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ayudas para el desarrollo de la labor tutorial de los cursos de teleformación para el profesorado
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El presente documento es un resumen del manual del curso “La formación a distancia en Aularagón” que se imparte en Internet a través de la plataforma de teleformación del Gobierno de Aragón); por lo que si queréis profundizar algo más, os recomiendo que lo consultéis.

Su referencia es:

“La formación a distancia en Aularagón” 

Editado por Gobierno de Aragón. Departamento de Educación, Cultura y Deporte

Autores: Luciano Sáez Rodríguez (director) e Isidoro Pinilla Serrano
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1. Aularagón

1.1. La plataforma de teleformación.

Es la plataforma de teleformación del Gobierno de Aragón para el desarrollo de enseñanzas regladas, de formación del profesorado y no regladas. Se trata de un conjunto de bases de datos alojadas en un servidor de Internet y gestionadas por una aplicación informática. Tiene dos tipos de datos (usuarios y contenidos) y dos zonas de acceso: administración (de usuarios y contenidos) y cliente (alumnado, tutor o tutora o administrador).

Dirección de acceso a la zona de administración: http://admin.aularagon.org
Dirección de acceso a la zona cliente: http://www.aularagon.org
1.2. El Aula virtual de aprendizaje.

Zona de acceso diseñada para el alumnado que desarrolla una unidad de docencia (materia, asignatura o curso –entendido como una unidad, no como conjunto de asignaturas-). Contiene contenidos didácticos (tablón, bienvenida y agenda de trabajo), herramientas generales para la comunicación (mensajería interna, foros y chats) e información de seguimiento (datos personales y expediente del alumnado)

1.3. La Mesa de trabajo.

Conjunto de contenidos agrupados por tipos – sugerencias, materiales, descargas, multimedia, temario, ejercicios, ejercicios complementarios, actividades de enviar al tutor o tutora y módulos, junto con la secuencia de pasos que el alumnado debe seguir en el desarrollo del curso. 
En el caso del profesor-tutor, la Mesa de Trabajo también contiene diversas herramientas de seguimiento de su grupo (acceso a los expedientes, listados, introducción de calificaciones,…)
1.4. La Agenda de trabajo.

Secuencia de pasos que el alumnado debe seguir en el desarrollo de cada unidad de las que se compone un curso. Esta secuencia de pasos incorpora todos o parte de los contenidos introducidos en una unidad (sugerencias, materiales, descargas, multimedia, temario, ejercicios, ejercicios complementarios, actividades de enviar al tutor o tutora y test)

2. La Mesa de Trabajo del Tutor.

2. 1. Acceso.

La dirección http://www.aularagon.org nos lleva a la página principal de la plataforma Aularagón. En la que podemos navegar libremente por los contenidos generales de la plataforma y la información referida a cada tipo de enseñanza.
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Para entrar como usuario debemos introducir la identificación (Usuario) y la contraseña (Clave). Estos datos son personales y determinan nuestra forma de acceso (como alumnado, profesor- tutor o administrador), en función del tipo de usuario. En el caso del alumnado, es la que pusieron en la inscripción del curso. En el caso del profesor-tutor se las da el administrador.
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Una vez introducida la clave de identificación y la palabra de paso, hacemos clic en entrar y aparecerá una nueva pantalla.

2.2. Pantalla de selección de asignatura.
La nueva pantalla tiene las siguientes secciones:

· Logotipos de Aularagón (enlace a la página de Inicio) y del Gobierno de Aragón.

· Fecha actual.
· Barra de identificación de usuario. [image: image3.png]RICARDO ARGUIS REY
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Acceso a la Materia (en nuestro caso, curso) en el que somos tutores o tutoras.
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· A la derecha, aparece el sistema de Avisos, que se gestiona desde la parte administración a distintos niveles.
2.3. Pantalla de selección de grupo.
Al seleccionar haciendo clic sobre el nombre del curso, aparece otra pantalla que nos permite elegir el grupo de alumnado con el que voy a trabajar en la sesión. Es muy parecida a la anterior y aparecerá el listado de grupos en la parte central.
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Al hacer clic sobre el grupo de alumnado, entramos en la Mesa de Trabajo.
2.3. Herramientas de seguimiento.

Seleccionando un grupo accedemos a la mesa de trabajo, que tiene las siguientes opciones:

Alumno:

Se accede al listado del grupo con sus datos personales, esta lista puede publicarse en Excel o bien imprimirse directamente.

Correo: 

Este enlace lleva a la mensajería interna de la plataforma, que se explica más adelante.
Expedientes

Al seleccionar Expedientes aparece un listado del alumnado de ese grupo. Al pulsar sobre un nombre determinado, aparece su expediente, que tiene las siguientes partes:

a) Partes fijas: 

· En la parte superior aparecen los datos del alumnado, el año y el nombre de la asignatura, con las fechas de inicio y final de la convocatoria. A la derecha podemos ver una lista desplegable con la lista de alumnado para poder cambiar de expediente.

· En la parte inferior se muestran:

· Calificación final del curso (editable)

· Observaciones (editable)

· Informes o zona para guardar ficheros anexos: informes realizados por el tutor o tutora o las actividades remitidas por el alumnado, una vez corregidas (editable)

b) Parte variable:
Ocupa la zona central. Depende de la estructura de cada Agenda. Lo habitual es que aparezcan los siguientes datos:

· Participación del alumnado en foros y chats (sólo lectura)

· Actividades obligatorias de enviar al tutor o tutora (editable)

· Las pruebas Presenciales y los test no se emplean en nuestros cursos.

· Observaciones e Informes, permiten hacer anotaciones sobre el alumnado, en el último caso se pueden adjuntar archivos.

En las partes editables el tutor o tutora puede introducir contenidos: anexar informes, incorporar texto en las observaciones o poner la calificación de una prueba o actividades obligatorias.

Actividades

Se accede al listado del alumnado con campos editables para introducir la nota de cada ejercicio para enviar al tutor, puede editarse en Excel o imprimirse.
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Materia

Se accede al listado del alumnado del grupo con las notas de los ejercicios, esta lista puede publicarse en Excel o bien imprimirla directamente.

Las circulares

Esta herramienta se ha dejado de momento en la Plataforma actual, pero su utilidad ha quedado muy reducida, al incorporar el nuevo sistema de mensajería interna. Por medio de este formulario se puede enviar una circular al alumnado de tu grupo, pero ¡ojo!, lo recibirá en el correo externo que puso en la inscripción y no en el correo interno que va a utilizar en el curso. En nuestros cursos, puede ser útil para hacer el primer contacto con el alumnado y animarle a entrar en la plataforma.

Su uso es sencillo: Se rellena el nombre, el e-mail, el asunto y el texto del mensaje, y se selecciona a qué alumnado se va a enviar, si tienes que seleccionar alumnado no consecutivo en la lista, puedes utilizar CTRL.+Clic. También puedes adjuntar un fichero. Hay que tener en cuenta en el listado sólo aparece el alumnado que tiene e-mail externo

Pruebas:

Lo mismo que la de actividades pero para introducir la nota final del curso, no va unido al listado anterior, por lo que hay que rellenarla en este apartado de nuevo al finalizar el curso.
Curso

Se accede al listado de apellidos y nombre del alumnado del grupo, esta lista puede publicarse en Excel o bien imprimirse directamente.

2.4. Herramientas de Comunicación.
Foros 
El foro es una herramienta que permite enviar mensajes a un tablón electrónico organizado por Categorías, que propone el administrador. Dentro de esas Categorías, los participantes van añadiendo Temas o contestando a los Temas colgados. Por tanto, se trata de una herramienta que nos permite la propuesta de actividades a un grupo de alumnado en tiempo diferido.

El administrador, en este caso el tutor o tutora, además de proponer nuevas categorías, gestiona el foro: puede borrar temas o categorías por estar caducadas o un mensaje inadecuado de un participante.

a) Gestión de un foro

La gestión de los foros se hace desde la parte de administración http://admin.aularagon.org/
Lógicamente hay que tener permiso para acceder a los contenidos para poder gestionar el foro, este permiso te lo da el administrador.
 Los pasos previos para llegar a la gestión del foro son:

1º Entrar en http://admin.aularagon.org/ , en la primera pantalla, pide las claves, que son las mismas que se utilizan para entrar por la parte cliente como profesor-tutor. Aparece la siguiente pantalla:
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2º En el marco de la izquierda haz clic sucesivamente en Gestión de Contenidos..., Estudios, Estudios de nuevo.

3º En la pantalla siguiente ”Listado de Estudios” haz clic en Formación del Profesorado. En las pantallas sucesivas:

Listado de Enseñanzas
clic en Formación del Profesorado

Listado de cursos

clic en Informática o Educación Intercultural
4º Nos aparecerán el listado que se llama de Asignaturas, que para nosotros representan los cursos, solo nos aparece el curso del que somos tutor o tutora. En esta pantalla, haremos clic en el icono de Foro del curso correspondiente: [image: image8.jpg]



5º Cuando hacemos clic en el icono de acceso a la gestión de un foro se abre una nueva ventana en el navegador como la siguiente:
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Podemos realizar las siguientes operaciones:

a) La palabra “Nueva Categoría” nos permite crear una nueva categoría. Sólo nos pide la descripción de la categoría y señalar en una casilla si el tema estará activo (si no está activo no lo verán los participantes-alumnos).

b) El icono Editar [image: image10.jpg]


 nos da acceso a la edición de la categoría creada, para modificar los datos de una categoría ya creada.

c) El icono Eliminar [image: image11.jpg]


 permite borrar una categoría y todos sus temas.

d) El icono Subcategorías [image: image12.jpg]


 nos permite gestionar los temas de una categoría. Podemos modificar o eliminar los temas introducidos por los participantes o añadir nuevos temas o responder al autor de uno de las aportaciones.
 [image: image13.jpg]Administracién de Foros: Temas

B vevo Tema

Temas de I Categoria: Presentaciones (N° Temas: 3

Titulo v Ult. msje  Mensajes

“Transferencia de archivos - 19/12/2005 3
programa FTP.

A

ES




La pantalla será como esta, para ver los mensajes de un tema, hay que hacer clic sobre el nombre del tema. 

Después aparecerá una nueva pantalla para gestionar los mensajes de ese tema.
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Los iconos nuevos de la izquierda sirven para saber a qué mensaje responde [image: image15.jpg]


 y para responder al mensaje [image: image16.jpg]


.

También se pueden editar y modificar con [image: image17.jpg]



b) Participación en un foro

Para acceder y participar en los foros hacemos clic en la pestaña correspondiente (arriba a la derecha):
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Primero se nos presentan las categorías definidas.
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Al elegir una categoría (por ejemplo Presentaciones), se despliega la lista de temas incorporados por los participantes, se puede elegir el número de temas que aparecen por pantalla con la lista desplegable. Según el número de temas, nos permitirá movernos a las distintas páginas.
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Se puede añadir un nuevo tema [Añadir Tema] o elegir uno de los temas ya existentes para ver su contenido. Al hacer clic en uno de los temas, aparecen todos los mensajes que contiene. Hay dos opciones AÑADIR MENSAJE o RESPONDER.
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Al hacer clic en la opción elegida aparece una nueva pantalla en la que se puede escribir una nueva intervención y enviarla al foro.

Chats

El término chat, es un verbo inglés que significa charla, conversación. Es una herramienta en tiempo real que se utiliza para conversar con personas que en ese momento están conectadas a la red. Su manejo es muy sencillo. Basta con escribir el texto en el recuadro correspondiente y dar a Intro. El mensaje puedes dirigirlo al grupo o a una persona en concreto. En este segundo caso, deberás hacer clic en su nombre y enviarle el mensaje.
a) La gestión de los chats
Es similar a la de los foros. Una vez que se ha accedido, el chat tarda en activarse unos minutos, en función de distintas variables. Este proceso se debe a que crea una sala específica a la que puede acceder todo el alumnado del grupo que está conectado en este momento. Veremos que en la pantalla, abajo a la izquierda aparece algo similar a esto:
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b) Participación en un chat

A partir de este momento ya se puede intervenir, escribiendo lo que se desee y presionan la tecla de Entrar. Las intervenciones se reflejan en la pantalla. Permite cambiar el color y el tipo de fuente.
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Los participantes conectados se ven en la parte derecha de la pantalla. De los botones en la parte superior, utilizaremos el primero para desconectarnos.

3. Servicio de mensajería interna
Es la principal herramienta de comunicación entre el alumnado y el tutor o tutora.

Acceso: 

Desde la mesa de trabajo del tutor en este botón.  Al presionar este enlace nos abre una nueva pantalla en el navegador, que nos muestra en la parte central la Bandeja de entrada con las carpetas de cada alumno. En los columnas a la derecha del nombre del alumno podemos ver si hay nuevos mensajes sin leer (el número de mensajes aparece en negrita) y si nos quedan acciones pendientes por realizar (mensajes no contestados o tareas sin revisar). Esta última casilla, la activa el propio tutor o profesor.

Disponemos en la parte de arriba una barra de navegación [image: image25.png]Inicio =Mi Correo> Mensajes > Bandeja de Entrada



.

Debajo de esta barra se encuentra el enlace para crear una firma, que está activada, aparecerá en los mensajes que se envían
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Selección de los destinatarios: Si se quiere enviar el mismo mensaje a todos o parte del alumnado, utilizamos las casillas a la izquierda del nombre de las carpetas o la casilla de “Seleccionar Todos”. Una vez seleccionados los destinatarios, hacemos clic sobre “Enviar Mensaje”.

A la izquierda aparece la carpeta Borrador, que permite guardar mensajes sin destinatario, para su posterior uso.
Para abrir un mensaje: al hacer clic sobre la carpeta correspondiente, se abre y aparecen los mensajes enviados y recibidos que se distinguen por el campo “De”. Si pinchamos sobre este campo, se abre el mensaje.
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Una vez abierto, se ven las opciones de Responder o Imprimir.

Nuevo mensaje: Si presiono “Enviar Mensaje” sin seleccionar previamente los destinatarios, se abre un nuevo mensaje, para elegir desde aquí los destinatarios, hay que utilizar los puntos suspensivos que tenemos a la derecha del campo PARA.
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Aparece una nueva pantalla con el listado de asignaturas de las que soy tutor y tengo dos opciones: elegir a todo el grupo (marco la casilla de grupo) o elegir uno o varios destinatarios (marco las casillas correspondientes). Una vez hecha la elección [image: image29.png]



El siguiente paso sería escribir el asunto y el texto en el cuerpo del mensaje.
Adjuntar archivos: [image: image30.png]Archivos Adjuntos [aiiadic/ver] 1_ficheros




Si queremos mandar un archivo adjunto, podemos utilizar esta opción, haciendo clic en [añadir/ver] y nos parecerá esta pantalla que nos explica el proceso. Al ser un correo interno, no debería dar problemas por el tamaño del archivo; pero se aconseja lo habitual, comprimirlos y evitar mandar ficheros de muchos megas, que pueden dar problemas al subir, tanto por el tamaño, como por el tiempo de ejecución.
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Opción de “Aviso a destinatario” [image: image32.png]Aviso Destinatario [V




Esta opción podemos verla abajo a la izquierda, si activamos la casilla, el destinatario recibirá un mensaje en su cuenta externa de correo electrónico, que le avisará de que tiene un mensaje en el correo de Aularagón.

4. Los mensajes: consideraciones didácticas.
a) Los mensajes de correo

El tutor o tutora a la hora de conseguir una motivación del alumnado, debe de cuidar el lenguaje del mensaje para conseguir una relación individualizada. El alumnado tiene que sentirse arropado por el tutor o tutora, por lo que debemos escribir un mensaje dirigido a él personalmente.

Cuando enviamos un mensaje a un alumnado debemos tener presente lo siguiente:

· Presentarnos en el primer mensaje ofreciendo nuestra ayuda.

· Dirigirnos a la persona por su nombre. Ej.: “Hola, Ana” y no dudar en volver a nombrarla a lo largo del mensaje alguna vez más.

· Cuando se trate de la respuesta a una consulta, aludir a fragmentos de su mensaje. Es deseable, en caso de consultas, utilizar la opción “responder”, para que aparezca en nuestro mensaje el contenido de sus dudas y, finalmente, la respuesta dada en cada caso.

· Para distinguir los mensajes de los alumnado y no confundir unos con otros es recomendable crear una carpeta por alumno en el programa de correo y almacenar allí los mensajes. Incluso algunas veces, podemos completarla con la misma estructura en carpetas en el disco duro, para guardar las prácticas enviadas o los archivos.

b) El lenguaje del mensaje

Hemos de partir del supuesto que el medio de comunicación entre tutor o tutora y alumnado es casi siempre escrito. Al faltar ese lenguaje coloquial que nace del trato presencial, es misión del tutor o tutora procurar que su lenguaje escrito sea directo y cercano, pero dejando transmitir un fondo personalizado que haga ver al alumnado que no es una línea de teléfono o una pantalla de ordenador la que se pone en contacto con él, sino una persona que, en definitiva, trata de ayudarlo, está pendiente de su progreso y al mismo tiempo de su situación personal, e incluso, anímica.

Es muy importante, ser cuidadoso en la redacción del mensaje para evitar malentendidos. Es preferible confeccionarlo con un procesador de textos (generalmente, los programas de correo electrónico, tienen correctores ortográficos), revisarlo, corregirlo y posteriormente conectarse al Servidor para enviarlo. De la misma forma, al recibir una consulta, debemos tomarnos tiempo para estudiarla y reflexionar sobre ella antes de contestarla.

Siempre deberemos:

· Emplear un lenguaje correcto ortográfica y sintácticamente.

· Usar un lenguaje sencillo, claro e idóneo para el que lo recibe.

· Evitar mensajes muy largos o ajenos al tema que nos ocupa.

· Confeccionar las explicaciones de forma estructurada para su posible consulta posterior.

· Usar términos precisos para evitar confusiones en quien lo recibe.

En resumen: corrección sintáctica y gramatical, sencillez, claridad, brevedad, propiedad, idoneidad, estructuración y precisión.

c) Clases de mensajes

Muchos son los tipos de mensajes que se verá obligado el tutor o tutora a enviar según el momento del aprendizaje y las incidencias que surjan en el mismo. Solo como ejemplo podemos ver los siguientes casos:

1. Presentación del tutor o tutora (individualizado)

Debe evitarse el mensaje estereotipado e impersonal. No olvidemos que es la primera referencia que tiene de su tutor o tutora y que con este mensaje se marcarán las pautas y el estilo de relación que se mantendrá a lo largo del curso.

Debe presentarse de forma que se descubra a la persona que hay tras la pantalla y empiece a conocerla.

Si se hace alguna pregunta, se tiene asegurada la respuesta, por eso se hará sobre los conocimientos previos para que de un modo informal se completen los datos recogidos de la ficha del alumno/a. Las preguntas pueden ser: ¿qué esperas del curso?; ¿crees que te será fácil seguirlo? Habrás visto el programa de contenidos, ¿qué te parece lo más difícil?

Pero lo que verdaderamente interesa es hacerles ver que se estás a su disposición para resolver cualquier duda y que será tratado de forma personal. También se puede aludir al número de conexiones que debe tener con la tutoría para que su seguimiento sea más acertado y, por último, personalizar el mensaje, es decir, dirigirlo a su nombre.

2. A un grupo de alumnos

Mensaje dirigido al grupo. Estos mensajes se utilizan para citar al grupo en un chat o proponer un tema en un foro. Debemos exponer con claridad el objetivo y lo qué hay que hacer o temas a tratar y animarlos a participar. 

3. Mensaje de ánimo (individualizado)

En la formación a distancia es frecuente que el alumnado se sienta aislado y su dedicación y ritmo de aprendizaje presente altibajos, a causa de múltiples factores como el trabajo, dificultades en el estudio, problemas técnicos... Por el distanciamiento entre las conexiones, es necesario estra atento a estas posibles situaciones. Una vez detectada, la actuación más eficaz es un mensaje que requiera respuesta: ¿Qué tal llevas el curso? ¿Has encontrado alguna dificultad en esta parte del libro?...

Si contesta, se enviará un mensaje animándolo a seguir, haciendo referencia a tareas realizadas que han sido buenas, proponiendo alguna tarea de recuperación e invitándole a que entre los dos descubran paso a paso las dificultades encontradas.

4. Respuesta a una consulta o al envío de una práctica:

Tras recibir una consulta, una práctica o un proyecto el tutor o tutora debe actuar de la siguiente forma:

1º) Estudiar la consulta o ejercicio enviado y redactar un mensaje en el que se exponga claramente la explicación o los resultados de la práctica o proyecto.

2º) Contestar rápidamente tanto si es para responder a las preguntas como  si es para decirle que le contestaremos más adelante o que tardaremos en completar el análisis de sus prácticas. Es importante que su mensaje sea convincente; de lo contrario, si es ambiguo o confuso, creará desconfianza o desagrado en el receptor.

5. Despedida

Al finalizar el curso alumno y tutor o tutora se despiden. Pero vamos a analizar la despedida de este último.

Tras la superación del Informe Final, el tutor o tutora proporcionará, por medio del correo electrónico, una información detallada de los resultados, una felicitación por el éxito obtenido y un ofrecimiento personal porque, en lo sucesivo, además, ya sabe dónde encontrarlo.

Si a pesar de su esfuerzo, no logra salvar estos obstáculos, conviene que el mensaje (no puede faltar) sea mucho más cuidadoso. Conviene hacerle reflexionar sobre la causa de sus errores, proponerle nuevas salidas y animarlo  a que lo intente de nuevo.

5. El aula virtual de aprendizaje.
Mediante este enlace se accede al aula virtual de aprendizaje, en la que se encuentra la Agenda de Trabajo del curso, además de elementos que ya hemos visto (Foros, Chat, Mi correo)
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a) Bienvenida.
Al acceder por primera vez, aparece la “Bienvenida”. En las siguientes ocasiones, va directamente al último acceso de la sesión anterior, es decir, a la última unidad y paso de la agenda consultada.
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b) Barra de navegación horizontal. Acceso a los módulos.
El curso se estructura en Módulos ( de contenidos, que a su vez se dividen en unidades, para acceder a cada módulo, se utiliza esta barra:
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Esta compuesta por:

· Acceso a la Bienvenida.
· Módulos: Cada pestaña indica el número de módulo. Permite seleccionar la Agenda y contenidos de un módulo.

c) Barra de navegación vertical. La Agenda de Trabajo.
Al elegir uno de los módulos, a la izquierda aparece La Agenda de Trabajo con los pasos correspondientes a este módulo (el paso elegido se ve resaltado). Al hacer clic sobre cada paso, su contenido se carga en la zona central de la pantalla.
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Cuando se abandona el Aula, el sistema guarda la unidad y el número de paso de la Agenda, para que cuando se entre de nuevo, se acceda directamente a esa unidad y paso. 
Se pueden filtrar los pasos de la Agenda con esta lista, que nos muestre exclusivamente los pasos de un determinado tipo (sugerencias, materiales, descargas,…)
Después de seleccionar el tipo hay que presionar el botón de BUSCAR.
Si, por ejemplo, se filtran los pasos de Descarga nos aparecen los archivos de descarga de ese módulo en la parte central de la página.
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Al hacer clic sobre el nombre del archivo y según su extensión, se abre o nos sale un cuadro que nos pregunta sobre la acción a realizar (abrir, guardar,…)

La etiqueta [image: image38.png]


 siempre aparece al final a la derecha de esta pantalla, nos permite listar todos los contenidos relacionados con este paso; en este caso, todas las “Descargas” del curso, ordenadas por módulos.

Tipos de pasos

Aunque hay distintos tipos de pasos, no se utilizan todos en estos cursos.
	[image: image39.bmp]
	La Agenda: Es una secuencia de instrucciones que el debemos seguir en cada Módulo. Su funcionamiento, lo incluimos más adelante.
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	Descargas: ficheros dispuestos para la descarga. Estos ficheros corresponden a los contenidos del curso, si necesitas descargarlos puedes hacerlo módulo por módulo.
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	Temario de los contenidos propiamente dichos.
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	Actividades y ejercicios para enviar al tutor, que son obligatorios y deben remitirse para poder hacer el proyecto final.


Si filtramos los pasos de “Agenda (todos)”, aparecen en la parte central, los pasos de la agenda de este módulo, si utilizamos[image: image43.png]


. Nos aparecen todos los pasos de la agenda de todos los módulos del curso, lo que nos permite imprimirlos de una sola vez.
Para ver el contenido de un paso, solo hay que hacer clic en [image: image44.png]



También aparece, al final de cualquier selección de contenidos, el icono de la impresora, que nos permite la impresión de los contenidos seleccionados.

d) Acceso a los datos personales y al expediente (solo para el alumnado)
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· Datos personales. Da acceso a los datos personales.

· Expediente. Permite el acceso al expediente, que muestra la siguiente información: 

6. La reunión inicial:

La reunión inicial es presencial voluntaria e informativa, el asesor o asesora se reúne con el profesorado matriculado en el ámbito de su CPR. Desde la Coordinación se informa a los interesados mediante correo electrónico y las fechas también aparecen en la plataforma Aularagón.
Como apoyo a la reunión inicial se puede entregar a los asistentes el pequeño manual de cómo entrar y utilizar la Mesa de Trabajo, que se os enviará por correo electrónico desde la Coordinación. También incluye las Normas y sugerencias, que hay en la página siguiente de este archivo.
Fecha: Es común a todo Aragón, se fija en cada convocatoria.

Contenido de la misma:

Fase común a todos los asistentes:

a) Presentación de los cursos y metodología. Normas básicas.

· Son cursos a distancia a través de Internet, utilizando del entorno de aularagon.org. Las consultas, envío de actividades, comunicados, etc. se realizarán a través de la mensajería interna.

· Los tutores y tutoras: Su tarea básica es ayudarte en el desarrollo del curso: orientaciones, revisión y valoración de las prácticas, resolución de dudas y valoración final.

· El material:

Contenido del DVD: Está el material de todos los cursos, incluye los contenidos y las actividades, tanto las que hay que enviar al tutor, como las que no. Si tenemos algún problema, podemos descargar estos mismos contenidos de La Mesa de trabajo. Se puede hacer una demostración del sistema de instalación y mostrar la nueva agenda.

El aula virtual: Contiene todo lo necesario para seguir el curso. La Agenda de trabajo nos marca paso a paso lo que hay que hacer, incluye los contenidos (a veces solo para descargar), las actividades, el acceso a las herramientas de comunicación: correo, foros y chats y a nuestro expediente.

El sistema de mensajería interna, (ver ayudas del curso), es la base para la comunicación, no se va a utilizar el correo externo, aunque puede que reciban alguna notificación del tutor en la cuenta externa que pusieron en la inscripción.
· La evaluación:

Es necesario entregar todas y cada una de las prácticas obligatorias y el Proyecto Final. Los cursos están divididos en módulos, que se subdividen en unidades, al final de cada unidad tenemos prácticas para afianzar los contenidos; al final de cada módulo, encontraremos las actividades para enviar al tutor.

b) Datos necesarios para acceder: usuario, contraseña.

Usuario y contraseña: Las utilizadas en la inscripción, son imprescindibles para acceder a la plataforma, por lo tanto, al contenido del curso. Si alguien tiene problemas puede escribir a la Coordinación de Teleformación (aalonso@educaragon.org) 
c) Normas básicas y sugerencias: Entregar por escrito y si da tiempo comentar las más importantes:

	Conjunto de normas y sugerencias para la realización del curso:
Muy importante:

Tienes que ponerte en contacto con tu tutor o tutora antes de 10 días, desde el inicio del curso. Si no es así, recibirás un aviso para que lo hagas. En caso de no hacerlo, se te dará automáticamente de baja del curso, para permitir que otra persona ocupe tu plaza.

Generales:

· Procura seguir un ritmo de trabajo continuo y no dejes pasar mucho tiempo desde una actividad a otra. Si por cualquier causa tienes que interrumpir tu trabajo en el curso durante varias semanas, comunícalo al tutor o tutora.

· Guíate por la agenda, es una herramienta esencial e imprescindible para seguir el curso. Puedes imprimirla desde la pantalla de Bienvenida y desde el DVD.
· Pide ayuda cuando la necesites. No existe ningún tipo de restricción en cuanto a las consultas al tutor o tutora, siempre que sean referidas a los contenidos del curso.

· Si quieres hacer alguna sugerencia sobre algún aspecto del curso o sobre alguna práctica: la puedes comentar en el foro, enviarla al tutor o tutora a través de la mensajería interna. Si la sugerencia trata sobre la organización de los cursos o cualquier otro aspecto puedes enviarla a aalonso@educaragon.org
· Comprueba la fecha de tu ordenador, es esencial para que el tutor o tutora pueda hacer el seguimiento de tu trabajo.

Envío de ejercicios y ficheros:

· Envía sólo los ejercicios obligatorios y no las prácticas opcionales.

· Realiza y envía los ejercicios obligatorios de forma gradual, tal y como marca la agenda del curso o según las propuestas del tutor o tutora.

· No envíes varios ejercicios a la vez y espera recibir respuesta del ejercicio enviado antes de remitir el siguiente.

· Incluye tu nombre y apellidos, en el documento que remitas con cada ejercicio o identifícalos con tu "login" seguido del número de práctica y la opción elegida.

· Envía siempre los ficheros comprimidos, procurando que ocupen el menor espacio posible.

· Los plazos para finalizar el curso aparecen en la convocatoria.

NOTAS IMPORTANTES:

1º Utiliza para trabajar el DVD, recuerda que puedes instalar el curso en tu ordenador, de esta forma no dependes ni de Internet ni del DVD. El principal motivo es que puede que no funcionen los enlaces que aparecen en los ficheros de descarga de la Plataforma Aularagón.

2º Utiliza la plataforma para comunicarte con el tutor o tutora y consultar tu expediente, en el que puedes ver tu progreso en el curso, ya que aparece el APTO en las actividades que has enviado y te ha revisado el tutor.

3º Recoge el DVD actualizado de cada año, ya que los contenidos pueden variar, si se ha renovado ese curso. Lo puedes recoger en tu CPR.




II Fase: específica para los interesados:

a) Navegación básica en Internet: abrir el navegador, funciones básicas (barra de dirección, botones adelante y atrás, favoritos)

b) La plataforma aulAragon: entrada en los cursos. (Ver manual)

c) Descarga de ficheros: se puede realizar alguna práctica desde aularagon.

d) El explorador de Windows: abrirlo, estructura del contenido, abrir y crear carpetas, copiar y pegar. (Ver ayudas del cederrón)
e) Compresión de ficheros. (Ver  ayudas del cederrón)
























( La terminología en la plataforma está adaptada a la que se utiliza en las enseñanzas regladas: a los módulos se les llama Unidades.
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