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Bienvenida

Te damos la bienvenida al curso Tutoria Telamatica. Esperamos sea de tu agrado, que aprendas
y puedas aprovecharlo al maximo. jComenzamos!

A partir de hoy estaremos a tu disposicion para cualquier consulta. Realiza las actividades por
orden, es importante que sigas el orden establecido de las unidades para avanzar
adecuadamente el desarrollo del curso.

— Estructura del curso y convocatorias de examen

— Mesa de trabajo y guia de entrega

En caso de tener algun problema o duda puedes escribir a tu tutor a través de email.
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Introduccion

Contenidos de la Unidad 1

Unidad 1. Aula mentor. Programa de formacién
1.1. El proyecto Aula Mentor
1.2. La formacion sin distancias
1.3. Las Aulas y Mentor
1.4. Destinatarios de la formacion
1.5. Cooperacion institucional

1.6. www.aulamentor.es

Objetivos de aprendizaje Unidad 1

« Conocer las caracteristicas y objetivos del proyecto Aula Mentor.

» Conocer el papel que desempefa el alumnado y los formadores en la modalidad de
formacion online.

» Tomar conciencia de la limitaciones a las que expone la poblacién en el ambito de la
formacion online.

« Comprender las ventajas que brinda la formacion de Aula Mentor a la poblacion.
» Distinguir los potenciales destinatarios de la formacion de Aula Mentor.

« Familiarizarse con la web de Aula Mentor.



1.1. El proyecto Aula Mentor

El proyecto Aula Mentor pertenece a la Subdireccibn General de Orientacion y
Aprendizaje a lo Largo de la Vida, del Ministerio de Educacion y Formacion Profesional.
Aula Mentor es un sistema de formacion a través de Internet dirigida a personas adultas
fuera del sistema escolar en la linea de lo que actualmente se define como “e-learning” y
que no es mas que un aprovechamiento de las potencialidades de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion en el proceso de aprendizaje a distancia.

https://www.youtube.com/embed/S2b__ 8k_T70

En Aula Mentor, los alumnos y tutores se encuentran a través de Internet y al mismo
tiempo cuentan con un buen numero de herramientas interactivas y materiales sobre los
que articular la formacién. Los cursos, mas de 200 en este momento, capacitan en temas
enormemente diversos que van desde una iniciacion a la informatica, al manejo de una
hoja de calculo o programacion avanzada, de conflictos internacionales a prevenciéon de
drogodependencias o de turismo rural a gestion de empresas. Se trata, por tanto, de una
oferta de educacion no reglada que permite a cualquier ciudadano aprender a su propio
ritmo sobre temas relacionados con su actualizacién profesional o la mejora de su
calidad de vida.


https://www.youtube.com/embed/S2b__8k_T7o

Aula Mentor se caracteriza por tener una oferta formativa en permanente actualizacion
con objeto de adaptarse de forma rapida y eficaz a las nuevas situaciones sociales y
laborales de los ciudadanos. El objetivo de la oferta consiste en proporcionar
mecanismos para impulsar y favorecer el desarrollo de las competencias
personales y profesionales de las personas adultas. El fomento de la formacién
especifica, con especial atencion a los nuevos yacimientos de empleo y al espiritu
emprendedor son consignas que se complementan con ofertas dirigidas al desarrollo
personal de los alumnos.



1.2. La formacion sin distancias

En la actualidad, las tecnologias digitales han transformado la sociedad y la cultura. La formacion
ha sufrido este transito cultural, dando lugar a un nuevo concepto de conocimiento distribuido: la
informacién esta digitalizada, accesible en cualquier momento y lugar. Ademas, los saberes
se encuentran en constante transformacién, por lo que los contenidos educativos se deben
actualizar con mayor frecuencia.

A raiz de estos cambios, han surgido nuevas modalidades formativas como el e-learning
(proceso de aprendizaje a distancia que se facilita a través del uso de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion, TIC). Las raices de la escuela digital se basan en la pedagogia del
aprendizaje activo, basado en el desarrollo de competencias y capacidades, donde el alumno
abandona el papel pasivo de las metodologias tradicionales mediante procesos de accion-
reflexion-saber.

TABLA 1. Caracteristicas de la formacion presencial y en red (Cabero e al., 2005)

Formacion basada en la red Formacién presencial tradicional

— Permite que los estudiantes vayan a su propio ritmo de aprendizaje — Parte de una base de conocimiento, y el estudiante debe ajustarse a ella

— Es una formacion basada en el concepto de formacion en el momento — Los profesores determinan cuindo y cdmo los estudiantes recibirin los
en que se necesita (just-in-time training) materiales formativos

— Permite la combinacion de diferentes materiales (auditivos, visuales — Parte de la base de que el sujeto recibe pasivamente el conocimiento
y audiovisuales) para generar actitudes innovadoras, criticas e investigadoras

— Con una sola aplicacién puede atenderse a un mayor niimero - Tiende a apoyarse en materiales impresos y en el profesor como fuente
de estudiantes de presentacion y estructuracion de la informacion

—El conocimiento es un proceso activo de construccion — Tiende a un modelo lineal de comunicacion

— Tiende a reducir el tiempo de formacion de las personas — La comunicacion se desarrolla basicamente entre el profesor

— Tiende a ser interactiva, tanto entre los participantes en el proceso y el estudiante
(profesor y estudiantes) como con los contenidos — La ensenanza se desarrolla de forma preferentemente grupal

— Tiende a realizarse de forma individual, sin que ello signifique —Puede prepararse para desarrollarse en un tiempo y en un lugar
la renuncia a la realizacion de propuestas colaborativas — Se desarrolla en un tempo fijo y en aulas especificas

— Puede utilizarse en el lugar de trabajo y en el tiempo disponible — Tiende a la rigidez temporal
por parte del estudiante — Tenemos mucha experiencia en su utilizacion

— Es flexible — Disponemos de muchos recursos estructurales y organizativos para su

— Tenemos poca experiencia en su uso puesta en funcionamiento

— No siempre disponemos de los recursos estructurales y organizativos
para su puesta en funcionamiento

o

Cabero (2016)

Limitaciones: la brecha digital

Limitaciones: la brecha digital

No hay que perder de vista que aunque Internet esta cambiando algunas de las
metodologias del aprendizaje, nos abre nuevas puertas y nos pone en contacto con
otras personas, también es una barrera en la medida en que no es accesible a todos los
ciudadanos. Es lo que se ha venido denominando como la brecha digital. Y esta
limitacién viene marcada por las personas que pueden disponer de equipamiento en su


file:///C:/Users/TESTER/Desktop/LUC%C3%8DA/MENTOR/FORMACI%C3%93N%20ADMINISTRADORES/FORMACI%C3%93N%20TUTORES/Manual%20p%C3%A1gina%20html%20%C3%BAnica/MANUAL_COMPLETO/Cabero.PNG
https://rusc.uoc.edu/rusc/es/index.php/rusc/article/download/v3n1-cabero/265-1182-2-PB.pdf

domicilio o en su trabajo y que limita a aquellas personas que no disponen de él.
Dependiendo de cada pais y de su nivel de desarrollo existen diferentes porcentajes de
“conectados y no conectados”, pero en cualquier caso esa limitacion existe en cualquier
parte del mundo.

Segun el Instituto Nacional de Estadistica (INE), el uso de las tecnologias de informacién
y comunicacién (TIC) en los hogares ha crecido en los ultimos afos, pero no podemos
decir que estd brecha haya desaparecido, sigue existiendo entre los usuarios y no
usuarios que se puede atribuir a una serie de factores: la falta de infraestructura (en
particular en las zonas rurales), la falta de conocimientos de informatica y habilidades
necesarias para participar en la sociedad de la informacién, o la falta de interés en lo que
la sociedad de la informacién puede ofrecer.

Para solventar esa situacion y procurar que la oferta formativa de Aula Mentor pueda
llegar a todos, es decir, para saltar la brecha digital, el Ministerio de Educacion y
Formaciéon Profesional, a través del proyecto Aula Mentor ha creado las denominadas
“Aulas Mentor” (aulas fisicas) que cuentan con la infraestructura necearia para que los
alumnos puedan hacer uso de las TIC, al frente de las cuales se encuentra una figura
determinante: el Administrador de Aulas, que va a guiar y dar apoyo a aquellos
usuarios que pueden presentar un déficit en competencias digitales.


https://www.ine.es/ss/Satellite?L=es_ES&c=INESeccion_C&cid=1259925528782&p=1254735110672&pagename=ProductosYServicios%2FPYSLayout

1.3. Las Aulas Mentor

Las Aulas Mentor son espacios fisicos, centros de acceso publico en el que los alumnos pueden
disponer del equipamiento necesario para poder seguir con éxito cada uno de los cursos. Estan
dotadas con un numero variable de ordenadores en red y con acceso a Internet y en las que los
alumnos que no disponen de equipamiento informatico pueden acudir. Estas aulas estan situadas
en ayuntamientos, centros de formacion de personas adultas, ONG o, incluso, centros
penitenciarios y son creadas en colaboracién, a través de convenio, con un conjunto de
Instituciones que hacen posible el desarrollo actual de Aula Mentor. En el momento actual existen
mas de 750 aulas.

https://www.google.com/maps/d/embed?
mid=1orfFNKH2_LHhu1V5Yfbj6yCtfiFhRteD

El Administrador de Aula es el eje de esta actividad. Se ha convertido en un facilitador del
aprendizaje de los alumnos. Esta ubicado en cada una de las aulas y, como es logico, no es
necesario que domine los contenidos de cada uno de cursos actuales. Su papel es atender a los
alumnos en sus primeros pasos con Aula Mentor, asesorar frente al gran abanico de cursos
disponibles y guiar en la primera toma de contacto con los espacios virtuales de aprendizaje. Al
mismo tiempo atiende a sus dificultades relacionadas con la conexion, con la comunicacion con
los tutores, con el acceso a los materiales, etc. Es, en ocasiones, el que hace ver a un tutor que
un alumno no avanza, que cuenta con dificultades afadidas que el tutor, en la distancia, es dificil
que perciba.

Extension de las Aulas Mentor

Extension de las Aulas Mentor

Desde el afio 2000, y en base a la evolucion de su incidencia en Espania, el Ministerio de
Educacion y Ciencia inicid un proceso de cooperacién con 5 paises iberoamericanos
(Nicaragua, Honduras, Republica Dominicana, Paraguay y Peru) para promover el
desarrollo, especialmente con cursos del ambito tecnoldgico (Iniciacion a la Informatica,
Ofimatica, Java, SQL, PHP, etc.)

Se extendid también a Panama, Costa Rica y Guatemala. En una primera etapa,
alumnos de estos paises son formados por tutores espanoles, pero el objetivo de
colaboracién es mucho mas ambicioso. Se trata de promover sistemas similares en cada


https://www.google.com/maps/d/embed?mid=1orfFNKH2_LHhu1V5Yfbj6yCtfjFhRteD

pais trabajando de forma conjunta y cooperativa, y ya se forman tutores en cada uno de
los paises.

El objetivo final es la creacién de una red, a semejanza de esa tela de arafna mundial, en
la que cada uno desde su lugar y a un tiempo diferente, aporta sus ideas y su trabajo
para ayudar a alguien que desea aprender.



1.4. Destinatarios de la formacion

Todas las personas deben tener
la posibilidad de formarse a lo
largo de la vida, dentro y fuera
del sistema educativo, con el fin
de adquirir, actualizar, completar
y ampliar sus capacidades,
conocimientos, habilidades,
aptitudes y competencias para
su desarrollo personal 'y
profesional.

La poblacion a la que va dirigida
esta formacion esta constituida
por jovenes y adultos que
desean  adquirir,  actualizar,
completar o ampliar sus
conocimientos y aptitudes para su desarrollo personal o profesional. Esta formacién esta
concebida con un doble objetivo: por una parte, el aumento de su cultura; por otra, una mejor
capacitacion y cualificacion laboral.

Aula Mentor se centra en proporcionar una alternativa en materia de formacion a la poblacion
adulta que no tiene la oportunidad de asistir a la oferta presencial y cuyo ritmo de aprendizaje y/o
dedicacion requiere un sistema totalmente flexible, no sujeto a horarios ni plazos de ningun tipo.

Las ventajas que el estudiante encuentra en esta modalidad formativa, son las
siguientes:

Las ventajas que el estudiante encuentra en esta modalidad
formativa, son las siguientes:

« Seleccion de un tema de formacion entre una amplia gama de oferta formativa.

« Matriculacion en una de las aulas Mentor mas cercanas a su domicilio en el
momento que lo necesite. No existen plazos de comienzo ni de finalizacion de los
estudios.



Seguimiento de un ritmo de trabajo adecuado a su capacidad, nivel académico y
tiempo de dedicacion.

Adaptacién, a sus necesidades de formacién, mediante el desarrollo de las
actividades de ampliacion y refuerzo.

Un apoyo tutorial a las 24 horas de formular sus preguntas.

Uso de los equipos informaticos, telematicos y audiovisuales de las aulas
fisicas.



1.5. Cooperacion Institucional

La experiencia de formacioén de Aula Mentor ha ido creciendo y evolucionando dia a dia con la
incorporacion de nuevas instituciones. La demanda por parte de los alumnos, el nimero de aulas
y cursos aumenta todos los afos. Lo que, en su inicio, era una forma de incrementar la oferta
educativa en pequeinas poblaciones, hoy se ha convertido en una gran alternativa para grandes
nucleos urbanos. Al mismo tiempo, y conforme va aumentando el numero de ciudadanos
conectados a la red, las aulas atienden y asesoran no solo a los alumnos que acuden a ellas en
un horario, sino también a los que siguen el curso desde su domicilio.

Instituciones

Instituciones

Es una red extensa y a la vez dispersa que necesita de elementos de coordinacion y
sobre todo de flujos de informacion y formacién constantes. Este sistema de formacion

se desarrolla gracias a la participacién de numerosos Organismos, Instituciones
y Entidades Nacionales e Internacionales.

« Ministerios e Instituciones Nacionales e Internacionales: Organismos
Nacionales e Internacionales que gestionan aulas Mentor.

» Consejerias y Departamentos de Educacion de CCAA: Consejerias y
Departamentos de Educacion de las Comunidades Auténomas que
gestionan y ofrecen una red de aulas Mentor.

« Entidades locales territoriales: Entidades locales territoriales que disponen
de aulas Mentor en su ambito territorial.

« Entidades sin animo de lucro: Entidades privadas sin animo de lucro que
gestionan un aula Mentor como apoyo a sus objetivos.

El objetivo de esa colaboracién es aunar esfuerzos y compartir estrategias para conseguir
llegar a un mayor numero de alumnos y responder a sus necesidades formativas.


http://www.aulamentor.es/es/instituciones/60-ministerios
http://www.aulamentor.es/es/instituciones/61-consejerias
http://www.aulamentor.es/es/instituciones/62-ayuntamientos
http://www.aulamentor.es/es/instituciones/63-ong

1.6. www.aulamentor.es

Aula Mentor reune en su web una informacion completa sobre su programa de formacion. Por
una parte, y en acceso abierto, ofrece informacion sobre las ofertas formativas, las aulas en
funcionamiento, el método de formacién, los entornos de trabajo, las instituciones colaboradoras
y las posibles colaboraciones por parte de cualquier ciudadano.

La parte publica de www.aulamentor.es, esta dirigido a todas las personas interesadas en la
formacion a distancia, desde las que desean seguir un curso de formacién a cualquier institucion
que decida colaborar con Aula Mentor. Todas las opciones de la pagina principal son abiertas.

Los distintos apartados de la pagina web ofrecen informacion sobre los siguientes
aspectos:

« Condcenos: Informacion completa sobre el Proyecto Mentor.

» Cursos: Informacion sobre los distintos cursos agrupados por areas.

» Matricula: Informacién sobre cédmo realizar la matricula, precio, derechos de los
alumnos matriculados, convocatorias de examenes, etc. Derechos y deberes del
alumno - Descargar

» Aulas: Relacion de las Aulas de Espana e Iberoamérica.

« Instituciones: Relacion de Ministerios, Consejerias de Educacion de Educacion,
Ayuntamientos y ONGs, relacionados con Mentor.

« Colaboraciones: Informaciéon sobre como crear un Aula Mentor, cobmo colaborar
como tutor y como colaborar en la creacion de materiales Mentor.

» Preguntas frecuentes.

» Correo Web: Videos de presentacion de algunos de los cursos de Aula Mentor.

Por otra parte, y con acceso restringido a los usuarios, se encuentran las plataformas de
formacion y gestion que veremos a lo largo del curso. Sélo podran acceder a las plataformas de
formacion y gestidén, los usuarios con sus claves, ya sean aulas, alumnos, tutores,
administradores o gestores.


http://www.aulamentor.es/
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Infografias preguntas frecuentes

ENTOR Es un espacio que ofrece e incorpora un conjunto
de recursos materiales. Al frente de la misma esta
el administrador de aula.

AULAS 1 :Qué es un Aula Mentor? @
Im

L )
[ ]
e : Z {Quién es el administrador de aula?
-:.' Es la persona responsable del funcionamiento del
Y .-' aula, del asesoramiento y orientacion de los
o alumnos y de la gestion de la matricula en los
o e distintos cursos.
® o °
LI
LI}
[ ]
d ¢Debo acudir a un Aula Mentor para
realizar mi curso?

Los cursos son online, se pueden realizar desde
el propio domicilio con un ordenador y conexion
a Internet y el programa correspondiente al curso.

Q\\ 4 ¢Es necesario en todo momento Internet

para seguir el curso?

Muchas tareas pueden realizarse sin necesidad
de estar conectado a Internet pero para otras es
necesaria la conexion a internet.

5 ¢Qué puedo hacer si no tengo

ordenador ni internet en mi domicilio
y/o nunca lo he usado?

i, Las aulas Mentor facilitan el acceso a un equipo

------------ conectado a Internet asi como el asesoramiento
y la ayuda del administrador/a de aula.

.........
---------
.........

Infografias preguntas frecuentes



@ ¢Quiénes pueden realizar un Curso
Mentor?

CU RSOS Personas mayores de 18 afos.

MENTOR

(Quiénes pueden participar en la
Convocatoria de Formacion del
Profesorado Mentor?

\\\:’%\:\’\\ Docentes (en activo o con la formacion requerida

para acceder al cuerpo).

3 ;Cudnto duran los Cursos Mentor?

foe Aula Mentor permite al alumno distribuirse su
£ tiempo de trabajo acorde a sus posibilidades,
.'..‘ existe una duracion minima estimada por cada
o curso.
® o
® o
e o
.... ®
. ¢Me puedo matricular en mas de un
L )
Curso Mentor a la vez?

Si lo desea puede realizar varios cursos a la vez
ya que cada curso esta sujeto a una matricula
independiente.

Mentor?

Tanto de forma presencial como a distancia, el
alumnado se relacionara con:

- El tutor/a que tenga asignado.

- El administrador/as del Aula Mentor.

- Los demas companferos/as del curso.

5 ¢Me relaciono con alguien en los Cursos

Infografias preguntas frecuentes



MATRICULA
MENTOR

¢Cuando puedo matricularme en un
Curso Mentor?

¢Qué incluye el abono de la matricula?

Infografias preguntas frecuentes



B 1

TUTORY
MESA DE
TRABAJO

¢{Quién es el tutor/a?

Es una persona especializada en los contenidos
de su curso y con experiencia docente. Recibira
seguimiento, apoyo y evaluacion individualizada
de su proceso de aprendizaje.

2

¢(Cuando esta disponible el tutor/a para
la consulta de dudas?

La tutorizacion es diaria via e-mail. Obtendra una
respuesta a su consulta en un plazo no superior a
48hrs (sin contar fines de semana, festivos y el
mes de agosto).

RN 3

{Qué es la mesa de trabajo?
Es el entorno virtual de estudio desde donde se
accede a materiales de formacion, ejercicios, al

grupo de noticias del curso y donde se desarrolla
la tutoria telematica.

-----
oooooooo
----------
ooooooooooo
------------
-------------
ooooooooooo
--------------
ooooooooooooooo
oooooooooooooo
ooooooooooooooo
ooooooooooooooo
---------------

¢Para qué sirve la mesa de trabajo?

Se compone de una serie de herramientas que
posibilitan la formacién y la interaccion entre
alumnado y tutores/as.

Infografias preguntas frecuentes



¢Cuando se realiza el examen final?

EXAMEN 1 Al superar todas las actividades obligatorias

FINAL Y del curso bajo autorizacion del tutor/a.
CERTIFICADO

¢Donde se realiza el examen final?
La prueba final es de cardacter presencial y
se realiza en cualquiera de las Aulas Mentor.

Existen 5 convocatorias de examen al afio.

En caso de que el alumnado suspendiera en la
convocatoria de examen elegida, tendria
opcion de repetirla nuevamente en la siguiente
convocatoria.

3 ¢Qué obtengo al realizar el curso?

Tras superar la prueba final se emite un
certificado de aprovechamiento* que incluye
los contenidos del curso y las horas estimadas.

“Dicho certificado estara firmado por el Ministerio de
° Educacion y Formacion Profesional asi como por la

%, i Consejeria de Educacion de la Comunidad Auténoma
gt correspondiente en caso de existir un convenio con la
Siie . misma (consulte el apartado Instituciones - Consejerias
e para conocer las que actualmente tienen vigente un
o* . convenio de colaboracidn).
.. ®
L ]
L]
L ]
L ]
£ 4 ¢Los cursos mentor conducen a una
titulacion oficial?

Los cursos Mentor NO sustituyen en ningun
caso a la ensefianza reglada y NO conducen a
ningun titulo oficial. La validez y el
reconocimiento de los certificados emitidos por
Aula Mentor para acceder a un trabajo
dependiente de la administracién publica
dependera siempre de la entidad convocante
del concurso u oposicion

5 ¢Cuando y dénde recibo mi certificado
de aprovechamiento?
El plazo estimado es de dos meses tras cada
convocatoria.
El certificado se debe recoger en el aula en la

S gue se ha matriculado.
.......... =
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Repasa lo aprendido

Pregunta de Seleccion Multiple

1. Las raices de la escuela digital se basan en la pedagogia del aprendizaje pasivo,
basado en el desarrollo de competencias y capacidades. El alumno toma un papel
pasivo, ya que no cuenta con la interaccién y la espontaneidad que puede darse en
la formacion presencial.

C] Verdadero.

[:] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

2. Desde Aula Mentor, no se tiene en cuenta a la poblaciéon afectada por la brecha
digital, ya que al ser formacién online, es imposible que el alumnado realice
nuestros cursos si no tienen internet o un PC en su domicilio.

C] Verdadero.

[:] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Incorrecto
2. Correcto

3. Aula Mentor es un sistema de formacion online (a través de Internet) dirigida a
personas adultas, estd avalado por el Ministerio de Formacién y Educacion
Profesional, por lo que se trata de formacion reglada.

Verdadero.



O
(] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Incorrecto
2. Correcto

4. Los cursos de Aula Mentor inicamente estan dirigidos a la poblaciéon adulta.

(] Verdadero.

D Falso

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Correcto
2. Incorrecto

5. Las aulas fisicas de Aula Mentor se localizan inicamente en pequeinos nucleos de
poblacion, como zonas rurales en las que no hay acceso a formacién presencial.

[:] Verdadero.

[:] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Incorrecto
2. Correcto
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Unidad 2

El aprendizaje en linea
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Introduccion

Contenidos de la Unidad 2

Unidad 2. El aprendizaje en linea
2.1. Formacion Aula Mentor
2.2. Personas relacionadas con la formacion
2.3. Oferta formativa de Aula Mentor
2.4. Materiales didacticos
2.5. Entornos de formacion
2.6. Plataformas de aprendizaje virtual

2.7. La comunicacion telematica

Objetivos de aprendizaje de la Unidad 2

» Conocer el proceso a seguir por parte del alumnado para comenzar un curso de
formacion en Aula Mentor.

« Distinguir las diferentes tareas realizadas por tutores, coordinadores,
administradores y gestores de Aula Mentor.

» Tener constancia de la gran variedad formativa que ofrece Aula Mentor.

» Distinguir las principales caracteristicas que deben tener los materiales didacticos
que forman parte del catalogo de Aula Mentor.

« Conocer las caracteristicas de los entornos de formacion, las aulas fisicas.
» Diferenciar las plataformas de formacion empleadas en Aula Mentor.

» Conocer las diferentes vias de comunicacion telematica empleadas en Aula Mentor.



2.1. Formacion Aula Mentor

El enfoque de la presente unidad de aprendizaje toma como punto de referencia el aprendizaje
del alumno. Esta Guia, dirigida al tutor, es un recurso de apoyo para que el nuevo tutor encare la
formacion a distancia como estudiante y aprenda en las mismas circunstancias que se daran en
el aprendizaje de sus futuros alumnos; por supuesto, con una diferencia: la falta del aula Mentor
fisica y de un administrador o administradora que le asesore en sus primeros pasos con los
equipos informaticos y telematicos. Por tanto, el aprendizaje sera en su totalidad a distancia; el
entorno fisico: el propio domicilio; y el entorno telematico: el Centro Virtual Educativo, que
adquirira una gran relevancia en el proceso de formacion.

La formacion de Aula Mentor, esta destinada a personas adultas interesadas en actualizar la
formacion tanto para su vida laboral como personal. El proyecto Mentor, como veremos, ha
disenado un método de trabajo flexible en el tiempo de estudio, por la inexistencia de plazos
de matriculacion y finalizacion del curso, respetando asi el ritmo de aprendizaje del alumnado.
Los contenidos del curso, gracias a su estructura modular y variedad tematica, permiten al
alumnado planificar su formacién segun sus intereses profesionales y personales.

Funcionamiento de Aula Mentor
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También existe flexibilidad en el lugar de acceso a los recursos y a la tutoria, pudiendo
conectarse a las plataformas de formacion virtuales, bien en las aulas fisicas, dotadas de equipos
y recursos multimedia, bien desde el domicilio o desde cualquier lugar con conexion a internet.
La flexibilidad del trabajo, tanto del alumno como del tutor, permiten que unos y otros puedan
relacionarse a diario, si lo estiman oportuno, sin barreras espaciales ni temporales.

Finalmente, nos fijaremos en dos infraestructuras que completan esta visidon general de la
formacion Mentor y que corresponden al entorno de trabajo del alumno:

« El aula Mentor, creada en la localidad de acuerdo a un disefio especifico y atendida por
personal especializado, que ofrecera al alumno un puesto de estudio y los recursos
necesarios.

» El Centro Virtual de Educacién, que ofrece al estudiante los recursos y las actividades en
linea, asi como herramientas de comunicacion como los foros y la mensajeria integrada en
el entorno virtual.



2.2. Personas relacionadas con la formacion

A continuacion, se hara un analisis de la poblacién adulta destinataria de la formacion Mentor y
se analizara el entorno de trabajo virtual. Veremos también quiénes son las personas implicadas
en el proyecto Mentor que hacen posible su puesta en marcha y mantenimiento.

https://h5p.org/hSp/embed/1132943

1. Alumnos 2. Autores 3. Tutores 4. Coordinadores 5. Administradores

6. Gestores

1. Alumnos

Los alumnos son piedra angular de todo proceso de aprendizaje, en el caso de Aula
Mentor, la figura del alumno se encuentra en el centro de dicho proceso. Esta en
contacto con el Administrador a través del entorno fisico que facilitan las aulas y con los
Tutores a través del entorno virtual a través del que accede a los recursos en linea.

Es importante, para la actuacién tutorial, conocer la poblacion a la que va destinada la
formacion: personas adultas. El disefio de materiales formativos destinados al
aprendizaje de las personas adultas debe realizarse con el claro objetivo de que los
mismos contribuyan al desarrollo de competencias, es decir, a favorecer que las
personas sean capaces de identificar problemas, idear y evaluar soluciones alternativas
seleccionando la mas prometedora y finalmente proceder y actuar en situaciones y con-
textos de la vida real.

En definitiva, desarrollar conocimientos, destrezas, habilidades y actitudes para ponerlas
en practica ante el universo de situaciones diversas a las que se debe enfrentar el
ciudadano adulto. Asimismo, no hay que perder de vista las singulares caracteristicas
del aprendizaje de las personas adultas, en las que la experiencia acumulada, la
motivacién e intereses, la disponibilidad y la diversidad de estilos de aprendizaje
requiere de métodos que vayan mas alla de los metodologias pedagdgicas tradicionales
que se han venido centrando en los procesos de aprendizaje de nifios y adolescentes.

A la hora de abordar los mecanismos de aprendizaje en las personas adultas resulta
fundamental que los contenidos y las metodologias potencien el mantenimiento de la
motivacién inicial de la persona adulta y con ello contribuyan a la participacion activa en
la planificacion, en los contenidos (siempre que sea posible) y en el intercambio de


https://h5p.org/h5p/embed/1132943

informacion sobre los resultados alcanzados. Ademas, resulta fundamental que se
preste especial atencién al caudal de saberes y destrezas adquiridos a través de la
experiencia por parte de los adultos, dado que este patrimonio es el punto de partida
para la abstraccion, generalizacién y ampliacién de los nuevos aprendizajes.

Los alumnos/as se encuentran con las ventajas y desventajas de esta modalidad de
formacion. Entre las primeras: la determinacion del propio ritmo de aprendizaje, el
horario flexible, la autodeterminacion, etc. Entre las desventajas: el estudio en solitario,
la pérdida de motivacién, los abandonos, la falta de familiaridad con los medios de
comunicacion telematica, etc.

El proyecto trata de paliar las limitaciones mediante:

» La creacion de aulas como lugares de trabajo y encuentro, donde el alumno/a
puede reunirse con otros participantes de su curso para comentar y resolver
dificultades comunes y, al mismo tiempo, hacer uso de equipos y recursos en
perfecto funcionamiento.

» La puesta en marcha de una tutoria a distancia, en diferido (correo electrénico,
foros y tablones). El estudiante puede hacer una consulta, a la tutoria o los
compaferos de curso en cualquier momento y tiene acceso a materiales de
consulta del curso para ampliar informacion.

 La elaboracion de materiales teniendo en cuenta las caracteristicas y
circunstancias del alumnado.

En resumen, el alumnado se encuentra en condiciones de beneficiarse de algunas
ventajas de la ensefianza presencial, sin desplazarse de su localidad, y de otras de la
formacion a distancia como la flexibilidad y autonomia del aprendizaje en este entorno.
El alumnado a distancia tiene, a menudo, dificultades en su estudio y bloqueos. Esta es
la fase mas dificil por la que transcurre la autoformacion. Pero si revisamos las
novedades antes comentadas, se le presentan varios caminos para superar las
dificultades:

» Comunicarse con otros companeros del curso y comentar el problema.

» Comentarlo con el administrador/a del aula.

» Conectarse con la tutoria para plantear consultas con todo detalle. Los dos
primeros pueden animarle a continuar insistiendo y, en algunos casos, a resolver
sus dudas. El tercero, aunque a distancia y en diferido, sera el mas efectivo.

2. Autores



Los Autores son las personas inplicadas en el disefio y elaboracion de los cursos que
forman parte de la oferta formativa de Aula Mentor. Son expertos en dichas areas de
conocimiento y se encarga de la creacion de los materiales educativos desde cero.

El disefio de materiales formativos destinados al aprendizaje de las personas adultas
debe realizarse con el claro objetivo de que los mismos contribuyan al desarrollo de
competencias, es decir, a favorecer que las personas sean capaces de identificar
problemas, idear y evaluar soluciones alternativas seleccionando la mas prometedora, y
finalmente proceder y actuar en situaciones y contextos de la vida real.

Desde la sede central de Aula Mentor, se coordina la elaboracion de materiales
didacticos de los cursos. Los posibles autores de un curso presentan propuestas que
son estudiadas con el fin de determinar si son tema demandados en las aulas, por una
parte; por otra, se analiza la estructura del curso, los contenidos y la redaccion de una
unidad. En esta ultima se analizara la secuenciacion, los facilitadores, la comprension,
etc. Una vez aceptado el proyecto, el autor pasara a formar parte de un grupo integrado
por los responsables de la coordinacién pedagdgica, de la edicién, disefio y publicacién.
Generalmente la persona autora de los materiales, sera tutora y coordinadora del curso.

El disefo, desarrollo y puesta en marcha de un curso formativo que pueda ser
integrado en el catalogo de Aula Mentor es un proceso complejo que exige mucho
esfuerzo y una gran motivacion por parte de los autores. En ocasiones, el dominio de un
area de conocimiento y la ilusién por desarrollar un material formativo, no deja ver el
duro trabajo y la cantidad de horas que exige hasta obtener un producto terminado. Por
este motivo es conveniente analizar previamente la disponibilidad y capacidad de trabajo
que el equipo de autores tenga a su disposicion, ya que el Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional sélo puede hacer frente a aquellos proyectos que, una vez
autorizados por la Subdireccién General de Orientaciéon y Aprendizaje a lo Largo de
la Vida y supervisados gradualmente por equipo de Aula Mentor, hayan sido entregados
en tiempo y forma.

3. Tutores

Los Tutores son la figura pedagdgica de referencia para el alumnado. Son expertos en
las areas de conocimiento que imparten y se encargan del seguimiento, atencion vy
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado.

» Los tutores tienen asignado un nimero maximo de alumnos, (actualmente esta
establecido en 45 alumnos). No obstante, el tutor puede solicitar que el nimero
maximo sea menor, en funcién de su tiempo disponible.



» La comunicacién tutor-grupo de alumnos se efectuara por las herramientas de
comunicacion (Mensajeria interna, avisos, etc.).

» El tutor/a se presentara a sus alumnos matriculados e iniciara el seguimiento, la
orientacion y la evaluacion de cada uno. Para ello, debe mantener una relacion
individualizada con cada uno de sus alumnos a través del entorno de trabajo
virtual y fomentar el uso de otras herramientas telematicas que apoyen el proceso
de aprendizaje.

» Los tutores de cada curso desarrollan su funcién desde su propio domicilio y en
sus horas. Es preceptivo que dediquen, diariamente, el tiempo necesario para
efectuar el seguimiento de los alumnos.

» A través de comunicados, los tutores son informados de cualquier novedad sobre
las herramientas de gestion de alumnos o comunicaciéon telematica que se van
introduciendo para perfeccionar el entorno de trabajo. Ademas, Aula Mentor hace
un seguimiento de su labor y se atiende a cualquier problema surgido con las
comunicaciones y funcionamiento del sistema.

» Los tutores deberan mantener relacion con los administradores de las aulas donde
estan matriculados sus alumnos con el fin de conocer otros aspectos de la
formacion a los que sdlo los administradores tienen acceso por tener un contacto
directo en el aula, como posibles limitaciones en competencias digitales que
pueden requerir un apoyo individualizado.

4. Coordinadores

La figura del Coordinador esta presente en todos los cursos de Aula Mentor. Es la
persona encargada de la actualizacién de los contenidos del curso y del diseho y
elaboracion de las pruebas de evaluacidn que los alumnos deben realizar
presencialmente en las aulas una vez finalizado el curso para la obtencion del certificado
de superacion.

El coordinador se encuentra en contacto con Administradores de aulas y con el resto de
tutores del curso que coordina. En relacion con esto, es muy importante y de gran
ayuda, que los coordinadores sean los interlocutores con la Sede Central de Aula
Mentor. Los coordinadores deben ser los primeros en conocer las cuestiones que hacen
llegar los tutores, y en base a su buen criterio, resolver.

Funciones del coordinador:



» Actualizacion didactica de los contenidos del curso del que es Coordinador.

» Elaborar la “Guia de Estudio” para su curso, en la que se indicara el orden de
estudio de los materiales didacticos, actividades, consulta de recursos, etc. con el
objetivo de ofrecer a los alumnos unas directrices para la realizacién del curso.

» Responder a las dudas del contenido del curso y a las dudas de funcionamiento.

» Recogida de los aspectos relacionados con el espacio virtual de aprendizaje,
como sugerencias de mejora.

» Preparar las pruebas presenciales para cada una de las cinco convocatorias.

» Actuar de mediador junto con la sede central de Aula Mentor en las reclamaciones
a los tutores en las pruebas finales.

5. Administradores

Los Administradores son las personas encargadas de la organizacién y el
funcionamiento de las aulas fisicas. Su misidbn no consiste en desarrollar labores de
formacion respecto al curso que se va a tutelar, sino de acercar a los nuevos alumnos a
los medios informaticos y telematicos, asi como administrar y dinamizar el aula dentro de
la localidad y su zona de influencia.

A continuacion se enumeran otras funciones de los administradores:

« Difundir las ofertas formativas en su localidad y zona de influencia con los medios
de difusion a su alcance. Ademas, atienden a las personas interesadas que
acuden al aula para informarse de los requisitos para seguir un curso determinado
y de las caracteristicas del mismo.

» Matricular en los distintos cursos a los nuevos alumnos, dar las altas en Mentor y
asignar un horario de asistencia al aula Mentor para el manejo de los equipos y la
consulta de los recursos existentes.

« Colaborar activamente con los tutores de los distintos cursos dando a conocer
cualquier incidencia que pueda afectar al aprendizaje de los alumnos. La relacion
entre tutores y administradores es indispensable.



» Atencién directa a los alumnos que necesitan ayuda con el uso de equipos,
programas informaticos del curso y acceso a Internet. Por tener un contacto
directo con el alumnado, cuenta con una informacion relevante para proporcionarle
un primer asesoramiento sobre el curso o cursos que pueden seleccionar para
organizar su formacion. La guia de estos primeros pasos en este tipo de formacion
€S un gran apoyo para garantizar la continuidad en la formacion y evitar
abandonos. Los tutores no deben desaprovechar esta informacién y ante cualquier
problema que surja en su relacion con los alumnos deben acudir a los
administradores del aula donde se encuentran matriculados para solicitar su
colaboracion.

» Preparar las sesiones de evaluacién en las aulas. Los administradores deben
convocar en su aula a los alumnos que hayan sido autorizados por su tutor a
realizar el examen final. Recordemos que hay cinco convocatorias anuales de
examen.

6. Gestores

La figura de Gestor se ve desempefiada por el equipo de la Sede Central de Aula
Mentor.

Desde la Sede Central de Aula Mentor, que forma parte de la Subdireccion General de
Orientacion y Aprendizaje a lo largo de la Vida del Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional, se realizan las siguientes funciones:

» Coordinar y hacer un seguimiento de calidad del funcionamiento del sistema de
formacion.

« Seleccionar a los tutores de los cursos.
» Coordinar las actividades tutoriales y realizar un seguimiento de calidad.
» Mantener y actualizar la Web de Aula Mentor.

» Dar de alta a las aulas y dar acceso al sistema al administrador que ha finalizado
su formacion.

» Coordinar y hacer un seguimiento de la formacion del alumnado en materia de
evaluaciones.



« Puesta en funcionamiento de los cursos.

» Mantenimiento y actualizacion de la plataforma de formacién y gestion.

« Emision de certificados.



2.3. Oferta formativa de Aula Mentor

Las ofertas formativas, en el proyecto Mentor, estan ampliandose segun las demandas de la
poblacion. Actualmente los cursos responden a varias lineas de formacion, que puedes consultar
aqui.

Cada uno de estas lineas de formacion, agrupa a un conjunto de cursos. De cada curso se
ofrece un breve resumen, se informa de los destinatarios del curso, de los contenidos, material y
software necesario, requisitos recomendados, cursos relacionados y horas certificadas. Toda la
informacion de cada curso, se recoge en un diptico que puede ser descargado desde la pagina
web.

Convocatorias extraordinarias

Convocatorias extraordinarias

« Certificacion Académica Cisco: Los cursos CISCO forman parte de la oferta
denominada Cursos Especiales de Aula Mentor. Estos cursos no gozan de
la flexibilidad del resto de la oferta ya que la fecha de inicio y fin de cada
uno esta previamente planificada. Siguen un modelo similar al presencial
en el que todos los alumnos tienen que mantener su matricula durante 5
meses (salvo abandono). CISCO expide un certificado por cada uno de los
tres cursos.

https://www.youtube.com/embed/x67gN7b0S2|

« Cursos Formacion del Profesorado: La Subdireccion General de
Orientacion y Aprendizaje a lo largo de la vida del Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional (MEFP), a través su proyecto Aula Mentor convoca
los cursos online con examen presencial especificos para profesorado.
Estos cursos permiten inscribir los certificados en el Registro de Formacién
del Profesorado del Ministerio de Educacién y Formacion Profesional
(MEFP). El plazo se encuentra abierto en una fecha determinada. (Enlace


http://www.aulamentor.es/es/cursos-mentor
https://www.youtube.com/embed/x67gN7b0S2I

al texto de la ultima convocatoria). El funcionamiento, las condiciones, los
precios y las normas de los cursos que se integran en la presente
convocatoria siguen el mismo procedimiento que todos los cursos de Aula
Mentor.

https://www.youtube.com/embed/6mcViAOWsvY

Mentor en Abierto: Convocatoria de cursos gratuitos Mentor en Abierto. La
inscripcion en los cursos se podra realizar de forma gratuita a través
cualquiera de las Aulas Mentor de referencia. Estos cursos no gozan de la
flexibilidad del resto de la oferta ya que la fecha de inicio y fin de cada uno
esta previamente planificada. Estos cursos no tienen examen presencial y
por lo tanto solo se emite el certificado de aprovechamiento o
asistencia que emite Cisco en el caso de sus cursos o el certificado que
emiten los tutores en el caso del resto.


https://www.youtube.com/embed/6mcViA0WsvY

2.4. Materiales didacticos

Los materiales disefiados para esta modalidad de formacion son autosuficientes vy
especificamente indicados para el perfil y circunstancias del alumnado.

El diseno de materiales formativos destinados al aprendizaje de las personas adultas debe
realizarse con el claro objetivo de que los mismos contribuyan al desarrollo de competencias, es
decir, a favorecer que las personas sean capaces de identificar problemas, idear y evaluar
soluciones alternativas seleccionando la mas prometedora y finalmente proceder y actuar en
situaciones y contextos de la vida real. En definitiva, desarrollar conocimientos, destrezas,
habilidades y actitudes para ponerlas en practica ante el universo de situaciones diversas a las
que se debe enfrentar el ciudadano adulto.

Claves para el disefio

A la hora de disefiar y desarrollar contenidos educatives multimedia se deben cuidar con especial atencion los aspectos
didacticos y no centrarnos solo en los aspectos graficos o técnicos, estos materiales deben de ser creados expresamente para la
funcién gue tienen que cumplr

Asumir el papel del Contenidos

futuro alumnado

Adelantarse a las posibles
necesidades que pueda
tener el alumno.

Creatividad e
Innovacién

Desarrollar recursos
atractivos que mantengan la
maotivacion de los alumnos.

Contenidos
razonables
Consonancia entre el
tiempo necesario, las horas
certificadas y la dedicacion
necesaria de los alumnos.

Enfoque para
adultos

Crear recursos destinados a
la poblacién adulta y joven.

Actualizados
Mantener contenidos
actualizados siendo
disefiados para aceptar
cambios futuros

Facilitadores de
aprendizaje
Resimenes, esquemnas, diagrarmas
etc que parmitan destacarlo
importante y facliten la asimilacén
delos puntos més relevantes

Aprender haciendo

Los aprendizajes basados
en la experimentacion
generan conocimientos
mas profundos.

Aprendizaje gradual

Procurandair deloméas senclioalo
més complejo. Es importante
explicar cada concepto o tamino
que seinduye por primera vez enel

temano.

Asi mismo, no hay que perder de vista las singulares caracteristicas del aprendizaje de las
personas adultas, en las que la experiencia acumulada, la motivacion e intereses, la
disponibilidad y la diversidad de estilos de aprendizaje requiere de métodos que vayan mas alla
de los metodologias pedagogicas tradicionales. A la hora de abordar los mecanismos de
aprendizaje en las personas adultas resulta fundamental que los contenidos y las
metodologias potencien el mantenimiento de la motivacion inicial de la persona adulta y con
ello contribuyan a la participacién activa en la planificacion, en los contenidos (siempre que sea
posible) y en el intercambio de informacion sobre los resultados alcanzados.

Con caracter general, los cursos de Aula Mentor que encontramos a través de la plataforma se
organizan en torno a tres elementos principales: recursos, actividades de entrega al tutor y guia
de estudio.



RECURSOS/CONTENIDOS ACTIVIDADES GUIA DE ESTUDIO

RECURSOS/CONTENIDOS

Bajo la denominacion genérica de recursos se reunen todos aquellos materiales que
proporcionan mecanismos para favorecer el aprendizaje de los alumnos. Los recursos
se organizan en un manual que reune los contenidos principales del curso asi como un
conjunto de material complementario: bibliografia, legislacion, enlaces web, glosario y
utilidades.

+ Manual: Relne los contenidos principales del curso. El manual es el documento
que se presenta como eje central de los cursos y por lo tanto una de las
decisiones que debe afrontar el equipo de autores consiste en establecer su
formato, decision que estara en funcién de la tipologia de los contenidos
empleados. El manual se puede dividir en modulos y los médulos en unidades de
aprendizaje, salvo que por la extension del curso o la tematica carezca de sentido
establecer mas de un moddulo en el curso. En esos casos se disefiara
exclusivamente un conjunto de unidades de aprendizaje.

o Cada unidad de aprendizaje debe comenzar siempre con un apartado de
introduccion que servira para explicar brevemente los aspectos que se
abordaran y desarrollaran en ella. Cada unidad debe finalizar con un
resumen que recoja lo principal de todo lo tratado en el tema. Ademas de la
conveniencia de intercalar con el contenido videos, diagramas, datos de
interés, enlaces a otras webs, esquemas y ejemplos, resulta esencial
recoger actividades guiadas, es decir actividades que el alumno encuentra
dentro del manual resueltas paso a paso.

o En cuanto a los contenidos se deben reunir las siguientes caracteristicas:

= Grado de dificultad progresivo.

= Contenidos atractivos y amenos mediante la utilizacién de
herramientas TICs (animaciones, graficos, videos, etc.)

= Metodologia activa (aprender haciendo).

» Glosario: se trata de un documento con una lista (en orden alfabético) de los
términos tratados en el curso. Con el objetivo de aclarar conceptos, el alumno
tendra acceso a este recurso que le servird para comenzar a manejar y asentar la
terminologia propia de la tematica a estudiar.

» Legislacion: aborda los documentos administrativos y de caracter legal asociados
a la tematica del curso. Afdadir, siempre que sea posible, legislacion referente al



ambito donde se inserta el curso a elaborar. Esto ayuda a contextualizar los
parametros legales a tener en cuenta y remite al alumno a los documentos
oficiales que sirven de base del andamiaje contextual del area a tratar.

« Bibliografia y direcciones web: es un listado de las fuentes documentales de un
trabajo sobre un tema especifico.

« Materiales de apoyo: recogen los recursos destinados a facilitar la realizacion de
actividades y ampliar la informacion recogida en el manual. Entre los materiales de
apoyo se pueden incluir mapas conceptuales, infografias, videos, presentaciones
animadas, que pueden elaborarse con las herramientas de codigo abierto
previamente citadas.

ACTIVIDADES

Las actividades se organizan en actividades de unidad o modulo y actividades globales.
El objetivo de todas ellas es comprobar el grado de aprovechamiento y alcance de los
objetivos. Dado que se trata de fomentar el desarrollo de competencias a nivel global, el
planteamiento de las actividades debe estar disefado adecuadamente. Es
recomendable que las actividades incluyan procesos de reflexion, sintesis y desarrollo e
incluyan aspectos de naturaleza procedimental. En definitiva se deben basar en el
“saber” y “saber hacer”. La evaluacion de las capacidades memoristicas exclusivamente
no tiene cabida, con caracter general en este tipo de cursos. En el caso de las
actividades globales el objetivo es que sean semejantes al tipo de prueba presencial que
el alumno se encontrara de cara a la obtencion del certificado.

Segun se indica en el documento de Derechos y Deberes del Alumnado:

“La norma general para todos los cursos es que en cada envio de
actividades de caracter préactico solo incluya la resolucion de una
actividad y no se enviard la siguiente hasta haber recibido la
correccion de la anterior. La respuesta del tutor deberéa llegar antes de
las 48 horas siguientes (no se incluyen los fines de semana, ni las
fiestas de caracter nacional ni el mes de Agosto).”

Descargar documento Derechos y Debres del alumnado

En base a esto, se ha de tener en cuenta que la cantidad de actividades obligatorias
propuestas debe ser coherente con la duracion del curso. Ademas, aquellas clasificadas
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como obligatorias son requisito imprescindible para que el tutor pueda, en su momento,
autorizar al alumno para presentarse a la prueba presencial cuya superacion da lugar a
la emision del certificado de aprovechamiento. EI niumero de actividades obligatorias
debe por tanto ajustarse a las horas que se certifican en el curso. También existen
actividades optativas que permiten reforzar los conocimientos que se van adquiriendo y
constituyen recursos para la adaptacion significativa.

GUIA DE ESTUDIO

En los procesos de ensefianza-aprendizaje a distancia una de las claves de éxito es la
organizacién en el disefio del curso y las orientaciones que sobre ésta se les da a los
alumnos. Por ello, la Guia de estudio es un documento indispensable en la formacién de
Aula Mentor. Se trata de un texto de orientacién y consulta para el estudiante, en el cual
se dara a conocer el seguimiento del curso y la estructura del mismo. En esta guia los
alumnos encontraran la estructuracién de todos los recursos con los que contara el
curso. Es una pieza fundamental para los alumnos a la hora de realizar el curso,
estructura las unidades con sus respectivas actividades, tanto optativas como
obligatorias, para que el alumno tenga claro qué debe hacer en cada momento. Es, en
definitiva, el eje vertebrador de todos los recursos senalados.

Contenidos de la Guia de Estudio:

» Indicaciones Generales: Recomendaciones para el seguimiento del curso,
consejos para la realizacion de las actividades, aclaraciones sobre la estructura o
metodologia llevada a cabo, etc.

« Estructura del curso: Estructura de los médulos y de las unidades, asi como una
breve descripcion de los contenidos que se van a tratar en cada uno de ellos.

« Actividades: se deben enumerar las actividades de cada uno de los médulos y/o
unidades. Asi como informacion sobre la actividad global y actividad presencial
para la obtencién del certificado de aprovechamiento.

Las aulas deben contar con las aplicaciones informaticas de todos aquellos cursos que las
necesiten; por eso, no todas las aulas ofrecen los mismos cursos. El motivo es que la adquisiciéon
de los programas la llevan a cabo teniendo en cuenta las demandas de formacién de la zona de
influencia del aula. El hecho de ser obligado contar con la aplicacion necesaria tiene dos
objetivos: uno, para que puedan utilizarlo los alumnos que no disponen de ella para su formacion;
otros, para la realizacién de la prueba final necesaria para la obtenciéon del certificado. Por



ejemplo, si el aula oferta el curso de Photoshop Basico, es necesario que los equipos de dicha
aula cuenten con el software Adobe Photoshop.



2.5. Entornos de formacion

Los entornos de formacion de Aula Mentor son las aulas fiscas, creadas en las localidades de
acuerdo a un disefio especifico y atendidas por personal especializado, que ofrecera al alumno
un puesto de estudio y los recursos necesarios. En las aulas fisicas se asesora al alumnado, se
le muestran los contenidos de los cursos en los que esté interesado, se le matricula y se le
asigna tutor del curso elegido. También se le proporciona un horario de asistencia al aula en el
caso de que no vaya a seguir el curso desde su domicilio y se le ofrecen unas pautas iniciales
para trabajar en la plataforma de aprendizaje.

Zona de estudio y
encuentro
Zona de ordenadores y
Atencion del medios audiovisuales
Administrador

Su equipamiento se establece en tres zonas diferenciadas:

Su equipamiento se establece en tres zonas diferenciadas:

a) Zona de ordenadores (de 5 a 15 mesas con sus ordenadores con conexion a
internet).

b) Zona de medios audiovisuales (camara fotografica y de video, video, televisor y
auriculares).

c) Zona de estudio y encuentro (mesa de reuniones, sillas, pizarra, pantalla de
proyeccion, retroproyector).



También existen archivados y a disposicion del asistente al aula: textos, revistas, documentos de
video, curso de iniciacion al ordenador, programas informaticos... Al frente del aula esta el
Administrador o Administradora, cuyas funciones se enumeraron anteriormente.



2.6. Plataformas de aprendizaje virtual

La plataformas virtuales de aprendizaje son aplicaciones basadas en lenguajes web que
integran herramientas y recursos para dinamizar, administrar y controlar actividades de procesos
de aprendizaje y formacioén online. Ofrecen al alumnado los recursos y las actividades en linea,
asi como herramientas de comunicacion como los foros y la mensajeria integrada en el entorno

virtual.

CVE - Centro Virtual de Aprendizaje

La plataforma empleada en Aula Mentor es el CVE: Centro Virtual de Aprendizaje. Es un
espacio de centralizacién de todos los procesos de formacion, administracion, comunicacion y
gestion. En funcion del perfil de usuario desde el que se acceda, se podran desarrollar distintas
actividades. Todos los perfiles (a excepcién del autor), disponen de herramientas de

comunicacion lo que le permitira ponerse en contacto con administradores de aulas,

coordinadores y tutores de los cursos y alumnos.

Existen actualmente cinco perfiles de acceso:

77
-

Alumno

Acceso a los contenidos
del curso

Seguimientoy
Evaluacién

3

Coordinador

Subida de examenes

Administrador
Autor

Matriculacion Edicién de contenidos

Consulta de cursosy
datos de alumnos

Descarga de examenes

« Perfil alumno: El alumno dispone de unas claves de acceso que le facilita el
administrador/a en el momento de su matricula, para poder acceder al curso
alojado en el CVE.



« Perfil tutor/a: Igualmente el tutor accede al CVE con su nombre de usuario y
contrasefia. Accede a las actividades enviadas por los alumnos, realiza su
seguimiento y evaluacion.

» Perfil Administrador/a. Los Administradores acceden al CVE para mostrar el
curso a los alumnos antes de matricularse, con el fin de que el alumno vea si el
curso se ajusta a sus necesidades. Ademas, los administradores disponen de las
herramientas necesarias para la matriculacion de alumnos, consulta de los datos
de sus alumnos, descarga de pruebas finales para las convocatorias de
examenes, etc.

» Perfil autor/a: Disponen de este perfil las personas del Gabinete Mentor, quienes
maquetan los cursos enviados por los autores.

» Perfil Coordinador/a: Los coordinadores dispondran de las herramientas
necesarias para realizar la subida de pruebas finales al servidor cuando se
aproxime la fecha de la convocatoria (recordar que son cinco convocatorias
anuales).



2.7. La comunicacion telematica

La relacién que el alumnado establezca con la tutoria, durante el periodo de formacion, siempre
sera a través de Internet. Los tutores y los alumnos viven en distintas localidades. Es posible que
un alumno se relacione directamente con algunos de los comparfieros de curso que vivan en la
misma localidad, si coinciden sus horarios de asistencia al aula. También tendra comunicacion
directa con el administrador del aula para informarse de la actividad formativa que le interesa;
para formalizar la matricula o negociar su horario.

Esta circunstancia exigira del
alumno o alumna que antes de
empezar el curso se familiarice,
si no los conocen, con los
medios de comunicacién
telematica. Para ello, existe el
curso de Introduccion a la
Informatica, manual
expresamente disefiado para
personas que nunca han tenido
contacto con el ordenador.
Paralelamente contara, en estos
primeros momentos, con el
apoyo y orientacion  del
administrador del aula.

Este hecho debe tenerlo muy en cuenta el tutor o tutora al iniciar la relacién telematica con
alumnos que no dominan el medio. Todo sera mas facil si el interlocutor (tutor o tutora) se
muestra como persona afable, tolerante y con una expresién escrita clara y sencilla. El tutor debe
facilitar también una interaccién con el grupo de alumnos a través de otras herramientas
telematicas como los foros.
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Repasa lo aprendido

Pregunta de Seleccion Multiple

1. Una vez matriculados, los alumnos tienen un plazo de 3 meses para finalizar los
cursos.

(] Verdadero.

D Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

2. ;Qué figura del proyecto Aula Mentor tiene el papel de atender a los alumnos en
sus primeros pasos con Aula Mentor, asesorar frente al gran abanico de cursos
disponibles y guiar en la primera toma de contacto con los espacios virtuales de
aprendizaje?

[:] Tutor.
C] Administrador.

D Coordinador.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto
3. Incorrecto

3. ¢Qué figura del proyecto Aula Mentor es especialista en las areas que imparte y
va siguiendo de forma sistematica el aprendizaje de los alumnos resolviendo sus



dudas?

D Tutor.
C] Admnistrador.

[:] Autor.

[ Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Correcto
2. Incorrecto
3. Incorrecto

4. La unica diferencia de los cursos de Certificacion Académica Cisco, es que se
recibe un certificado por parte de CISCO. Las caracteristicas del proceso formativo
son idénticas al resto de cursos del catalogo de Aula Mentor.

D Verdadero.

C] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

5. Con caracter general, los cursos de Aula Mentor que encontramos a través de la
plataforma se organizan en torno a tres elementos principales:

(] Glosario, actividades de entrega al tutor y bibliografia.
(] Recursos/contenidos, actividades de entrega al tutor y guia de estudio.

(] Recursos/contenidos, actividades de entrega al tutor y bibliografia.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién



1. Incorrecto
2. Correcto
3. Incorrecto



UNIDAD 3

Unidad 3

Gestion de la tutoria
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aula
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Introduccion

Contenidos de la Unidad 3

Unidad 3. Gestién de la tutoria

3.1. Perfil del tutor

3.2. Funciones y tareas relativas a los alumnos
3.2.1. Seguimiento individualizado
3.2.2. Apoyo en el proceso de aprendizaje
3.2.3. Evaluacién y autorizacién a examen
3.2.4. Correccién del examen final

3.3. Funciones y tareas relativas a los materiales didacticos

3.4. Estrategias tutoriales

3.5. Trabajo cooperativo con Administradores

3.6. Trabajo cooperativo con Coordinadores

3.7. Trabajo cooperativo con la Sede Central de Aula Mentor

Objetivos de aprendizaje de la Unidad 3

» Conocer las tareas a realizar por el perfil del tutor
» Discernir las diferentes areas de la labor tutorial: alumnos y materiales didacticos.

» Adquirir los conocimientos necesarios para llevar a cabo el proceso de seguimiento
y evaluacion del alumnado.

» Conocer las principales estrategias tutoriales.

» Distinguir las diferentes interacciones del tutor con el resto de agentes implicados:
Administradores, Coordinadores y Gestores.






3.1. Perfil del tutor

A continuacién, examinaremos la labor del tutor de un curso y cada uno de los elementos que
intervienen en el desarrollo de sus tareas. Por una parte, investigare[Imos los posibles usos de
las herramientas telematicas, consideradas como recursos didacticos, en el proceso de
formacion y, consecuentemente, la organizacion de las distintas actividades con su grupo de
alumnos. Se comprobara que, asi como los condicionantes de esta modalidad de formacién son
distintos de los de la ensefianza presencial, la dinamica que llega a generarse nos lleva a
descubrir, en el tutor telematico, un nuevo modo de ensefar. Su papel de dinamizador de las
interacciones de grupos cuyos miembros estan alejados unos de otros nos hace pensar en
actividades que sélo las hubiéramos concebido dentro de un aula. Ademas, desarrolla una labor
de seguimiento personalizado de cada uno de los estudiantes de su grupo.

La persona encargada de la tutoria no s6lo deba dominar el medio de comunicacion tele Imatica,
sino algunas estrategias especificas de la ensefianza a distancia que le ayuden a resolver dichas
situaciones. Cada dia son mas los que realizan los cursos por sus propios medios. La
complejidad de la labor tutorial en estos casos estara apoyada con el camino recorrido durante el
curso de formacion a distancia y el uso del entorno virtual de formacion.

Todo integrante del equipo de tutores de
los cursos Mentor debe reunir unos
requisitos:

« Contar con la especialidad del curso.
» Manejar como usuario los medios de
comunicacion telematica que debe
utilizar en la relacidbn con sus

alumnos.

o Tener experiencia docente
preferiblemente en la modalidad a
distancia.

Cualidades mas valoradas por el alumnado

Cualidades mas valoradas por el alumnado

En estudios de evaluacion del Proyecto Mentor, los alumnos del proyecto valoran las
siguientes cualidades, por orden de preferencia, en los tutores y tutoras de su curso:

« Cordialidad.



» Disponibilidad.

« Cumplimiento de la tarea de tutor.

» Seguimiento y conocimiento del alumno.

» Propuestas de ejercicios de ampliacién y refuerzo.
» Utilidad de las actividades propuestas.

Es importante destacar la valoracion, en el tutor, de su actitud dialogante y abierta a la
vez que su respuesta rapida a las cuestiones planteadas por el alumnado. Quizas, esas
son las dos cualilldades que hacen posible la existencia de una relacién fluida con sus
alumnos.

Cuando, por el numero de alumnos, se necesita un nuevo tutor se realizard una preseleccion
entre los aspirantes, de acuerdo con un baremo sobre los méritos académicos y profesionales.
Tras su preseleccion, debera seguir y superar el curso de formacion interna para tutores de Aula
Mentor, antes de iniciar su actividad tutorial.

Es imprescindible que el tutor cuente con tiempo suficiente de dedicacion para atender
diariamente la tutoria de los alumnos, exceptuando fines de semana y festivos. Al responder
todos los dias el correo de los alumnos, estos tienen asegurada la respuesta en menos de 48
horas. También debera atender los foros. Con relacién a las vacaciones, estas son en el mes de
agosto por ser el mes en que las aulas permanecen cerradas y sin actividad. Los alumnos
podran retomar su curso a partir del 1 de septiembre, donde se comenzara con la actividad
tutorial después del periodo vacacional.

Numero maximo de alumnos

Numero maximo de alumnos

La determinacién del nimero de alumnos y alumnas que atienda cada tutor, estara
en funcion de su tiempo libre y de la dificultad del curso. No obstante esta establecido
como niumero maximo de alumnos de 45. El trabajo en equipo es una necesidad en
este proyecto de formaciéon. El grupo de tutores dellbera trabajar conjuntamente y
coordinarse con las personas e instituciones que se indicaran mas adelante.



3.2. Funciones y tareas relativas a los alumnos

Cuando una persona se matricula en un curso de formacién con un tutor, este recibe de forma
automatica, un notificacion en el CVE. Con esa informacion, el tutor iniciara varias acciones para
llevar a cabo la evaluacion inicial. Su primer contacto con el alumnado es un medio interesante;
le servira para acercarse al nuevo estudiante y asegurar la relacion tutor-alumno.

En estos primeros contactos deben quedar claros los siguientes puntos:

En estos primeros contactos deben quedar claros los
siguientes puntos:

» Conocimientos previos que posee el alumno.

« Cumplimiento de los requisitos exigidos para seguir el curso.
» Conceptos que deben actualizarse y afianzarse.

» Revision del itinerario formativo seleccionado.

» Capacidad de comunicacion escrita.

» Familiaridad con los medios tecnolégicos.

No es necesario insistir en que del buen conocimiento de todos estos aspectos del estudiante
depende, en gran medida, el buen hacer del tutor. Anotara lo mas significativo en el apartado del
CVE, Notas sobre el alumno/a y establecera unas pautas de actuacién. Aunque en el aula, el
interesado ha recibido una informacién sobre la oferta formativa de Mentor y un asesoramiento
previo a la matriculacion en el curso, el tutor debera dar, al alumno ya malltriculado, una primera
orientacion encaminada a la planificacion del curso, dedicacién, sistema de trabajo, etc. Para
ello, es importante que el tutor conozca también la oferta formativa, los materiales didacticos del
curso y los conocimientos previos del interesado.



3.2.1. Seguimiento individualizado

Los alumnos cuentan con una guia de estudio, donde se indica a los alumnos cual es el orden en
el que deben realizar el estudio de las unidades, materiales complementarios, actividades
correspondientes a cada unidad, etc. Desde las plataformas de aprendizaje, se proporcionan
herramientas de Seguimien(to donde el tutor realiza la correccion de las actividades enviadas
por los alumnos. Con esta herramienta el tutor podra comprobar el nombre del alumno y la fecha
de envio de la actividad, la fecha de correccién, la calificacién y los comentarios de cada una de
las actividades u observaciones que el tutor estime oportuno anotar.

El tutor debera usar ademas las herramientas que proporciona la plataforma para mejorar el
seguimiento de los alumnos y facilitarles el trabajo anotando aquellos avisos que estime
oporlJtunos y necesarios. Desde el herramienta Foros el tutor podra seguir las par(iticipaciones
de los alumnos o del grupo en todas aquellas actividades que se propongan y sean de interés
para los participantes.

El tutor podra consultar desde el CVE informacion de:

El tutor podra consultar desde el CVE informacion de:

e Alumnos matriculados.

» Autorizados para examen. Datos que introduce el tutor en la base de datos del
sistema, cuanJdo el alumno o alumna ha finalizado las actividades de formacién
del curso.

« Alumnos aptos en primera y segunda convocatoria. Datos consignados por el tutor
tras corregir la prueba final de evaluacion para la obtencién del certificado. Si el
resultado es “no apto”, el sistema recordara a tutores y alumnos que puede
presentarse a una segunda convocatoria.




3.2.2. Apoyo en el proceso de aprendizaje

La atencion al alumnado y apoyo del aprendizaje constituyen los aspectos de la actuacion
basica de la tutoliria telematica para que la formacion de los alumnos llegue a buen término.
Debemos considerar que los estudiantes adultos tienen unos conocimientos previos diferentes
asi como también son diferentes su capacidad e intereses. A ello habra que afadir el tiempo que
podra dedicar al es(ltudio cada uno de ellos, segun su ocupacién. Todas estas circunstancias
repercuten en el ritmo de aprendizaje de cada uno.

Anteriormente, hemos analizado las caracteristicas de los cursos de formacién y los materiales
didacticos disefiados para la modalidad a distancia. Una de ellas es proponer dos tipos de
tallreas, unas obligatorias y otras voluntarias. Las primeras son imprescindibles para el
seguimiento completo del curso, en una situacion normal. Las voluntarias sirven para adaptarse a
las distintas necesidades de formacion de cada uno.

A medida que avanza el proceso de formacion, el tutor debe tener en cuenta que algunas veces
los conocimientos aportados por los materiales didacticos resultan insuficientes a determinados
alumnos y su labor con ellos sera la de reforzar aquellos aspectos que necesiten una mejor
exUplicacion. La relacion fluida entre alumnos y tutores pondra de manifiesto nuevas
necesidades.

Varias son las formas de atencion y apoyo; unas, de caracter individualizado; otras, grupales.
Individuales Grupales

Individuales

» Recomendaciéon de direcciones de Internet o de una bibliografia que complete,
amplie y refuerce los contenidos del curso.

« Informacion sobre recursos informaticos, telematicos o audiovisuales a su alcance.

» Propuestas de actividades para reforzar algunos conceptos que presenten alguna
dificultad al alumno.

o Actualizacion de los materiales en los aspectos que hayan quedado
desactualizados.



» Reconduccion del sistema de trabajo del alumno propuesto en los textos,
recomendando mas practica o mas teoria segun convenga.

» Orientacion hacia el estudio de un modulo formativo que sirva al alumno para
recuperar ciertos conceptos olvidados.

Grupales

» Organizar trabajos en pequefios grupos integrados por alumnos aventajados que
desean ampliar contenidos.

» Organizacion de trabajos en grupo con ayuda de la mensaijeria y foro.

« Abrir distintos foros que pueden incluir desde dificultades, compartir experiencias,
temas de actualidad, novedades, herramientas para el curso, etc.

» Propuesta de intercambio de informacion entre los alumnos.

IMPORTANTE

En ocasiones, este tipo de iniciativas se ven limitadas por las
caracteristicas de la formacién de Aula Mentor. Como ya se ha explicado,
el proceso de aprendizaje se adapta totalmente a las condiciones
individuales de cada alumno, los alumnos pueden matricularse en cualquier
momento, por lo que no es seguro que contemos con un grupo homogéneo
de alumnos que vayan realizando el curso de forma sincrénica.



3.2.3. Evaluacién y autorizacién a examen

Toda persona relacionada con el mundo de la educacion es consciente de la importancia de una
evaluacion continua del proceso de formacion para que esta llegue a buen término.

La evaluallcion puede examinarse desde dos perspectivas:

« Autoevaluacion controlada por el propio alumno.
» Heteroevaluacion controlada por el profesor y, en nuestro caso, por el tutor.

El tutor debe tener en cuenta tres aspectos de la evaluacion:

|. Evaluacion inicial II. Evaluacion continua

l1l. Evaluacion final-Prueba presencial

|l. Evaluacion inicial

Al empezar el curso, la tutoria debe informarse del nivel de conocimientos del nuevo
alumno para orientar sus primeros pasos. No es necesaria la realizaciéon de una prueba
de evaluacion. Se trata de formular, habilmente en un dialogo, una serie de preguntas
para que el alumno/a comente su grado de conocimientos sobre el curso. Por ejemplo,
se pueden plantear cuestiones como estas:

o ¢Por qué te has matriculado en el curso?

« ¢Qué esperas del curso?

» ¢Cudles son los contenidos que mas te interesan?

» ¢Has trabajado sobre esta materia o es nueva para ti?

« ¢Ves posibilidades al curso para una promocion dentro de tu trabajo?

Una vez confeccionado un pequeno informe, el tutor esta en disposicion de proporcionar
la primera orientacién sobre como debe el alumno enfocar su trabajo.

Il. Evaluacion continua

Desde el punto de vista del tutor, la evaluacion continua es el seguilImiento del proceso
de aprendizaje de sus alumnos a través de la valoracion de las actividades obligatorias



que realiza el estudiante y que éste le envia. Consecuentemente, valoradas sus tareas,
el alumno recibira el apoyo y la orientacion pertinentes. Evaluacion y autoevaluacion
deben caminar paralelas.

En la mayoria de los cursos Mentor, existen tres tipos de actividades:

» Las actividades de Fin de Unidad: Corresponden a las distintas unidades que
estan englobalidas en el médulo.

» Las actividades de Fin de Modulo: Son pruebas objetivas en linea de tipo test,
que evallluan el grado de conocimiento adquirido en un determinado maddulo.
Cabe destacar que hay cursos en los que la estructura de contenidos no se divide
en modulos, por ejemplo en los cursos mas cortos de 30h, no tiene cabida
fragmentar los contenidos a un nivel superior al de unidades de aprendizaje.

» Las actividades Globales: Sirven para preparar el examen, es decir, se realizan
cuando los alumnos hayan finalizado el curso.

Las actividades pueden ser optativas u obligatorias. En el caso de que el tutor considere
que el alumno necesita reforzar algunos conceptos, puede indicarle que realice ciertas
actividalldes optativas. El grupo de tutores del curso tendra como misién:

» La actualizacion periddica de las actividades complementarias.

» Creacién y actualizacion de pruebas de evaluacién al finalizar cada bloque de
contenidos o de un numero significativo de unidades didacticas.

» Propuesta de tareas segun las necesidades de formacion de cada alumno o
alumna.

« Comentario de los aciertos y errores junto a una orientaciéon de los proximos
pasos, tras recibir una practica o un ejercicio realizado. Es muy importante que el
alumno obtenga siempre un comentario a cada practica realizada.

» Recogida y valoracion de las aportaciones de los alumnos de su grupo en los
foros.

» Valoracién de las consultas y relacion con los resultados obtenidos en cada una de
las pruebas realizadas.

» Tomar en cuenta los resultados de las evaluaciones en linea.

» Motivacion y reforzamiento positivo a los alumnas por sus aciertos y animarlos a
seguir cuando hay errores.

» Pautas para facilitar el ritmo de trabajo del alumnado.

» Atencion continua, sobre el uso de los materiales, para resolver errores o ampliar
contenidos.

Conviene también considerar que el tratamiento del tutor debe ser respetuoso con el
siste[Jma de trabajo elegido por alumno. Las actitudes son diferentes. Unos necesitan
respuestas rapidas y frecuentes a sus dudas para seguir su formacién; otros son mas



auténomos y se comunican con la tutoria raras veces. Aunque esta ultima posicion del
estudiante dificulta el seguimiento por parte del tutor, no debe forzarse el cambio de
sistema de autoformacion elegido por el adulto.

lll. Evaluacion final-Prueba presencial

Tras la superacion de las actividades del curso, y prellvio a la autorizacion a la prueba
presencial, el tutor debe solicitar al alumno que realice la valoracién global del curso,
que incluye la valoracién del tutor, la del administrador y la del curso realizado. EI tutor
debera comprobar, a través de las herramientas del CVE que el alumno ha realizado la
valoracién y en ese caso, consignar en el CVE que el alumno esta “autorizado” para
presentarse al examen. La lista de autorizados a examen puede ser consultada por el
tutor, y por el administrador del aula. Es el momento de comunicar al alumno que podra
presentarse a la prueba final para la obtencion del certificado del curso. Se trata de
una prueba oficial que sera controlada de modo presencial para conseguir un certificado
que emitira la Institucién organizadora.

Es importante recordar al alumno que consulte las fechas oficiales de las
convocatorias de Aula Mentor e indicarle que se ponga en contacto con el
Administrador de su aula fisica para fijar la fecha y hora del examen. También es
conveniente que el tutor le informe de la duracion del examen y si esta permitida o no la
consulta de material durante el mismo. Recordemos que es tarea del coordinador del
curso realizar el examen final para cada una de las cinco convocatorias anuales. Junto
con el examen final se transmitiran las instrucciones que deben seguirse en el aula
durante el desarrollo de las sesiones de evaluacion.



3.2.4. Correccion del examen final

Seran los Administradores de las Aulas quienes envien a los tutores los ficheros de los
examenes realizados por los alumnos para su correccion.

A continuacion se detalla el procedimiento a seguir por el tutor una vez recibido el
examen del alumno:

A continuacién se detalla el procedimiento a seguir por el tutor
una vez recibido el examen del alumno:

1. Al recibir el examen enviado por el Administrador el tutor debe comprobar que el
examen se puede evaluar (el fichero no esta corrupto) y se debe responder lo
antes posible al Adminis(trador confirmando la recepcion del mismo.

2. Una vez evaluado el examen, ademas de registrar la nota en el CVE, hay que
notificar al alumno y al administrador del aula el resultado del mismo (APTO - NO
APTO) incluyendo las motivaciones y aclaraciones del mismo para que esta
comunicacion sea lo mas detallada y personal posible. El plazo para dar a conocer
los resultados es de 10 dias una vez finalizada la convocatoria de examenes. El
seguimiento de los plazos es imprescindible para la correcta gestion de los
certificados.

En el caso de que los administradores de aula que convoquen a un alumno a examen y
comllprueben que este no se presenta, comunicaran esta situacion al tutor para que éste lo
registre en el CVE como no presentado. En caso de no recibir los examenes de los alumnos
autorizado para esa convocatoria de cada una de las aulas, es muy importante que el tutor se
ponga en contacto con el Administrador para comunicarle esta incidencia y en el menor tiempo
posible le haga llegar el examen del alumno o la comunicacién de no presentado.



3.3. Funciones y tareas relativas a los materiales didacticos

El tutor del curso debe conocer y familiarizarse con los materiales didacticos hasta el puniito de
poder detectar sus puntos débiles o errores y subsanarlos. Su labor, en este sentido, sera la de
preparar otro material complementario en forma de ampliacién, ejercicios practicos, problemas,
cuestiones, etc. que apoyaran el aprendizaje de sus alumnos.

Respecto a los materiales, la tutoria debe tener en cuenta lo siguiente:

« No debe manifestar desconocimiento o desacuerdo con las lineas generales de los
materiales didacticos del alumno.
» No debe proporcionar informacion contradictoria con la presentada en los textos.

La tutoria colaborara con el coordinador y los responsables de la Sede Central en mantener
actualizadas las mesas de trabajo del curso.

Las actualizaciones se refieren a las siguientes opciones:

Las actualizaciones se refieren a las siguientes opciones:

» Materiales (errores, ampliaciones, resenas de otros recursos, etc.).

« Ejercicios y actividades, mediante modificaciones a nuevas versiones.

» Avisos.

« Informaciones utiles.

» Actividades de fin de modulo y globales.

« El mantenimiento de las herramientas de comunicacién se refiere a mensajeria
interna y foros.



3.4. Estrategias tutoriales

/“ > COMUNICACIGN

¢ Relacidn individualizada
* Lenguaje directo y cercano
* Promover la comunicacion fluida

Forma de dirigirse a los alumnos El lenguaje del mensaje

Como conseguir la respuesta del alumno

Forma de dirigirse a los alumnos

Podriamos establecer uno de los principios que debe tener en cuenta el tutor es
conseguir una relacién individualizada, es decir, que cada alumno sepa, en todo
momento, que su tutor se dirige, personalmente, a él o ella. Para conseguir esa
individualizacién debemos hacer 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 mas.

» Cuando se trate de la respuesta a una consulta, aludir a fragmentos de su
mensallje. Es deseable, en caso de consultas, utilizar la opcion “responder”, para
que aparezca en nuestro mensaje el contenido de sus dudas vy, finalmente, la



respuesta dada en cada caso.

» Para distinguir los alumnos y no confundir unos con otros, es importante conocer
las fechas de conexién de cada uno de ellos, mensajes enviados, resumen del
contenido del mismo e incidencias.

« Cuando se envien ficheros, cuyo contenido es igual para todos, asociarlo a un
mensaje perlisonalizado.

El lenguaje del mensaje

Hemos de partir del supuesto que el medio de comunicacién entre tutores y alumnos es
casi siempre escrito. Al faltar ese lenguaje coloquial que nace del trato presencial, es
mision del tutor procurar que su lenguaje escrito sea directo y cercano, pero dejando
transmitir un fondo personalizado que haga ver al alumno que no es una pantalla de
ordenador la que se pone en contacto con él, sino una persona que, en definitiva, trata
de ayudarlo, esta pendiente de su progreso y al mismo tiempo de su situacién personal,
e incluso, animica.

Es muy importante ser especialmente cuidadoso en la redaccién del mensaje para
evitar malenltendidos. Es preferible confeccionarlo con un procesador de textos,
revisarlo, corregirlo y posteliriormente enviarlo. De la misma forma, al recibir una
consulta, debemos tomarnos tiempo para estudiarla y reflexionar sobre ella antes de
contestarla. Siempre se debera:

« Emplear un lenguaje correcto ortografica y sintacticamente.

« Usar un lenguaje sencillo, claro e idoneo 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: correccién sintactica y gramatical,
sencillez, claridad, brevedad, prolpiedad,
idoneidad, estructuracion y precision.



Coémo conseguir la respuesta del alumno

Una de las preocupaciones de la tutoria telematica en el programa Aula Mentor es
conseguir que el alumnado se comunique regularmente con su tutor. El objetivo de esa
comunicacion sera doble:

Para

El tutor obtendra la informacion necesaria para hacer un seguimiento de sus
alumnos.
Los estudiantes recibiran la orientacion y apoyo suficiente para su aprendizaje a
distancia.

facilitar las conexiones de los alumnos a la tutoria se proponen varias

estrategias:

Plantear, desde el primer mensaje de presentacion, la conveniencia de informar al
tutor, una vez a la semana, como minimo, de la marcha del curso.

Recordar en todos los mensajes que le envie que estara encantado/a de ayudarle
y resolver cualquier duda.

Respuesta inmediata a cualquier pregunta, sugerencia o queja. Es muy importante
que, cuanlldo el interesado vuelva a conectar con su buzdén, después de haber
hecho una consulta, se encuentre ya la respuesta o un adelanto de ella. Si no es
asi, su reaccion sera negativa respecto a la tutoria, a la comunicacion telematica y
a la formacion a distancia, tal y como se le ha ofrecido.

Organizar actividades obligatorias en la que sea imprescindible el uso de foros. Su
participallcion podra ser revisada por el tutor o tutora.

Proponer tareas voluntarias de ampliacion al grupo.



TUTORES

SEGUIMIENTO Y <
MOTIVACION

e Tener en cuenta indices de abandono
¢ Repuesta rapida y eficiente ante consultas
¢ Tratamiento de blogueo por dificultad o desinterés

La motivacién en el aprendizaje online Respuesta a una consulta

Tratamiento del bloqueo por dificultad o desinteres

La motivacién en el aprendizaje online

Toda persona que se ha relacionado, en algun sentido, con la formacion a distancia sabe
que una de las luchas que acompafian a esta modalidad de formacion es contra el
abandono del curso de cualquier alumno matriculado antes de concluirlo. Los
organizadores de los cursos de formacion siempre evallan su aceptacién midiendo los
indices de abandono. También el proyecto Mentor lo tuvo en cuenta, tanto en su disefio
como en su evaluacion. Para combatirlo se estudiaron sus causas, y asi, se pide a todo
estudiante que abandona que exprese el motivo de su marcha.

Por orden de importancia se registraron las siguientes causas:

a. Encuentran trabajo y no tienen tiempo para seguir.

b. No pueden continuar por la dificultad del curso.

c. No les interesa lo suficiente.

d. Traslado a otra localidad lejos del aula fisica en la que se matriculo inicialmente.
e. Problemas personales y de salud.



El programa Mentor crea una infraestructura que es el aula Mentor; al frente de ella
existe un administrador. Es el que matricula al alumno, le proporciona un horario de
acuerdo con su tiempo libre y mantiene en funcionamiento los equipos informaticos,
telematicos y audiovisuallles. Cuando asiste al aula, el estudiante se encuentra con el
administrador. El aula es un lugar donde estudiara, trabajara, comentara sus problemas
con otros alumnos (del suyo o de otros cursos) que acudan alli en su mismo horario;
comentara cualquier problema que le surja con el administrador del aula y se encontrara
materiales de consulta y todo el equipo necesario com(pletamente a punto.

El estudio de las causas de abandono ha llevado a combatir la falta de interés y la
dificultad con la motivacién del aprendizaje. No podemos olvidar que los destinatarios
de la formacién a distancia son adultos y tienen que compartir sus ocupaciones con la
formacion, a la que, si no estan muy motivados, le dedicaran cada vez menos atencion.

Respuesta a una consulta

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

1. Estudiar la consulta o ejercicios enviados y redactar un mensaje en el que se
exponga claralimente la explicacién o los resultados de la practica o proyecto.

2. Contestar rapidamente tanto si es para responder a las preguntas como para
adelantar que tardara en completar su analisis. Es importante que su mensaje sea
convincente; de lo contrallrio, si es ambiguo o confuso, creara desconfianza o
desagrado en el receptor.

Tratamiento del bloqueo por dificultad o desinteres

La dificultad, en un momento del proceso de aprendizaje, que experimenta un alumno a
distanlcia es un tema que debe prever todo tutor que lleva un buen seguimiento de su
grupo. Son muchas las causas por las que cualquier obstaculo en el proceso de
aprendizaje a distancia pueden llevarlo a un bloqueo:

El rechazo a las comunicaciones telematicas con el tutor.

La falta de dominio de la expresioén escrita.

La falta de conocimientos previos y no haberse detectado en la evaluacion inicial.
Seguimiento de un ritmo inadecuado para el curso.



» Dedicacion insuficiente.
La actuacion de la tutoria es la siguiente:

1. Revision de todos los datos del alumno: actividades, conexiones, contenido de
las consultas...

2. Puesta en contacto con el administrador del aula para informarse mejor.
3. Comunicacién con el alumno.

4. Tratamiento de los temas de forma clara. Por ejemplo, preguntas como:
¢;Hablamos del prollblema?, cuéntame, paso a paso, donde encontraste la
dificultad... La pregunta supone una respuesta y si ese alumno la elabora, da el
paso decisivo. EI momento crucial sera cuando decida analizar sus propios
pasos para tratar de explicarlo y es posible que vea con mas claridad el asunto.

5. La orientacién del tutor es el elemento decisivo. Puede encaminar al alumno
hacia otro mélidulo formativo que contenga los conocimientos en los que falla;
consultar otros materiales del aula; proporcionarle una amplia explicaciéon si se
trata de una confusion; revisar algun tema que ha pasado por alto... son algunas
de las tareas mas relevantes de la tutoria. Una vez estudiado el tema en cuestion,
con el apoyo del tutor, decidiran entre los dos si puede volver al mismo punto del
curso donde quedo bloqueado.

Muchos son los tipos de mensajes que se vera obligado el tutor a enviar segun el momento del
aprendizaje y las incidencias que surjan en el mismo. Lo que si podemos analizar son los que de
una forma segura deben enviarse al comienzo del curso o al final del mismo, para dar
instrucciones, informar, proponer actividades en grupo. Todos ellos pueden contemplarse desde
una perspectiva individualizada y en grupo. Algunos de ellos, por correo electrénico o a través del
foro.

Presentacion del tutor Mensaje de motivacion Despedida

Presentacion del tutor

» A un grupo de alumnos que cambia tutor: El tutor se presenta y hace referencia
al tutor anterior del que ha recibido toda la informacién sobre el proceso de cada
alumno. Debe inspirar confianza asegurando la continuacion del sistema de
trabajo iniciado por el antecesor. Los cambios de responsable del grupo de



alumnos, que es tan frecuente, crea confusion y temor a que no se reconozca lo
hecho anteriormente. Se termina el mensaje invitando a que se conecten
comentando la marcha del curso y el ofrecimiento para rellsolver cualquier duda
en su estudio.

« A un alumno que se matricula en el curso: Debe evitarse el mensaje
estereotipado e im[personal. No olvidemos que es la primera referencia que tiene
de su tutor y que con este mensaje se marcaran las pautas y el estilo de relacién
que se mantendra a lo largo del curliso. La presentacién del tutor debe indicar al
alumno que siempre encontrara una persona tras la pantalla del ordenador. Si se
hace alguna pregunta, se tiene asegurada la respuesta, por eso se hara sobre los
conocimientos previos para que de un modo informal se recoja una informacién
inicial del alumno.

Las preguntas pueden ser:
- ¢ Qué esperas del curso?
- ¢Crees que te sera facil seguirlo?
- Habras visto el programa de contenidos, ¢;qué te parece lo mas dificil?

Pero lo que verdaderamente interesa es hacerles ver que se estda a su
disposicion para resolver cualquier duda y que su contacto sera
individualizado a través de la mensajeria del CVE. También se puede aludir al
numero de conexiones que debe tener con la tutoria para que su seguimiento sea
mas acertado y, por ultimo, personalizar el mensaje, es decir, dirigirlo a su nombre.

Mensaje de motivacion

La formaciéon a distancia, en la que el unico responsable es el propio estudiante,
presenta mulichos altibajos en la dedicacion y en la misma motivaciéon por seguir el
curso. No es una la causa, son muchas: el trabajo, alguna dificultad en el estudio, etc. Es
claro que el primero en advertirlo sera el administrador del aula y el segundo el tutor, por
el distanciamiento entre las conexiones.

La actuacion mas eficaz es un mensaje que requiera respuesta: ;qué tal llevas el
curso?, ¢;has encontrado alguna dificultad en esta parte del libro?... Si contesta, se
enviara un mensaje animantidolo a seguir, haciendo referencia a tareas realizadas que
han sido buenas, proponiendo alguna tarea de recuperacion e invitandole a que entre los
dos descubran paso a paso las dificultades encontradas.



Despedida

Al finalizar el curso alumno y tutor se despiden. Pero vamos a analizar la despedida de
este Ultimo. Tras la superacién de las pruebas globales y finales, el tutor proporcionara,
por medio de la Mensajeria del CVE, una informacion detallada de los resultados,
una felicitacién por el éxito obtenido y un ofrecimiento en lo sucesivo porque, ademas,
ya sabe donde encontrarlo.

Los alumnos, una vez finalizada su matricula, siguen teniendo acceso a la Mensajeria
por lo que el tutor y el alumno pueden seguir comunicandose. Si el estudiante, a pesar
de su esfuerzo, no logra salvar estos obstaculos, conviene que el menlsaje (no puede
faltar) sea mucho mas cuidadoso. Conviene hacerle reflexionar sobre la causa de sus
errores, proponerle nuevas salidas y animarlo a que lo intente de nuevo. En este caso,
volveriamos a las tareas de recuperacion.



3.5. Trabajo cooperativo con Administradores

Si revisamos las funciones y tareas del administrador del aula, comprobaremos que existe una
relacion directa entre ellos y los alumnos cada vez que asisten al aula para manejar los equipos
de la misma. Aunque esa comunicacion no es de tipo formativo, en lo que al curso se refiere, es
interesante tomarla en consideracion por parte de la tutoria. Los administradores pueden detectar
los problemas del alumnado con el material didactico, con los equipos, con las comunicaciones y
con los mismos tutores. Son los que pueden mantener informados de las incidencias del aula a
los distintos tutores y, en definitiva, son colaboradores insustituibles para animar a los alumnos a
seguir asistiendo al aula 0 a comunicarse con el tutor para plantear una consulta.

Gestion de las

evaluaciones finales Contacto directo
de forma presencial —7 con los alumnos

Informacién sobre <
incidencias en las
aulas fisicas

ADMINISTRADORES

Es muy importante que el tutor cultive la relacion con los administradores del aula y
solicillte la informacion que necesita. Debe tener en cuenta que viven en la misma localidad
que los alumnos los conocen personalmente. Si un alumno no se comunica con la tutoria, ellos
pueden hacerles llegar un mensaje del tutor interesado por su situacién en el proceso de
aprendizaje. Pero ademas, la coordinacién entre ambos es necesaria en las actividades de
evaluacion final para conseguir el control de las instrucciones de la tutoria en las sesiones
presenciales. Es una practica habitual el envio de ficheros de actividades a través de las
plataforma de aprendizaje, del alumno al tutor. Si surge algun problema con dicha transmision
deberan ponerse en contacto tutores y administradores para solucionarlo.

Por ultimo, es preciso sefalar el papel tan importante que desempefan los administradores en la
preparacion y realizacion de las sesiones de evaluaciones finales del curso. Son ellos los
que citan a los alumnos autorizados para examen en las distintas convocatorias y comprueba si
falta alguno para recordarlo al tutor, los que organizan el aula, preparan los equipos sobre los
que se realizaran las pruebas y envian los exdmenes de los alumnos a cada tutor.



Contacto tutor-administrador

Contacto tutor-administrador

El tutor podra, por lo tanto, planificar su relacion con el administrador y como
consecuencia de ello, llevar a cabo actuaciones como por ejemplo:

« El envio de un mensaje en el inicio notificanlidole estar al corriente del alta,
solicitando informacion, ofreciendo colaboracion...

» La peticidén de colaboracion si vemos que un alumno se “atasca” y tiene problemas
con programas, con el envio de practicas, el acceso a los contenidos, al foro, etc.,
o cuando la comunicacion se interrumpa sin motivo aparente.

» El envio de mensajes a través del administrador cuando la comunicacién con el
alumno no la podamos hacer por otro procedimiento (alumnos que siguen el curso
desde su domicilio).

» Solicitud de informaciéon sobre fecha y sesidon de examenes; comunicarle la
correcta recepcion de ficheros o incidencias que pudieran surgir, etc.

» Una de las tareas mas importantes del tutor, es enviar un mensaje al administrador
confirmando la correcta recepcion de las pruebas finales de sus alumnos. Si no
recibiera la prueba final de alguno de sus alumnos autorizados a examen, el tutor
debe ponerse en contacto con el administrador para confirmar si el alumno no se
ha presentado, o si por el contrario hubo algun problema con el envio/receplicién
de la prueba final.



3.6. Trabajo cooperativo con Coordinadores

Los coordinadores deben estar en continua comunicacion con los tutores del curso, bien para
informar de modificaciones de los contenidos y practicas del curso, de los cambios en las
helIrramientas de gestion, de las pruebas finales de las distintas convocatorias de evaluacién o
de nuevas propuestas.

Gestion de
incidencias/bajas
tutores A

Actualizacion de los
contenidos de los

/7 cursos

COORDINADORES

Elaboracion de pruebas
de elaboracion final
(examenes presenciales)

Las evaluaciones finales requieren una gran interaccion entre los tutores del curso y de ellos
con el coordinador. Los tutores deben participar en la revision de las pruebas elaboradas por el
coordinador e informarle de los problemas encontrados. Para ello, el coordinador debera
facililitar la prueba de examen en una o varias versiones, segun necesidades, para que sean
analizadas.

También deben establecerse los criterios de evaluacion de la prueba, deben plantearse todos los
problemas que puedan surgir y tratar de solucionarlos en grupo. Es importante que se recuerden,
con tiempo, las fechas de la convocatoria y los plazos de enltregas de ejercicios por parte de los
alumnos y de los resultados de las pruebas, por parte de los tutores.



Una de las normas que deben seguirse expresamente es la respuesta al alumno diariamente,
de forma que no llegue a 48 horas la recepcion de la misma. El coordinador en caso de detectar
cualquier anomalia en este sentido, se pondra en contacto con Mentor para solucionar el

prolblema.

Procedimiento baja tutores

Procedimiento baja tutores

En el caso de que el tutor este de baja, para la correcta atencion tutorial se seguira el
siguiente procedimiento:

a. Informara al Coordinador y a la Sede Central de Aula Mentor.

b. Informara de la situacion en que se encuentra en el curso cada uno de sus
alumnos al nuevo tutor y/o al coordinador del curso.

c. Informara a los alumnos de su marcha y de los datos del nuevo tutor.

d. Informara al tutor sustituto de lo mas relevante de la situaciéon de sus alumnos y
de los dias en que estara ausente.



3.7. Trabajo cooperativo con la Sede Central de Aula Mentor

Con el objetivo de mantener una comunicacion con las personas implicadas en el proyecto
Mentor, una vez que el tutor finalice el curso de Tutoria Aulas Mentor, se le facilitara desde la
Sede Central de Aula Mentor una cuenta de correo personal con dominio “aulamentor.es”. Es
muy importante que esta cuenta se consulte a diario ya que podra recibir mensajes de los
administradores de las aulas, tutores, coordinadores y de la propia sede. Recordemos que la
comunicacion con los alumnos se realizara exclusivamente a través de las herramientas de
comunicacion habilitadas en las plataformas virtuales.

Certificados -
__ Formacion y

seguimiento de

\ ! actividad tutorial
-

Gestion economica
- /’ del pago a tutores

Gestion de contenidos

de l0s cursos

N

Planificacion de GESTORES

convocatorias de Sede Central de Aula Mentor
evaluacion final

La Sede Central de Aula Mentor desarrolla las siguientes funciones:

La Sede Central de Aula Mentor desarrolla las siguientes
funciones:

« Seguimiento de la actividad tutorial y control de calidad.

» Coordinacion con los responsables de cada curso para el periodo de practicas de
los nuevos tutores.



Creacion y perfeccionamiento de las herramientas del tutor y del coordinador.
Organizacion y mantenimiento de la pagina Tutores y Coordinadores.

Planificaciéon de las convocatorias de evaluacion de los alumnos y pautas para la
elaboracion de unas instrucciones sobre la realizacion de las evaluaciones finales

del curso.

Seleccion de nuevos tutores cuando existen vacantes en los cursos de formacion
y formacion de los mismos.

Establecimiento del nimero maximo de alumnos (45) por tutor.
Informacion sobre las novedades del programa “Aula Mentor” y del curso: nuevos
tutores, ampliacion del numero de aulas, jornadas de formacion, modificacion de

las herramientas telematicas, funcionamiento de nuevos cursos a distancia...

Recogida de las quejas sobre el funcionamiento de la tutoria, material didactico y
medios de comunicacion telematica (de alumnos y tutores).

Canalizacion de las relaciones entre administradores y tutores apoyando la
transmisién de las pruebas de evaluacion.

Gestidon econdmica del pago a los tutores.

Recogida de informacion sobre cualquier problema técnico que se presente al
utilizar los medios de comunicacién telematica.

Mantenimiento de las bases de datos de alumnos, tutores y evaluaciones finales.
Gestion de la entrega de certificados a los alumnos que han superado el curso.
Actualizacion de la Web del portal Mentor.

Modificacion de los cursos a partir de los materiales de actualizacion enviados por
los coorl]dinadores de los cursos.
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Repasa lo aprendido

Pregunta de Seleccion Multiple

1. Los tutores de Aula Mentor, siempre tienen asignado un grupo de 45 alumnos,
realizando un seguimiento individualizado de su proceso de aprendizaje
diariamente.

[:] Verdadero.

C] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

2. Durante el proceso de tutorizacidén, el tutor debe tener en cuenta tres
aspectos/fases de la evaluacion, indica cuales son (puedes seleccionar una o varias
opciones).

(] Evaluacion inicial.
(] Autoevaluacion.

(] Evaluacion continua.
(] Evaluacién final.

(] Actividades optativas.

[ Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Correcto
2. Incorrecto
3. Correcto



4. Correcto
5. Incorrecto

3. La persona encargada de corregir el examen final es el Coordinador del curso.
Seran los Administradores de las Aulas quienes envien a los coordinadores de cada
curso los ficheros de los examenes realizados por los alumnos para su correccion.

D Verdadero.

[:] Falso.

l Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Incorrecto
2. Correcto

4. Indica cual de las siguientes opciones no se corresponde con las estrategias
tutorial relacionadas con el lenguaje del mensaje (comunicacion de tutores con
alumnado):

(] Emplear un lenguaje correcto ortografica y sintacticamente.
(] Usar un lenguaje sencillo, claro e idoneo para el que lo recibe.

(] Procurar la elaboracién de mensajes lo mas extensos posibles, relacionando las
consultas de los alumnos con otras partes del contenido para evitar recibir mas
consultas futuras.

(] Usar términos precisos para evitar confusiones en quien lo recibe.

l Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Correcto

4. Incorrecto



5. Indica en qué situaciones es importante la coordinaciéon entre Administradores y
Tutores (puedes seleccionar una o varias opciones).

(] Gestion de la entrega de certificados a los alumnos que han superado el curso.
(] Gestion de la solicitud de baja por parte del tutor.

(] Solicitud de informacion sobre fecha y sesion de examenes; comunicarle la correcta
recepcion de ficheros o incidencias que pudieran surgir.

(] Gestion econdmica del pago a los tutores.

l Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Correcto

4. Incorrecto
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Introduccion

Contenidos de la Unidad 4

Unidad 4. Gestion de la Coordinacién
4.1. Tipos de coordinacion
4.2. Perfil del coordinador
4.3. Funciones y tareas relativas a la coordinacion
4.4. Trabajo cooperativo con Administradores
4.5. Trabajo coopertativo con Tutores

4.6. Trabajo cooperativo con Sede Central de Aula Mentor

Objetivos de aprendizaje de la Unidad 4

» Conocer las tareas a realizar por el perfil del coordinador.
» Discernir las diferentes areas de la labor del coordinador.

» Distinguir las diferentes interacciones del coordinador con el resto de agentes
implicados: Administradores, Tutores y Gestores.



4.1. Tipos de coordinacioén

Existen varios tipos de coordinacion:

Existen varios tipos de coordinacion:

1. Coordinacién general de todos los tutores y cursos Mentor.

La Subdireccion General de Orientacion y Aprendizaje a lo largo de la Vida es la
institucién responsable de establecer las lineas generales de actuacion dentro del
sistema de formacion Mentor, de generar y gestionar los cursos y de formar a
tutores y administradores.

Dicha coordinacién esta encaminada a hacer un seguimiento de calidad de la
actividad tutorial, del funcionamiento del sistema y de la resoluliciéon de problemas.
Para ello, mantendra una estrecha comunicacion con las aulas y todas las personas
que participan en la formacién a la vez que modificara la plataforma de formacion
para facilitar la formacion y gestién y mantendra actualizados los cursos.

2. Coordinacion de los cursos.

Existira un coordinador por cada uno de los cursos ofertados en Mentor.



4.2. Perfil del coordinador

Cada curso o grupo de cursos relacionados por su contenido, tiene al frente un coordinador. Su
mision es, en un principio, la de orientar a los nuevos tutores para que conozcan las
caracteris(ticas del curso en el que se va a desarrollar su labor tutorial y aunar criterios de
formacion de los alumnos.

La relacion entre tutores y coordinadores se inicia al finalizar el curso de Tutoria telematica y
antes de desempeifiar la tutoria con alumnos. El objetivo es que el nuevo tutor conozca, con todo
detalle, todos los recursos formativos del curso, siguiendo unas pautas adecuadas a los
contenidos. Una vez superada la fase de practicas, el coordinador presentara al grupo al nuevo
tutor que inicia su actividad.

Ya como tutor, tendra que mantener una comunicacién fluida con el coordil/nador para aunar
su actuacion tutorial con la del resto de tutores de su curso. De esta forma el posible cambio de
tutor de un alumno producido por distintos motivos, no debe afectar al proliceso de formacién. La
coordinacién debe preservar la continuidad en el proceso de formacién del alumno tras el cambio
de tutor. El numero de tutores asignado a cada curso esta relacionado con la demanda de
alumnos, te(Jniendo en cuenta que cada tutor atiende cuarenta y cinco alumnos como maximo.

La coordinacién de un curso generalmente recae en el autor, o uno de los autores de sus
matel riales. De no ser asi, sera uno de los tutores que estan integrados en el curso, siendo
decision del departamento de la Sede Central de Aula Mentor en funcion de su curriculum y
experiencia en el proyecto Mentor.



4.3. Funciones y tareas relativas a la coordinacioén

« Actualizacion de los materiales del curso. Las tareas del coordinador en este sentido
son:

a. Actualizacion de contenidos de la mesa de trabajo. Los materiales que se
encuentran en linea deben de actualizarse; por ejemplo, los enlaces a Internet o
bibliografia, articulos, investigaciones recientes, normativas, etc.

b. Revision de actividades y autoevaluaciones. Las practicas que deben realizar
durante el curso los alumnos, deben ser modificadas periédicamente asi como
revisarlas por si tuviellran errores.

« Sesiones de evaluaciéon. Para obtener el certificado de aprovechamiento de un curso
Mentor, el alumno debera superar una prueba de evaluacién en el aula donde ha estado
matriculado. Asi como toda la formacion es seguida a distancia, la ultima prueba debe
realizarse en el aula. Existen cinco convocatorias de evaluacion al afio y el coordinador de
cada curso es el responsable de elaborar las pruebas de examen para cada convocatoria
en una o mas versiones (hasta un maximo de cinco) segun el numero de alumnos
autorizados.

Asi mismo, deberan elaborar otra prueba especial para los administradores que se
examinen de su curso en alguna convocatoria. Esta prueba debera ser enviada por el
coordinador al aula donde se vaya a examinar, en la fecha acordada. Esta medida es
necesaria debido a que los administradores tienen acceso a todas las pruebas finales y
para poder obtener el certificado, necesitan realizar una prueba diferente. Unos dias antes
del inicio de la convocatoria, desde la Sede Central de Aula Mentor se enviara un e-mail a
todos los coordinadores indicando la fecha en la que estara disponible la herramienta de
“Subida de examenes” al servidor.

El coordinador debera seguir los siguientes pasos:

El coordinador debera seguir los siguientes pasos:

1. Elaborar la prueba y darla a conocer a los tutores del curso.

2. Recoger las sugerencias y correcciones por parte de los tutores y
modificarla.



. Elaborar en ficheros distintos, la prueba final y las instrucciones para los
administradores. En la prueba final se indicara el tiempo maximo de
realizacion, si se permite o no la consulta de materiales, etc.

. Comprimir los dos ficheros en uno de formato zip, con el nombre indicado en
la herramienta correspondiente accesible desde la pagina de coordinadores.

. Subir el fichero *.zip al servidor en las fechas que indique Mentor con la
herramienta correslipondiente, para que pueda ser descargado por los
administradores de las aulas, con tiempo suficiente para organizar las
sesiones de evaluacion.

. Infformar a Mentor de cualquier problema de conexién para subir los
examenes para que puedan estar en el servidor en la fecha indicada.



4.4. Trabajo cooperativo con Administradores

El coordinador debe estar en contacto con el administrador del aula en cuestiones como:

» Laresolucién de dudas con la instalacion de programas, con el contenido del curso, con
los materiales y con las actividades.

» La solucién de situaciones de falta de comunicacién con alguno de los tutores de su
grupo.

Al existir una estrecha relacién entre los coordinadores de los cursos y los administradores de las
Aulas Mentor durante las sesiones de evaluacion, se detalla a continuacién cuales son las
tareas de los administradores de las aulas. Esto nos permitira conocer el procedimiento de forma
global:

ANTES DEL EXAMEN DURANTE EL EXAMEN DESPUES DEL EXAMEN

ANTES DEL EXAMEN

Antes del periodo de examenes, el Administrador de aula debera realizar las
siguien(tes acciones:

1. Consultar los alumnos autorizados a la sesion de evaluaciéon. La herramienta
de “Autorizacion a examen” del CVE de la que disponen los tutores, se
inChabilitara unos dias antes del inicio de la convocatoria para que puedan
cerrarse las listas y preparar las sesiones de evaluacion.

2. Convocar a los alumnos autorizados por sus correspondientes tutores a la
sesion de evaluallcion, informando sobre la fecha y hora de celebracion de la
misma, con 48 horas de antelalicion. Confirmar su asistencia. Organizar cada
sesién de forma que cada alumno disponga de un ordenador.

3. Descargar los examenes correspondientes desde el CVE; iran seleccionando
la version “A” en la primera, la “B” en la segunda y asi sucesivamente. Revisar las
pruebas por si existiera algun problema. Si en el tiempo previsto no estan
accesibles las pruebas y las instrucciones de examen, debera ponerse en contacto
con el coordinador del curso o con la Sede Central de Aula Mentor.



DURANTE EL EXAMEN

Durante las sesiones de evaluacion, el administrador debera:

1. Mantener los ordenadores preparados con los programas que deban utilizarse en
el desarroUllo de las pruebas.

2. Comprobar la identidad de los alumnos si no asistiera ningun responsable de al
Direccion Provincial o CNICE.

3. Durante la prueba, los alumnos podran hacer uso del material que se le indique,
expresaldmente, en las instrucciones de la prueba. El tiempo de la sesion
dependera de las instruccio’lnes del coordinador y como maximo sera de 2 horas.

4. Confeccionar las actas cuyo modelo estara disponible a través de este enlace tras
conocer la lista de alumnos que van a presentarse. En ellas consignara los
siguientes datos:

o Aula

o Convocatoria

o Fecha

o Sesion

o Curso

o Tutor

o Nombre del alumno y DNI
o Incidencias

5. Las pruebas de evaluacion se haran en ordenador, con un procesador de textos
cuando el curso no tenga una aplicacién informatica especifica. Si existe otro
formato, se indicara en las instrucciones de la prueba.

6. Una vez terminado el examen, los ficheros se enviaran por correo electronico al
tutor para que sean corregidos lo antes posible. En este mensaje se solicitara al
tutor la confirmacion de la recepcion correcta de las pruebas. La no recepcion de
esta confirmacion del tutor (en un tiempo prudencial), indicara que ha habido algun
problema en el envio y por tanto, el tutor no habra recibido el ejercicio para
corregir. En este caso, se reenviara el archivo o el administrador se pondra en
contacto con la Sede Central.

7. Las actas de examen seran archivadas en el aula y enviadas por correo
electronico a la Sede Central de Aula Mentor.



DESPUES DEL EXAMEN

Una vez finalizadas las sesiones de evaluacion el administrador:

1. Comprobara, a través del CVE el resultado de la evaluacién de sus alumnos en
esa convollcatoria. Para cualquier incidencia (falta de nota, errores,...) el
administrador se pondra en contacto con el tutor correspondiente para indicar esta
circunstancia. El tutor dispone de diez dias, una vez concluida la convocatoria,
para indicar el resultado de la prueba de cada uno de los alumnos.

2. El administrador estara a la espera de la recepcion de los certificados de
aprovechamiento emitidos por el Ministerio de Educacion y Formacion
Profesional y, en el caso en que corresponda, de la Comunidad Auténoma
correspondiente.

3. Una vez recibidos estos certificados, el administrador los comprobara y los
entregara a cada alumno.



4.5. Trabajo coopertivo con Tutores

La principal funcién de los coordinadores es la relacionada con los tutores del curso. Sus tareas
seran las siguientes:

1. Orientacién de nuevos tutores 2. Interaccién con tutores del curso

3. Seguimiento de actividad tutorial

1. Orientacion de nuevos tutores

Una vez finalizado el curso de formacion de tutores de Aula Mentor, los tutores
seleccionados entraran en contacto con el coordinador del curso donde desarrollaran su
labor tutorial. La misién del coordinador es informar y orientar al nuevo tutor durante
el analisis y revisién de los materiales del entorno virtual, resolver dudas y recoger
sugerencias de mejora por parte de los nuevos tutores.

» Es importante que en esta primera comunicacién entre coordinador y tutor queden
aclaradas las caracteristicas especificas del curso en relacion a los contenidos,
a las practicas, al uso de las herramientas de comunicacion telematica y a las
evaluaciones.

« En cuanto al uso de los fo(Iros, conviene recordar a los nuevos tutores que debe
fomentarse un buen uso de los medios de comunicacion en la red Internet
respetando las normas de cortesia por parte de tutores y alumnos.

» Por ultimo, el coordinador debe presentar el nuevo tutor al grupo de tutores del
curso, una vez esté informado que se va a activar y formar parte del grupo de
tutores.

2. Interaccion con tutores del curso

Los coordinadores deben estar en continua comunicacion con los tutores del curso,
bien para informar de modificaciones de los contenidos y practicas del curso, de los
cambios en las herramientas de gestién, de las pruebas finales de las distintas
convocatorias de evalualicidon y de nuevas propuestas.



Las pruebas finales requieren una gran interaccion entre los tutores del curso y de ellos
con el coordinador.

» Los tutores deben participar en la revisiéon de las pruebas elaboradas por el
coordinador e informarle de los problemas encontrados. Para ello, el coordinador
debera facilitarles la prueba de examen en una o varias versiones, segun
necesidades, para que sean analizadas.

« También deben establecerse los criterios de evaluacién de la prueba, deben
planiitearse todos los problemas que puedan surgir y tratar de solucionarlos en
grupo.

» Es importante que se recuerden, con tiempo, las fechas de la convocatoria y los
plazos de entregas de ejercicios por parte de los alumnos y de los resultados de
las pruebas, por parte de los tutores.

3. Seguimiento de actividad tutorial

Una de las normas que deben seguirse expresamente es la respuesta al alumno
diarialimente, de forma que no llegue a 48 horas la recepcién de la misma. El
coordinador en caso de detectar cualquier anomalia en este sentido, se ponga en
contacto con la Sede Central de Aula Mentor para solucionar el problema. Siempre debe
estar dispuesto a la resoluciéon de una duda de un alumno que no ha podido contactar
con su tutor hasta que se resuelva el problema que puede hacerse de forma inmediata.

Los coordinadores también atenderan a los alumnos de aquellos tutores que
excepcionalllmente estén dados de baja por enfermedad, viaje, etc., y corregiran las
pruebas finales de dichos alumnos en el caso de que el tutor siga sin poder atenderlos.
En el caso de la correccion de los examenes del tutor dado de baja, el coordinador
procedera la siguiente forma:

» Informara del resultado al administrador del aula que le ha enviado el examen para
que, a su vez, informe al alumno.

» Informaré ala Sede Central de Mentor para que se registre su resultado en la base
de datos.

« Informara a su anterior tutor.




Recordemos que en el caso de que el tutor este de
baja, para la correcta atencion tutorial se seguira el
siguiente procedimiento:

a. Informara al coordinador y al Servicio
Central Mentor.

b. Informara de la situacibn en que se
encuentra en el curso cada uno de sus
alumnos al nuevo tutor y/o al coordinador
del curso.

c. Informara a los alumnos de su marcha y
de los datos del nuevo tutor.

d. Informara al tutor sustituto de lo mas
relevante de la situacién de sus alumnos y
de los dias en que estara ausente.

En ocasiones, tanto por solicitud del alumno como del tutor, se procede al cambio de
tutor. Los motivos deben justificarse y suelen ser por falta de comprension, desacuerdos
0 quejas sol lbre la labor tutorial. En este caso, es importante que el tutor se despida del
alumno e informe al nuevo tutor de la situacién del alumno en el curso. Mentor se
encargara de informar al aula correspondiente. Es importante que tanto el coordinador
comola Sede Central de Aula Mentor analicen los hechos cuando se trata de la labor
tutorial. Los alumnos traspasados quedaran definitivamente asignados al nuevo tutor.



4.6. Trabajo cooperativo con Sede Central de Aula Mentor.

El sistema de coordinacion de la actividad tutorial de los cursos Mentor se establece, modifica, se
orienta y apoya desde el Servicio Central Mentor.

Los coordinadores de los cursos deben mantener una relacion fluida con Mentor para
colaborar en:

Los coordinadores de los cursos deben mantener una relacion
fluida con Mentor para colaborar en:

» La integracion de nuevos tutores al curso.
» El seguimiento de calidad de la actividad del grupo de tutores del curso.

» Laresolucién de problemas generados por la relacion tutores y alumnos.

Para la resoluciéon de problemas, es indispensable la actuacién conjunta de los coordinadores
con el Servicio Mentor de la Subdireccién de Orientacion y Aprendizaje a lo largo de la Vida.
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Repasa lo aprendido

Pregunta de Seleccion Multiple

1. Cada curso cuenta con la figura de un coordinador y al menos tres tutores, para
que el alumnado pueda elegir a su figura pedagdgica de referencia.

(] Verdadero.

[j Falso.

l Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

2. Indica cual de las siguientes opciones no se corresponde con las funciones y
tareas relativas a la coordinacion:

(] Actualizacion de contenidos de la mesa de trabajo.
(] Elaboracion de prueba (examen final) para las sesiones presenciales de evaluacion.

(] Seleccion de nuevos tutores cuando existen vacantes en los cursos de formacion y
formacion de los mismos.

(] Orientar a los nuevos tutores para que conozcan las caracteris(ticas del curso en el
que se va a desarrollar su labor tutorial.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Correcto

4. Incorrecto



3. Respecto a tareas del coordinador relacionadas con las sesiones presenciales de
evaluacion, una vez elaboradas la prueba final y las instrucciones para los
administradores, se comprimen los dos ficheros en uno de formato zip. El
coordinador enviara dichos ficheros a través de correo electrénico al responsable
de la Sede Central de Aula Mentor, quién se encargara de hacerlo llegar a los
Administradores.

D Verdadero.

D Falso.

l Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

4. En el caso de que un tutor esté dado de baja por causa justificada ;qué debe
hacer el coordinador?

(] Atendera a los alumnos de dicho tutor durante su proceso de aprendizaje y
corregiran las pruebas finales de dichos alumnos en el caso de que el tutor siga sin
poder atenderlos.

(] Solicitara a los administradores de aula correspondientes la congelacion de matricula
de los alumnos tutorizados por el companero que esta de baja.

(] Iniciara un proceso de seleccion para reclutar un nuevo tutor experto en los
contenidos del curso.

l Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Correcto
2. Incorrecto
3. Incorrecto

5. El coordinador debe atender las incidencias que puedan surgir en la relaciéon de
alumnos y tutores, debe mediar y procurar la resolucion de malentendidos, ya que
en ningun caso se podra realizar un cambio de tutor.

Verdadero.



O
(] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto
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Introduccion

Contenidos de la Unidad 5

Unidad 5. Centro Virtual de Educacién (CVE)

5.1. Manual del alumnado
5.1.1. Barra de herramientas de comunicacion
5.1.2. Barra de herramientas del curso

5.2. Manual del tutor
5.2.1.Barra de herramientas de comunicacion
5.2.2. Barra de herramientas del curso

5.3. Manual del coordinador

5.3.1. Barra de herramientas del curso

Objetivos de Aprendizaje de la Unidad 5

Familiarizarse con el entorno virtual CVE.

Conocer las funcionalidades del rol de alumno en CVE.

Adquirir los conocimientos necesarios para el manejo del CVE desde el rol de tutor.

Distinguir las funcionalidades del rol del coordinador en CVE.



5.1. Manual del Alumnado

El CVE ofrece al alumnado un disefio facil e intuitivo que le permitira encontrar las herral’mientas
necesarias para la realizacion del curso. Analizaremos a continuacion cuales son estas
herralJmientas y su funcionamiento. El acceso al Centro Virtual de Educacion se realiza desde la
pagina www.aulamentor.es.

Una vez que el alumno se identifica, accedera al curso en el que se ha matriculado. Donde
encontrara el entorno virtual de estudio desde donde se accede a los materiales de formacion,
ejercicios, al grupo de noticias del curso y donde se desarrolla la tutoria. Este entorno,
tradicionalmente denominado mesa de trabajo se compone de una serie de herramientas que
posibilitan la formacion en linea y la interaccion entre alumnos y tutores del curso.

En este espacio encontraras todos los materiales que necesitas para realizar el curso, asi como
los Avisos que el tutor haya dejado para todos los alumnos y las Novedades que, con respecto al

curso, se hayan podido producir. Pasa el cursos por los diferentes elementos interactivos © para
descubrir las caracteristicas de la pagina principal del curso.

https://h5p.org/hSp/embed/1134285



http://www.aulamentor.es/
https://h5p.org/h5p/embed/1134285

5.1.1. Barra de herramientas de comunicacion

Esta barra de herramientas permite interactuar con las distintas aplicaciones disefiadas para la
plataforma y comunes a todos los usuarios con acceso al CVE. Desde esta barra de
herramientas puedes acceder a cada uno de los siguientes elementos: Agenda, Avisos del
tutor, Foro del Curso, Mensajeria y Novedades. Puesto que tanto los avisos del tutor como las
novedades se muestran en la pantalla de Inicio, como hemos visto en el punto anterior, la opcién
que mas se va a utilizar de este menu sera la de acceso a la Mensajeria para comunicarse con
el tutor.

AGENDA AVISOS FORO DEL CURSO MENSAJERIA NOVEDADES

AGENDA

Es personal del usuario. Permite anadir, revisar y editar las tareas pendientes para un
dia concreto.

D e IEEE)

B https://centrovirtual.educacion.es/HC/Calen/CalendaricAgenda.php?nMes=078&nAno=2014&nDia=2&PHPSESSID=t1*

E flula Mentor

< Miercoles 2 de Julio de 2014 >
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AVISOS

Tiene como objetivo que los alumnos puedan ver los Avisos que el tutor haya crealldo,
por considerarlos importantes para el curso. El aviso aparecera en la pantalla “Inicio” de

todos los alumnos del curso al conectarse a la plataforma y estara visible durante el
tiempo establecido.

Avisos

EDUCACION INFANTIL-MEI

Enlace al texto de la Ley Organica 8/2013 de 9 de diciembre

2014-01-04 LOMCE para la mejora de la calidad de la educacion.

17:28:56 hitp: / M'www.boe,es/boesdias/2013/12/10/ pdis/BOE-A-2013-
12886, pdf

Novedades

Mo hay Novedades que mostrar

FORO DEL CURSO

Los alumnos podran conectarse a los foros que los tutores han creado para el

desarrolJllo del curso. Los alumnos solo pueden responder a los foros, no pueden crear
temas nuevos.

E Aula Mentor Foros s’ &

Inicio

ienvenido: - EDUCACION INFANTIL CVE MENTOR - Alumno (L) - Ultima Actualizacidn: - Miercoles, 12:50

selecciona el tipo de foro: Foros de la Asignatura ~
Selecciona el foro: EDUCACION INFANTIL -
- JCOMD PUEDEN EVITARSE ACCIDENTES CASERQS PARA LOS 2008-08-19
Accidentes caseros MAS PEQUERNOS? 08:05:71 MENSAJES[37) @ Var
FORD DE Hace un ricdn para intercambiar trucos, cuentos, poemas, 2008-12-04

INTERCAMBIO canciones...etc 17:47:25  MENSAJES(T) OB ver



MENSAJERIA

Permite acceder a la mensajeria interna del CVE. Esta herramienta permite al alumno
comunicarse con su tutor, con el resto de compaferos de su curso y con el
admillnistrador del aula Mentor donde se matricul6. Su funcionamiento es muy similar
en plan(iteamiento y manejo a las que encontramos en cualquier correo en linea, con
unas carpetas definidas por defecto y otras de creacion del usuario. El funcionamiento
de la mensajeria se detalla en el “Manual de usuario de la mensajeria del Centro Virtual
de Educacion” que se encuentra en el apartado de Materiales de Apoyo del curso.

Descargar Manual de usuario de la mensajeria del Centro Virtual de Educacion

NOVEDADES

Permite acceder a las ultimas novedades.

Avisos

EDUCACION INFANTIL-ME|

Enlace al texto de la Ley Organica 8/2013 de 9 de diciembre

2014-01-04 LOMCE para la mejora de la calidad de la educacion.

17:28:56 http: / f'www.boe.es/boe/dias 201 3/12/10/pdis/BOE-A- 201 3-
12886, pdf

Novedades

Mo hay Hovedades que mostrar


file:///C:/Users/TESTER/Desktop/LUC%C3%8DA/MENTOR/FORMACI%C3%93N%20ADMINISTRADORES/FORMACI%C3%93N%20TUTORES/Manual%20p%C3%A1gina%20html%20%C3%BAnica/MANUAL_COMPLETO/manual_mensajeria.pdf

5.1.2. Barra de herramientas del curso

Esta barra de herramientas te proporciona acceso a todos los materiales, recursos y actividades
del Curso. Cuenta con distintas pestafas: Inicio, Informacion, Recursos, Actividades,
Seguimiento y Valoracion. Posa el cursor sobre cada una de ellas para descubrir mas detalles.

https://h5p.org/hSp/embed/1134291

INFORMACION RECURSOS ACTIVIDADES SEGUIMIENTO

VALORACION
Si haces clic en la opcién Informacién, justo debajo aparecera un submenu con 6
opciones:

Formacion Mentor Meza de rabajo F-_-:h:'a‘_- de examenes Certificados Preguntas Cur '.-J.'=

» Formacion Mentor: La primera ofrecera informacion acerca de la formacion en
Aulas Mentor, como por ejemplo, a quién van dirigidos los cursos, qué recursos
ofrecen las Aulas, etc...

» Mesa de trabajo: La segunda opcién te proporcionara una informaciéon general
acerca del espacio del CVE habilitado para el curso.

« Fechas de examenes: La tercera opcion, servira para consultar informacion
acerca de la fecha de examen de cada una de las 5 convocatorias que hay
durante el aio en curso, asi como la fecha tope de entrega de actividades para
poder examinarse. El alumno tiene derecho a presentarse dos veces a examen
para superarlo. Este derecho lo mantiene un ano, pasado el cual sera dado de
baja por el sistema. Recomendamos visitar este apartado para conocer las fechas
de exdmenes con el fin de planificar el seguimiento del curso. El alumnado debe
prever que para examinarse en una convocatoria determinada, ha debido finalizar
toda las actividades del curso antes de la fecha tope indicada en los datos de la
convocatoria.


https://h5p.org/h5p/embed/1134291

» Certificados: Se le informa al alumnado que el certificado de aprovechamiento es
expedido por el Ministerio de Educacion y Formacion Profesional y la Conserjeria
de la Comunidad Autéonoma que tiene suscrito convenio con dicho ministerio.

« Preguntas: La quinta opcion ofrece un acceso a las preguntas frecuentes sobre
matriculaciones, tutoria, examenes, etc.

« Curso: La sexta opcion es un acceso a informacion sobre el curso que se esta
realizando: Créditos, Horas certificadas, Guia de Estudio del Curso. En la Guia de
Estudio del Curso, el alumno encontrara las directrices necesarias en el estudio de
las unidades didacticas, envio de actividades, etc.

RECURSOS

En este menu el alumno tiene acceso a los materiales necesarios para la realizacion del
curso: Manual, legislacion, materiales de apoyo, bibliografia, direcciones web de interés,
glosario y utilidades.

Manual y actualizaciones Malenales de apoyo B|L‘n||agra1'|a y direcciones Glosario Utilidades

Los distintos submenus presentan un aspecto similar. Veremos a continuacién un
ejemplo:

« Manual y actualizaciones:

Manual v actualizaciones Legislacion Materiales de apoyo Bibliografia v direcciones Glosario Utilidades

General Madule | Madulo Il Madule 11l
Libros & ] n ]

& Adobe v Para visualizar en su terminal algunos archivos, necesita tener instalado el programa "Adobe Acrobat
Reader Reader”, que se puede descargar de forma gratuita seleccionando el icono.

» Legislacion:



Manual y actualizaciones Leglslacldn Materiales de apoyo Bibllografia y direcclones Glosarde Utilidades

GEHERAL
LOE - Ley Orginica de Educacidn

LOMCE - Ley Organica para la Mejora de la
Calidad Educativa

Andlisis de la Educacién Infantil en la LOMCE
RD. Ensefianzas de segundo ciclo de Ed. Infantil

HNormativa autonomica

er Aduobe Para visualizar en su terminal algunos archivos, necesita tener instalado el programa "Adobe Acrobat
Reader Reader”, que se puede descargar de forma gratuita selecdonando el icono.

» Materiales de apoyo:

General
Trucos de Word |
Barra de herramientas de formato
Barra de herramientas estandar |

Ger Adobe Para visualizar en su terminal algunos archivos, necesita tener instalado el programa "Adobe Acrobat
Reader Z Reader”, que se puede descargar de forma gratuita seleccionando el icono.

» Bibliografia y direcciones:



Manual y actualizaciones Materiales de apoyal Bibliografia y direcciones iGbsariu LUtilidades

General
Libros |
Direcciones Web
Ger Adobe j Para visualizar en su terminal algunos archivos, necesita tener instalado el programa "Adobe Acrobat
Reader Reader”, que se puede descargar de forma gratuita seleccionando el icono.

e Glosario:

Manual y actualizaciones Materiales de apoyo Bibliografia y direocior-esi Glo

GENERAL
TERMINOS u
cet Adobe Para visualizar en su terminal algunos archivos, necesita tener instalado el programa “"Adobe Acrobat
Reader 2 Reader”, que se puede descargar de forma gratuita seleccionando el icono.

« Utilidades:

Manual y actualizaciones Materiales de apoyo Bibliografia y direcciones Glosario | Utilidades ]

GENERAL
Actividades no obligatorias resueltas
Actividades globales resueltas |
Orientaciones para la descarga y u
envio de actividades
car Adobe j Para visualizar en su terminal algunos archivos, necesita tener instalado el programa “Adobe Acrobat
Reader Reader”, que se puede descargar de forma gratuita seleccionando el icono.



ACTIVIDADES

Encontramos dos submenus:

» Recomendaciones: Se informa al alumno del tipo de actividades que realizara
durante el curso.

_ i @18:59

Recomendaciones Unidades

Recomendaciones

El tutor te indicard qué actividades deberds realizar de manera obligatoria y quedaran marcadas con el simbolo " | *, que

serdn objeto de evaluacion por parte de éste.
Asimismo, podra realizar aquellas que te interesen para tu formacidn

Existen tres tipos de actividades:

-Las actividades por Médules: Corresponden a las distintas unidades que engloba el modulo.

Debes esperar la respuesta del tutor por si la unidad o el mddulo debe ser estudiados de nuevo o conviene realizar otras
actividades.

-Las actividades de Fin de Madulo son pruebas objetivas en linea que evalda el grado de conocimiento adquirido en un
determinado madulo.

-Las actividades globales sirven para preparar el examen, es decir, se realizan cuando hayas terminado el curso.

Cuando tu matricula esta activa, podras contar con la ayuda del tutor para la correcion de las actividades globales. En caso
contrario, éstas servirdr para preparar el examen por tu cuenta.

» Unidades: Permite descargar las distintas actividades del curso y enviarlas al tutor
para su correccion. Se podra consultar las anotaciones realizadas por el tutor,
consultar relIsultados (Apto/No Apto) y realizar anotaciones personales sobre las
actividades. También podran ver cuantos dias de matricula quedan para finalizar.
No deben olvidar que si su matricula esta préxima a caducar, y aun no
hanterminado todas las actividades obligatorias, pueden realizar una recarga y se
sumaran los dias a los que aun quedasen.



i Reanos S i o

i {
Recomendaciones  Unidades

MWORDC (WORD)

@2ayuda

tutor: No hay docente asignado
+ Dias para la finalizacion de matricula: »-18674

MODULON | FINDEMODULOI  MODULO Il FINDEMODULOIL _ MODULO I

MODULD W FIN DE MODULO V GLOBALES

Notas Fecha de e
i 1t Comentarios del tutor
Anotaciones del altima Fecha |_:I_E e e
personales | tutor |Resultado| entrega |correccion
E‘

@ nulo| 06/06/2019 01/08/2019

+ Presentncaon del futor

08/10/2018

Actividad suspendida 1l idad por evaluar

£ 2004-2009 - Ministeno de Educh , Cultura y Deporie - Centro Virl Educaciin
- 7 " Ver las anotaciones )
geesl-caﬂgg !de?jv‘ll.o Regrlézla m:t _arygtadolnnes sobre la actividad 1 Resultado de la actividad:
a activida sisiinlin realizadas por el tutor "apto” 0 “no apto™

Para cualquier comentario que quiera realizar el alumno al tutor o el tutor al alumno
pueden utilizar la Mensajeria Interna del CVE. Cuando se acceder a la actividad

para su descarga, se muestra la siguiente pantalla:



Responder Actividad Actividad 1 - Brave - 0 @

& centrovirtualeducacion.es/sF/Responderactividad phpreldactividad=000039728eldEvaluacion=0000250... D .L‘P
Descarga el archivo y realiza la actividad

Pregunta 1: Actividad 1

Desca:ga el archiva Y realiza la actividad Archivo a.djumn: m @

Adjuntar Archivos

Momibre del ichera: @ l Seleccionar archivo INlngun archivo seleccionado

Descripcion del fichero: :

5i necesitas Adjuntar algun archivo seleccidnalo aqui
Ten en cuenta que:
- El tamafio de los archivos esta limitado a: 20.0 Mb

- La transferencia puede durar unos segundos
- 5i son varios archivos comprimelos en uno

Envie la actividad

B D

1. Descargar un archivo comprimido que contiene las instrucciones y los archivos
necesarios para realizar la actividad.

2. Una vez realizada la actividad, deberas adjuntar el archivo haciendo clic sobre el
botdn "Seleccionar archivo".

3. Podras afadir una descripcion acerca del fichero que has adjuntado.

4. Una vez seleccionado el archivo, haz clic en el boton "Enviar" para enviarlo. Es
importante detacar que si la actividad requiere enviar varios archivos, tendras que
comprimirlos dentro de un archivo zip y enviar el archivo zip.

SEGUIMIENTO

La opcidon Seguimiento permitira realizar un control de las actividades obligatorias del
curso. Si haces clic sobre esta opcion, justo debajo aparecera un submend con 2
opciones:

—— an:m

Ver nota I Progreso



» Ver nota. El alumno podra consultar la calificacion (Apto/No Apto) obtenida en la
prueba presencial realizada en su Aula Mentor.

« Progreso: Se muestran las actividades obligatorias realizadas por el alumno. La
opcion Progreso te mostrara un recuadro de color verde por cada una de las
actividades obligatorias completadas y marcadas como "aptas". Las actividades
que aun no se hayan realizado o se encuentren marcadas como "no aptas" se
representaran con un recuadro en color blanco. Ademas, se mostrara el nimero
de actividades obligatorias finalizadas.

—— anz

Vernoia Progreso

[l ~cividades Realizadas

|____Aumno |~ _ =
[cvementor . woro 1 I T LTI T IO I C T IC I IE ]

£ 2004-2009 - Ministenio de Educacion , Cultura y Deporie - Centro Virual de Educacion

VALORACION

El alumno, una vez realizado el curso en su totalidad, debera realizar la “Valol[Iracién
final” donde evaluara la atencion tutorial, la atencién recibida por parte del
Administrador de su aula Mentor y los contenidos del curso. Es requisito imprescindible
realizar la Valoracion antes de presentarse al examen final.

Una vez finalizados los dias de matricula, el alumno al conectarse al CVE tendra
acceso a las siguientes herramientas:

» Mensajeria
» Seguimiento
» Valoracién

De esta forma podra consultar su nota en la prueba presencial y comunicarse con su
tutor para comentar el resultado. También podra realizar la valoracién del curso en el
caso de que no la haya realizado previamente.






5.2. Manual del Tutor

El CVE ofrece al tutor las herramientas necesarias para el seguimiento y evaluacion de sus
alumiinos, asi como herramientas de comunicacion y consulta. Analizaremos a continuacion
cudles son estas herramientas y su funcionamiento. El tutor accede al CVE con sus claves de
tutoria de una forma similar a como lo hace el aluml[nado. www.aulamentor.es.

https://h5p.org/h5p/embed/1134301

Como podemos ver, presenta las mismas Barras de Herramientas pero con algunas diferencias
en cuanto a sus funcionalidades.


http://www.aulamentor.es/
https://h5p.org/h5p/embed/1134301

5.2.1. Barra de herramientas de comunicacion

Esta barra de herramientas permite interactuar con las distintas aplicaciones disefiadas para la
plataforma y comunes a todos los usuarios con acceso al CVE. Desde esta barra de
herramientas puedes acceder a cada uno de los siguientes elementos: Agenda, Archivos,
Avisos, Foros, Mensajeria y Novedades.

AGENDA ARCHIVOS AVISOS FOROS MENSAJERIA

NOVEDADES

AGENDA

Es personal del tutor. Permite afiadir, revisar y editar las tareas pendientes para un dia
concreto.

Qoo sgenie T T S -~

B https://centrovirtual.educacion.es/HC/Calen/CalendarioAgenda.phpinMes=07 &nAno= 2014 &nDia= 28 PHPSESSID=11"

N E Aula Mentor Aoenda jl*

< Miercoles 2 de Julio de 2014 >

J Y S Db n Motificacion: Mo hay tareas pendientes
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ARCHIVOS

El tutor dispone de un espacio de almacenamiento en el CVE donde podra almallcenar
sus archivos.

m Aula Mentor Archivos . : - Ayuda

indice General
[ GENERAL

L PERSOMAL
[ UNIDAD ACTIVA
L INFORMACION

[ AULA VIRTUAL [RECURSOS DISPOMIBLES]

5 Directorios - 0 Archivos

AVISOS

Esta opcién permite al tutor insertar avisos que considere de interés para sus alumLInos.
El tutor podra indicar el dia y la hora en que se activara y desactivara el aviso:



Se

—EDUCACION IMFANT IL-MEI

Enlace al texto de la Ley Organica 8/2013 de 9 de
diciembre para la mejora de la calidad de la

muestran los
avisos que estan
activos

Eliminar i?;ﬂ'};ﬁm LOMCE educadion.
ke http: / /www.boe.es/boe/dias/2013/12/10/ pdfs -
/BOE-A-2013-12886. pdf Titulo
de nuevo Aviso
Titulo Convocatoria de Examenes rs
Texto La convocatoria de Texto
examenes de Octubre )
comineza el dia 13 y termina de Aviso
el 17.
Ambitos de insercidn EDUCACION INFANTIL B eara seleccionar ms de un Ambita de insercion mantenga
[ pusadalatecaCTRL, |
Activacidn Dia 1 » Mes 9 = Afo 2014 - Hora 14 =: 03 =~
Desactivaci on Dia 17 = Mes 10 = Afo 2014 = Hora 14 =: 03 -
Insertar I Terminar Fechas

de Activacion y
desactivacion del Aviso

Los avisos que estén activos, se muestran en la pantalla de Inicio, a todos los alumnos

de su curso:

Avisos

EDUCACION INFAMTIL-MEI

2014-07-04 Convocatora de
14:13:56 Examenes
2014-01-04

17:28: 56 L

FOROS

La convocatorda de examenes de Octubre comineza
el dia 13 y termina el 17.

Enlace al texto de la Ley Organica 8/2013 de 9 de
diclembre parala mejora de la calidad de la
educacion.

hetp: !/ fwww, boe.es/boe/ das/ 201 3712/10/ pdfs
TBOE-A-2013-12886, pdf

Perrmite a coordinadores y tutores, crear los foros y subforos que consideren
necesallrios para el desarrollo del curso. No son publicos y solo los alumnos de ese
curso podran acceder a ellos. El tutor puede crear hilos de discusién y los alumnos

pueden responder, pero no crear temas nuevos.



E Aula Mentor Foros as &

Inicio

3ienvenido: - EDUCACION INFANTIL CVE MENTOR - Alumno (L) - Ultima Actualizacién: - Miercoles, 12:50

Selecciona el tipo de foro: Foros de la Asignatura ~
Selecciona el foro: EDUCACION INFANTIL -
- g(l_l:':lMI:J PUEDEN EVITARSE ACCIDENTES CASEROQS PARA LOS 2008-08-19
Accidentes caseros MAS PEQUENOS? 0B:05:31 MEMSAJES(37) 0@ [ ver
FORO DE Hace un ricdn para intercambiar trucos, cuentos, poemas, 2008-12-04
INTERCAMBIO  canciones...etc 17ar:2s  MENSAES(7) @ ver

Perrmite acceder a la mensajeria interna del CVE para comunicarnos con alumlinos,
tutores y administradores de aulas. Se detalla su funcionamiento en el “Manual de

usualrio del a mensajeria del Centro Virtual de Educaciéon” que se encuentra en la mesa
de trabajo del curso (Materiales de Apoyo).







NOVEDADES

Permite acceder a las ultimas novedades.

Avisos

EDUCACION INFANTIL-MEI

Enlace al texto de la Ley Organica 8/2013 de % de diciembre

2014-01-04 Lomcg P2 la mejora de la calidad de la educacidn.

17:28:56 http: / f'www.boe.es/boe/dias(2013/12/10/pdfs/BOE-A- 201 3-
12886, pdf

Novedades

Mo hay Hovedades que mastrar



5.2.2. Barra de herramientas del curso

Esta barra de herramientas te proporciona acceso a todos los materiales, recursos y actividades
del Curso. Cuenta con distintas pestafas: Inicio, Seguimiento, Mesa del alumno, Valoracion,
Consultas e Informes econdmicos. Posa el cursor sobre cada una de ellas para descubrir mas
detalles.

https://h5p.org/h5p/embed/1134309



https://h5p.org/h5p/embed/1134309

- Seguimiento

Como se ha mencionado, en el menu “Seguimiento” se encuentran las diferentes herramientas
que permitira a los tulJtores realizar un seguimiento adecuado de sus alumnos:

Actividades Finales Convocatorias Estadisticas Progreso act. obligatorias

ACTIVIDADES CONVOCATORIAS ESTADISTICAS PROGRESO

ACTIVIDADES OBLIGATORIAS

ACTIVIDADES

Nos permite conocer qué actividades ha realizado el alumno y estan pendientes de
corregir, cuales estan aprobadas, cuales ha tenido que repetir... Accederemos a las
actividades enviadas por los alumnos y seran calificadas por el tutor como “Apto” o “No
Apto”. Las actividades se muestran estructuradas en el seguimiento por unidades o por
moddulos, segun el curso. Si el nombre de la unidad/modulo estd marcado en rojo,
significa que el tutor tiene pendiente de corregir alguna actividad de esa unidad/maédulo.

En la imagen siguiente, vemos que el tutor tiene actividades pendientes de corregir de
las unidades 1y 7:



Las
actividades
se organizan por
unidades en distintas
pestafias

Listado
de alumnos

matriculados

Unidad 1(1) | Unidad 2 Unidad 3 Unidad 4 Unidad 5 Unidad & Umnidad 7* Unidad &
Uitk ™ “Giotat
B Apto
Q . Ap e
(Matricula caducada el 0B-06-207 ) muestra informacidn
4 1 sobre las actividades aprobadas,
; Q’ & apto suspensas, el nimero de veces

(Matricula caducada el 11-06-201 1) que ha realizado el alumno una

actividad,...
@1 @ Apto & Apto & Apto
3
| . 2 intentos
B Apto
— i
A < e 8

Para
acceder a la
actividad enviada por e
alumno, hay que pulsar el
icono

actividades pendientes

de comegir por el tutor, aparecen
marcadas en rojo.

Al acceder a la actividad enviada por el alumno para su evaluacion, se nos muestra la
Ventallna de “Evaluacion del Alumno”, con tres pestanas diferentes: Evalua, Anterior y
Anotaciones para el alumno.

» Evalda: Permite descargar y calificar la actividad realizada por un alumno.



n hitps/ Fcentrovirtusl. educscion. &5 SF/ Do/ Evaluallumno) Formi valusAlumnoMusvo.phpfeldAlumno= 14996 BeldAluPerdil= 208 ldAct = 5"

m Aula Mentor

Ventana de Evaluacion del Alumno

Imprimir

Evalia | Anterior Anotacignas para el alumno

IDescarga el archivo y realiza la actividad -
Pregunta 1: ACTIVIDAD 1

Descarga el archivo y realiza la actividad Archivo adjunte: Descigar

nﬂammm:

Descarga
del enunciado de la

actividad para su consulta
par el tutor

Respuesta correcta
Env&iacute:a tu respuasta al tutor

Calificacidn numérica: lg} i) ne aplo -

2. El

tota caloulada [o {no apto
automaticamenta:

As'gna:l

Observaciones (no visibles por
el alumna):

tutor calificara

a actividad como Apta
o Mo Apta v asignara e
resultado.

ﬂlmmwmummrmmmvmuurmmrurmm I

Descarga

Modifica|  Deshacer Cambios| |Etiminar| |Cerrar| del archivo enviado

por el alumno para que
sea evaluado por el

tutor
Esta Actividad tiene un Archivo £
abrir Archivo Adjunto

Descripcidn del archivo
M1 actividad_3_1.doc

« Anterior: perrmite consultar la fecha de realizacién, la fecha de correccién y la
calificallcion de una actividad.



m Aula Mentor
Calificaciones

Evaliia | Anterios Anotaciones para el aluming

Alumno: I

aplo 014-06-17 20:24:37 014-06-17 22:52:13 robado
| g R e

Imprimir

Calificacidn global:

IMPORTANTE

Cuando el alumno ha enviado una actividad a su tutor,
el alumno no puede modificar el archivo que adjunté
con la solucién. En el caso de que quiera modificarlo,
el tutor debe calificar previamente la actividad como
No Apto.

» Anotaciones para el alumno: Una vez que el tutor califica la actividad, debe
realizar los comentarios pertinentes al alumno. Para ello, puede utilizar la
Mensajeria Interna o bien la pestafia “Anotaciones para el alumno”.

E Aula Mentor AUCIE=H{HIES

Imprimir
Anotaciones

Evalia Anterior | Anotaciones para el alumno |

Mo hay Anotaciones para mostrar



m Aula Mentor  FAULCLEIS o]yl
Imprimir

Anotaciones

Evalia Anterior Anotaciones para el alumno |

Titulo anotacién

| Buen trabajo
Texto anotacidn

B I &ES Estlos = || Péerafo - || Fuente = || Tamafa -
o a3 U |34 =R w9 L@@ o g A2
e ‘ — 2 %, x| 52 @) =G| |
4 U4 T

Hola Dawvid,

3

s

[T

Tu actividad esta muy bien desarrulladaL Para ampliar informacidn sobre este tema, |
te recomiendo que consultes la siguiente direccidn web:

htto://www.creatuempresa.org/es-ES/Paginas/CEHome, aspx
Ruta: p

Enviar

CONVOCATORIAS

Se visualizan los dias de matricula de los alumnos. En el caso de dias negativos, se
muestra el numero de dias que han transcurrido desde que finalizé la matrilicula.
Permite enviar mensajes o realizar anotaciones que seran visibles o no por los alumnos.



Acceder a Envio de R
informacién del | Mensaje al Anotaciones Anotaciones coordinador
familiar alumno sobre el alumno | para el alumne
+Prasentacicn a los
L ER—C
/— Q b, e E
u wdAis mobas del curso
4 =1 L L 2
| »Comentarios del
" Coordmnadar
.
[ Q % E‘ 19 s Comentarios acerca del
Cursa para los slumnos
/T
| —— 9 w - ¥
s Envio de menzaje &
- Q_ % ‘ﬁl obros tulores o al
-M coardnadar
I

+Botdn de atajo con
griead de lal

K ) ad
Anotaciones
del tutor para e

alumno

Acceder = Envio de
informacion del | Mensaje al Anotaciones
Enlace e miliar alumne tobre el alumne | para el alumno |DHa

a la Mensajeria
interna del CVE

Anctacicnes

que el tutor realiza no
visibles por los alumnos

ESTADISTICAS

Presenta informacion sobre el numero de actividades que realizan nuestros alumnos, asi
como el numero de alumnos que las superan. Segun van avanzando en la realizaciéon
del curso y vamos calificando sus actividades como tutor, la informacion va
refle(Jjandose en este apartado.



Actividades Fimales Convocaborias Estadisticas Progreso Ach. obiigatorias

ESTADISTICAS DEL TUTOR

G14: 12

CURSO :
ASIGHATURA :
TOTAL ALUMNOS : 7

Evaluacidn : MODULO | Ud1 Ud1 Udl Ud2 Ud3 Ud3 Ud4
Alumnos Presentados 7 ] [ 7 [ 2 5
Alumnos Aprobados 7 0 6 7 5 2 5

Media de Realizaciones por Alumno 1.14 0 0.86 1.14 0.86 0.29 0.7

Evaluacion : FIN DE MODULD | FMI FMI FMI FMI

Alumnas Presentados s (O R 1
Alumnos Aprobados 3 3 1 1
Media de Realizaciones por Alumno 0.43 0.43 0.14 0.14

Evaluacién : MODULO 11 UdS Ud5 Udé Udé Ud7 Ud7 Ud8 UdB UdD Ud 9
Alumnos Presentados 3 0 3 0 i 1 2 0
Alumnos Aprobados 3 0 3 0 2 1 2 0
Media de Realizaciones por Alumno 0.43 0 0.43 0 0.43 D.14 057 0 0.43 0

PROGRESO

Permite realizar un Seguimiento de las actividades de los alumnos y realllizar
operaciones como autorizar a examen a un alumno, o registrar su calificacion final:

“Apto”, “No Apto”, “No presentado”.

i i i @13 :54
Actividades Finales Corvocatoriss Estadisticas Progreso  Act. obligatorias

Listado Seguimiento Actividades

* Hombre: » Apellido1: t Apellidod: + Calificaciones:

| | Ver Todas '- |
Ver Todas
Aplos
Mo Aplos
MO AUTORIZADOS

Consultar

La herramienta de “Progreso” ofrece la posibilidad de realizar consultas por nombre de
alumno o calificacion obtenida. Por ejemplo, podremos consultar todos los alumnos que
se presentaran a examen en la proxima convocatoria de examen (Calificacion:



“Autorizados”). Si no se establece ninguna consulta, se muestra informacién de todos
nuestros alumnos:

Mumero
de actividades

obligatorias realizadas
por los alumnos

Resultado
obtenido por
el alumno en el
CUrso.

Operaciones sobre matriculas

Autorizar a Examen = Enviar ;(
m]  aewo v

|| n———— NN [~ po
[ [ ———— m |l ] ] ] R I

| (o o | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ [pcsouwr: NN
|| ottt m o[ ] EEE o

[ — 7 EEEEEEE | | [ oo
[ | ————— m | [ [ [ ][] g

Indica
si el alumnos ha
realizado o no la "Waloracion

Final” del curso.

Las dos operaciones que se pueden realizar sobre las matriculas son:

» Autorizar a examen: Los alumnos que hayan realizado todas las actividades
obligatolIrias podran ser autorizados a examen por su tutor. Es importante que el tutor
solicite al alumno que realice la “Valoracion del curso” antes de autorizarlo al examen.
Se detalla a continuacioén el procedimiento:

4 El
resultado se ha
actualizado con el valor

“Pendiente_Exam”

momoofief | esitadovaloracion

| —]
-— (17 PENDIENTE_EXAM
—




4 El
resultado se ha
actualizado con el valor
“Pendiente_Exam”

Alumnn Resvitado Valoracion

"= I

« Anadir resultado de examen: Una vez que el tutor ha corregido el examen final
del alumno, registrara su resultado en el CVE.

2 5e
registra el resultado

Operaciones sobresfiatriculas

Aprobar Examen

Aprobar Examen
Su spender Examen
|No F-"resantadu

e I

Resultado Valoracion

B

1. Se
selecciona el
alumno

Los posibles valores del campo Resultado y su significado aparecen en la tabla

siguiente:



Resultado Significado

APTO Alumnoe que ha superado el examen
presencial.
NO APTO Alumng que no ha superado el examen

presencial ¥ ha consumido las dos con-
vocatorias.

FIN_SIN_EXAMEN Alumno que ha dejado transcurrir las
cuatro convocatorias de examen pre-
senténdose como maximo a una gue
no ha superado.

PEMDIENTE_EXAM Alumno autorizado en la convocatoria
en curso
PEND_EXAM Alumno autorizado pero gue no e ha

presentado en al menos una convoca-
toria (Ver diagrama de Estados)

Segun se establece en el documento de “Derechos y Deberes el alumnado” Una vez
que el alumno es autorizado a examen, dispone de dos oportunidades de examen que
podra elegir de entre las cinco convocatorias siguientes que se produzcan desde el
momento en que ha sido autorizado. En el caso de no superar la prueba en ninguna de
las dos ocasiones disponibles, el alumno debera volver a matricularse con objeto de
repasar el temario del curso y con ello tendra de nuevo derecho a dos nuevas
oportunidades.

A nivel informativo y con objeto de contribuir a conocer la evolucién del valor asignado
en la columna Resultado del listado de matriculas se representa mediante una maquina
de estados los valores que irda tomando dicha columna a medida que los tutores
registren en el sistema la autorizacion y posteriormente el resultado de cada prueba
presencial (apto, no apto, no presen(tado (NP):

Tulior auiosizy




ACTIVIDADES OBLIGATORIAS

Permite realizar distintas consultas para conocer las aclltividades obligatorias que han
realizado nuestros alumnos. Se pueden aplicar diferentes filtros (por alumno, modulos,
unidades,...). También permite conocer los alumnos que han realizado todas las
actividades obligatorias del curso.

o aue

Actlvidades Finales Convocatorlas Estadisticas Progreso  Act. chligalr»rlas

Listado Seguimiento Actividades Obligatorias Pendientes

* Nombre: * Apellidoi: r Apellidol: lTodas Actividades
L
| Realizadas:
v
* Module / Bloque: » Unidad/Leccion/Tema: * Actividad: Buscar
| F

| Alumne | Actividades Obligatorias Pendientes

| Y Todas las actividades estan realizadas
| Primera | Anterior |Sigulente |Ultima | Momero de Registros: 1

@ 2004-2000 - Ministerio & Educacicn , Cultura ¥ Deporte - Centra Virtisal go Educacidn

Muestra
los alumnos que han
realizado todas las actividades

obligatorias del curso.



- Mesa del alumno

El tutor puede acceder a los mismos Recursos que el alumno tiene en su Mesa de Trabajo. De
esta manera, el tutor puede recordarle en todo momento dénde enconltrar los materiales que
pueda necesitar para su formacion, ampliacién o refuerzo.

Manual y actualizaciones Materiales de apoyo Bibliografia y direcciones Glosario Utilidades Legislacian Trabajos de alemnos

General
Material navegable

cor Adobe \7 Para visualizar en su terminal algunos archivos, necesita tener instalado el programa "Adobe Acrobat
Reader

Reader®, que se puede descargar de forma gratuita seleccdonando el icono.

Los distintos submenus (Material de apoyo, Bibliografia y direcciones, Glosario, Utilidalldes,...)
presentan un aspecto similar.



- Valoracion

Nos permite conocer las valoraciones que han realizado los alumnos sobre nueslitra labor
tutorial y sobre el curso en general.

Valoraciones Tutor

Datos Tutor:

 SHE

Datos Curso:

| I,

Selecclone un Intervalo de fechas para obtener las valoraciones:
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

U
Consultar

Los alumnos valoraran aspectos como la cordialidad de su tutor, el seguimiento, la rapidez de
contestacion, la claridad en sus explicaciones, etc. (La maxima puntuacion es 5, y la mil_nima 0).



- Consultas

Este menu permite acceder a las siguientes consultas:

Listado tutores Administradores de aulas Matriculas del tutor Contactos

LISTADO DE TUTORES ADMINISTRADORES DE AULAS

MATRICULAS TUTOR CONTACTOS

LISTADO DE TUTORES

Muestra un listado de los tutores y coordinadores de los cursos Men(ltor, y ofrece la
posibilidad de comunicarse con ellos a través de la mensajeria interna del CVE. También
se facilita su cuenta de correo electrénico con dominio aulamentor.es.

| | Parmite
Listado tutores Administradores de aulzs Matriculss del tutor Contactos

realizar busgueda

: : por nombre o apellidos del
Listade Coordinadores y Tutores )
tutor/coordinador o por
+ Hombre + Apellido » ApellidoZ: = Curso!
[ [ Seleccione un cursa ~
L S6lo Coordinadores
Buiscar LEI
informacian
Coordinador-Tutor Curse Mensajeria Corres Electrénico Funsicn del coordinador
aparece destacada
Nombre y ApeNidas Curso & i mentor Tutor en rojo.
Nambre ¢ Apellidos Cuwrsa % ER NS mEn oSS Coardingdar

Este
icono permite enviar
un mensaje al tutor a través de la
mensajeria Interna del CWVE

Direccion
del correa del
tutor para comunicaciones
entre cuentas con dominio

aulamentores

ADMINISTRADORES DE AULAS



Muestra un listado de los administradores de las aulas, y ofrece la posibilidad de
comunicarse con ellos a través de la mensajeria interna del CVE. También se facilita
su cuenta de correo electronico con dominio aulamentor.es.

i = |

@212: 13

Lstado tutores  Administradores de aulas Matricubas del butor Contactos Permite
realizar blisqueda
Aulas Mentor ( por el nombre del aula, pais,

provincia o localidad.

¥ [ Pa [ h "

Buscar
Aula Leacalidad Previmela C.Auténoma/Pais Mersajeria Correo Electrénico
....................................................................... wsuerici@auiomeniones
Este Direccién
icono permite enwviar del correo del Aula
un mensaje al administrador del Mentor para comunicaciones
aula través de la mensajerna entre cuentas con dominic
aulamentor.es

Con esta herramienta es posible obtener un listado de las matriculas del tutor y realizar
una descarga de los datos en formato pdf y xls (Microsoft Excel). En la parte superior, el
formulario permite establecer, mediante cuadros de texto libre, filtros para localizar a un
alumno por sus datos o bien a los alumnos de un tutor. Ofrece la posibilidad de filtrar
matriculas por su estado (ACTIVO, FINCURSO, INACTIVO, CONGELADO), consultar
las matriculas que no habiendo sido recargas se encuentren en periodo de gracia
(dentro de los quince dias posteriores a su cadulicidad) o préoximo al mismo y las
matriculas en virtud del resultado de las mismas (APTO, NO APTO, FIN_SIN_EXAMEN,
PENDIENTE DE EXAMEN).



Alumnos del tutor

Opclones de filcrada:

Datos del alumno Mombee del curso En penodo de gracia (o pracema)
Fdar filbae -
Estado e ka madricula Resuliado
o fifrae - o Tilbras -
Tutor

Descanga FOF Excal

Alumna Mensajeria { EMail Cursg Aula Finicis F.Caduwcidad Estade Diaz D.Congelados
g | =] SOL CON EL PUEATD DE SANTA MARIA  O7/220T 0BOR20T2  FINCURSD 496

] A WS Wpuetodesamamanagaiianenio a5

]

I =} 500 COM ECUA ME20H 205201 ABANDONO 103

I T WSO efigfaslamaner is

-

El significado de los Estados aparece en la tabla siguiente:

Estado Significado

ACTIVO Matricula con dias actives. El alumno tiene acceso normal a
su mesa de trabajo.

CONGELADC Matricula congelada. El alumno tiene acceso a la mensaje-
ria, la consulta de la nota y la valoracion asi como ocasional-
mente a los recursos (mes de Agosto).

FINCURSO Matricula caducada. El alumno tiene acceso a la mensajeria,
la nota y la valoracion.

INACTIVG Matricula caducada. El alumno no tienen acceso al CVE.

OTROS Diversos valores herencia del sistema de gestidn anterior
(drago).

Mientras que el significado del campo Resultado aparece en la tabla siguiente:

Resultado Significado

PEMDIENTE EXAM Alumno autorizado para realizar el examen presencial
APTO Alumno que ha superado el examen presencial.

NO APTO Alumno que no ha superado el examen presencial y

ha consumide las dos convocatorias.

FIN_SIN_EXAMEM Alumno gue ha dejado transcurrir las cuatro convoca-
torias de examen presentandose como maximeo a una
que no ha superado.



CONTACTOS

Se facilita la funcién, el nombre y las direcciones de correo del personal al servicio de
Aula Mentor para facilitar la comunicacién del tutor con el Servicio Central de Aula
Mentor.

Listado tutores Admimistradores de aulas Matriculas del tukor

Coordinadora de Tutores y Gestion Econdmica
Formacién de Administradores y Desarrolle Técnico
Asistencia Aulas y Técnica

Certificados e Informacién

Informacién, Difusién y Convenios

Jefatura de Servicio



5.3. Manual del coordinador

EL CVE ofrece a los coordinadores las herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones.
El acceso al mismo se realizara desde la pagina web http://www.aulamentor.es, con su usuario y
contrasefa:

El perfil por defecto en el CVE sera el de “Tutor”, por lo que si el usuario quiere conectarse como
“Coordinador”, debera realizar un cambio de perfil:

https://h5p.org/h5p/embed/1134318



https://h5p.org/h5p/embed/1134318

5.3.1. Barra de herramientas del curso

Una vez realizado el cambio de perfil, analizaremos las opciones de la Barra de Herramientas del
curso desde el perfil del coordinador:

" Bierverice RN Cocrdinsdor (MAASEDATOS) Camisio de Perfil | Ayud | Sutie

INICIO CONSULTAS SUBIDA DE PRUEBAS

INICIO

Nos muestra informacién del numero de mensajes sin leer disponibles en la
Mensalljeria, avisos y novedades.

" Bienvenico EEEEEESSEEEEE Coordinador (MBASEDATOS) Camibio de Perfil | Ayuds | Satr

Avisos

Ho hay Avisos que mostrar

Movedades

CONSULTAS

Esta opcion nos permite acceder a la informacién de contacto de:

« Administradores de las Aulas Mentor
e Tutores
« Servicio Central Mentor



1. Administradores: Podremos realizar busquedas por nombre del Aula, Comunidad
Autdénolima, provincia o localidad.

(Pt

Administradores  Tutorss Contactos

Aulas Mentor

Buscar
Aula Localidad Provincila C.AutdnomaPais Mensajeria Correo Electrdnico
HUERCAL -OVERA HUERCAL-OVERA ALMERIA ANDALUCIA huercal-overa@aulamentor.as
ARCOS DE LA ARCOS DE LA ;
[}
FROMTERA FROMTERA CADIZ AHDALUC LA arcosdelafrontera@aulamentor. es

EL PUERTD DE 5ANTA EL PLERTD DE SANTA

CADIZ ANDALUCIA elpuartodesantamaria@aulamentor, s

2ELLE L PO

MARLA MARIA

ALMED IMILLA ALMED INILLA CORDOBA ANDALUCIA almedinilla®aulamentor.es
BAEMA BAEMA CORDOBA AMDALUCIA basna@aulamentor. es
PROMI CORDDBA CORDOBA ANDALUCIA promiZaulamentor.es

Y nos permitira enviar un mensaje a los Administradores de las Aulas por dos
medios difelIrentes:

o Mensajeria: El mensaje lo enviaremos a través de la Mensajeria interna del
CVE.

o Correo Electronico: Accederemos a nuestra cuenta de correo con dominio
aulamentor.es y enviaremos el mensaje a la cuenta del aula indicada en el
listado.

2. Tutores: Permite realizar busquedas por nombre y apellidos del tutor, o por curso
en el caso de que queramos ponernos en contacto con el grupo de tutores de un
curso determinalldo. También existe la posibilidad de consultar la informacion de
los coordinadores.La forma de comunicacidén con los tutores, vemos que es la
misma que para los administralldores, a través de la mensajeria del CVE o a
través de la cuenta de correo de aulamentor.es



Administradores Tutores Contackes

Listade Coordinadores y Tutores

* Hombre: rApellidel » Apellidol: ¢ Curso:

| | Seleccione un curso =

+ [ Sélo Coordinadores

Buscar
Coordinador-Tutor Curse Mensajeria Correo Electrdnico Funcion
I ALENTIM - EDUCACION INFANTIL Q valentinlE avlamentor.es Tutor

3. Contactos: Se accede la informacion de contacto del equipo de la Sede Central
de Aula Mentor.

SUBIDA DE PRUEBAS

Esta herramienta estara disponible para los coordinadores unos dias antes del inicio de
las convocatorias de examenes. Desde el Servicio Central Mentor se inforCimara por
correo electrénico a los coordinadores de los dias en que estara activa con el fin de que
se suban las pruebas finales al servidor.

Una vez que el coordinador haya consensuado con los tutores de su curso la prueba
final, el coordinador debe comprimir el examen junto con las instrucciones para los
administradores en un archivo nombre.zip. EI nombre del archivo .zip debe ser el que se
indica en la herralmienta de subida de pruebas.



IHENER
Examenes

Subir los examenes finales

Una semana antes de la pnmera sesién de evaluacienes finales (en las fechas que indigue el Gabineta Mentor) los coordinadores de los cursos deberdn introducir las
pruebas correspondientes a la convocatoria en el servidor Mentor.

El nombre que se le de a cada archive (es decr, a cada epcién de examen presentado) es importante, ya que corresponde a un enlace web, v por elle los ficheres han de
tener un nombre obligateno v prefijado per el Gabinete Mentar.

Para facilitar esta tarea encontrara en el siguiente desplegable la lista con las terminaciones que deben presentar los nombres de las pruebas que envien, y que puaden
copiar directamente desde él. Las opoiones a, b, c, d y e se refieren a los distintes modelos de examen gue pudieran presentarse en cada convocatoria, en el supuesto de
existir un alto nimero de alumnes.

Nota: Los nombres de archivos de exémenes, han cambiado. Es MUY TMPORTANTE saber el nombre a utilizar para el fichero comprimido de sxamen.
Fara obtener los nombres obli ios de los fich de busque su curso:

Selecciona un curso .. b

Una vez comprimide el archiva con el nombre correcto deberd subirio al sevidor de exdmenes. El sistema Gnicamente admibra archivos comprimidos en formato zip

Fichera: | Examinar- | No se ha seleccionado ningin archivo.

Ins@rar examen | Hacer click solo una vez y esperar confirmacicn

Para conocer el nombre que le debemos dar al examen, seleccionamos como ejemplo el
curso de Access:

Selecciona un curso H
Selecciona un curso -
ACCeds =
Una wez compeimida | ACEon Script 2 —|ivos comprimidos en Tormato Tip

Administracidn de Fincas

Admanistracidn de alimentos y ratamientos a personas dependientes en el domicilic  harchiva

After Effects C56

Agriculiura Ecoldgica

Agax

Anmacidn 30 con Blendar

Apacha

Aplicaciones idormaticas de adminisiracion de recursos humanas

-ﬁpﬂyt}‘- adminsiraido a la gestdn de recursos humanos

Aprender a cuidar en casa & personas en siluacidn de dependecia

Alencidn Gendinca

Atencidn higi€nsco-sanitaria de las personas dependientes

AutoCAD

Autoedicidn. Schbus

Autoedicidn Indesign

Automatismos: Nesmaiica y Electroneumatica

CCMA DHSCOVERY - Disedio y sopore de redes de computadoras x

hifirmacide

Examen A:i accesasa
Examen E: accessh
Examen C: acceasc
Examsn D: accessd
Examen E: accease

Accass -

El nombre de la prueba final de Access sera “accessa.zip”. En el caso de que el
coordinador realice mas pruebas finales debido a que se presentan un numero elevado
de alumnos, debera nombrarlas como accessb.zip, accessc.zip,... El sistema permite
que un coordinador pueda realllizar para una misma convocatoria, hasta 5 pruebas



finales diferentes. Una vez comprimido el archivo con el nombre correcto, debera subirlo
al servidor de examenes. El sistema admitira archivos comprimidos en formato .zip:

Una vez comprimide el archivo con el nombre correcto debera subirlo al sevidor de examenes. El sistema unicamente admiira archives comprimidos en formato zip
Fichero: | Examinar- | No se ha seleccionado ningin archivo

| Insertar examen J Hacer click solo una vez y esperar confirmacidn



Resumen

Manual del Alumnado

Barra de Herramientas
del Curso

Barra de Herramientas Barra de Herramientas
de Usuario de Comunlicacién

[Va Ioraclﬂn

an:a APTO/NO AFTO) ngreso

)
/ ()
o)

/*

Barra de Herramientas
de Usuario

Mesa del Alumno
Valnra:lén

Mmlnlstradnnes

Alumnos matriculados

/

Manual del Tutor

.. B

\_, formes Econdmicos



Barra de Herramientas
de Usuarlo

Sublda de Pruebas



Repasa lo aprendido

Pregunta de Seleccion Multiple

1. Los alumnos pueden crear nuevos temas de debate en los foros a través de la
barra de herramientas de comunicacion.

(] Verdadero.

D Falso.

l Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

2. ;Qué area de la Barra de Herramientas del curso permite al alumnado ver cuantas
actividades tienes aptas y cuantas quedan para terminar, y comprobar la nota
("apto" o "no apto") cuando se examinen de forma presencial?

C] Informacion.
D Valoracion.
("] Seguimiento.

] Consultas.

[ Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Correcto

4. Incorrecto



3. En el caso de que una alumno entregue una actividad en blanco por error, el
alumno no puede modificar el archivo que adjunté con la solucién y debe ponerse
en contacto con el tutor.

E] Verdadero.

[:] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Correcto
2. Incorrecto

4. Los alumnos que hayan realizado todas las actividades obligato( 'rias podran ser
autorizados a examen por su tutor, ¢ En qué apartado de la barra de herramientas del
curso del CVE podra realizar dicha accién el tutor?

("] Seguimiento --> Convocatorias.
(] Valoracion --> Progreso.
("] Seguimiento --> Progreso.

(] Consultas --> Valoracion.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Correcto

4. Incorrecto

5. Durante los meses de verano, los alumnos tienen la opcién de congelar sus
matriculas ¢;dénde puede consultar el tutor qué alumnos han tomado un descanso
por vacaciones?

(] Barra de Herramientas del curso --> Seguimiento --> Estadisticas.

Barra de Herramientas del curso --> Mesa del alumnado.



U

[:] Barra de Herramientas del curso --> Consultas --> Matriculas tutor.

D Barra de Herramientas de Comunicacion --> Avisos.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Correcto

4. Incorrecto
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Introduccion

Contenidos de la Unidad 6

Unidad 6. Difusion y dinamizacién de Aula Mentor
6.1. Difusion tradicional
6.2. Difusiéon Online

6.3. Participacion en la difusiéon

Objetivos de aprendizaje de la Unidad 6

Conocer las principales vias de difusion y dinamizacién de Aula Mentor.

Diferenciar las caracteristicas de la difusion tradicional y la difusion online.

Familiarizarse con las redes sociales de Aula Mentor.

Conocer las diferentes posibilidades de colaboracién en la difusion.



6.1. Difusion tradicional

Para impulsar la interaccion en un entorno a distancia, ademas de ser importante que el alumno
no se sienta solo y tenga un contacto regular con el tutor, también es clave el fomentar que los
alumnos se comuniquen entre ellos, reciban las noticias actualizadas de Aula Mentor y sientan
que pueden participar de alguna manera. Por ello hemos intentado potenciar la utilizaciéon de
las redes sociales ya que de esta manera nos acercamos a los alumnos, nos humanizamos
como institucion. Gracias a ellas ya no estamos todos dispersos en Internet, ahora nos podemos
acerlcar los unos a los otros y “nos ponemos cara”.

Sin embargo, desde la Sede Central de Aula Mentor también hacemos un gran hincapié en la
difusion mas tradicional fuera del entorno online con la elaboracion de carteleria y
dipticos. Empezaremos dandoos algunas pinceladas de como desarrollamos este tipo de
difusién para posteriormente dar paso a la difusién online y las redes sociales.

Cuando hablamos de la difusion tradicional nos referimos a aquella difusion que desde sus
inicios la Sede Central de Aula Mentor ha desarrollado con mayor asiduidad. Consiste en realizar
campanfas publicitarias a nivel offline de dos tipos: Campafas generales y campanas locales.

- Campanas generales: Aproximadamente de manera anual, Mentor desarrolla campanas
de difusion con la elaboracién de poster promocionales de nuestra oferta formativa o bien
con carteles destinados a tematicas concretas como la celebracion de los 20 afos de Aula
Mentor, Aho Europeo de Envejecimiento activo, difusion de cursos concretos, etc.

« Campanas locales: En las que es clave la participacién de los administradores. Supone la
implicacién de las propias aulas en realizar una difusion local de nuestra oferta formativa.
Ellos mismos realizan sus prolpios dipticos y carteleria que complementan al nuestro,
ensalzando aquellos cursos que pueden resultar mas atractivos en dicha localidad, etc.
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6.2. Difusion Online

Complementando a la difusion mas tradicional nos encontramos
con todas aquellas estrategias, recursos y campafas publicitarias
que el medio online pone a nuestra disposicion.

Las redes sociales pueden sernos de gran utilidad en cuanto a
difusién online ya que dota a los usuarios de un espacio de
interaccion virtual que complementa y amplia las relaciones que se
llevan a cabo en el mundo real suponiendo inmejorables
herramientas de comunicacion.

Aula Mentor puede pasar de una comunicacion unidireccional a
una comunicacién bidirecciollnal. Nuestros seguidores pueden
seguir las ultimas noticas de Mentor de manera inmediata asi
como preguntar y consultar sus dudas directamente con la Sede
Central de Aula Mentor.

TWITTER FACEBOOK YOUTUBE

TWITTER

aula
MENTOR

v]flo

Nuestra cuenta de Twitter (@AulaMentor_sede) es actualizada diariamente. La ventaja
de esta herramienta es que los mensajes son cortos y directos y los reciben
inmediatamente todos nuestros seguidores tanto en sus ordenadores como en cualquier
dispositivo moévil. Nos permite crear etiquetas para ordenar los temas de conversacion.

L 4 « gulaﬁ::l:ntor
H Explorar prroeneL
Bi Tobos ¥ TOBAR
{§} Configuracién :m""'"‘::"“ =
LO
6 PARAMOS
e UNIDOS =

| Seguir |

Aula Mentor

@~AulaMentor_sede

Sistema de formacidn no reglada a distancia para persanas adultas, promovido por el
Ministerio de Educacion y Formacian Profesional.
comunicacion@aulamentor.es

@ Madrid, Espafia (& a ntor.es Se unid en febrero de 2011

816 Siguiendo  4.477 S

Q. Buscer en Twitter

:Eres nuevo en Twitter?

Registrate ahora para obtener tu propia cronologria

personalizada.

Sketchup -. )
INICIAL

AUTONATISHES REWMATICIS
¥ ELECTRINEUMATICOS

Tal vez te guste


https://twitter.com/aulamentor_sede?lang=es

Acceder al perfil de Twitter de Aula Mentor

FACEBOOK

Se trata de una pagina de seguidores donde diariamente la Sede Central de Aula Mentor
actualiza las novedades: cursos nuevos, fechas de matriculacion, etc.

—y
& AN

AULAMENTOR

@AulaMentor. MEFP
Inicio

Informacion

Liamar & Enviar mensaje
Fotos

Opiniones Fotos AULAMENTOR

91506 56 67
Videos

5 Jodkdokok
Publicaciones

Acceder a pagina de Facebook de Aula Mentor

YOUTUBE

Espacio web destinado a subir y compartir videos. Generalmente es aqui donde

publiCicamos los videos promocionales de nuestros cursos, documentales, videos de
ayuda para manejo de matriculaciones, etc.


https://twitter.com/aulamentor_sede?lang=es
https://es-la.facebook.com/login/?next=https%3A%2F%2Fes-la.facebook.com%2FAulaMentor.MEFP%2F
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Aula Mentor: Conoce nuestros Cursos Online

10.024 visualizaciones - hace 1 afio

jVisita la web de Aula Mentor! & http://www.aulamentor.es/

Aula Mentor es un sistema de formacion abierta, libre y a través
de Internet promovido por el Ministerio de Educacion y
Formacion Profesional de Espafia. Participan activamente en
esta iniciativa, a través de convenios de cooperacion, un nutrido
conjunto de Comunidades Autdnomas, Entidades locales

MAS INFORMACION

Acceder al canal de Youtube de Aula Mentor

A través de esta via de comunicacion y difusién y gracias a la colaboraciéon de los
tutores, se pueden llevar a cabo iniciativas como la realizacién de Webinars tematicos
sobre temas de interés ligados a nuestros cursos Aula Mentor, poniendo a disposicién un
espacio gratuito donde poder participar consultando dudas a través de un chat en
directo.

A continuacion, se muestra el ejemplo del webinar sobre Aprendizaje Basado el
Proyectos (ABP), gracias a la colaboraciéon de Juanjo Vergara, un especialista en
innovacion educativa y metodologias activas, teniendo la suerte de que sea coordinador
de nuestro curso Mentor "Herramientas para el aprendizaje en educacion formal y no
formal: el enfoque de proyectos", el cual trata sobre ABP, donde se trabaja de forma
practica y eficaz tanto en los ambitos formales como no-formales.

https://www.youtube.com/embed/VZ0e4GIbFmU



https://www.youtube.com/channel/UCJvhjymRGP_IvGLygi0HQmA
https://www.juanjovergara.com/
https://centrovirtual.educacion.es/Symfony14/mentor.php/areasCursosWeb/mostrarInfoCurso/idCurso/1177
https://www.youtube.com/embed/VZ0e4GIbFmU

6.3. Participacién en la difusién

Creemos firmemente que Mentor somos todos, todos participamos creando y aportando nuevas
ideas, entusiasmo y trabajo, por ello en la difusion también podemos todos desarrollarla y
conseguir que Aula Mentor sea conocido. La participacion del equipo Mentor, administradores,
gestores y como no, también los tutores es igual de importante.

¢,Como puedes participar como tutor? ;Coémo puedes colaborar a que tu curso sea conocido?
Algunas sugerencias practicas que te proponemos son las siguientes:

1. Recuerda a tus alumnos que nos pueden seguir en las redes: El tutor es el que tiene el
contacto directo con los alumnos, el que le guia en su aprendizaje, por eso él mismo puede
recomendar a los alumnos de seguirnos en las redes. Como se ha anteriormente en el
manual, el mensaje de bienvenida para el alumno es clave:

. # o
E—l fula Mentor  LWGEAEENERE Correo L

Redactar Carpatas
Ridactal Meinsaje

Para: 3
[He] 4,

BEumbm:

5i guieres estar al dia de las novedades de Aula Mentar, fechas de
EXAMENES, NUEVOS CUrsos ¥ mas. EigIJE nas enc

Faceoook: httpsy fwww.facebook.comypages/ALILA-

MEMNTOR/ 21885448031 12 ref=hl

Twitter @AulaMentor_sede

Youtube:
httpsyfwww.youtube.com/channel/UChhymBRGP_vGLygidHOmA

il &djuntar Fichero:

Erviar | Guardar borrador Cancelar

2. ¢ Te dedicas a ello? jmuévelo!: Es posible que participes en la tutoria del curso de Mentor
o incluso que hayas sido el autor del material porque te dediques a ello y te muevas en un
ambiente profesional especializado donde puedas darle difusion. Habla de nosotros,
muévete tanto en el entorno online como fisicamente. Piensa que el boca a boca también
es util y sigue siendo un medio de difusion muy potente.



Es posible que pertenezcas a alguna comunidad en la que seas lider, haz saber de
nosotros:

Es posible que pertenezcas a alguna comunidad en la que
seas lider, haz saber de nosotros:

o Desde tu experiencia y conocimiento en la materia, haznos saber desde
donde podemos dar eco del curso. Tal vez conozcas foros, webs, etc. donde
podamos por ejemplo mandar una nota de prensa.

o ¢Perteneces a alguna comunidad donde haya gente interesada en el curso
que tutorizas? Hallbla de nosotros y ayudanos a que nos conozcan.

o Puede que aunque seas tutor no hayas sido autor del material de curso.
Recuerda que como tutor puedes afadir todo aquel material que consideres
oportuno y con ello también puedes ayudar a promocionarlo. Tu implicacién
puede ser clave para la difusion.

o Ayudanos en las redes sociales. Tu mismo puedes también retwittear
nuestros comentarios o crear los tuyos propios. Puedes nombrarnos con
etiquetas como #Mentor, #curso que tutorilizas, e incluso nombrarnos y
nosotros también te apoyaremos desde @AulaMentor_sede

= Por ejemplo, gracias a las iniciativas de las adiministradoras Mentor M? José
Pérez (Aula Mentor Medina del Campo) y M? Eugenia Arranz (Aula Mentor
Penafiel), se ofrecen periédicamente entrevistas de Radio a través de Radio
Penafiel (Cadena Ser) y Radio Medina del Campo (Cadena Ser), ofreciendo
espacios de difusién acerca del programa Mentor asi como los diversos
cursos que lo componen.
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« Nieves Reyero, coordinadora del curso Mentor "Atencion telefonica”

« Xuan Florez, coordinador del curso Mentor

"Fundamentos de
Fotografia"

« Miguel Angel Contreras, coordinador del curso Mentor "Desarrollo de
Aplicaciones Web Multiplataforma”

« Julio Calle, coordinador del curso Mentor "Twinmotion: render animado
en tiempo real"



 Aurora Gay, coordinadora del curso Mentor "Nutriciéon"

3. Cualquier tipo de idea puede ser brillante.

Por ejemplo, la iniciativa "Hablemos con las manos", parte de M? José Pérez,
administradora del Aula Mentor Medina del Campo, con el objeto de despertar la
curiosidad de la Lengua de Signos Espafiola (LSE) mediante el planteamiento de
pequenos retos a través de las Redes Sociales durante el periodo de confinamiento
producido por la crisis del COVID-19.

Gracias a Carmen Martinez Alcaraz, coordinadora del curso Lengua de signos
A1, se estan proponiendo retos semanales a través de las Redes Sociales (Twitter)
de Aula Mentor Sede y Aula Mentor Medina del Campo en los que puede participar
cualquier usuario interesado. A través de ellos se facilitan pequefios materiales en
forma de videos, imagenes y actividades participativas, para poder adentrarse en el
conocimiento de la Lengua de Signos Espaniola.


https://twitter.com/AulaMentor_sede
https://twitter.com/aulamentorMdC

< Hilo

s~ _  Aula Mentor @AulaMentor_sede - 20 abr. 2020
fe- ;Quieres adentrarte en el conocimiento de la Lengua de signos?
[F)A lo largo de las proximas semanas te propondremos una serie de
#RETOS #LSE

;Te atreves a descubrirlos?
jAnimate a participar!
::ilh.e:Jas:eEr.Césasﬂ- y formate con aulamentor.es

TR T Y T
bit.ly/2ywm3JO

rechar ‘E‘| tiempo para formaros a

0:38 | 1,5 mil reproducciones nosotros
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&« Hilo

- Aula Mentor @AulaMentor_sede - 20 abr. 2020
fe=== Ademas si eres docente estds de suerte porque este curso se encuentra

dentro de nuestra Convocatoria de Formacion del Profesorado, jmatricilate
con nosotros!

& bitly/2xH33YI
LENGCGUADE . 7
SIGNOS A1

jAdquiere las competencias necesarias para poder camunicarte con °
este sistema alternativo de comunicacion!

RECURSOS PARA

INICIACION BASICA LA VIDA DIARIA

COMUNICATIVA
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&« Hilo

[ Aula Mentor @AulaMentor_sede - 21 abr. 2020
[&-= PRIMER #RETO #LSE aulamentor.es

;Te atreves a decir tu nombre en Lengua de signos?

Observa el alfabeto dactiloldgico, aprende las letras que componen tu
nombre y graba un pequefio video signandolo.

Con que salgan tus manos es suficiente

iANIMATE Y SUBELO AL HILO!

JBd glyeedRg
mwmmﬁémm

LSE Alfabeto
Dactilolégico




<  Hilo

s Aula Mentor @AulaMentor_sede - 27 abr. 2020 aee
[a~= SEGUNDO #RETO #L5E aulamentor.es

La siguiente sopa de "manos” L5E contiene 3 de los 5 nombres que aqui se
plantean:

Mar, Sergio, Lucia, Carmen, Olga
;Cuantos eres capaz de encontrar?

(Responde en la encuesta que planteamos en el hilo)
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Enlace a los Retos de LSE.


https://twitter.com/AulaMentor_sede/status/1252165049592020992?s=20
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Repasa lo aprendido

Pregunta de Seleccion Multiple

1. Debido al auge de las redes sociales, desde Aula Mentor, no tiene cabida seguir
apostando por métodos de difusion como dipticos o carteleria.

(] Verdadero.

D Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

2. Indica en cual de las siguientes imagenes se esta haciendo un uso indebido del
logo de Aula Mentor.

U

aula

MENTOR



Mostrar retroalimentacion ]

Solucién

1. Incorrecto
2. Correcto

3. Incorrecto
4. Incorrecto

3. ¢ A través de qué red social se pueden llevar a cabo iniciativas como la realizacién
de Webinars tematicos sobre temas de interés ligados a nuestros cursos Aula
Mentor?

[:] Twitter.
[:] Facebook.
) Youtube.

("] Instagram.

[ Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto



2. Incorrecto
3. Correcto
4. Incorrecto

4. Los administradores y la Sede Central de Aula Mentor son los unicos implicados
en la difusién de Aula Mentor.

E] Verdadero.

[:] Falso.

[ Mostrar retroalimentacion

Soluciéon

1. Incorrecto
2. Correcto

5. ¢A través de qué red social se desarrollé la iniciativa "Hablemos con las
manos" para difundir el curso Mentor de Lengua de Signos Espaiola?

D Tiktok.
[:] Tuenti.
D Twitter.

D Youtube.

I Mostrar retroalimentacion

Solucién

1. Incorrecto
2. Incorrecto
3. Correcto

4. Incorrecto
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