FASES EN EL DISENO Y
DESARROLLO DE UN CURSO
ONLINE



FASES EN EL DISENO Y DESARROLLO DE UN CURSO ONLINE 8 PoLITECNIca O/\I@
Indice
INTRODUGCCION ...ttt ittt s st e s e s s ssessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssns 3
FASES EN EL DISENO Y DESARROLLO DE UN CURSO ONLINE ..o, 4
FASE DE DISENO 1ottt e st eseseeesesssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 5
CI 1 (V] [o e [=) I ol U] Yo J T T T T 5
o Objetivos de aprendizaj ... iee i 5
Sl DIV 1 - Vel [ ] o DT T T T T T 5
N 2 (0] PP P 6
SR O{0] 21 (=T 110 [0S T T T T T T U T T T T U 6
O COMUNICACION s sttsttetteeteeet ettt e e et e st e et e s e s e ssssssasesssesssessessessnsssnsssnss 7
Sl V7 | [V Tel (o) o W T T T T T 8
o CertifiCaCiON NS, tureiieiiiei ittt ittt ettt e s e e it reeeireetieeaareeeieeeens 8
o Producto resultante del disefio instruccional: Guia de aprendizaje ......ccoociniiienns 8
FASE DE PRODUGCCION vttt 9
o R r B X U S 1ttt it sttt e st st sttt sttt st st sttt as bt s a st as et s s e s s sss e snranss 9
°© RECUISOS MUIIMEAID teuierieienitieeieitiese et ieessseseesssesessssessesssssssssensssssssnssrenserensensens 10
I AXel { YA [0 F=Yo (<1 T T T T T T T T U 13
© DiSEN0 QrafiCOSNDS; . uieeeiietieeeei ettt et e e e eeeseeeiseetsesetsseettieestaseeenireees 15
FASE DE IMPLEMENTACION oottt 16
o Configuracidn de permisos Y roleS&NDSD; wuuieeerieeiiieiieeeiiieeieieeeiieeeiieeeiieeenireens 17
o Estructuracion de CONtENITOS .uirisis ittt ie st st st ts s s s s st s s sssssssssrsssssnssnss 17
o Implementacién de contenidoS&NDSP; wuuieeeiieeiieiiiieiiee i eeeieeens 18
o Configuracién de actividades de aprendizaje y evaluables ......ccooiiiinininiens 20
o Configuracién de canales para la comuniCacion ..oooeeeveeeeiieeeiiiieiieeiieeeeieeeeens 22
FASE DE VALIDACION oottt 23
FASE DE DIFUSION oottt 24
FASE DE MATRICULACION oiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 25
FASE DE IMPARTICION oottt 26
° imient | cronograma pr £ ittt et easans 26
o Dinamizacién de los entornos de comuUNICACION .covuiverienieeieesieesieeeieiseeiseesiesnness 26
o Tutorizacién. Atencién individualizada a los estudiantes .....coceviiieiieiiiiriiisiieniens, 27
o Seguimiento y evaluacidn de |0s estudiantes ......coeeeeeieeeeiiieiieieiiieiiieeeieieeeiens 27
o Realizacién de actividades SINCIONAS tuuiisiisiisiisieiisiiiisiissssisssisssssssssssrsssssnssnss 27
FASE DE FINALIZACION ottt 28

Pagina 2 de 29



FASES EN EL DISENO Y DESARROLLO DE UN CURSO ONLINE = POLITECNICA

DE MADRID

POLITECNICA

H UNIVERSIDAD A
OFICINADE APOYO
ALDOCENTE

)

INTRODUCCION

La formacién online es una modalidad de educacién que se realiza a distancia a través
de Internet y basada en el uso de las TIC como soporte de contenidos y comunicacion.

Este tipo de formacién se ha convertido en una herramienta esencial en el mundo
educativo actual, ofreciendo flexibilidad, accesibilidad y oportunidades de aprendizaje
adaptadas a las necesidades de cada estudiante.

Por un lado, el docente se sirve de plataformas tecnoldgicas para crear y difundir su
conocimiento, guiando al estudiante en el acceso al conocimiento y en la manera de
adquirirlo.

Por otro lado, el estudiante obtiene un aprendizaje individualizado adaptado a sus
propios ritmos y espacios de trabajo, siendo una parte activa en el aprendizaje.

Sin embargo, para que esta modalidad sea realmente efectiva, es fundamental que
docentes y estudiantes posean conocimientos, capacidades y destrezas relacionadas
con el uso de la tecnologia aplicada a los contextos y procesos educativos.

Este documento tiene como propdsito proporcionar a los profesionales de la enseflanza
los conocimientos, herramientas y metodologias necesarias para planificar, estructurar
e impartir cursos virtuales eficaces, promoviendo la interaccién, la autonomia y el
aprendizaje significativo en entornos digitales.

Entre sus objetivos se encuentran:

» Comprender los principios pedagdgicos y tecnoldgicos que sustentan la
formacién online.

» Adquirir los conocimientos necesarios para disefar y planificar todos los aspectos
clave de un curso online.

* Seleccionar y utilizar herramientas digitales para la creacién de contenidos de
calidad.

» Aprender a implementar el curso en la plataforma institucional de la UPM
seleccionada.

* Manejar todos los recursos disponibles para la comunicacién y la evaluacién de
los procesos de aprendizaje de los estudiantes.

* Implementar estrategias que fomenten la participacidn activa y la colaboracién
en entornos virtuales.

Pagina 3 de 29



FASES EN EL DISENO Y DESARROLLO DE UN CURSO ONLINE = POLITECNICA

DE MADRID

POLITECNICA

H UNIVERSIDAD AI
oFicl
ALDOCENTE
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A la hora de disefar, elaborar e impartir un curso online de manera efectiva, los
docentes deben seguir distintas fases estructuradas del siguiente modo:

1. Fase de diseno del curso.

Es la etapa inicial de planificacién en la que se establecen las bases sobre las que
se desarrollara todo el proceso formativo.

2. Fase de produccion de los contenidos del curso.

Consiste en la creacién de todos los materiales que formaran parte del curso
online.

Es una etapa clave porque transforma la planificacién realizada en la fase
anterior en recursos concretos para el aprendizaje.

3. Fase de implementacién en la plataforma.

En esta etapa se crea el espacio virtual del curso en la plataforma institucional de
la UPM elegida (Moodle UPM o UPMX).

En ella se configura todo el disefio y los contenidos para que los estudiantes
puedan acceder y participar en el curso online.

4. Fase de validacion del curso.

En esta fase se comprueba que el curso cumple con los objetivos pedagdgicos,
técnicos y de calidad antes de su lanzamiento definitivo.

Es una etapa critica ya que garantiza que todo esté listo para ofrecer a los
estudiantes una experiencia éptima.

5. Fase de difusién del curso.
Consiste en dar a conocer el curso y atraer a los interesados potenciales.

Es la etapa en la que se implementan estrategias de comunicacién y marketing
educativo para que el curso llegue a su publico objetivo.

6. Fase de matriculacion de los estudiantes.

Es una etapa administrativa y técnica que consiste en gestionar el proceso
mediante el cual los estudiantes se inscriben y obtienen acceso al curso en la
plataforma.

Esta fase garantiza que los estudiantes estén correctamente registrados e
informados para iniciar el curso.

=

7. Fase de imparticidén del curso.
Es la etapa en la que se desarrolla el proceso formativo con los estudiantes,
asegurando que el aprendizaje se lleve a cabo de manera efectiva.

8. Fase de finalizacioén del curso.
En esta etapa se cierra formalmente el proceso formativo, los estudiantes
reciben sus resultados y el curso se evalla para futuras mejoras.

A continuacién, se detallan cada una de las fases:
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FASE DE DISENO

Para crear un curso online es necesario seguir las pautas definidas por el disefho
instruccional.

El disefio instruccional es el proceso sisteméatico de planificacién del curso que da
respuesta a las preguntas: qué, como y cuando ensefiar y qué, cémo y cuando evaluar.

Realizar un buen disefio es primordial para garantizar la calidad de un curso.

En esta fase de disefio se debe definir:

Titulo del curso

En primer lugar, hay que asignar una denominacién a la accién formativa.
Para ello, se debe tener en cuenta las siguientes recomendaciones:

* El titulo debe ser conciso, claro y no muy largo.

* Dar una idea de los contenidos que ofrece.

* Incluir palabras clave que informen y atraigan a los potenciales participantes.

* Informar del nivel (iniciacién, avanzado, etc.) y de la audiencia (ej.: inglés para
ingenieros).

Objetivos de aprendizaje

Descripcién de los conocimientos, habilidades y actitudes que se espera que alcancen
los participantes como resultado del proceso de aprendizaje, partiendo de los mas
generales a los mas especificos.

Duracion

En general, se recomienda que los cursos tengan una duracién total de entre un
minimo de dos semanas y un maximo de ocho semanas.

A la hora de establecer la duracidon de una formacién online es necesario conocer el
cdmputo total de horas que ha de dedicar el participante para el seguimiento del
curso.

Se debe tener en cuenta el tiempo que empleara en el visionado del material
audiovisual, la lectura de los recursos textuales, la escucha de los audios y la
realizacién de las actividades, asi como el tiempo de asimilacién del contenido objeto
de aprendizaje.

A modo orientativo, para realizar el cdmputo, se propone la siguiente tabla:

ACTIVIDAD A EXTENSION TIEMPO DE
REALIZAR POR EL DEL RECURSO ASIMILACION
PARTICIPANTE APROXIMADO
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Lectura de 5 hojas 1 hora
documentos
Visionado de videos 10 minutos 30 minutos

o0 escucha de audios

Roles

Los roles de los agentes implicados en un proceso formativo online son:

* Docente: Persona experta en la materia a desarrollar en un curso. Encargada de
disefiar, crear el contenido del curso y atender a los participantes en cuanto al
contenido del mismo.

* Dinamizador: Responsable del acompafamiento de los participantes durante el
desarrollo del curso, encargado de dar la bienvenida, avisos importantes, iniciar y
moderar debates, resolver consultas académicas y velar por la interaccién entre
los participantes. Su funcién principal es realizar un seguimiento personalizado
de cada estudiante para poder implementar acciones para la motivacién y la
prevencién de posibles casos de abandono.

Normalmente, docente y dinamizador son roles que pueden ser desempefados
por la misma persona.

» Estudiantes: audiencia que recibe el curso y que adquiere las competencias
digitales programadas si lo supera con éxito.

* Personal técnico: personas encargadas de atender las cuestiones relacionadas
con el funcionamiento técnico la plataforma en la que se aloja el curso.

* Asesor técnico-docente: es la persona encargada de acompafar y asesorar al
equipo docentes y dinamizador/es de un curso en cuanto al disefio y desarrollo
del curso online, asi como en el manejo de la plataforma institucional de la UPM
elegida.

Contenidos

Es el conjunto de conceptos, procedimientos, principios, valores, actitudes y normas
que forman parte del proceso de ensefianza-aprendizaje, a partir de los cuales el
participante construye el conocimiento. Es lo que se pretende ensefar durante el curso
a los participantes.

Su funcién principal es constituir la base tedrica para la consecucién de los resultados
de aprendizaje y competencias definidos en el curso y servir de apoyo para la
resolucién de las actividades propuestas.

En este apartado se trata de seleccionar los contenidos del curso, determinar su
estructura, la secuenciacién en la que se van a presentar y en qué formatos.

Estructuracion de los contenidos

Para favorecer un aprendizaje progresivo y estructurado, es recomendable dividir el
curso en distintos médulos o unidades tematicas.

Cada médulo o unidad tematica debe abordar un conjunto de conceptos o
competencias de manera ordenada y comprensible. Ademas, deben presentar una
estructura légica y atender al nivel de dificultad.
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Lo recomendable es que cada mddulo o unidad tematica esté compuesta por:

* Introduccién al tema

* Material de estudio (videos, recursos textuales, ...)
* Material complementario

« Actividades relacionadas con el material de estudio

Orden de presentacion de los contenidos

A la hora de organizar los contenidos se debe tener en cuenta dicha estructura para
gue los contenidos se distribuyan de forma equilibrada y homogénea a lo largo de todo
el curso.

Es recomendable fijar con antelacién el modo en el que se va a ir presentando el
material de estudio a los estudiantes, pudiendo elegir entre dos opciones: que los
contenidos se vayan abriendo secuencialmente de forma automatica siguiendo un
calendario previamente establecido (cronograma del curso) o dejandolos abiertos
desde el inicio del curso.

Si se elige la primera opcién, es recomendable que, una vez abierta una seccién,
permanezca disponible hasta el final del curso, pudiendo el participante consultarla,
aunque ya haya pasado su periodo de estudio.

Formatos de los contenidos

Un curso online de calidad debe estar formado por material de estudio presentado en
distintos tipos de formatos como:

» Material multimedia como videos, audios o presentaciones interactivas.
» Textos acompanados de imégenes, tablas, gréficos, etc.
* Enlaces a sitios web.

Comunicacion

Es fundamental definir desde un principio los canales de comunicacién que van a
permitir la interaccién entre el equipo docente y los participantes del curso.

Su objetivo es establecer una comunicacién fluida, canalizar las interacciones, superar
las limitaciones fisicas y temporales que provoca la formacién online y evitar el
aislamiento y abandono.

Existen diversas herramientas tecnolégicas que posibilitan diferentes tipos de
comunicacidn en funcién del momento (sincronos o asincronos), del nimero de
participantes (individual o colectivo), del tipo de mensaje (privado o publico) o del tipo
de participacién (unidireccional, bidireccional o multidireccional).

Es requisito indispensable planificar en el curso un minimo de dos foros dentro de la
plataforma, uno para avisos e informacién general del curso y otro especifico para
dudas sobre el contenido.

Ademids, puede ser interesante planificar foros de debate o contextualizados, que
sirvan de acompafiamiento a alguna actividad, tras el visionado de un video o como
ayuda en un tema complicado.
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De manera opcional, se pueden usar otros canales de comunicacion fuera de la
plataforma que se consideren necesarios para el mejor aprovechamiento del curso.

En el siguiente video sobre los Canales de comunicacién en un curso online se detallan
algunos ejemplos, tipos, usos y herramientas.

Evaluacion

La evaluacién es principalmente el proceso sistematico de obtencién de informacién
por parte del docente que consiste en emitir un juicio en funcién de la comparacién
entre los resultados de los estudiantes y los objetivos propuestos, que finaliza con una
toma de decisiones (reorientar los aprendizajes de los participantes, asignar una
calificacién, etc.).

Para ello, se debe establecer el conjunto de acciones para llevar a cabo la evaluacion
de los aprendizajes de los participantes. Es decir, hay que disefiar un plan de
evaluaciodn en el que se establezca:

* Qué evaluar (tipo de contenidos que se pretende evaluar).

* Quién va a evaluar (autoevaluacién si va a ser el propio participante el que
llevard a cabo la evaluacién o heteroevaluacién si la evaluacidn la realiza el
docente u otros estudiantes del curso).

* En qué momentos se va a evaluar (evaluacion inicial, durante el desarrollo del
curso o final).

» Con qué evaluar (actividades de evaluacion).

* Criterios de evaluacién que se tendran en cuenta a la hora de calificar las
actividades. Tienen que ser claros y precisos, para que los estudiantes sepan
exactamente a dénde tienen que llegar y qué se espera de ellos.

Igualmente es importante tener en cuenta, a la hora de disefar el plan de evaluacién:
el nivel y nUmero de los participantes, los recursos disponibles en la plataforma en la
gue se alojard el curso y el tiempo del que se dispone para realizar la evaluacién.

Certificacion

Una vez concluido el curso, se realizara la gestién de la certificacién de los
participantes segln proceda.

Producto resultante del diseno instruccional: Guia de
aprendizaje

La guia de aprendizaje es una herramienta fundamental para que los estudiantes
puedan conocer cdmo se va a desarrollar el curso.

Es un documento en el que se detallan todos los datos descriptivos del curso. Tiene
gue contener la siguiente informacién: titulo del curso, fechas de imparticién, duracién,
docentes, destinatarios, objetivos de aprendizaje, conocimientos previos requeridos,
requisitos previos, temario, cronograma, metodologia, actividades, criterios de
evaluacién, espacios de comunicacion, recursos didacticos y certificacién.

Ademas, la guia de aprendizaje tiene que estar disponible para todos los estudiantes
en la plataforma.
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A la hora de elaborar el contenido del curso se recomienda tener en cuenta
previamente los siguientes aspectos:

* El contenido puede ser de produccién propia o realizado por terceros teniendo
siempre en cuenta los derechos de Propiedad Intelectual.

» Tanto para la proteccién de los derechos de propiedad intelectual propios como
para conocer los aspectos licitos del uso de obras de terceros en la elaboracién
de los recursos, se recomienda la consulta del Servicio de asesoramiento sobre
Propiedad Intelectual UPM, asi como la consulta del documento de la Red de
Bibliotecas Universitarias Espafiolas (REBIUN) Pautas para la creacion y
publicacién de material audiovisual en las universidades.

* La UPM dispone del servicio de verificacién de originalidad (Turnitin) que
facilita la deteccién y prevencién de plagio. Para més informacién puede
consultar la Guia de uso de Turnitin a través de su web.

Seguln el Real Decreto 1112/2018, de 7 de septiembre, sobre accesibilidad de los

itios w licacion ra di itivos movil | tor publico, se obliga a
gue todos los sitios web y apps nativas de instituciones publicas o que reciban
financiacién publica, sean accesibles. Atendiendo a este decreto, todo el
contenido del curso, en cualquier formato, deben cumplir con estdndares de
accesibilidad digital, asegurando que puedan ser utilizados por todos los
estudiantes atendiendo a diferentes estilos de aprendizaje, incluyendo aquellos
con algun tipo de diversidad funcional.

* Los materiales didacticos deben ser variados en cuanto a su formato, estar bien
estructurados y mantener un disefio homogéneo. Ademds, deben ser facilmente
actualizables para garantizar la vigencia del contenido. Se recomienda revisar

la infografia Criterios de calidad de los materiales educativos digitales, basada en
la norma 71362:2020 de la UNE.

En la fase de produccién hay que llevar a cabo la elaboracién de todos los
contenidos del curso. Se realiza la produccién de todos los materiales de estudio
(recursos textuales y multimedia), actividades y el disefio grafico del curso.

Recursos textuales

Estos recursos pueden ser de produccién propia elaborados por el equipo docente o
realizados por terceros, teniendo siempre en cuenta los derechos de Propiedad
Intelectual.

Si se opta por realizar una elaboracién propia del contenido en formato texto, se
pueden emplear editores de texto como Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Google
Docs o Adobe Acrobat y tener en cuenta los formatos compatibles con la plataforma
elegida.

Para la creacién de este tipo de contenido es fundamental tener en cuenta los
siguientes aspectos:

» Redactar el contenido de manera clara y concisa para fomentar su asimilacién.
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* Incluir, parrafos cortos y claros y evitar las frases subordinadas para fomentar su
comprension.

* Elaborar textos breves y divididos en secciones reducidas con el fin de facilitar su

lectura.
Se recomienda seguir las pautas del documento “Lectura F4cil. Pautas y
recomendacion ra la el racién mentos” de la Asociacién Espafiola

de Normalizacién.

» Crear documentos facilmente actualizables, que no estén contextualizados (sin
hacer ninguna mencién al tiempo, curso concreto, etc.).

* Todos los documentos deben ser accesibles.
Se recomienda la lectura del documento Guia basica para elaborar un documento
Wor ibl

» Acompanfar el texto con imagenes, tablas, graficos, etc., que ayuden a
comprender el contenido. Las imédgenes deben ser de autoria propia, con licencia
Creative Commons o previo pago de los derechos de autor y tener en cuenta los
formatos compatibles con la plataforma elegida.

* Incluir vinculos gue complementen el contenido enlazando a otros sitios webs u
otras secciones del curso.

* Introducir ejemplos relacionados con el contexto donde se van a aplicar con
casos reales que contextualicen el aprendizaje como articulos de interés, libros
de problemas, recopilacién de casos, etc.

» Utilizar formatos que faciliten el estudio y la impresién para textos largos.

Recursos multimedia

Videos

El video tiene un papel esencial en los cursos online. Su uso aporta mayor motivacién a
los estudiantes y permite una mejor asimilacién de determinados contenidos.

Para la creacién de contenido audiovisual, es necesaria la predisposiciéon por parte del
docente, ya que crear material audiovisual de calidad conlleva un gran esfuerzo y
dedicacién.

Una vez realizados todos los videos, se ofrecerdn dentro del curso como clases
grabadas y postproducidas para su visualizacién en diferido tantas veces como el
estudiante necesite.

Se recomienda que la duracién de los videos que van a formar parte de los contenidos
del curso oscile entre 3 y 6 minutos. Si se considera necesario, se pueden grabar clases
de mayor duracién, pero teniendo en cuenta que la atencién del participante decaerd y
gue sera necesario incluir otros elementos que mantengan la atencién. Otra opcién es
dividir en contenido completo en varios videos.

Es recomendable que el curso contenga una breve presentacién a modo de video corto
introductorio (como maximo de 1 minuto y medio de duracién) que explique el
contenido que se va a encontrar el estudiante a lo largo del curso.

Pagina 10 de 29


https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma/?c=N0060036
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma/?c=N0060036
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma/?c=N0060036
https://www.une.org/encuentra-tu-norma/busca-tu-norma/norma/?c=N0060036
https://serviciosgate.upm.es/gate/sites/default/files/2020-07/guiaDocumentosAccesibles.pdf
https://serviciosgate.upm.es/gate/sites/default/files/2020-07/guiaDocumentosAccesibles.pdf
https://serviciosgate.upm.es/gate/sites/default/files/2020-07/guiaDocumentosAccesibles.pdf
https://serviciosgate.upm.es/gate/sites/default/files/2020-07/guiaDocumentosAccesibles.pdf

DE MADRID

POLITECNICA

)

. H UNIVERSIDAD
FASES EN EL DISENO Y DESARROLLO DE UN CURSO ONLINE — POLITECNICA A

A la hora de elaborar los videos se puede optar por:

* Realizarlos de modo auténomo a través del platé SAGA (Sistema automatizado
de grabacién avanzada) ubicado en las escuelas de la UPM.

 Recurrir a la seccién UPM Media de la Oficina de Apoyo al Docente (OAD) previa
solicitud.

Tanto si se opta por elaborar los videos de modo auténomo como en el estudio de
grabacién de la OAD, se recomienda seqguir los siguientes pasos para elaborar los
videos educativos:

1¢. Planificar

Dar respuesta a las preguntas: ;a quién va dirigido?, ;qué se quiere mostrar?, ;qué
tipo de video se quiere hacer y qué duracién va a tener?

Si se van a grabar los videos de manera auténoma, hay que tener en cuenta en esta
fase de planificacion la preparacién del entorno y los elementos técnicos necesarios
(webcam, cdmara de video con tripode y micréfonos de sobremesa o solapa).

22, Elegir el tipo de video

Dado que existen numerosos tipos de formatos de videos, el docente tiene que decidir
cual encaja mejor en su grabacioén.

Los formatos de videos mas comunes son los siguientes:

 Pildoras educativas. Son videos donde el docente expone su contenido
acompafado por una presentacién. La grabacién puede realizarse con un croma.
El docente puede usar un PC para cargar su presentacién, usar un programa
concreto o navegar por internet para impartir el contenido.
En el caso de usar una presentacién, es necesario utilizar el formato 16:9,
dejando, ademas, espacio para la silueta del docente.
Se puede realizar la exposicién de memoria o leerla a través de un telepromter.
En el dltimo caso, el docente debera tener redactado previamente el guion para
ser leido.
Los videos también pueden ser creados en postproducciéon donde,
posteriormente, se afiade contenido adicional como animaciones, intercalar otros
videos, distintos tipos de plano, etc.

* Captura de la pantalla con una locucién de fondo. En esta tipologia de videos,
se encuentran los videotutoriales, donde no es necesaria la imagen del docente.
Otro ejemplo, puede ser la resolucién de un ejercicio por parte del docente.

* Entrevistas en las que se graba en video una conversacion basada en una serie
de preguntas planteadas por un entrevistador y sobre las que la persona
entrevistada da una respuesta o su opinién.

Como ejemplo, se puede entrevistar a otros expertos o investigadores de una
disciplina, al personal de una institucién, a compafieros de un grupo de
investigacién, a doctorandos, etc.

* Practicas de laboratorios o breves explicaciones grabadas con una cdmara
cenital, donde la imagen obtenida ofrece un campo de visién orientado de arriba
a abajo.

* Pizarra transparente.Grabacién frontal en la que el docente escribe en una
superficie transparente. Se emplea para reforzar explicaciones visuales sin tapar
el contenido, ni dar la espalda a la cdmara.
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* Video animado. Video que combina texto, imagenes y graficos en movimiento
generados en postproduccidn para explicar contenidos de forma visual y
dinamica. Puede ir acompafiado con musica y voz en off.

En la siguiente infografia se puede consultar las distintas Tipologias de videos
educativos.

32, Escribir el guion
Escribir lo que se va a narrar en el video, elegir sonido, efectos, etc.

En el siguiente documento se puede consultar las Recomendaciones para la grabacién

Vi ativos: ion tivo.
42, Grabar
Si se elaboran los videos de modo auténomo, se recomienda consultar la
infografia Programas para grabar y editar videos, emplear herramientas

como Camtasia, OBS Studio, ScreenPal, Shotcut o Openshot y tener en cuenta que los
formatos sean compatibles con la plataforma elegida.

Aungue los videos sean grabados de forma auténoma deberdn mantener el estilo
uniforme del proyecto incluyendo la cabecera y créditos, por lo que se debe estar
coordinado con la seccién UPM Media de la OAD.

También es recomendable consultar las siguientes Recomendaciones generales para
rabaciones.

Si se utiliza el estudio de grabacién de UPM Media de la OAD, hay que realizar la
correspondiente Solicitud de grabacién a través de Soporte UPM y, con anterioridad al
dia de grabacién, sequir las Recomendaciones para la grabacién de pildoras en estudio.

Por dltimo, tanto si se opta por elaborar los videos de modo auténomo como en el
estudio de grabacidn, se recomienda consultar los S|gU|entes videos: Comportamiento

ante la cdmara y Consejos para grabar frente a una cdmara.
52, Editar

Tras grabar los videos, hay que revisar el material, ordenarlo, cortar, mezclar, hacer
zoom, enmarcar, realizar transiciones y afladir imagenes y musica.

Tanto las imagenes como la musica empleada deben ser de autoria propia o de las que
se tienen derechos de uso.

También se puede recurrir a bancos de imdgenes gratuitos como Pixabay, Pexels, Flickr
o Freelmages o de pago como Shutterstock, Freepik o iStock y a bancos de musica
como Jamendo, Musopen, Audionautix o Freeplaymusic.

Igualmente, no debemos olvidar que el contenido audiovisual debe seqguir las pautas
de accesibilidad. En este sentido, se hace indispensable que cada video incluya sus
correspondientes subtitulos.

Para mas informacidn sobre el subtitulado de los videos, se puede consultar el
documento “ titul r rson r rson n di i itiva”
de la Asociacién Espariola de Normalizacién.

62. Publicar

Una vez realizados los videos se publican a través del canal en abierto UPM en YouT
o en el servidor UPM Media de la OAD bajo licencia Creative Commons: CC BY-NC-
ND: Reconocimiento - No Comercial - Sin Obra Derivada.
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Presentaciones interactivas

Una presentacién interactiva es aquella que sirve para captar la atencién del
participante gracias a que el contenido permite la interaccién con él (zonas sensibles,
navegacion, cuadros emergentes, etc.).

Para crear presentaciones interactivas se pueden emplear herramientas
como Genially, Prezi, Emaze o Vish.

Para su elaboracién se recomienda la lectura del documento “R men idn par
presentaciones digitales eficaces”.

Infografias

Una infografia es una representacion visual de informacién. Es la combinacién de
imagenes y textos con el fin de comunicar informacién de manera visual para facilitar
su transmisién.

Permite representar contenidos complejos de una forma sencilla y visualmente
atractiva para favorecer su comprension.

Para crear infografias se pueden emplear herramientas como Microsoft Paint, Microsoft

PowerPoint, Canva, Genially, Piktochart, Easelly o Visually,
Podcast

Los podcasts son una coleccién de archivos de audio digital (generalmente en formato
mp3) que se entregan periédicamente a los suscriptores de manera online.

Pueden descargarse, compartirse o escuchar directamente en cualquier tipo de
dispositivo capaz de reproducir archivos de audio digital.

Para crear podcast se pueden emplear herramientas como Audacity, iVoox
0 SoundCloud.

Se recomienda consultar la siguiente infografia sobre Buenas précticas para un buen
audio desde casa.

Actividades

La realizacién de las actividades planteadas en el curso permite a los participantes
“poner en practica” los conocimientos adquiridos y consolidar los aprendizajes. Por
este motivo, es conviene incluir siempre actividades auto evaluables que permitan al
participante llevar un seguimiento de su progreso y una valoracién de su propio
aprendizaje.

Ademés, las actividades son una importante herramienta para la evaluacién de los
aprendizajes de los participantes del curso para poder comprobar si estdn alcanzando
los resultados de aprendizaje y competencias del curso.
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Por lo tanto, las actividades se pueden clasificar en:

* Actividades de aprendizaje: Son actividades no evaluables y que van a
permitir a los participantes conocer su propio progreso de aprendizaje.

» Actividades de evaluacién: Son actividades similares a las de aprendizaje,
pero lo que cambia es el peso que el docente otorga en la calificacién final del
curso.

A la hora de elaborar las actividades, tanto de aprendizaje como de evaluacidn, se
debe tener en cuenta el plan de evaluacién previamente establecido en el disefio
instruccional del curso. Y valorar las ventajas e inconvenientes de cada una de ellas,
asi como las circunstancias propias de cada curso.

Tipos de actividades:

Las actividades pueden ser muy variadas en cuanto a su tipologia para adecuarse a
cada tipo de aprendizaje. Las mas comunes son:

» Cuestionarios de preguntas tipo test con respuestas de opcién multiple, de
verdadero o falso, desplegables o de casilla de verificacién. Son muy utilizados
por su facilidad de uso, versatilidad y, sobre todo, porque permiten una
correccién automatica.

Se puede elaborar un banco de preguntas y asignarlas aleatoriamente a los
estudiantes. Ademas, algunas herramientas permiten incluir en las preguntas
gréficos, imagenes o férmulas. Asi como el tiempo del que dispone el estudiante
para contestar. Se pueden emplear tanto para evaluar los aprendizajes de los
estudiantes como para que el propio participante realice autoevaluaciones y
conozca su grado de progreso.

En este Ultimo caso, se tiene que configurar el cuestionario para que el
estudiante lo realice tantas veces como considere y que los resultados sean
visibles Unicamente para él.

Entre sus ventajas destaca, que ofrece la calificacién de manera inmediata, asi
como la posibilidad de que el docente incluya comentarios en las respuestas,
ofreciendo un feedback.

* Preguntas de respuesta abierta. En este tipo de actividades las respuestas
son abiertas pero restringidas, es decir, estdn limitadas por el propio contenido o
por el espacio que se da para su respuesta. A la hora de responder se puede
introducir una entrada numérica o textual.

La correcciéon de estas actividades la tiene que realizar el docente de modo
manual.

Entrega de trabajos. Son los ejercicios, casos o trabajos que realiza el
estudiante de forma individual. Su entrega se realiza subiendo un archivo a la
plataforma. En este caso, es especialmente importante detallar claramente las
instrucciones de lo que se le pide, los plazos de entrega, etc., asi como si tiene
gue utilizar algun tipo de programa especifico.

En este tipo de actividades, el grado de implicacién del docente es mayor ya que
es necesaria una correccién manual al finalizar el periodo de entrega de la
actividad.

Actividades Peer-to-Peer (P2P) o evaluacion entre pares son aquellas en
las que los estudiantes entregan tareas y las evaluaciones se llevan a

cabo colaborativamente entre pares, es decir, interaccionando entre iguales
donde todos los participantes tienen el mismo rol y nivel. Son los propios
estudiantes quienes se califican y retroalimentan mutuamente sin la intervencién
de los docentes.

Este tipo de evaluaciones descentralizadas que promueven la co-evaluacién y la
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cooperacion son muy utilizadas en los MOOC (Massive Open Online Course) para
escalar la evaluacién a miles de participantes.

» Participacidon en los entornos de comunicacién. Se pueden proponer, en los
canales previamente establecidos para el curso (foros, redes sociales, etc.),
distintos debates sobre temas relacionados con el curso y valorar las
aportaciones realizadas por los estudiantes. La labor del docente sera recopilar
las opiniones de los estudiantes, integrarlas, valorarlas, etc.

A la hora de elaborar las actividades del curso se recomienda tener en cuentas los
siguientes aspectos:

* Plantear actividades variadas y de diferente tipo a lo largo de todo el curso.

» Es fundamental que todas las actividades tengan una correcta explicacién sobre
cdmo deben realizarse y los criterios de evaluacién que se tendran en cuenta,
con el fin de facilitar al estudiante su comprensién y adecuada realizacién.
Tienen que ser lo suficientemente claras para que no admitan ningun tipo de
interpretacién.

* Es recomendable incluir el uso de rdbricas en pruebas menos objetivas con el
propdsito de que el docente pueda contar con unos criterios de evaluacién
objetivos y el estudiante pueda orientar su trabajo en funcién de estos criterios.

La realizacién de actividades es fundamental para que los estudiantes comprendan y
asimilen mejor los contenidos del curso, por lo que es recomendable su utilizacion.

Diseno grafico

Una vez que se hayan elaborado todos los materiales del curso, el siguiente paso serd
magquetarlo en la plataforma siguiendo el disefio establecido.

El disefio grafico es el conjunto de elementos visuales y recursos graficos que
acompanfan a los contenidos educativos con el fin de:

» Aportar identidad visual al curso.

* Ayudar a identificar los distintos tipos de contenido de manera visualmente clara
y accesible.

* Mejorar la legibilidad y facilitar la lectura.

* Mejorar la experiencia de aprendizaje.

El disefio grafico no se limita a “decorar”, sino que comunica, organiza y facilita el
proceso formativo.
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FASE DE IMPLEMENTACION

En esta fase se crea y configura el espacio virtual del curso en la plataforma
institucional de la UPM elegida.

Una plataforma educativa es un entorno digital (un sitio web o software) que
centraliza herramientas y recursos para la ensefianza y el aprendizaje online.

También se les conoce como LMS (Learning Management System) y funcionan como
una versién virtual de un aula, permitiendo a docentes y estudiantes el acceso a
recursos educativos, la interaccién y la gestién de actividades formativas desde
cualquier lugar y en cualquier momento.

Algunos ejemplos populares de LMS son Moodle, Blackboard, Google Classroom, Open
edX o Canvas, entre muchas otras.

En la UPM las plataformas de telensefianza institucionales para el desarrollo de cursos
online son:

e Moodle UPM

* UPMX

Moodle UPM es la plataforma institucional que da soporte a la docencia en entornos
virtuales de la UPM. Consta de varios entornos diferenciados en los que se alojan las
distintas asignaturas y cursos de la UPM (Titulaciones oficiales, Titulaciones

propias, Puesta a Punto, Formacién UPM y En Abierto).

Moodle se utiliza como el entorno central de gestién del aprendizaje, proporcionando
un espacio para la organizacién de contenidos, actividades y herramientas de
comunicacién y evaluacién. Es gratuito, de cédigo abierto y ampliamente utilizado
porque cualquier institucién puede descargarlo, instalarlo y personalizarlo.

Para una consulta detallada de las opciones de esta plataforma, se puede consultar

el Manual de Moodle 4.5 para docentes y los Videotutoriales del Curso bdsico de
Moodle 4.5.

UPMX es la plataforma de cursos online sobre Open edX de la UPM. Open edX es
una plataforma de gestién de aprendizaje de cédigo abierto, disefiada para crear
cursos en linea, incluidos los cursos masivos y abiertos (MOOC). Permite a las
instituciones disefar experiencias de aprendizaje interactivas, personalizables y
escalables, soportando contenido multimedia, foros y analiticas en tiempo real.

La plataforma UPMX se divide en UPMX Studio y UPMX LMS:

* UPMX Studio es la plataforma para la creacién de cursos en UPMX. Es la
herramienta donde los docentes estructuran el contenido, suben los recursos de
aprendizaje (contenidos y actividades) y publican los cursos.

* UPMX LMS es la plataforma donde se imparte el curso, interaccionan los
estudiantes y los docentes llevan a cabo el seguimiento del curso.

Para conocer la plataforma UPMX vy sus distintas opciones de configuracion para los
cursos online, se puede consultar los Videotutoriales UPMX.

Una vez elegida la plataforma en la que se implementard el curso (Moodle UPM o
UPMX), se deben desarrollar las siguientes acciones:
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Configuracion de permisos y roles

Una vez creado el curso en la plataforma elegida, hay que configurar los distintos
niveles de permisos y roles para todos los agentes implicados en el proceso formativo:
docentes, dinamizadores, estudiantes, administradores, etc.

Estos roles definen los permisos y responsabilidades de los usuarios (qué pueden very
hacer) dentro de la plataforma.

Moodle UPM permite asignar los siguientes roles en un curso online:

» Administrador: Acceso total a toda la configuracién del sitio.

* Profesor: Puede afadir recursos, gestionar actividades y calificar a los
estudiantes dentro de un curso.

* Profesor sin edicién: Puede calificar y gestionar actividades, pero no editarlas o

modificar la estructura del curso.

Editor de contenidos: Permite crear y editar recursos y actividades dentro de un

curso.

* Estudiante: Es el usuario final que realiza el curso.

En UPMX los roles principales son:

* Administrador del Curso (Course Admin): Es el rol con mayores permisos dentro
de un curso. Puede crear y editar todo el contenido en Studio, gestionar la
configuracién del curso y asignar roles a otros miembros del equipo.

* Personal del Curso (Course Staff): Tienen permisos completos de lectura y
escritura en Studio para crear contenido. En el LMS gestionan la mayoria de los
aspectos del curso, incluidos foros y calificaciones.

* Instructor: Suele ser el docente principal que imparte la formacién. Generalmente
tiene permisos de staff, lo que le permite moderar foros y gestionar el progreso
de los estudiantes.

* Investigador de Datos (Course Data Researcher): Tiene acceso a datos de
progreso, calificaciones y reportes, generalmente sin poder de edicién de
contenido.

* Estudiante (Learner/Student): Es el usuario final que realiza el curso.

Estructuracion de contenidos

A continuacién, hay que organizar los distintos médulos o unidades tematicas segun la
estructura definida en el disefio instruccional.

En la Moodle UPM la estructura de un curso online consiste en un primer bloque
general en el que los estudiantes encontraran una breve presentacién del curso, la
Guia de aprendizaje, documentacién general sobre el curso, tablén de anuncios en el
gue sélo los docentes pueden enviar comunicaciones, un foro general para dudas
generales o sobre el funcionamiento del curso y encuestas de satisfaccién o de
conocimientos previos de los estudiantes.

A continuacién, se crean todos los médulos o temas necesarios en los que presentar
la introduccién al tema, material de estudio, material complementario y actividades.

En la UPMX los contenidos de un curso online se estructuran en secciones,
subsecciones y unidades.

La secciodn es la categoria mas alta del curso. Una seccién puede ser un capitulo o un
periodo del curso. Cada seccién puede contener una o mas subsecciones.
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Una subseccidn puede ser un tema o leccién. A su vez, las subsecciones contienen
unidades.

Una unidad es una parte de la subseccién que se ve en una sola pagina. Una unidad
puede contener uno o0 mas componentes (videos, texto o actividades).

Los componentes son la parte de la unidad que contiene el contenido del curso.

Implementacion de contenidos

Una vez realizada la estructuracién de los contenidos hay que subir todos los
contenidos del curso: videos, documentos, presentaciones, recursos interactivos,
etc.

Moodle UPM permite subir dentro de cada mdédulo o tema cualquier tipo de contenido
con el modo de edicién activado.

Pagina 18 de 29



UNIVERSIDAD
POLITECNICA
DE MADRID

FASES EN EL DISENO Y DESARROLLO DE UN CURSO ONLINE

OFICINADE APOYO D
ALDOCENTE

POLITECNICA

Afadir una actividad o un recurso pY

Buscar

Todos Actividades Recursos

) 5 T

Area de texto y
Archivo medios Asistencia Base de datos Carpeta Consulta

w O w O w O w O w O w O

32 - i= =

Cuestionario Eleccién de
Cuestionario offline grupo Encuesta Encuesta Foro
w O w O w O w O w O w O

C) < E

Genially GeoGebra
w O w 0

N B 3% R

Kaltura Video Kaltura Video Paquete de
Quiz Resource Leccion contenido IMS

w O w O w O w O

K1 B

Kaltura Media
Kahoot! Assignment

w 0 w 0

Glosario

w 0

@ 28 B & X w|
Paquete

SCORM Taller Tarea URL Wiki Wooclap
w O w O w O w O w O w O

O

Zoom Meeting.
Aula virtual d...

w O

Pagina 19 de 29



. UN|VE_RS|DAD
FASES EN EL DISENO Y DESARROLLO DE UN CURSO ONLINE POLITECNICA O/\@

cccccccccccccc

En UPMX todos los recursos didacticos deben incluirse como componentes dentro de
la unidad correspondiente.

Afadir nuevo Componente

11
A o -
Contenido de
Avanzado Discusién Libreria heredada librerias

Problem Bank

\J
(& ©) = v
Respuesta Abierta Problemas Video Arrastrar y soltar

Configuracion de actividades de aprendizaje y
evaluables

El siguiente paso consiste en configurar las actividades de aprendizaje y evaluables
como cuestionarios, tareas, actividades Peer-to-Peer (P2P), etc.

Moodle UPM permite incluir distintos tipos de actividades como consultas, encuestas,
tareas, cuestionarios, lecciones, talleres, etc.
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UPMX permite elegir actividades como problemas comunes (cuestionarios con
variantes como opcién multiple, desplegar, casillas de verificacién, entrada numérica,
entrada de texto y problema comun en blanco), problemas avanzados (ejercicios con
una mayor complejidad como arrastrar y soltar e imagen mapeada) y otros
componentes como la respuesta abierta.
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Configuracion de canales para la comunicacion

Tanto Moodle UPM como UPMX permiten configurar distintas opciones para llevar a
cabo la comunicacién con los estudiantes.

Moodle UPM proporciona las siguientes herramientas de comunicacién para facilitar la
interaccién entre estudiantes y docentes:

» Foro de avisos, novedades o noticias: Es una comunicacién unidireccional del
docente hacia los estudiantes y se emplea para informar sobre anuncios
importantes, cambios, recordatorios de actividades, etc.

* Foro general: Destinado a la resolucién de dudas generales sobre el curso,
contenidos o funcionamiento de la plataforma.

Es recomendable moderar este tipo de foro para evitar la desinformacién y
fomentar la colaboracién entre estudiantes.

» Foros tematicos: Se emplean para reflexionar sobre aspectos especificos de los
contenidos, organizados por temas o médulos. Facilitan el debate académico, la
reflexidn critica y la resolucién de problemas en grupo.

Se recomienda la participacién activa del docente para dinamizar los debates de
discusion.

» Mensajeria privada: Es una comunicacién directa y privada entre estudiantes y
docentes para resolver dudas especificas. Se emplea principalmente para ofrecer
feedback personalizado y seguimiento individual.

UPM X sélo proporciona la posibilidad de comunicarse a través de los foros, pero
puede usarse cualquier otro canal de comunicacién a través de la publicacién del
enlace como contenido dentro de la misma o bien como una pégina en el menu
superior.

Anadir nuevo Componente
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FASE DE VALIDACION

Una vez realizado el disefio del curso y su implementacién en la plataforma, es
importante llevar a cabo un proceso de validacién para determinar si el curso presenta
una calidad suficiente y esta listo para impartirse.

Entre las tareas a desarrollar en esta fase de validacion se encuentran:

* Verificar que los contenidos se visualizan correctamente, que los enlaces
funcionan y que las actividades estan correctamente configuradas.

» Comprobar la compatibilidad con distintos dispositivos (mdvil, tablet, PC, etc.).

* Garantizar accesibilidad para todos los estudiantes (lectores de pantalla,
subtitulos).

EdX facilita una Lista de verificacion (MOOC Development Checklist, MDC) con el fin
de guiar al equipo docente a la hora de comprobar si un curso incluye todos los
elementos necesarios antes de su lanzamiento.

Esta lista de verificacién incluye una lista de requisitos minimos que deben cumplir los
cursos, asi como una lista de recomendaciones adicionales. En él se abordan los
siguientes aspectos: anuncio e introduccién del curso, estructura del curso, materiales
didacticos y actividades de evaluacidén, administracién del curso y fomento de la
participacion de los estudiantes.

La plataforma UPMX ofrece una comprobacién automatica de verificaciéon accediendo a
“Herramientas” y, a continuacién, a “Listas de chequeo”.

Igualmente, puede resultar interesante, en la medida de lo posible, realizar pruebas
piloto internas o con un grupo reducido para detectar posibles errores y realizar
correcciones, segun el feedback recibido, antes del lanzamiento oficial del curso.
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FASE DE DIFUSION

En esta fase se realiza la promocién del curso con el fin de contactar con los
destinatarios potencialmente interesados en cursarlo.

Se busca maximizar la visibilidad del curso y captar la audiencia adecuada.
Entre las tareas a desarrollar se incluyen:
1. Definicion del publico objetivo:

* Identificar a quién va dirigido el curso.
* Analizar sus necesidades de formacién.

2. Creacién de materiales promocionales:

» Diseflar mensajes claros con la informacién relevante del curso (objetivos,
duracién, requisitos, modalidad, ...).

* Elaborar recursos como banners, infografias, videos promocionales y
publicaciones para Redes Sociales.

3. Seleccion de canales de difusion:

* Webs institucionales.

* Redes Sociales (LinkedIn, Facebook, Instagram, X (Twitter), etc.).

 Correo electrénico: Campanas dirigidas a listas de contactos.

* Comunidades y foros especializados: Grupos de profesionales, asociaciones, etc.
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FASE DE MATRICULACION

En esta fase se lleva a cabo la gestién de los estudiantes.
En ella se realizan labores administrativas y técnicas como:

* Inscripcién y matriculacién de los estudiantes.

» Registro de los estudiantes en la plataforma.

» Asignacién de roles y permisos adecuados.

* Envio de las instrucciones pare el acceso y uso de la plataforma.

En Moodle UPM estas acciones se realizan desde la opcion “Participantes” como se
detalla en la guia Cémo dar de alta/baja a profesores y estudiantes.

En UPMX el procedimiento de matriculaciéon puede variar dependiendo de si el
curso tiene el acceso abierto o restringido.

Una vez completada la fase de matriculacién, es necesario verificar que todos los
participantes estan accediendo correctamente al curso y resolver (o derivar a quien
corresponda) las posibles incidencias técnicas o administrativas que puedan
producirse.
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FASE DE IMPARTICION

A la hora de impartir un curso online, el docente o equipo docente, tiene que realizar
una serie de acciones cuyo objetivo es guiar, orientar y acompafar en todo momento a
los estudiantes en su proceso de aprendizaje, atendiendo a sus necesidades y
expectativas.

Entre los aspectos clave y las funciones que se deben realizar se encuentran:

Seguimiento del cronograma propuesto

Para llevar a cabo el correcto seguimiento del cronograma propuesto se recomienda
enviar mensajes a los participantes de forma periédica, que les vayan guiando durante
el desarrollo del curso.

Es conveniente enviar un mensaje de bienvenida al inicio del curso con toda la
informacién relevante sobre su desarrollo. Asi como mensajes peridédicos presentando
cada seccién, aportando resimenes, explicando las actividades asociadas, su
procedimiento de evaluacién y las fechas de realizacién.

Es importante llevar a cabo una comunicacion constante con el envio de avisos
importantes, asi como mantener un canal de comunicacién abierto para dudas y
sugerencias.

Para enviar estos mensajes a los estudiantes, la plataforma UPMX Studio dispone de la
opcién “Actualizaciones del curso” dentro del menu "Contenido". Igualmente, estadn
disponibles los foros contextualizados y los foros generales.

En la plataforma Moodle se envian a través del Foro de avisos, novedades o noticias

como se indica en la guia Cémo enviar un mensaje via Moodle.
Dinamizacion de los entornos de comunicacion

No hay que olvidar, que uno de los riesgos de la ensefianza online es el abandono de
los participantes provocado por el aislamiento que puede surgir a la hora de estudiar a
distancia.

Con el fin de solventarlo, se recomienda:

Indicar claramente a los estudiantes cuales van a ser los canales de
comunicacién, las normas de participacién en los distintos entornos virtuales y
las pautas de comunicacion.

» Dar un uso especifico a cada canal de comunicacién.

e Mantener un estilo de comunicacién claro, preciso, directo y cercano.

Indicar la periodicidad y plazos en el que el equipo docente atenderd a los
participantes. Se recomienda responder en un promedio de 24-48 horas.

* Promover la participacién en los entornos de comunicacién. Es recomendable que
los docentes fomenten la interaccién entre los estudiantes y motiven la
participacién activa.
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Tutorizacion. Atencion individualizada a los estudiantes

Es recomendable establecer fechas y horas especificas para el desarrollo de tutorias
con los estudiantes, si se van a realizar de modo individual o colectivas y a través de
gué medio se llevaran a cabo.

Igualmente es importante atender répida y eficazmente las peticiones de los
estudiantes para ayudar en sus necesidades de aprendizaje y generar la sensacién de
acompafamiento.

Realizar un control de la actividad de los estudiantes, informarles sobre su progreso y
asegurarse de que todos siguen un ritmo adecuado, atendiendo especialmente a
aquellos que no mantienen el ritmo de estudio esperado.

Seguimiento y evaluacion de los estudiantes

Independientemente del tipo de actividad que se plantee para el curso (cuestionarios,
entrega de trabajos, etc.), es muy importante motivar a los estudiantes para que
realicen dichas actividades con el fin de promover el trabajo auténomo y responsable,
realizar un buen seguimiento y ofrecerles un feedback.

Una de las tareas claves del docente para garantizar el éxito de un curso online
consiste en ofrecer a los estudiantes retroalimentacién clara y constructiva de todas las
actividades que realiza, tanto de aquellas que son automdticas, como de aquellas que
requieren una revisién manual por parte del docente.

El feedback va a permitir al docente llevar un seguimiento detallado del aprendizaje de
los estudiantes de modo individualizado para poder reorientar o dar la oportunidad de
corregir en los casos gue sea necesario.

Si un estudiante ha fallado en alguna actividad hay que orientarle hacia la parte del
material de estudio donde se explica. Igualmente, si ha resuelto la actividad de forma
satisfactoria, hay que felicitarle. Esto aporta elementos motivacionales que le
incentivan en su aprendizaje.

Para que el feedback sea efectivo es importante tener en cuenta:

* La rapidez. El estudiante tiene que tener noticas de sus resultados en un tiempo
razonablemente corto.

* Tiene que estar presente en todas las actividades propuestas en el curso (tanto
las de correccién automatica como las de correccién manual).

 Ser lo mas individualizado posible.

* Ser (til para el estudiante. No solo hay que comunicar los resultados de las
actividades sino también ofrecerle informacién para que pueda aprender lo que
no sepa.

Fomentar la participacién a través de un feedback activo otorgard una mayor
capacidad de seguimiento y evaluacién para los estudiantes, ademas de mantener
activo el canal de comunicacién establecido para ello.

Realizacion de actividades sincronas

Puede resultar interesante realizar sesiones sincronas en tiempo real con los
estudiantes a través de videoconferencias mediante Zoom o Microsoft Teams, directos
en Redes Sociales o chats en momentos puntuales del curso. Aprovechando estas
reuniones en tiempo real para atender dudas especificas de los estudiantes.
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FASE DE FINALIZACION

Una vez realizada la fase de imparticidon hay que cerrar formalmente el proceso
formativo consistente en:

 Concluir todas las actividades académicas y administrativas.

» Comunicar los resultados a los estudiantes.

» Emitir certificados de participacién o acreditacién (si se aplica) y enviar
instrucciones para su descarga o entrega.

* Comunicar el cierre del curso mediante un mensaje de despedida y
agradecimiento.

» Documentar el curso (incidencias, estadisticas de participacién y resultados).

* Recoger retroalimentacion para evaluar la calidad del curso (contenidos,
metodologia y plataforma).

Sobre este ultimo punto, es aconsejable hacer llegar a los estudiantes una encuesta
de satisfaccidn. El analisis de sus resultados permite conocer la percepcién del curso
por parte de los participantes y realizar posibles acciones de mejora.

Si el curso se va a impartir en futuras ediciones, es importante realizar una revisién y
actualizacién de todos los contenidos del curso.
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Attribution-NonCommercial-NoDerivs
3.01GO (CC BY-NC-ND 3.01G0O)

El presente manual ha sido desarrollado por la Oficina de Apoyo al Docente (OAD)
perteneciente al Vicerrectorado para Universidad Digital de la Universidad Politécnica
de Madrid (UPM).

No se permite la reproduccién total o parcial de este documento, ni su incorporacion a
un sistema informético, ni su transmisién en cualquier forma o por cualquier medio,
sea éste una reunién presencial, un medio electrénico, mecdnico, mediante fotocopia,
grabacién ni cualquier otro método sin el permiso previo y por escrito del titular de
copyright.

La infraccién de los derechos mencionados puede ser constitutiva un delito contra la
propiedad intelectual (articulo 270 y siguientes del Cédigo de Penal).

Bajo Licencia de uso CC, exclusiva para dmbito docente de la UPM, se exige la mencién
expresa de la autoria y Copyright de OAD UPM.

Licencias Creative Commons: Reconocimiento - Sin obra derivada - No comercial
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