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Nombre

Elaboracion de una guia para el estudiante

Thumbnail

Cuando un estudiante hace frente a un proceso formativo necesita tener desde el comienzo
una guia que le permita conocer de forma clara ciertos aspectos fundamentales de esa etapa
formativa, de tal manera que pueda desarrollar su formacion con una orientacion adecuada.

Este documento debe servir al estudiante como referencia y ayuda, gracias a una estructura
determinada que le permita tener un conocimiento de todo el proceso formativo al que se va a
someter, de tal manera que le sirva para resolver el mayor nimero de dudas que surjan desde

el principio de su formacion.

Problema

Por regla general, cuando un estudiante comienza su formaciéon en una determinada
institucion docente no suele conocer ciertos datos sobre el periodo formativo que comienza.
Puede ser un entorno nuevo de trabajo y, aiin siendo conocido, debe tener claros una serie de
factores importantes que hacen referencia al curso en el que estd inscrito, como por ejemplo la
duracion, la organizacion de los contenidos, la disponibilidad horaria, los objetivos, el plan
formativo y de actividades y el procedimiento de evaluacion.

Si el estudiante inicia su formacion sin un documento en el que figuren esta serie de datos
basicos se encontrara con que gran parte del tiempo dedicado a esa formacion se empleard en
resolver multitud de dudas entre todos los asistentes al curso que se trate. Esto influye de
forma muy negativa en la propia moral y en la formacion del estudiante, creando un ambiente
de duda e incertidumbre que puede desencadenar en un mal ambiento durante el curso e

incluso criticas al proceso formativo y a los propios tutores.
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Fuerzas

Todo el mundo necesita informacion para poder desarrollar sus propios cometidos con la
mayor eficacia posible y hacia la direccion correcta. En la docencia es fundamental que el
estudiante sepa cuales son los condicionantes que rodean a su proceso formativo, de tal
manera que conozca perfectamente las reglas a las que debe enfrentarse y disponga de toda la
informacion posible para comenzar desde el principio con un paso firmehacia los objetivos y
retos que se le plantean.

El poder disponer de cierta informacion util desde el principio evita pérdidas de tiempo
innecesarias en este aspecto y facilita desde un primer momento la soltura y fluidez del
estudiante dentro de su entorno formativo, centrandose en lo realmente importante, que es su
propio aprendizaje.

Mediante la distribucion de un documento en donde reflejemos todos estos aspectos
orientativos facilitamos la acogida del estudiante, a la vez que se marcan las pautas a seguir
por parte de los mismos, logrando que haya un ambiente relajado de trabajo desde el
principio. La falta de informacion puede producir efectos negativos, provocando cierto

nerviosismo entre los estudiantes.

Solucion

Desarrollar un documento llamado “Guia del Estudiante” que se entregue al comienzo de la
actividad formativa a cada uno de los estudiantes que la componen.

Este documento debe ser la base fundamental de que disponga el estudiante a la hora de
orientarle sobre el curso o proceso formativo del que va a formar parte.

La Guia del Estudiante debe contemplar ciertos contenidos que informen sobre aspectos
generales de cualquier formacion y particulares del curso determinado al que esta inscrito.

Se debe tener en cuenta aspectos como la naturaleza del curso, duracion y certificacion,
secuenciacion y organizacion de los contenidos, requisitos y conocimientos minimos,
organizacion y disponibilidad horaria, objetivos, recursos materiales, intelectuales y humanos

y metodologia de trabajo. Ademas debe incluir un plan formativo, plan de actividades, la
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forma de evaluacion y acreditacion y una informacion de contacto. El documento llevard una

pagina a modo de portada y créditos y se incluira un indice.

Discusion/Consecuencias/Implementacion

La orientacion debe comenzar desde el primer instante en que el estudiante entre en contacto
con la institucidn en la que se ha inscrito para formarse, evitando que desde el principio pueda
mostrar ciertos sintomas de no saber realmente como afrontar el curso, debiendo simplificar
en la medida de lo posible todas aquellas cuestiones que se pueda plantear.

Es conveniente que a través de sencillos ejercicios tome contacto con las herramientas del
Sistema Gestor de Aprendizaje, para que de forma activa y gradual experimente e interactiie
antes de comenzar el curso.

Una persona informada es una persona preparada para lo que le pueda llegar, en consecuencia
el estudiante se prepara con mayores garantias de éxito si dispone de la informacion necesaria
para comenzar su formacion.

La Guia del Estudiante debe ser el primer documento relativo al curso que llegue a manos del

alumno.

Recursos especiales

En caso de que la formacién sea de tipo blended learning habrd que disponer de otros
elementos adicionales dentro de la Guia del Estudiante, ya que este debe acudir a un centro de
ensefianza en donde debe de conocer una serie de informacion que no se incluye en la guia de
un curso totalmente online.

Esta informacion seria relativa o equivalente a un plan de acogida y debe contener como
minimo la siguiente informacion: Normas generales y particulares, plano del centro de
formacion, relacion de hoteles, medios de transporte, régimen de internado y de comidas, uso
de instalaciones deportivas y de zonas de ocio, vestuarios, mapa de la ciudad o localidad y

posibilidad de aparcamiento.

@@ Esta obra estd bajo una licencia de Creative Commons Reconocimiento-NoComercial-
Compartirlgual 4.0 Internacional



CURSO BASICO DE ENSENANZA EN ENTORNOS VIRTUALES DE ~
APRENDIZAJE. FASE A DISTANCIA: TUTOR ONLINE ( — / f
EJERCICIO DE PATRONES PEDAGOGICOS //)
ELABORACION DE UNA GUIA PARA EL ESTUDIANTE GRupo de Investigacion en

InterAccion y elLearning
AUTOR: ALBERTO SEGURA ELORZA http://grial.usal.es
VERSION 1.0. (03/05/2013)

Patrones relacionados

Todos aquellos patrones que traten los siguientes asuntos dentro de un curso de formacion:
* Plan de acogida de un curso presencial.
* Elementos de gestion en eLearning.

* Informacion que debe tener el estudiante a lo largo del periodo formativo.

Ejemplos

Antes de comenzar un curso se pone a disposicion de los estudiantes una “Guia del
Estudiante” que debe contener los siguientes campos, pudiéndose adaptar estos en funcion del
proceso formativo en concreto y pudiendo variar ademas si se trata de una formaciéon mixta,

que requiera una fase presencial:

* P4gina de cubierta y créditos. Se incluirdn el nombre de la institucién que imparte el curso,

el titulo del propio curso, el nombre del documento (guia del estudiante) junto con la fecha

y la version de la misma.

* Créditos. Se contemplaran los créditos oficiales de la institucion junto con los datos de los
autores del documento, estableciendo los derechos de autor sobre la propia Guia del
Estudiante. A continuacion figuraran todos los componentes del equipo responsable de la

formacion, desde los tutores hasta el resto de personal docente y demds componentes.

* Directorio o indice. Detallado de tal forma que el estudiante encuentre toda la informacion

que precise del curso, relacionando el contenido con la pagina en donde se encuentra.

* Carta de bienvenida. Se redactard una carta de bienvenida al curso, bien por el méximo

responsable de la formacién o de manera impersonal como institucion representativa.

* Presentacion del curso. Conteniendo:

* Naturaleza del curso. Se indicara la misma, determinando si es enteramente online o
mixta y especificando en su caso las fases de que consta cada una de ellas.

* Duracion y certificacion. Respecto a la duracion se deben especificar las horas de
que consta el curso, las fechas entre las que se va a desarrollar y el nimero de modulos

y unidades en que se divide. En cuestion de la certificacion se especificardn las horas y
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los créditos ECTS en su caso, indicando que tipo de certificacién o diploma recibiran
al finalizar el curso.

» Secuenciacién y organizaciéon de los contenidos.Se debe indicar como estan
organizados los contenidos y si la secuencia para ir de un mddulo a otro es libre o es
dirigida y de forma secuencial por parte de los tutores. Se informara al estudiante de
que al comienzo de cada actividad se le indicardn los objetivos, metodologia,
competencias a adquirir, plan de trabajo, actividades y evaluacion.

* Requisitos y conocimientos técnicos. Es imprescindible en una formacion online que
se informe del material técnico e informatico necesario para el correcto seguimiento
del curso. En cuestion de los conocimientos técnicos se indicara qué nociones deben
ser las minimas para poder desenvolverse con soltura en el ambiente formativo del
Sistema Gestor de Aprendizaje y demas herramientas que deba manejar el estudiante.
También se citaran aquellas otras recomendaciones encaminadas a facilitar el
aprendizaje.

* Organizacion del tiempo de trabajo y disponibilidad horaria. Incluirdn elementos
como la disciplina de trabajo, seguimiento y realizacion de actividades, nivel de
interaccion con el resto del grupo, flexibilidad horaria de que se dispone en general y
ante situaciones particulares que permitan la conciliacion con la vida laboral y
personal de cada estudiante.

* Objetivos. Debe incluir la competencia general del curso, como capacidad a
alcanzar, y las diferentes unidades de competencia que componen la accion formativa
y que daran lugar a los distintos modulos o unidades.

* Recursos materiales. La tecnologia. Se indicaran aquellas herramientas y recursos
tecnoldgicos que se vaya a utilizar durante el curso, desde el propio Sistema gestor de
Aprendizaje hasta cualquier otra herramienta de creacion de contenidos o de
comunicacion.

* Recursos intelectuales. Los contenidos. Se dard a conocer la procedencia de los
materiales educativos y se deberan indicar los diferentes tipos de recursos y materiales

educativos que se van a emplear (diapositivas, conferencias, textos, enlaces a paginas
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web, etc....), especificando ademds si son de estudio o de consulta y si son
obligatorios u optativos.

* Recursos humanos. Los tutores y demas personal docente. Se indicardn que durante
el curso contaran con el apoyo de una serie de tutores que guiaran su proceso
formativo a través de las actividades que irdn realizando a lo largo de las unidades del
curso. Contardn con una tutoria académica, otra didactica y una tercera personal, cada
una con unas misiones diferenciadas pero interconectadas entre si.

* Metodologia de trabajo y dindmicas de comunicacion. Se informara al estudiante
sobre la forma de trabajo, basado en un aprendizaje activo y de forma colaborativa a
través de los foros dedicados a cada actividad, en el que prima el trabajo en equipo
entre tutores, alumnos y demas personal docente, mediante la resolucion de problemas
mediante el debate y la creacion de trabajos individuales pero sobre todo de otros de

forma constructiva y colectiva.

* Plan formativo.

 Actividades iniciales. Se marcardn una serie de actividades iniciales previas al
periodo formativo cuya finalidad es que los estudiantes se familiaricen con el entorno
de trabajo con las herramientas que se van a encontrar en el Sistema Gestor de
Aprendizaje. Estas actividades se guiardn a través de unos pequefios tutoriales y
documentacién de apoyo y estaran supervisadas por los tutores, pudiéndose
aprovechar para que entre otras cosas creen una ficha personal y se presenten en un
foro reservado a tal efecto.

* Mddulos o Unidades Didacticas. Se informaran a los estudiantes de los Modulos de
los que se compone el curso, de tal forma que sepan cuantos y cuales son y que tengan
una breve introduccion de la tematica que se va a tratar en cada uno de ellos.
 Practicas o proyecto final, si procede. Se debe indicar si se requerird que el
estudiante realice algin tipo de trabajo final de curso, marcando la forma de
evaluacion del mismo. En tal caso se determinaran las condiciones en que debe
realizarse el mismo.

» Plan de actividades (cronograma).Se mostrard de forma resumida una relaciéon de cada

moddulo con las unidades de que se compone y su duracion, indicando para ello la fecha de
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inicio y de fin de cada uno. El estudiante tiene de forma esquematica y temporizada cada uno
de los eventos del curso, principalmente las actividades de las unidades de cada médulo.

 Evaluacion y acreditacion.

* Metodologia de evaluacion. Describe todos los elementos relacionados con la
evaluacion y la forma de realizarla a lo largo del curso.
* Instrumentos y herramientas de evaluacion. Se indicaran todos instrumentos de
evaluacion que se vayan a utilizar durante la formacion, desde la participacion en los
foros, la calidad de las actividades practicas, cuestionarios, ensayos, informes y la
calidad del proyecto final en su caso. Se indicard para cada uno el criterio de
evaluacion.
* Evaluacion del proceso de ensefianza-aprendizaje. Se realizard a peticion propia de
los tutores y gracias a las sugerencias y criticas de los estudiantes, que mediante
aportaciones haran una reflexion sobre, la evaluacion de los mddulos, el trabajo de los
tutores, etc.

* Contacto. Se debe incluir un directorio de coordinadores y tutores con sus datos de contacto

como coreos electronicos y teléfonos oficiales de la institucion.

Contraindicaciones

Este patron no presenta ninglin tipo de contraindicacion, ya que es fundamental para una
buena accion tutorial y un desarrollo fluido del curso por parte de los estudiantes, que se sigan

las recomendaciones aqui citadas respecto a la creacion de una Guia del Estudiante.
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