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Objetivo

&
)

Orientar a los instructores virtuales sobre las
acciones técnico — pedagogicas a implementar
en sus diferentes procesos formativos
conforme a las pautas minimas establecidas en

la Guia AVA vigente.



Metodologia

* |nstalacidon y registro de asistencia.

* Desarrollo de la tematica.

* Espacio de interaccion y formulacion de

inquietudes.



Conceptualizacion

Comunicacion sincronica

Es el intercambio de informacion por Internet en tiempo real de
dos 0 mas personas.

* Generalmente se desarrolla de forma textual, aunque existe la
forma de audio y visual.

* Necesario que los participantes se encuentren en tiempo real.

* Esindependiente del espacio o lugar.

Cabero (2010)
Lami Rodrigue y otros (2016)
ESPE. Competencias de comunicacion y colaboracion (s.f.)



Sesiones en linea / Online sessions
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Lineamientos

o
o

o
o

Establecer en el cronograma del curso |la fecha y hora programada
para el desarrollo de las sesiones en linea por cada actividad de
aprendizaje.

Utilizar la herramienta dispuesta en el ambiente virtual, esta
permite la comunicacion audiovisual en tiempo real y genera la
grabacion del encuentro.

Deberan quedar configuradas como maximo dos dias habiles antes
de su realizacion, seran programadas con la siguiente
estructura: actividad de aprendizaje o tematica tratada y fecha de
realizaciéon del encuentro (dd/mm).

Publicar anuncio de invitacion dos dias habiles antes de |la fecha de
realizacion de la sesion en linea, indicando como minimo: fecha,
hora, tematica y la ruta o el enlace de ingreso, asi como las
instrucciones necesarias para acceder y participar.




Lineamientos

\
o

O
o
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Realizar durante su ejecucion una introduccion, desarrollo de |a
tematica, espacio de preguntas y conclusiones para el cierre.

Dinamizar la sesion mediante el uso de técnicas didacticas activas
gue propicien la participacion de los aprendices.

La grabacion del encuentro y la exposicion del tema por parte del
instructor se debera realizar independientemente de la asistencia
de los aprendices.

Publicar la grabacion y resumen de |a sesion en un maximo de dos
dias habiles, después de su desarrollo y hasta la fecha fin
establecida en SofiaPlus.




Generalidades

Alistamiento

* Configurar sesiones en la herramienta dispuesta en Zajuna.
* Organizar enlaces de acceso.

* Preparar las sesiones.

* Publicar anuncio de invitacion.

Acciones relacionadas

Desarrollo

con la sesion en linea

* Realizar verificaciones técnicas de la herramienta.

* Realizar apertura de la sesiéon: saludo, agenda, reglas.
* Desarrollar contenido.

* Aclarar dudas e inquietudes.

* Realizar conclusiones.

Cierre

* Publicar el enlace de la grabacion y el resumen en el
espacio correspondiente.



Sesiones en linea

* Realizar durante los tres (3) primeros dias habiles de inicio del
programa (fecha establecida en SofiaPlus) .

* Bienvenida, resultados de aprendizaje, generalidades,
metodologia de trabajo, indicaciones y directrices de Ila
primera actividad de aprendizaje.

Sesion en linea de
apertura

* Realizar durante los tres (3) primeros dias habiles de inicio de
Sesion en linea por cada actividad de aprendizaje.

actividad de aprendizaje  Contenidos tematicos de l|a actividad de aprendizaje en

desarrollo.

* Realizar durante los tres (3) primeros dias habiles de inicio de
la ultima actividad de aprendizaje.

 Contenidos tematicos de Ila actividad de aprendizaje,
resultados alcanzados e invitacion a continuar procesos de
formacion.

Sesion en linea ultima

actividad de aprendizaje

Minimo se debera realizar una sesion en linea por cada actividad de aprendizaje, sin embargo, para aquellas formaciones que
dispongan de menos de cuatro actividades de aprendizaje, se debera realizar minimo una sesion semanal.



listamiento y configuracion en el LMS

Accede a Sofia

Pruebas E.Pedagogos (Eg_0095)

Acciones masivas ,f

Mis cursos | eg_0095

PANEL DE NAVEGACION

v Mis cursos K
A& Pagina principal del sitio
? Secciones
» Mis cursos
~eqg_ 0095
? Participantes
BB calificaciones
&) Anuncios
» SESIONES EN LINEA

> General &

Add section

v SESIONES EN LINEA &

Colapsar todo

T - 5
| 4 ) ARfadir una actividad o un recurso
oy

1

Anadir actividad o recurso

Afadir una actividad o un recurso

| Buscar

Todos Actividades Recursos

B B 8

Encuestas
Base de datos Chat Coevaluacion Consulta Encuesta predefinidas

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

) () ¢ [=)

MS Teams
Evidencia Foro Glosario H5P Meeting... Paquete SCORM

w O w O w 0 w O w O w O

o B

Portafolio del Prueba de Sesiones en

aprendiz Conocimiento Linea Teams Zajuna Unidad

w O w 0 w 0 w O w 0 w O

1

Seleccionar sesion en linea



Alistamiento y configuracion en el LMS

v  iseneral

Titulo de la Sesion en Linea 0 Sesion 1. Nombre del tema. dd/mm

Descripcion pl A B T = 2 = | = AR L E = @ g @ EE

Sesion en linea
Tematica Actividad de Aprendizaje XXX

[ Muestra la descripcion en la pagina del curso 7

Mensaje de bienvenida Cordial saludos Apreciados Aprendices

Enalce para registrar asistencia - Mensaje flJadO en

el chat de la
sesion en linea

v Disponibilidad

Disponible desde O Habilitar| 6 ¢ || febrero & || 2025 ¢ || 124 || 40 ¢ | @ Duracidn
| — - e de la sesidn
Fecha limite Habilitar|_ 8 = | | febrero = | | 2025 = | | 13 = | | 33 = | &8




Alistamiento y configuracion en el LMS

»  Ajustes comunes del madulo

» Restricciones de acceso

» Condiciones de finalizacion de actividad

v _aracieristicas de la Sesion en Linea

Permitir cdmaras web [ si ¢ ]

Silencio al iniciar | NO ¢

Permitir compartir pantalla | Si 4 |

Permitir ver otras camaras web | si @ | . : ,

: Configurar Si o No segun

Permiti ver otros usuarios (si ¢ preferencias.

Permitir encuestas | TR |

Moderador unirse primero [ NnO ¢ |

Permitir fonda virtual | Si |

Permitir levantar la mana | Si " |

Seleccionar ldioma | Espanol = |




Alistamiento y configuracion en el LMS

v Ofras caracteristicas

Permitir grabacion
Habilitar inicio automatico de la grabacion en la nube
Permitir a los aprendices ver la grabacion

Permitir a los aprendices descargar la grabacion
Permitir chat

Permitir bloc de notas compartido

Permitir pizarra

Activar sala de espera

Mensaje de la sala de espera

Permitir salas de reunicnes

Mameroc de Salas

| Si ¢ |
| Si & |
| i & |
| i & |
Configurar Si o No
5100 ’ .
&) segun preferencias.
| i & |
| Si ¢ |
NO & |
| i |
i

Sala de esperay
salas de reuniones.



Alistamiento y configuracion en el LMS

v _onfiguracion de blogueo por defecto

Bloguear micréfono | NO = |

Bloquear camara web | NO = |

Compartir pantalla de blogueo | T |

cloquear pizars (s s '*] Configurar Si o No segun preferencias.
Bloquear el bloc de notas compartido (s | Durante la sesion estas configuraciones

D pueden ser modificadas.

Bloguear chat | NO = |

Bloguear envio de mensajes | NO = |

Bloguear el chat privado | MO = |

» Calificacion

[ | Enwviar notificacion de actualizacion de contenido ﬂ

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar




Sesion en linea creada — datos de acceso Y

v SESIONES EN LINEA &

G 9 Sesion 1. Nombre del tema. dd/mm & 4= Enlace de la sesion

creada

P Volver 3 'SESIONES EN LINEA
Sesion 1. Nombre del tema. dd/mm

Para dar Acceso a Modo Invitado p
( Enlace y numero de

sala creada

https://zajuna.sena.edu.co/sesion_linea

Numero de Sala: 1f16dbec-e75d-4780-ac8a-5cc4feec8129

Se sugiere tener activo I3 s3la de espera




Invitacion sesiones en linea

Anuncio de invitacion a sesion en linea

Publicar 2 dias habiles antes de |la fecha del encuentro.

* Fecha.
* Hora.
* Tematica.

* Ruta exacta o enlace para el ingreso.

* Instrucciones necesarias para acceder y participar.



Ingreso a la sesion en linea

v SESIONES EN LINEA #

G E,'- Sesion 1. Nombre del tema. dd/mm §

‘T Volver a 'SESIONES EM LINEA
' Sesion 1. Nombre del tema. dd/mm

X

;Como te gustaria unirte?
Para dar Acceso a Modo Invitado
https:/izajuna.sena.edu.co/sesion_linea

Numero de Sala: 1f16dbec-e75d-4780-acBa-5ccdfeac8129 Micréfono Solo escuchar

¢ O

Se sugiere tener activo I3 sals de espera




Desarrollo de la sesion en linea Y

&) Z/N\JUAN Actividad de Aprendizaje y fecha de realizacién del encuentro dd/mm

— Configuraciones
Participantes Encuestas @

Atajos de teclado

Participantes (3)
(# Cerrar sesion

@ Aprendiz D -
£ Fin
@ Aprendiz 2 > S

@ Aura andrea Sanchez (me) X

1

Modulo de
Participantes y
encuestas

1

Modulo de
configuracion y cierre
de sesion

S>ENA

Modulo de
configuracion de la

"4 Silenciar a todos los usuarios

] Habilitar Bloc de Notas Compartidas
LI 4

Se S I O n ‘ 43 Gestionar Grupos de Trabajo

B Configuracion de bloqueo de sala

0000000



Ubicacion de la grabacion N

v SESIONES EN LINEA &

G Eﬂ Sesion 1. Nombre del tema. dd/mm & 4= Enlace de la sesion

P Volver a 'SESIOMNES EN LINEA
Sesion 1. Nombre del tema. dd/mm

Unirse

Para dar Acceso a Modo Invitado
hitps://zajuna.sena.edu.co/sesion_linea

Numero de Sala: 1f16dbec-e75d-4780-acBa-5ccdfeec8129

Se sugiere tener active 13 sals d= e=pera

Grabaciones

G ra b a C | O n ge n e I'a d a d e ‘ Fecha de grabacion Fecha de la reunion Tamano del archivo (MB)
forma automatica 27/1/2025, 512:45 p.m. 2712025, 4:44:12 p.m.  58.99




Publicacion grabacion y resumen

Publicar: El resumen de l|a sesibn en un recurso tipo Archivo
inmediatamente después del recurso de la grabacion de esta.

Titulo: El titulo del recurso debera incluir el nombre de la actividad de
aprendizaje o tematica tratada y fecha de realizaciéon del encuentro

(dd/mm)

® Resumen: Debe ser un texto minimo de dos parrafos, el cual hara
referencia a los temas tratados durante la sesion, dando una descripcion
de su desarrollo. No se considera resumen la agenda de la sesidn, la
presentacion, la asistencia, el material de apoyo, ni actas generales de
centro.

La publicacion de la grabacion y resumen: Debera estar en el LMS vy
disponibles en un maximo de dos dias habiles, después del desarrollo de
esta y hasta la fecha fin de la formacion.



Publicacion resumen

v Sesiones en Linea &

ane

N Actividad de Aprendizaje y fecha de realizacion del encuentro dd/mm &

Sesidon en linea tematica actividad de aprendizaje XXXX

+ ) Afadir una actividad o un recurso ‘ - Aﬁad i F recurso

Sl

Anadir una actividad o un recurso b

[ Buscar

Todos Actmidades Recursos

\ = i . .
a E . . . Seleccione recurso tipo
Area de texto y Paquete de ]
medios Carpeta Libro Pagina contenido IMS ArCh IVO
w © w © w O w © ir ©
Shder
Informativo URL

w O w O



Publicacion resumen A

‘o Actualizando Archivo en SESIONES EN LINEAg

Expandir todo
v General
Nombre ' o Resumen Sesidon 1. Nombre del tema. dd/mm
DS 1 Av B J = EZ = 0N 0 @ B & m® up © uE
El presente resumen hace referencia a los temas tratados durante la seson:
Parrafo 1.
‘ Parrafo 2.
A

() Muestra la descripcién en la pagina del curso o

Tamarnio maximo para archivos nuevos: 250 MB

b

Seleccionar archivos

‘DO &

. @ Archivos

a8
i

‘ DOC

| Resumen Se...

> Apariencia
> Ajustes comunes del médulo

> Restricciones de acceso

> Condiciones de finalizacion de actividad

[ Enviar notificacién de actualizacidon de contenido 9

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar




Publicacion grabacion y resumen

v SESIONES EN LINEA

E:! Sesion 1. Mombre del tema. dd/mm
Enlace de grabacién y resumen

de la sesion en linea
Resumen Sesion 1. Mombre del tema. dd/mm DOCX



Atencion Sincronica
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Generalidades

\
&?

(?

&?
&?

o

Espacio a traveés del servicio de chat del LMS institucional
u otro medio seleccionado.

Comunicacion en tiempo real con los aprendices.

Aclaracion de dudas e inquietudes acerca del programa,
actividades o temas relacionados.

Atencion minima de 1 hora semanal por cada ficha
asignada y en ejecucion.

El horario no debe ser igual al establecido para las
sesiones en linea.




Generalidades

o

7

=

El horario de atencion sincronica sera informado a los aprendices por
medio de un anuncio, el cual sera publicado al inicio del programa
(SofiaPlus) o maximo el dia habil siguiente.

Si se llegara a generar algun cambio o novedad en la atencion del chat, se
dara a conocer a los aprendices mediante un nuevo anuncio.

Se recomienda que las preguntas y/o sugerencias que los aprendices
manifiesten en este espacio y en general las preguntas frecuentes
formuladas, sean registradas en el espacio del “Foro de Dudas e
Inquietudes”; “Anadiendo un nuevo tema de debate”.




Horario y ruta atencion sincronica

Maria Lucia Saavedra Rios

= Mensaje
Mis Cursos / Perfil JRESEIEIRELIIERNTolde (S (a6
Horario del Chat Ficha XXXX 6:00 pm a 7:00 pm Lunes
- Horario del Chat Ficha YYYY 6:00 pm a 7:00 pm Martes
Detalles de usuario J Detalles del curso J
Editar perfil Perfiles de curso
Correo electrénico Prueba_Acompanamiento

mlsaavedra@sena.edu.co (visible para otros participantes del curso)

Pais

Colombia

Regional y Centro de Formacién Miscelanea J
Regional Meta / Centro de Industria y Servicios del Meta /

Entradas del blog

Villavicencio ;

Mensajes en foros
Zona horaria Foros de discusion
America/Bogota
Prefesion
Ingeniera de Sistemas Informes
Experiencia Profesional Sesiones del navegador

Me he desempefiado como instructora en programas de formacion
virtual en el SENA desde hace 5 afios, orientando programas de la
familia de ofimatica, relacionadas con el manejo de base de datos, uso
de Excel, Access entré otras.

Resumen de Calificaciones

Al igual tengo experiencia como instructora virtual en diferentes Actividad de accesos
instituciones educativas del pais por mas de 10 afios.
Primer acceso al sitio

lunes, 18 de marzo de 2024 11:44 (15 dias 21 horas)

Privacidad y Politicas Ultimo acceso al sitio

Resumen de retencion de datos viernes, 3 de abril de 2024 9:17 (8 segundos)

En caso de utilizar una herramienta externa, se debe registrar el
enlace de acceso vy verificar su funcionalidad.



Configuracion sala de atencion sincronica N

| =+ ) Adadir una actividad o un recurso

Afnadir una actividad o un recurso »

| Buscar

Todos Actividades Recursos

B & 3 oo

Encuestas
Base de datos Chat Coevaluacion Consulta Encuesta predefinidas
w O w O w 0 w O w O w O
) [} % =
M5 Teams
Evidencia Foro Glosario H5P Meeting... Paquete SCORM
w O w O w 0 w O w O w O
E O b
Portafolio del Prueba de Sesiones en
aprendiz Conocmiento Linea Teams Zajuna Unidad Wik

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




Configuracion sala de atencion sincronica

% Agregando un nuevo Chat a SESIONES EN LINEAg
Expandir todo
v (General
Nombre de la sala (1] Sala de Atencién Sincronica
Descripcion 1 A+ B I = EEZ2 ®OR O @B & ma® pp O i
Sala de Atencion Sincronica Ficha 0111001
Lunes 7:00 p.m a &:00 pm
b
Muestra la descripcion en la pagina del curso (7]
Vv Sesiones
Préxima cita (7 ¢ )[febrero ¢ |[2025¢ |[1a¢|[20¢ )8
r i e
Repetir/publicar tiempo de las sesiones | No publicar horas de chat ¢ | Mo publicar horas de chat
\ Sin repeticiones, publicar solo la hora especificada
Guardar sesiones pasadas | Nunca borrar mensajes | A 13 misma hora todos los dias
Todos pueden ver las sesiones pasadas e Sio% A la misma hora todas las semanas




Configuracion sala de atencion sincronica N

v Ajustes comunes del madulo

Disponibilidad 7] | Mostrar en la pagina del curso = |
MNdmere ID e ‘
Forzar idioma Mo forzar ¢ |
Modo de grupo e | Mo hay grupos e

Anadir restriccion de acceso por grupo/agrupamiento

> Restricciones de acceso

» Condiciones de finalizacion de actividad

] Enwviar notificacién de actualizacion de contenido ﬂ

Guardar cambios y regresar al curso Guardar cambios y mostrar Cancelar

Sala de Atencion Sincronica &

“ala de Atencion Sincronica Ficha 01711001
Lunes 7200 p.m a 5:00 pm

Sala de chat
creada

-




Sala de atencion sincronica

Aura andrea
~ Sanchez
Gisella Tomasa

Sanchez Baez
)
Charla Beep

Aura andrea Sanchez 19:42
Buenas noches estimados aprendices

Gisella Tomasa Sanchez Baez 19:44

Instructora buenas noches, tengo una pregunta, es tan amable
por favor de darme respuesta.

| | Enviar 9 Temas »



Guia AVA Version 05

CompromliSO

https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624

. Version : 05

SENA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y AUTOCONTROL Cédigo : GFPI-G-014

; < Guia Orientacion Formacion ambientes virtuales de aprendizaje
Fecha de Vigencia : 2024-12-27

PROCESO

GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE

APRENDIZAJE —AVA- V5
GUIA DE ORIENTACIONES PARA LA FORMACION EN AMBIENTES VIRTUALES DE

APRENDIZAJE —-AVA- V5
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada D Publica Reservada

Diciembre de 2024


https://compromiso.sena.edu.co/mapa/descarga.php?id=6624

GRACIAS

Lineas de atencion al ciudadano, empresarios y PQRS:

ﬂ 0 @ 0 @ Bogota: +(57) 601 736 60 60
www.sena.edu.co

: Linea gratuita resto del pais: 018000 91 02 70
@ SENAcomunica Linea nacional: +(57) 601 546 15 00




