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Curso Esencial en línea


Lista de cotejo del curso presencial
 
Requerido
Laboratorio de computación y los materiales necesarios
Confirmar que:

 FORMCHECKBOX 

Posee toda la información y se han hecho los trámites necesarios para la validación de créditos universitarios y/o de desarrollo profesional para los docentes participantes
 FORMCHECKBOX 

Todos los materiales necesarios curso se han preparado incluyendo copias del Curso de CD-ROM, copias impresas de la agenda y seleccionar las evaluaciones 

 FORMCHECKBOX 

Las computadoras poseen los requerimientos necesarios del sistema para impartir el Curso Esencial en línea, para la sección presencial. 

 FORMCHECKBOX 

El ambiente para el curso en línea ha sido probado para todos los posibles problemas técnicos, como por ejemplos: los bloqueadores de ventanas emergentes 
 FORMCHECKBOX 

El URL del Curso Esencial en línea ha sido marcado en cada computador. 
 FORMCHECKBOX 

Se dispone de un plan de contingencia para contrarrestar los problemas técnicos o las posibles caídas del sistema o cortes eléctricos.
Facilitación

Antes de la sección presencial, confirme que usted:

 FORMCHECKBOX 

Revisó los consejos para la facilitación del curso
 FORMCHECKBOX 

Revisó la presentación del curso y la agenda
 FORMCHECKBOX 
 Contempló todas las opciones, requisitos o incentivos respecto a los créditos universitarios o de desarrollo profesional que pueda otorgar la Oficina Local de Educación (OLE) o la organización respectiva; y cualquier otra información de localización en la presentación 

 FORMCHECKBOX 

Agregó el URL con los marcadores para el sitio de trabajo de colaboración en línea y el sitio la evaluación de los proyectos a la presentación

 FORMCHECKBOX 

Revisó la secuencia de actividades de la sección presencial
 FORMCHECKBOX 

Revisó y practicó todas las herramientas introducidas durante la sesión presencial
Administración
Después de la sección presencial, confirme que usted:

 FORMCHECKBOX 

Completó la lista de tareas del Módulo 1 al Módulo 3 en el ambiente en línea
 FORMCHECKBOX 

Dio apertura a los módulos 1 al 3 del curso en línea

 FORMCHECKBOX 

Comprobó que los enlaces de las encuestas de fin de módulo funcionan correctamente

 FORMCHECKBOX 

Actualizó todas las indicaciones para generar las discusiones

 FORMCHECKBOX 

Creó las entradas del blog con las indicaciones de la reflexión (vea las indicaciones para el Blog comunitario)

 FORMCHECKBOX 

Envió un mensaje recordando a los participantes las tareas importantes para preparar la sección presencial de la capacitación (véase la Ejemplos de mensajes)

 FORMCHECKBOX 

Se aseguró que los sitios del wiki y el blog estén configurados y que ha informado a los participantes cómo inscribirse o registrarse en ellos

 FORMCHECKBOX 

Constató que el sitio de colaboración en línea está configurado 
Durante la sección presencial
 FORMCHECKBOX 
 Confirme que todos los participantes estén cómodos con la navegación del curso y sus características

 FORMCHECKBOX 
 Dé tiempo para que los participantes puedan navegar y explorar por el curso y que se sientan cómodos con las características de navegación, en caso que estas no hayan estado disponibles durante la Orientación

 FORMCHECKBOX 
 Repase el concepto de diseño retrospectivo y enfatice la importancia de identificar los contenidos y la creación de objetivos al principio del proceso de planificación de la unidad

 FORMCHECKBOX 
  Destaque la importancia de abordar las destrezas para el siglo XXI y el pensamiento de orden superior en las unidades, para ayudar a los participantes a crear evaluaciones y actividades que reflejen resultados

 FORMCHECKBOX 
  Muestre a los participantes cómo ajustar la configuración de su mensaje de modo que los mensajes no leídos -dentro de tres días- se envían al participante a la cuenta de correo electrónico externa.

 FORMCHECKBOX 
 Cree una entrada de blog en donde resuma cualquier comentario interesante, sugerencia o temas de discusión de los principales aprendizajes y después publíquelo en el Blog de la comunidad al final de cada módulo.

 FORMCHECKBOX 
 Proporcione realimentación a todos los participantes en las discusiones y en el trabajo publicado, antes de pasar al siguiente módulo.
Opcional 

 FORMCHECKBOX 
 Revise para ver si otros equipos de audio (como los altavoces externos del computador) están disponibles 
 FORMCHECKBOX 
 Cree un sistema de “bandera” para que los participantes puedan indicar que necesitan ayuda

 FORMCHECKBOX 
 Cree rótulos con los nombres de los participantes

 FORMCHECKBOX 
 Vigile la disponibilidad del material adicional como: bolígrafos, lápices, resaltadores, y  notas adhesivas

 FORMCHECKBOX 
 Puede proveer café y/o bocadillos

 FORMCHECKBOX 
 Tenga todos los números de contacto con usted (del encargado de laboratorio de cómputo, del coordinador, por ejemplo)

 FORMCHECKBOX 
 Asegúrese que haya teléfono en buen estado y con una línea que tenga salida para hacer llamadas fuera del laboratorio o la institución) y / o llevar un teléfono celular; averiguar si requiere de marcar algún número de acceso especial para efectuar llamadas al exterior del laboratorio

 FORMCHECKBOX 
 Verifique la disponibilidad de la impresora (si la impresora está disponible, lleve una resma de papel.)

 FORMCHECKBOX 
 Garantice la disponibilidad de suministros, tales como marcadores de pizarra blanca, papel de impresora, papel afiche, entre otros

 FORMCHECKBOX 
  Si usted está en una institución educativa que no sea la suya, hable con el encargado de seguridad y las personas encargadas de la institución, preséntese, y luego confirme las fechas y las horas de su capacitación

 FORMCHECKBOX 
 Discuta las experiencias de aprendizaje en línea exitosas y recuerde a los participantes que deben revisar los consejos en los documentos Consejos para el éxito y Pautas para las discusiones en Recursos> Orientación, así obtener mayores beneficios y directrices para las discusiones
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