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. INTRODUCCION

Esta guia pretende orientar en el seguimiento de unas pautas metodoldgicas precisas
para la creacién e imparticion de las acciones formativas ofrecidas por el IVAP, a fin
de que respondan a unos criterios homogéneos en cuanto a estructura y disefo. En
ella se describen conceptos basicos e informacion sobre los distintos procesos y

elementos necesarios que permitan el desarrollo de acciones formativas de calidad.

El equipo docente debera reflexionar sobre su accion formativa teniendo presente que
el alumnado ha de ser el centro de los procesos de ensefianza y aprendizaje.
Asimismo, debera establecer cuales seran las estrategias de aprendizaje mas
adecuadas teniendo presente el entorno y la modalidad en la que se desarrolla el curso,
sin olvidar que el objetivo es conseguir que el alumnado pueda lograr un aprendizaje
auténomo, desarrollando sistemas que garanticen una participacion activa, una

retroalimentacion de calidad y una sensacion de cercania.

2. MODALIDAD FORMATIVA DEL CURSO

Todas las acciones formativas, independientemente de su modalidad, se llevaran a
cabo a través del Aula Virtual del IVAP, donde se encuentran todos los elementos y

recursos para el aprendizaje del alumnado.

2.1. Presencial

En la modalidad presencial, la accién formativa se llevara a cabo en un aula fisica, en
unas fechas y un horario establecido, con asistencia obligatoria, y donde el proceso

de ensefianza-aprendizaje se lleva a cabo de forma grupal.

Las clases presenciales deben estar comprendidas por una parte tedrica y de

exposicion del contenido de aprendizaje y otra parte practica, con actividades,
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dinamicas y técnicas que puedan evaluar, demostrar y evidenciar los aprendizajes

obtenidos por parte del alumnado.

2.2. Online

En la modalidad online, la comunicacion entre los participantes de la accién formativa
es asincrona principalmente, teniendo como opciéon la utilizacién de la

videoconferencia si fuese necesario para el adecuado desarrollo del curso.

La comunicaciéon asincrona es aquella que se produce de forma diferida y sin
coincidencia en el tiempo (por ejemplo, la comunicacién a través de foros o
mensajeria) y la comunicacion sincrona es aquella que sucede en tiempo real (un claro

ejemplo seria la videoconferencia).

En esta modalidad formativa el alumnado tiene una gran flexibilidad espacio-temporal
para realizar y completar el curso, y la persona encargada de la imparticion del curso

debe adoptar el rol de tutor o tutora.
Esto significa que el tutor o la tutora del curso debe:

% Convertirse en orientador/a y facilitador/a de los aprendizajes, en lugar del

experto/a en la materia y expositor/a de los contenidos.

% Facilitar el aprendizaje auténomo por parte del alumnado y, en consecuencia,
orientar y facilitar la informacién necesaria para que el alumnado pueda
planificar, organizar y gestionar eficazmente su tiempo de estudio y

aprendizaje.

% Evaluar el proceso de aprendizaje, tanto individual como grupal, y ofrecer un
feedback adecuado para que el alumnado adquiera un espiritu de mejora

constante.

% Mantener una comunicacién continua y constante con el alumnado vy

favorecerla también entre ellos.
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% Promover un aprendizaje colaborativo entre el alumnado.

2.3. Telepresencial

Consiste en la imparticiéon de la formacion sincrona a través de internet mediante la
videoconferencia, por lo que se hace necesario un cambio en la docencia y en la

metodologia de desarrollo de las actividades formativas.
Por ello, es necesario que el profesorado de estos cursos:

% Realice una adaptacién de los contenidos del curso y la docencia, si el curso

estaba preparado para impartirse en la modalidad presencial.

% Imparta las clases mediante una comunicacion sincrona, es decir, a través de
la videoconferencia como herramienta principal, en las fechas y horarios

preestablecidos.

2.4. Autoformativo

Es un tipo de formacién online no tutorizada, es decir no hay equipo docente.

2.5. Mixta

Se trata de la combinacion entre cualquiera de las modalidades anteriores. De esta

manera, podemos diferenciar cuatro opciones:
a) Online + Presencial.
b) Online + Telepresencial.
c) Presencial + Telepresencial.
d) Presencial + Telepresencial + Online

En cualquiera de las cuatro opciones existe sincronicidad, ya sea de forma fisica o
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virtual. Adicionalmente las combinaciones a), b) y d) suponen una participacion activa

en el Aula Virtual a lo largo del desarrollo de la accién formativa.

2.6. Hibrida

En la modalidad hibrida, la accion formativa se llevara a cabo a través de sesiones
sincronicas, simultaneamente presenciales y por videoconferencias, en unas fechas y
un horario establecido, con asistencia obligatoria, y donde el proceso de ensefianza-

aprendizaje se lleva a cabo de forma grupal con tutorizacion.

La asignacion del alumnado al grupo presencial o al telepresencial se realizara antes

del inicio del curso y se mantendra invariable a lo largo del mismo.

Las clases deben estar comprendidas por una parte tedrica y de exposicion del
contenido de aprendizaje y otra parte practica, con actividades, dinamicas y técnicas
que puedan evaluar, demostrar y evidenciar los aprendizajes obtenidos por parte del

alumnado.

3. PASOS PARA LA CREACION DE ACCIONES
FORMATIVAS: DISENO INSTRUCCIONAL.

El disefo instruccional es el proceso de creacion, planificaciéon, programacion y
desarrollo de una accién formativa y se basa en principios y teorias de aprendizaje.
Este disefo instruccional determina y garantiza la calidad de una accién formativa y

debe responder a las siguientes cuestiones:
< ¢Qué, como y cuando ensefiar?
< ¢Qué, como y cuando evaluar?

Para sistematizar este proceso de creacion de acciones formativas, existen diferentes
modelos de disefio instruccional. Uno de los mas utilizado por su facilidad de
comprensiéon y aplicacion es el modelo ADDIE, cuyas siglas responden a su

metodologia, abarcando 5 fases o etapas: Andlisis, Diseiio, Desarrollo,
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Implementacion y Evaluacion.

\

Implementacion Desarrollo

El modelo ADDIE ofrece un proceso genérico y simple, pero a la vez interactivo y
regresivo, es decir, que el resultado de la fase de evaluacion puede llevar de regreso a
cualquiera de las otras etapas del modelo para aplicar las mejoras o modificaciones
necesarias. Ademads, como se puede ver en el grafico anterior, es un modelo que
permite una continua aplicacion y, por lo tanto, una mejora constante de la accion

formativa.

3.1. Analisis.

El principal objetivo de esta primera fase es identificar la finalidad de la accion

formativa en base al analisis, principalmente, de las personas destinatarias y del
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entorno de aprendizaje.

Para ello, es necesario identificar el perfil de usuario/a al que va a dirigirse la accion
formativa, asi como sus necesidades formativas. En el Anexo 1, se muestra una
plantilla de esta primera fase del Modelo ADDIE, con preguntas que pueden servir de

guia y orientacion para realizar el analisis.

3.2. Diseno. Elaboracion de la ficha didactica.

Una vez realizado el analisis, puede abordarse la segunda fase, la cual corresponde al

disefo de la accion formativa y del programa de la accion formativa.

El objetivo de esta fase es determinar los objetivos generales de la formacién, los

contenidos que abarcara y el sistema de evaluacion del aprendizaje.

Todo ello se materializa en la FICHA DIDACTICA. El IVAP dispone de una plantilla a la

gue se puede acceder a través del siguiente enlace: https://ivap.gva.es/es/ofereix-la-

teua-accio-formativa

En la elaboracion de la ficha didactica, ademdas de los datos personales y la
informacién sobre la accién formativa (tanto la general como la especifica), se deben

determinar los siguientes elementos:
< Los objetivos de aprendizaje.
< El indice de contenidos.
< La evaluacion de los aprendizajes.
< La metodologia de ensefianza-aprendizaje.

Estos elementos de la accién formativa estan intimamente relacionados y el disefio

de cada uno de ellos debe encontrarse en total sintonia con el resto.

A continuacién, se ofrecen indicaciones y orientaciones sobre dichos elementos para
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ayudar en la elaboracion de la ficha didactica.

3.2.1. Objetivos de aprendizaje.

Los objetivos son afirmaciones que expresan aquellos aprendizajes que el alumnado

debe conseguir y demostrar al terminar un proceso de ensefianza-aprendizaje.

En este sentido, una vez determinada la finalidad de la accién formativa en la anterior

etapa de analisis, se deben sefalar los objetivos generales que se perseguiran con el

desarrollo del acto formativo, es decir, aquellos que deseamos lograr a largo plazo y

al finalizar la accion formativa.

Para una adecuada redaccion de los objetivos de aprendizaje, es necesario atender y

seguir las siguientes recomendaciones:

L4

Deben ser precisos, tangibles, concretos y medibles.

Deben expresar aquello que los estudiantes van a aprender y no lo que los/as

docentes van a ofrecer.
Debe describir de forma clara cual sera el resultado del aprendizaje.

Deben formularse empezando con un verbo en infinitivo y que indique una

acciéon medible.
Es preferible que solamente se indique un verbo y una accién por cada objetivo.

Deben utilizarse verbos diferentes para cada uno de los objetivos y evitar la
utilizacién del verbo “aprender”, ya que es una accién implicita en el mismo
proceso de ensefianza-aprendizaje y en el acto formativo. Para el cumplimiento
de esta indicacion, puede ser (til e interesante la utilizacién de la taxonomia de

Bloom (https://www.javiertouron.es/la-taxonomia-de-bloom-pinterest-el-

ipad/), una herramienta que ofrece un listado de verbos e indicadores en

funcion de los procesos cognitivos implicados.

10
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3.2.2. indice de contenidos.

Los contenidos del curso deben determinarse basandose en los objetivos de
aprendizaje. Para ello, puede ser de utilidad hacerse la siguiente pregunta en cada uno
de los objetivos aportados en la ficha didactica: “;Qué debe saber o aprender el

alumnado para conseguir este objetivo?”

Respondiendo a la pregunta, se obtendra un listado de contenidos, sobre los cuales se

debe tener presente que:

+» Deben ser relevantes, es decir, deben estar directamente relacionados con los
objetivos de aprendizaje y permitir alcanzarlos, como ya se ha comentado

anteriormente.
% Deben ser actuales y estar en continua revision para que no queden obsoletos.
% Deben adecuarse al nivel del alumnado.
Para crear el indice se debe ordenar el listado los contenidos de una forma coherente
y estructurarlo en médulos formativos y/o unidades didacticas. Ademas, de cara al
aprendizaje del alumnado, es conveniente y aconsejable que los contenidos del indice

tengan una lagica interna y que aparezcan secuenciados de lo mas simple y conocido

a lo mas complejo y desconocido.

3.2.3. Evaluacion de los aprendizajes.

La evaluacién de los aprendizajes tiene como objetivo comprobar el grado de
asimilacion e interiorizacion de los contenidos de una accion formativa. Segun el

momento de la evaluacion, se pueden distinguir tres tipos:

+ Evaluacion diagndstica: es aquella que se realiza antes de comenzar una

11
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accion formativa, un moédulo o una unidad con la finalidad de obtener
informacion sobre los conocimientos previos del alumnado sobre la tematica.
Esta evaluacion puede ayudar al o la docente a adaptar el proceso de

ensefanza-aprendizaje al nivel del grupo de alumnos y alumnas.

< Evaluacion formativa o continua: es aquella que se realiza en diferentes
momentos de la accién formativa, por ejemplo, durante un médulo formativo o
al terminar una unidad. Esta evaluacién es utilizada para tener informacién a
tiempo real sobre el desarrollo y el aprendizaje del alumnado, y es util para

poder orientar y ayudar a los/as estudiantes en caso necesario.

+ Evaluacion sumativa o final: es aquella que se obtiene al finalizar una accién
formativa y, para obtenerla, puede tenerse en cuenta la evaluacion continua o
considerarse como una evaluacion unica e indispensable para la superacion del

Curso.

Estos tres tipos de evaluacion se destinan a tres momentos diferentes de la accion
formativa y, aunque se pueden utilizar de forma totalmente independiente y prescindir
de alguno de los tipos, es sumamente recomendable que en todas las acciones

formativas aparezcan los tres momentos de evaluacion.

De esta manera, obtendremos informacion detallada tanto del grado de asimilacion e
interiorizacion final por parte del alumnado, como también el desarrollo y evolucion de

sus aprendizajes a lo largo de la accién formativa.

Estas evaluaciones se llevan a cabo a través del disefio de diferentes actividades vy,

para ello, se debe tener en cuenta:
% El tipo de aprendizajes a evaluar:

+ Cognitivos: se trata del aprendizaje de contenidos tedricos, hechos, ideas,

conceptos, definiciones, etc.

12




% ceneraLar | VAP

\\ VALENCIANA  Institut Valencia

A\ d'Administracio Poblico Guia metodoldgica

+ Procedimentales: en este caso, se relaciona con la aplicacién de los
aprendizajes cognitivos, como resolver una tarea, seguir un procedimiento,
etc.

+ Actitudinales: se refiere a las conductas, habitos y valores mostrados, etc.

% Los objetivos definidos anteriormente. Los recursos o actividades de
evaluacién deben determinarse a partir de los objetivos de la accion formativa,

tener coherencia con ellos y también con la accién que expresan.

Todas las actividades disefiadas deben adaptarse a la modalidad en la que va a
impartirse la accion formativa. En el Anexo 2 se ofrecen algunas de las actividades
mas utilizadas para llevar a cabo la evaluacion del alumnado, con indicaciones para
su adaptacion a la modalidad de imparticion y en base a los aprendizajes que se

pretenden evaluar.

Ademas, estas actividades deben acompanarse de unos criterios de evaluacion, es
decir, indicar de forma especifica qué se va a evaluar en una actividad en concreto y

lo que el alumnado debe lograr con su realizacion.

Por ultimo, para llevar a cabo la evaluacién de las actividades, se pueden emplear

herramientas como las siguientes:

R/
*

» Listas de cotejos: se trata de una enumeracion de aspectos, comportamientos

0 rasgos, cuya presencia o ausencia se quiere observar.

>

Escalas de calificacion: permite determinar la calidad, cantidad o nivel de la

)
*

consecucion de caracteristicas o conductas.

< Hoja de evaluacion: se trata de la elaboracidén de un cuadro de doble entrada
en el que se relacionan las conductas o actividades que se deben realizar con

las operaciones observables.

< Escala Likert: se destina a la evaluacion de actitudes y se recogen valoraciones
subjetivas, ofreciendo situaciones o afirmaciones, a las que el alumnado

responde en base a niveles concretos, normalmente 5: totalmente en

13
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desacuerdo, en desacuerdo, ni de acuerdo ni en desacuerdo, de acuerdo,

totalmente de acuerdo.

< Rdbricas: se trata de un documento que describe distintos niveles de calidad
de una tarea o proyecto, informando de los diferentes procesos necesarios,
aportando un feedback informativo al alumnado sobre el desarrollo de su

trabajo y una evaluacion detallada sobre el resultado esperado.

3.2.4. Metodologia de enseiianza-aprendizaje.

El IVAP dispone de una accion formativa para facilitar y promover el uso eficaz de las
metodologias de ensefianza-aprendizaje: “2245-Metodologias didacticas para la

tutorizacion”.

Recomendamos a todas las personas que vayan a tutorizar acciones formativas del
IVAP la realizacién previa de esta accién formativa. El IVAP priorizara la admisién en
la misma de todas las personas propuestas como tutores/as de acciones formativas
que cumplan los requisitos. Para ello, dicho personal debera haber solicitado la accién

formativa en el periodo de matriculacion del plan de formacién del IVAP vigente.

3.3. Desarrollo. Elaboracion de los contenidos vy

estructura de sesiones.

En esta tercera fase, se realiza el desarrollo de los contenidos y materiales de
aprendizaje, asi como la estructuracion de las sesiones, en base a toda la informacién

aportada en la ficha didactica.

Para un adecuado desarrollo, a continuacién, se ofrece informacion orientativa relativa
a los elementos minimos que debe contener cada una de los médulos o unidades
formativas y las sesiones presenciales/telepresenciales, asi como los criterios del

IVAP para la elaboracion de los mismos.

14
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Cuando se elabora una accién formativa, se ha de tener en cuenta que su realizacién

va a requerir una determinada carga de trabajo para el alumnado. Segun la modalidad

de imparticion, se ha de considerar el tiempo real de docencia o el que necesitara el

alumnado para la lectura de los contenidos, y también su dedicacion al estudio,

realizacion de tareas y al aprendizaje en general.

3.3.1. Estructuracion de contenidos formativos digitales.

Los contenidos formativos digitales son utilizados para las acciones formativas de

modalidades online y mixta con parte online y se organizan en médulos o unidades.

Cada modulo o unidad formativa estara estructurada de la siguiente manera:

R/
L X4

Portada: donde aparecera el titulo de la unidad didactica o moédulo formativo,
pudiendo aparecer otra informacion relevante sobre el curso que se crea

conveniente.

Introduccion y objetivos: se debe describir el contenido de la unidad y los

objetivos de la misma.

Contenido: conforma el grueso del material didactico con informacion textual y
recursos multimedia (imagenes, infografias, videos, presentaciones, etc.) que
desarrollen cada uno de los puntos y apartados de la accion formativa o curso
creado. En el Anexo 3 se ofrece un listado de diferentes recursos que pueden

ser incluidos junto a propuestas de herramientas digitales para su creacion.

En la modalidad online y mixta con parte online, dentro de los contenidos,
deben incluirse actividades de refuerzo autoevaluativas, es decir, que el
alumnado recibe una retroalimentacion inmediata en forma de calificacion de
su aprendizaje, sin intervencion del tutor o la tutora del curso. El objetivo de esta
evaluacion es que el propio alumnado conozca su desarrollo en el curso y
pueda tomar sus propias decisiones sobre su aprendizaje. En el Anexo 4 se

ofrece un listado de las actividades de autoevaluacion que pueden ser incluidas
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en los contenidos de la modalidad online.

“» Resumen: al final de cada unidad didactica o médulo formativo se recomienda
incluir una recopilacion de las ideas mas importantes de los contenidos, cuyo

objetivo sera el repaso y la asimilacién de las ideas claves de cada tematica.

®.
A X4

Pantalla final o contraportada: se informa al alumnado sobre la finalizacion del
estudio de esa unidad didactica o modulo formativo y se le motiva a seguir

completando el resto del curso.

Para reflejar la estructura de los contenidos de una accion formativa, el IVAP facilitara

una plantilla de ficha técnica.

A continuacién, se muestran los criterios a tener en cuenta para la elaboracion de los
contenidos digitales de las acciones formativas del IVAP para las modalidades online

y mixta con parte online.
Con el objetivo de unificar los criterios, tomaremos como referencia lo siguiente:

< Una hora lectiva equivale a 4 paginas de contenido Din A4, con la fuente Arial y

un tamano de 12 puntos.

< En funcién de los elementos que componen el desarrollo del curso, el peso o
porcentaje aproximado de cada uno de ellos, dentro de cada unidad/maddulo, debe

ser el indicado y especificado en la siguiente tabla:

ELEMENTO PESO (%)
Contenido y actividades de refuerzo 30%
Cuestionarios 15%
Evaluacion:
Actividades evaluables 40%
Trabajo en plataforma: participacion en foros, chats, interaccion con 159
tutores/as - docentes y consulta de recursos adicionales °

T Actividades evaluables: aquellas indicadas por el tutor/a fijadas en el programa o encomendadas por el equipo docente,

cualquiera que sea su formato (tareas, talleres, participacion en foros, etc.).
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TOTAL 100%

A continuacion, a fin de calcular los porcentajes anteriores, se detallan, con caracter
orientativo, los promedios de tiempo de estudio por recurso que se tendran en cuenta
para la creacion de las unidades didacticas o médulos formativos en cada una de las

modalidades.

También se ofrece una plantilla para ser completada, con caracter orientativo, con los
promedios de tiempo de estudio por recurso, que se tendran en cuenta para la

creacion de las unidades didacticas en modalidad online.

Cada una de las unidades debe cumplir con los siguientes requisitos minimos:
< El 50% de las paginas debe tener una imagen representativa.
< El 50% de las paginas debe tener un iDevice.

< Incluir 1 tarea o cuestionario utilizando recursos calificables del Aula Virtual del
IVAP. En los cuestionarios de evaluacion, se considerara que la respuesta a cada

pregunta tiene una duracion aproximada de 1 minuto.

< Incluir 1 actividad de refuerzo dentro del paquete SCORM por cada apartado
principal (en el caso de actividades tipo test o V/F, cada actividad debe contener,
al menos, 3 preguntas con tres respuestas diferentes y con una respuesta
correcta). Cada actividad de refuerzo debe disefiarse de modo que el alumnado

emplee un maximo de 5 minutos aproximadamente en realizarla.
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TEMPORALIZACION UNIDAD DE APRENDIZAJE

TRABAJO o b A TIEMPO POR TIEMPO TOTAL
AUTONOMO RECURSO N®PAGINAS PAGINA (en minutos)
Presentacion y . .
. 1 5 minutos 5 minutos
objetivos
Contenido/Informacion 15 minutos
Contenido o
formativo Actividades de
refuerzo 5 minutos
(autoevaluacion)
AEBIIE & (e 1 5 minutos 5 minutos
conceptual
Tarea 1
LR Cuestionarios de .
. T minuto
evaluacion
Participacion en foros 30 minutos
y chats
Interaccion con .
30 minutos
Trabajo en tutores-formadores
platafarma Enlaces de interés 1 15 minutos
Documentacm.n . 15 minutos
complementaria
TOTAL - paginas
de la unidad de ; d - minutos
aprendizaje mas portada y contra

Seguidamente, se muestra como ejemplo la temporalizacién de una unidad de

aprendizaje y la de una accién formativa, tomando como referencia un curso 20 horas,

cuyas caracteristicas son las siguientes:

< 4 unidades de aprendizaje de 5 horas de duracion.

< 4 apartados principales por cada unidad formativa.

< Cada unidad incluye una tarea con una duracion estimada de 20 minutos cada
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unay un cuestionario con 15 preguntas.

TEMPORALIZACION UNIDAD DE APRENDIZAJE (5 horas)

TRABAJO o b A TIEMPO POR TIEMPO TOTAL
AUTONOMO RECURSO N“PAGINAS PAGINA (en minutos)
Presentacion y . .
. 1 5 minutos 5 minutos
objetivos
Contenido/Informacion 10 15 minutos 150 minutos
Contenido o
formativo Actividades de
refuerzo 2 5 minutos 20 minutos
(autoevaluacion)
AEBIIE & (e 1 5 minutos 5 minutos
conceptual
Tarea 1 20 minutos 20 minutos
Evaluacion . .
Cuestlonar!c’)s ik 1 1 minuto 10 minutos
evaluacion
FEIUEISEED G 1 30 minutos 30 minutos
y chats
IIEEBIED) el 1 30 minutos 30 minutos
Trabajo en tutores-formadores
platafarma Enlaces de interés 1 15 minutos 15 minutos
Documentacion . .
. 1 15 minutos 15 minutos
complementaria
TOTAL 20 paginas
de la unidad de ; d 300 minutos
aprendizaje mas portada y contra
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TEMPORALIZACION ACCION FORMATIVA (20 horas)

TRABAJO o b A TIEMPO POR TIEMPO TOTAL
AUTONOMO RECURSO N“PAGINAS PAGINA (en minutos)
Presgntgcmn y 4 5 minutos 20 minutos
objetivos
Contenido/Informacion 40 15 minutos 600 minutos
Contenido o
formativo Actividades de
refuerzo 8 5 minutos 80 minutos
(autoevaluacion)
AEBIIE & (e 4 5 minutos 20 minutos
conceptual
Tarea 4 20 minutos 80 minutos
LR Cuestionarios de
. 4 1 minuto 40 minutos
evaluacion
FEIUEISEED G IS 4 30 minutos 120 minutos
y chats
IIEEBIED) el 4 30 minutos 120 minutos
Trabajo en tutores-formadores
platafarma Enlaces de interés 4 15 minutos 60 minutos
Documentamo.n 4 15 minutos 60 minutos
complementaria
TOTAL 80 paginas
de la unidad de ; d 1200 minutos
aprendizaje mas portada y contra
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3.3.2. Estructura de sesiones presenciales sincronicas

y telepresenciales.

En la creacidn de acciones formativas en modalidad presencial, hibrida, telepresencial
y mixta presencial-telepresencial, uno de los factores importantes para planificar su

desarrollo es |la estructura de cada una de las sesiones.

Tanto si se trata de una sesién presencial como telepresencial, es necesario que se
realice una temporalizacion de las sesiones de la accién formativa y se distribuyan

todos los elementos que se le hayan asignado, para su adecuado desarrollo.

Para una buena estructura de las sesiones presenciales/telepresenciales, se deben

tener en cuenta los siguientes componentes:

Parte de la sesion: se trata de determinar e indicar el momento de la sesidn.

X/
o

% Descripcion: se debe explicar brevemente el objetivo de esa parte de la sesion,

asi como el contenido del curso que se va a trabajar en ese periodo de tiempo.

% Técnica o recurso: se destina a establecer las técnicas que se llevaran a cabo
para el desarrollo de la parte de la sesion en cuestidon y de los recursos que se

pondran en marcha para el proceso de ensefianza-aprendizaje.

% Tiempo: el objetivo es asignar un tiempo determinado a cada una de las partes

de la sesion.
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A continuacion, a modo de ejemplo orientativo, se ofrece la estructura recomendada

para una sesioén de 1 hora:

ESTRUCTURA DE SESION PRESENCIAL/HIBRIDA/TELEPRESENCIAL/MIXTA P-T DE 1 HORA

Parte de la sesion

Descripcion

Técnica o recurso

Tiempo

Recapitulacion de la anterior
sesion (presentacion de
participantes, en caso de la

primera sesion)

Se realizara un resumen
de los puntos 'y
contenidos mas

importantes estudiados
en las sesiones

anteriores.

En el caso de la primera
sesion de la accion
formativa, se le dard la
bienvenida a los
participantes y se
realizara la

presentacion.

Recapitulacion: a través

de una presentacion o
video, fomentando la
participacion del

alumnado.

Bienvenida y
presentacion de
participantes: a través

de una dindmica de

grupo.

5 minutos

Presentacion e introduccion

Se ofrecerd informacion
sobre la tematica 'y
contenidos a trataren la
sesiony una

contextualizacion.

Se realizara a través de
una presentacion y

material audiovisual.

5 minutos

Desarrollo y exposicion de los

contenidos

Se llevara a cabo la
exposicion de los
contenidos a aprender

en la sesion.

Se realizara a través de
una presentacion, junto
a material audiovisual y
fomentando la
participacion del

alumnado.

30 minutos

22




% GENERALITAT

VALENCIANA
N\

IVAP

Institut Valencia

d'Administracio Publica

Guia metodolagica

Se pondra en practica lo

Se propondran
actividades y tareas en
las que el alumnado
deba aplicar y afianzar

lo aprendido. Se

utilizara,
Actividades y tareas practicas | aprendido a lo largo de 10 minutos
_ preferentemente,
la sesion.
técnicas grupales
como, por ejemplo,
grupos de discusion,
juegos de roles o “role-
playing”.
Se llevara a cabo,
Se procederd ala
_ _ preferentemente, a
recapitulacion de lo .
través de una técnica
_ aprendido durante la o _
Resumen y sintesis . grupal de recopilacion 5 minutos
sesiényala
_ de informacion como,
elaboracion de una . .
por ejemplo, lluvia de
conclusion. . . _
ideas o “brainstorming”.
Se avanzara los ,
Avance: a través de una
objetivos y contenidos L
presentacion.
Avance de la proxima sesion | dela siguiente sesion.
(cierre del curso, en caso de En el caso de la tltima 5 minutos

dltima sesion)

sesion, se llevara a
cabo la despedida y el

cierre.

Despedida y cierre: a
través de una

presentacion o video.
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3.4. Implementacion.

La fase de implementacion es aquella en la que se ejecuta la accion formativa. En esta
etapa se pone en practica todo el proceso de ensefianza-aprendizaje disefiado en las
fases anteriores y servira de base para la posterior evaluacion de la accién formativa

y del modelo de disefio instruccional aplicado.

3.5. Evaluacion de la calidad.

Esta ultima fase se destina a la evaluacion de todo el proceso llevado a cabo, con el
objetivo de aplicar las mejoras pertinentes a la accion formativa. Una vez terminada
esta etapa de evaluacion y obtenidos los resultados, se debe determinar si es
necesario regresar a alguna de las fases anteriores y realizar los cambios que sean

necesarios. Esta etapa se realiza tras la imparticion de la accion formativa.

3.5.1 Evaluacion de la satisfaccion.

Al finalizar la accioén formativa, por un lado, tanto el alumnado como el equipo docente
debe realizar una evaluacion de la accion formativa a través de una encuesta, con la
que se obtendran resultados sobre su experiencia en el desarrollo de la accién
formativa. Estas encuestas incluyen preguntas que valoran el curso en su globalidad,
al equipo docente, los materiales, la plataforma y el soporte, y estan disponibles

durante diez dias naturales después de la finalizacién de la accién formativa.

% Enlace a la encuesta para el equipo docente:

http://www.ivap.gva.es/es/encuesta-profesor

% Enlace a la encuesta para el alumnado:

http://www.ivap.gva.es/es/encuesta-alumnado
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Por otro lado, se debe entregar una memoria de la accion formativa en la que se refleja
el seguimiento de las tareas y evaluaciones del alumnado. Asi mismo, se pueden
incluir otros datos de interés como la participacion en actividades optativas

planteadas durante el curso y el grado de satisfaccion sobre las mismas.

< Enlace a la plantilla para la memoria de la accion formativa:

https://ivap.gva.es/es/instruccions-per-al-professorat-del-ivap

3.5.2 Transferencia del aprendizaje al puesto de trabajo.

Sobre las acciones formativas que el IVAP seleccione se evaluara la transferencia de

los conocimientos, habilidades o actitudes en el desempefo del puesto de trabajo.

Si bien la valoracion de cada accion formativa también se lleva a cabo en diferentes
momentos del proceso formativo (seleccion, indice de satisfaccion del alumnado)
para determinar la repercusion real de la actividad formativa sobre el alumnado y la
organizacion, se hace imprescindible evaluar el impacto que ha tenido la actividad
formativa cursada en el desarrollo de las funciones asociadas al puesto de trabajo. El

resultado es capital para valorar la calidad formativa.

Para poder realizar el seguimiento, una vez finalizado el
curso, se habilitara al alumnado formado en el mismo un
espacio virtual colaborativo donde tendran soporte del
personal formador que impartio la accién formativa durante
un mes. El formador realizarda un acompafamiento activo
para que la puesta en practica de las habilidades o
conocimientos adquiridos en la accién formativa

desarrollada sea lo mas eficaz posible.

En dicho espacio dispondran de foros en los que plantear las dudas que les puedan
surgir en la aplicacién de lo aprendido durante la accion formativa a sus funciones,

con el objetivo de estudiar el impacto de la formacidn en sus puestos de trabajo, de tal
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forma que se pueda evidenciar que se han adquirido o mejorado las competencias y
que se llevan a cabo en el ambito laboral. El alumnado debera redactar y entregar un
documento con una extension maxima de 700 palabras, en el que se exponga la
aplicacidén que han realizado. No obstante, el equipo docente puede acordar con el
IVAP el disefio de una tarea especifica adaptada al contenido de la accion formativa

concreta.

w 9

TABLON DE ] SESION
ANUNCIOS FORO PRACTICA COLABORATIVA

O
il

Asimismo, deberan cumplimentar una encuesta con la que se podra valorar la
transferencia de la formacion y los conocimientos adquiridos al puesto de trabajo. En
dicha encuesta se preguntara acerca de aspectos tales como la utilidad de la accion
formativa para desempefar las tareas encomendadas, si ha ayudado a mejorar la

calidad, el rendimiento en el puesto de trabajo, etc.

Estas encuestas deben contener items especificos para cada uno de los cursos, dada

la gran diversidad existente en el conjunto de acciones formativas del Plan.

Para finalizar la fase de evaluacion de la transferencia se podra acordar la realizacion
de una sesion practica en la que participarian la persona tutora del curso y el
alumnado. Esta sesion, caso de realizarse, tendra una duracién maxima de 2 horas y
en ella se pondran en comun aspectos tales como la utilidad de la accion formativa
para el desempefio de las tareas y se expondran casos concretos de cédmo se ha
aplicado lo aprendido al puesto de trabajo. Se pretende que haya intercambio de
experiencias entre el alumnado y que la persona tutora resuelva las dudas que puedan

surgir.
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En el mes siguiente se contactara con la persona superior/supervisora indicada por el
alumnado, a fin de que completen una encuesta sobre la evaluacion de la transferencia

del personal a su cargo que ha recibido dicha formacion.

4. DEFINICION DE LOS ELEMENTOS QUE
COMPONEN UN CURSO PRESENCIAL EN EL
AULA VIRTUAL DEL IVAP

4.1. Botonera

La Teleaula dispondra de una Zona de Botonera de acceso directo en la que se
encuentran ciertos Botones que nos proporcionan acceso rapido a determinados

elementos del curso:

% Tablon de anuncios: se trata de un tablén de anuncios unidireccional, en el que
solo el equipo docente puede publicar. Una vez se haya realizado una
publicacion automaticamente se avisa a todo el alumnado mediante correo

electronico de la puesta a disposicion de esta.

% Metodologia y Evaluacion: aqui se encuentran todos los detalles del modo en
que se va a llevar a cabo el proceso de ensefanza-aprendizaje, los métodos

empleados y el sistema de evaluacién del aprendizaje del alumnado.

% Almacén: si el curso requiere de material y recursos de apoyo para el alumnado
se podra poner a su disposicion a través de este almacén, donde el equipo

docente colgara los documentos.

Se debe tener en cuenta que este material solo estara disponible para el
alumnado durante la duracién del curso. El material que sea necesario imprimir
para su consulta durante el desarrollo del curso se debera entregar al equipo
técnico del IVAP un mes antes del inicio del curso, como hasta ahora en la

modalidad presencial, que lo pondra a disposicion del alumnado a través de un
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enlace web. Si el material no es estrictamente necesario para el seguimiento
del curso, sino solamente de apoyo, pueden ponerlo en el almacén advirtiendo
al alumnado que solo estara disponible para su descarga durante la duracién

del mismo.

% Foro: se podran abrir espacios de debate en el foro.

X3

*

Asistencias: Con el objetivo de tener un registro de la asistencia del alumnado,
se tendra disponible este sistema para el control en el que el equipo docente

registrara si el alumnado asiste o0 no a cada una de las sesiones programadas.

w 3 = -

TABLON DE METODOLOGIA Y

= ALMACEN FORO ASISTENCIAS
ANUNCIOS EVALUACION

4.2. Recursos.

El Aula Virtual del IVAP dispone de una serie de recursos para la interaccion y también

para la evaluacion de los aprendizajes del alumnado.

4.2.1 Recursos de interaccion.

Los recursos de interaccion son aquellos que permiten la comunicacion entre todos
los participantes de la accion formativa:

< Entre el equipo docente y el alumnado.

< Entre todos los alumnos y alumnas.

A continuacion, se listan y explican este tipo de recursos:

< Mensajeria: se trata del envio, consulta y recepcion de mensajes entre el

alumnado y el equipo docente.
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< Foros: como recurso de interaccion tiene como objetivos el intercambio de
informacion entre los alumnos y las alumnas, asi como mantener conversaciones

asincronas, es decir, sin coincidencia temporal.
4.2.2 Recursos de evaluacion.

Estos recursos son aquellos que permiten evaluar el proceso de aprendizaje del

alumnado.

En el caso de un curso de modalidad presencial, al realizarse en un aula fisica, se
refleja en el aula virtual a través de un item de calificacion, “Evaluaciéon manual del
docente”, a cumplimentar manualmente por el docente y que indica, a juicio del tutor,
que se han realizado las tareas obligatorias fijadas en el programa o encomendadas

por el profesorado y la prueba de la evaluacion final de la accién formativa.

4.3. Material didactico

El material didactico previamente elaborado por el tutor o la tutora del curso sera
facilitado al alumnado en la web del IVAP y en el “Almacén” del Aula Virtual del curso

se facilitaran los recursos de apoyo al aprendizaje que se crean necesarios.

4.4. Manual del curso

Antes de finalizar la accién formativa, el equipo docente debera elaborar y entregar un
manual sobre el contenido del curso para su utilizacién con fines formativos por parte
del IVAP, con una extensién minima de una pagina por hora lectiva y en base a la

estructura del curso detallada en el apartado 3 de esta guia.

El manual sera un documento redactado que recoja los contenidos del curso indicados
en su ficha didactica. Se redactara utilizando la plantilla tipo facilitada al efecto y que

esta disponible en la web del IVAP.
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5. DEFINICION DE LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN
UN CURSO ONLINE EN EL AULA VIRTUAL DEL IVAP

5.1. Botonera.

Un curso online en el AULA VIRTUAL DEL IVAP dispone de una Zona de Botonera de acceso
directo en la que se encuentran ciertos Botones que nos proporcionan acceso rapido a

determinados elementos del curso.

% Introduccidn y objetivos: en este apartado se encuentra la contextualizacién e
informacion inicial sobre el curso, asi como los objetivos que pretende

conseguir la accion formativa.

+ Metodologia y evaluacion: aqui se encuentran todos los detalles del modo en
que se va a llevar a cabo el proceso de ensenanza-aprendizaje, los métodos

empleados y el sistema de evaluacion del aprendizaje del alumnado.

% Almaceén: si el curso requiere de material y recursos de apoyo para el alumnado
se podran poner a su disposicion en este almacén, donde el equipo docente

colgara los documentos.

Se ha de recordar al alumnado que solo podra acceder a descargar el material

del almacén durante la duracion de la accién formativa.

& Eg

INTRODUCCION ¥ METODOLOGIA Y

OBJETIVOS EVALUACION gt
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5.2. Contenido del curso

El contenido del curso sera elaborado previamente y digitalizado a través de la

herramienta de autor eXelLearning o bien mediante la grabacién de videos.

Para ello, el IVAP facilitara una plantilla de estilo eXeLearning, la cual se utilizara para

digitalizar los contenidos de todos los cursos.

En el caso de grabacion de videos, éstos deberan alojarse en el servidor de videos de

la Generalitat (videos.gva.es), bajo la cuenta de publicacién de cursos del IVAP.

Recuerda

Dentro de los contenidos en modalidad online,
es recomendable afadir actividades de

refuerzo de autocorreccion.

5.3. Sesiones de videoconferencia

Las sesiones de videoconferencia no son obligatorias en la modalidad online y, por lo
tanto, puede ser un recurso a utilizar o no, en funcion de la tematica de la accidn
formativa o de la decision del tutor o tutora del curso. Solo tendran consideracion de

recursos de apoyo, no siendo obligatoria la asistencia a las mismas.

5.4. Recursos.

El Aula Virtual del IVAP dispone de una serie de recursos para la interaccion y también

para la evaluacion de los aprendizajes del alumnado.
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5.4.1 Recursos de interaccion.

Los recursos de interaccion son aquellos que permiten la comunicacion entre todos

los participantes de la accién formativa:

< Entre el equipo docente y el alumnado.

< Entre todos los alumnos y alumnas.

A continuacidn, se listan y explican este tipo de recursos:

< Mensajeria: se trata del envio, consulta y recepcion de mensajes entre el

alumnado y el equipo docente.

< Foros: como recurso de interaccion tiene como objetivos el intercambio de
informacion entre los alumnos y las alumnas, asi como mantener conversaciones

asincronas, es decir, sin coincidencia temporal.

Todos los cursos online disponen de un foro unidireccional (foro de novedades de
Moodle), en el que solo el equipo docente puede publicar. Una vez se haya realizado
una publicacidn, esta se envia automaticamente por correo electronico a todo el

alumnado matriculado en la accion formativa.

5.4.2 Recursos de evaluacion.

Estos recursos son aquellos que permiten evaluar el proceso de aprendizaje del

alumnado y son los siguientes:

< Cuestionario: son recursos que permiten al equipo docente realizar la evaluacién
de los aprendizajes, disponiendo de una variada gama de tipos de preguntas y

respuestas.

< Tareas: son actividades que el tutor o la tutora del curso puede plantear a través
de un enunciado, para que el alumnado trabaje sobre las mismas y envie una

solucion/respuesta a través de la plataforma.
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< Foros Calificables: como recurso de evaluacién, se utilizan para obtener
resultados de la participacion del alumnado o la respuesta a una actividad

colaborativa.

< Taller: se trata de una herramienta de evaluacién por pares, en la que el
alumnado se evalua entre si, siguiendo los criterios de valoracion especificados en

una rubrica.

< Evaluacion manual del docente: item de calificacion a cumplimentar de forma
manual por el docente, que recoge, a juicio del tutor, la calificacién global de

determinadas actividades del curso, por ejemplo, la participacion en foros.

5.5. Manual del curso

Este manual recopilara el contenido digitalizado del curso en formato .pdf. Se
elaborara uno por cada curso y se exportara directamente de la herramienta de autor

eXelLearning una vez desarrollado y digitalizado todo el contenido.

6. DEFINICION DE LOS ELEMENTOS QUE
COMPONEN UN CURSO TELEPRESENCIAL EN
EL AULA VIRTUAL DEL IVAP

6.1. Botonera

La Teleaula dispondréd de una Zona de Botonera de acceso directo en la que se
encuentran ciertos Botones que nos proporcionan acceso rapido a determinados

elementos del curso:

% Tablon de anuncios: se trata de un tablon de anuncios unidireccional, en el que
solo el equipo docente puede publicar. Una vez se haya realizado una

publicacién automaticamente se avisa a todo el alumnado mediante correo
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electrénico de la puesta a disposicion de esta.

“ Metodologia y Evaluacion: aqui se encuentran todos los detalles del modo en
que se va a llevar a cabo el proceso de ensenanza-aprendizaje, los métodos

empleados y el sistema de evaluacion del aprendizaje del alumnado.

+ Almacén: si el curso requiere de material y recursos de apoyo para el alumnado
se podra poner a su disposicion a través de este almacén, donde el equipo

docente colgara los documentos.

Se debe tener en cuenta que este material solo estara disponible para el
alumnado durante la duracion del curso. El material que sea necesario imprimir
para su consulta durante el desarrollo de la accién formativa se debera entregar
al equipo técnico del IVAP un mes antes del inicio del curso, como hasta ahora
en la modalidad presencial, que lo pondra a disposicidon del alumnado a través
de la web del IVAP.

Si el material no es estrictamente necesario para el seguimiento del curso, sino
solamente de apoyo, pueden ponerlo en el almacén advirtiendo al alumnado

que solo estara disponible para su descarga durante la duracién del mismo.

% Foro: se podran abrir espacios de debate en el foro.

% Asistencias: Con el objetivo de tener un registro de la asistencia del alumnado,
se dispondra de este sistema para el control, en el que el equipo docente

registrara si el alumnado asiste o0 no a cada una de las sesiones programadas.

1(} . QJ «Os

TABLON DE METODOLOGIA Y
ANUNCIOS EVALUACION

ALMACEN FORO ASISTENCIAS
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6.2. Contenido del curso

En la modalidad telepresencial, el contenido del curso son las diferentes sesiones de
videoconferencia programadas y se dispone del “Almacén” para ofrecer al alumnado

el material de apoyo que se crea conveniente para un adecuado aprendizaje.

6.3. Sesiones de videoconferencia

Las sesiones de videoconferencia dan acceso a la sesion planificada para un dia en
concreto y se hara a través del Aula Virtual del IVAP, donde se habra creado una

Teleaula para esa accion formativa.

Se crearan tantas reuniones como sesiones habra de ese curso y sera un acceso
directo a la aplicacion de videoconferencias (actualmente Cisco Webex Meetings) que

no requerira de usuario ni contrasefa.

SESIONES VIDEOCONFERENCIA
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6.4. Recursos.

El Aula Virtual del IVAP dispone de una serie de recursos para la interaccion y también

para la evaluacion de los aprendizajes del alumnado.
6.4.1. Recursos de interaccion.

Los recursos de interaccion son aquellos que permiten la comunicacion entre todos

los participantes de la accion formativa:
< Entre el equipo docente y el alumnado.

< Entre todos los alumnos y alumnas.
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A continuacidn, se listan y explican este tipo de recursos:

< Mensajeria: se trata del envio, consulta y recepcion de mensajes entre el

alumnado y el equipo docente.

< Foros: como recurso de interaccion tiene como objetivos el intercambio de
informacion entre los alumnos y las alumnas, asi como mantener conversaciones

asincronas, es decir, sin coincidencia temporal.

6.4.2. Recursos de evaluacion.

Estos recursos son aquellos que permiten evaluar el proceso de aprendizaje del

alumnado y son los siguientes:

< Cuestionario: son recursos que permiten al equipo docente realizar la evaluacion
de los aprendizajes, disponiendo de una variada gama de tipos de preguntas y

respuestas.

< Tareas: son actividades que el tutor o la tutora del curso puede plantear a través
de un enunciado, para que el alumnado trabaje sobre el mismo y éstos, finalmente,

envien una solucion/respuesta a través de la plataforma.

Las acciones formativas telepresenciales del IVAP disponen de una evaluacion final

mediante uno de los siguientes métodos:

O Evaluacion por tareas obligatorias y prueba evaluatoria final cuestionario

O Evaluacion por tareas y prueba evaluatoria final tarea

6.5. Material didactico

El material didactico previamente elaborado por el tutor o la tutora del curso sera

facilitado al alumnado en la web del IVAP y en el “Almacén” del Aula Virtual del curso
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se facilitaran los recursos de apoyo al aprendizaje que se crean necesarios.

6.6. Manual del curso

Antes de finalizar la accién formativa, el equipo docente debera elaborar y entregar un
manual sobre el contenido del curso para su utilizacién con fines formativos por parte
del IVAP. Con una extension minima de una pagina por hora lectiva y en base a la

estructura del curso detallada en el apartado 3 de esta guia.

El manual sera un documento redactado que recoja los contenidos del curso indicados
en su ficha didactica. Se redactara utilizando la plantilla facilitada al efecto y que esta

disponible en la web del IVAP.

7. DEFINICION DE LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN
UN CURSO AUTOFORMATIVO EN EL AULA
VIRTUAL DEL IVAP

7.1. Botonera.

Un curso autoformativo en el AULA VIRTUAL del IVAP dispone de una Zona de
Botonera de acceso directo en la que se encuentran ciertos Botones que nos

proporcionan acceso rapido a determinados elementos del curso.

+ Introduccion y objetivos: en este apartado se encuentra la contextualizacion e
informacidn inicial sobre el curso, asi como los objetivos que pretende

conseguir la accion formativa.

% Metodologia y evaluacion: aqui se encuentran todos los detalles del modo en
que se va a llevar a cabo el proceso de ensenanza-aprendizaje, los métodos

empleados y el sistema de evaluacion del aprendizaje del alumnado.
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INTRODUCCION Y METODOLOGIA Y
OBJETIVOS EVALUACION

7.2. Contenido del curso

El contenido del curso sera elaborado previamente y digitalizado a través de la

herramienta de autor eXelLearning o bien mediante la grabacion de videos.

Para ello, el IVAP facilitara una plantilla de estilo eXeLearning, la cual se utilizara para

digitalizar los contenidos de todos los cursos.

En el caso de grabacion de videos, éstos deberan alojarse en el servidor de videos de

la Generalitat (videos.gva.es), bajo la cuenta de publicacién de cursos del IVAP

7.3. Recursos de evaluacion.

La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado se realizara sin intervencion

del docente siempre mediante cuestionarios y/o correccidn entre pares con talleres.

8. DEFINICION DE LOS ELEMENTOS QUE COMPONEN
UN CURSO MIXTO EN EL AULA VIRTUAL DEL IVAP

Un curso en modalidad mixta combina cualquiera de las modalidades anteriores. Por
tanto, los elementos que lo componen en el aula virtual del IVAP seran los elementos
correspondientes a la combinacion de que se trate y que ya se han descrito

anteriormente.
a) Online + Presencial

b) Online + Telepresencial.
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c) Presencial + Telepresencial.

d) Presencial + Telepresencial + Online

9. DEFINICION DE LOS ELEMENTOS QUE
COMPONEN UN CURSO HIBRIDO EN EL AULA
VIRTUAL DEL IVAP

Estos cursos se siguen por dos vias, presencial y telepresencial. La visibilidad de los
elementos de un curso para esta modalidad, variara segun se esté cursando de forma

presencial o telepresencial.

9.1. Botonera

La Teleaula dispondra de una Zona de Botonera de acceso directo y visible para todo
el alumnado, en la que se encuentran ciertos Botones que nos proporcionan acceso

rapido a determinados elementos del curso:

% Tablon de anuncios: se trata de un tablon de anuncios unidireccional, en el que
solo el equipo docente puede publicar. Una vez se haya realizado una
publicacién automaticamente se avisa a todo el alumnado mediante correo

electronico de la puesta a disposicion de esta.

% Metodologia y Evaluacion: aqui se encuentran todos los detalles del modo en
que se va a llevar a cabo el proceso de ensefanza-aprendizaje, los métodos

empleados y el sistema de evaluacién del aprendizaje del alumnado.

% Almaceén: si el curso requiere de material y recursos de apoyo para el alumnado
se podra poner a su disposicion a través de este almacén, donde el equipo

docente colgara los documentos.

Se debe tener en cuenta que este material solo estara disponible para el
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alumnado durante la duracion del curso. El material que sea necesario imprimir
para su consulta durante el desarrollo del curso se debera entregar al equipo
técnico del IVAP un mes antes del inicio del curso, como hasta ahora en la
modalidad presencial, que lo pondra a disposicion del alumnado a través de un
enlace web. Si el material no es estrictamente necesario para el seguimiento
del curso, sino solamente de apoyo, pueden ponerlo en el almacén advirtiendo
al alumnado que solo estara disponible para su descarga durante la duracién

del mismo.
% Foro: se podran abrir espacios de debate en el foro.

% Asistencias: Con el objetivo de tener un registro de la asistencia del alumnado,
se tendra disponible este sistema para el control en el que el equipo docente

registrara si el alumnado asiste o0 no a cada una de las sesiones programadas.

[ P
« [ o) -y
TABLON DE METODOLOGIA Y .
- ALMACEN FORO ASISTENCIAS
ANUNCIOS EVALUACION

9.2. Sesiones de videoconferencia

Las sesiones de videoconferencia, solo visibles para el alumnado que accede de forma
telepresencial, dan acceso a la sesién planificada para un dia en concreto y se hara a

través del Aula Virtual del IVAP

Se crearan tantas reuniones como sesiones habra de ese curso y sera un acceso
directo a la aplicacion de videoconferencias (actualmente Cisco Webex Meetings) que

no requerira de usuario ni contrasefia.

SESIONES VIDEOCONFERENCIA
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9.3. Recursos.

El Aula Virtual del IVAP dispone de una serie de recursos para la interaccion y también

para la evaluacion de los aprendizajes del alumnado.

9.3.1. Recursos de interaccion.
Los recursos de interaccion, visibles para todos, son aquellos que permiten la
comunicacion entre todos los participantes de la accién formativa:

< Entre el equipo docente y el alumnado.
< Entre todos los alumnos y alumnas.
A continuacidn, se listan y explican este tipo de recursos:

< Mensajeria: se trata del envio, consulta y recepcion de mensajes entre el

alumnado y el equipo docente.

< Foros: como recurso de interaccion tiene como objetivos el intercambio de
informacion entre los alumnos y las alumnas, asi como mantener conversaciones

asincronas, es decir, sin coincidencia temporal.

9.3.2. Recursos de evaluacion

Estos recursos son aquellos que permiten evaluar el proceso de aprendizaje del

alumnado y son los siguientes:

En el caso de un curso de modalidad hibrida se refleja en el aula virtual a través de un
item de calificacion, “Evaluacion manual del docente”, a cumplimentar manualmente
por el docente y que indica, a juicio del tutor, que se han realizado las tareas
obligatorias fijadas en el programa o encomendadas por el profesorado y la prueba de

la evaluacion final de la accidon formativa.
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El alumnado que acceda de forma telepresencial dispondra en el curso de una tarea
no calificable que servira para que puedan hacer la entrega de los trabajos solicitados
por el profesorado y que se habran entregado en el aula fisica por el alumnado

perteneciente al grupo presencial.

9.4. Material didactico

El material didactico previamente elaborado por el tutor o la tutora del curso sera
facilitado al alumnado y en el “Almacén” del Aula Virtual del IVAP se facilitaran los

recursos de apoyo al aprendizaje que se crean necesarios.

9.5. Manual del curso

Antes de finalizar la accién formativa, el equipo docente debera elaborar y entregar un
manual sobre el contenido del curso para su utilizacion con fines formativos por parte
del IVAP, con una extensién minima de una pagina por hora lectiva y en base a la

estructura del curso detallada en el apartado 3 de esta guia.

El manual sera un documento redactado que recoja los contenidos del curso indicados
en su ficha didactica. Se redactara utilizando la plantilla tipo facilitada al efecto y que

esta disponible en la web del IVAP.

10. CERTIFICADOS

Las acciones formativas, en todas las modalidades, deberan incluir una evaluacion
final a realizar por el personal formador, que podra consistir, bien en la elaboracidon de
un trabajo, memoria o similar, bien en la superacién de pruebas de conocimientos,
tedricos o practicos (art. 7106.2 de la LEY 4/2021, de 16 de abril, de laGeneralitat, de la

Funcién Publica Valenciana).
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El personal admitido a una accion formativa obtendra el certificado de
aprovechamiento siempre que se acredite la superaciéon de la evaluacion final del

curso y se cumplan los siguientes criterios:

En los cursos de modalidad presencial, hibrida, telepresencial y mixta

presencial+telepresencial, la expedicion de certificados esta supeditada a:

< Asistencia como minimo a las sesiones que supongan un 85% de las horas de

duracion total del curso.

< Realizacion de las tareas obligatorias fijadas en el programa o encomendadas

por el tutor o profesor, en su caso.

En los cursos de modalidad online, existen unos requisitos para la superacion de la

accion formativa y son los siguientes:
< Lectura del 85% de los contenidos.

< Superar todos los cuestionarios con un 60% de aciertos. El numero de intentos

maximo sera de 5.

< Haber realizado y superado el 85% de otras actividades evaluables por el tutor/a
fijadas en el programa o encomendadas por el equipo docente, cualquiera que sea

su formato (tareas, talleres, participacién en foros, etc.).

Los requisitos para la superacion de los cursos autoformativos son los que se detallan

a continuacion:
< Lectura del 90% de los contenidos.

< Superar el 100% de los cuestionarios con un 70% de aciertos. El numero de

intentos maximo sera de 5.

En los cursos de modalidad mixta presencial+online, telepresencial+online y

presencial+telepresencial+online, existen unos requisitos para la superacion de la
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accién formativa y son los siguientes:

< Asistencia como minimo a las sesiones que supongan un 85% de las horas de

duracion total del curso.
% Lectura del 85% de los contenidos.

< Superar todos los cuestionarios con un 60% de aciertos. El nimero de intentos

maximo sera de 5.

< Haber realizado y superado el 85% de otras actividades evaluables por el tutor/a
fijadas en el programa o encomendadas por el equipo docente, cualquiera que sea

su formato (tareas, talleres, participacién en foros, etc.).

Los certificados, tanto para el alumnado como para el equipo docente se emitiran en
soporte electronico. Para garantizar su autenticidad e integridad, los certificados de
asistencia seran firmados electronicamente y se les aplicara un sello de tiempo
electronico. Estaran a su disposicion en la pagina web del IVAP a través del siguiente

enlace (https://ivap.gva.es/es/certificados-cursos), donde se requerird que la persona

interesada se identifique con un certificado digital de identidad o mediante correo de

gva para poder descargarlos.

I1. DOCUMENTACION DE APOYO.

Para una adecuada y eficiente creacion de los cursos, el IVAP pondra a la disposicion

de todo el equipo docente los siguientes elementos y recursos:

< Guia de estilo y maquetacion de contenidos digitales, donde se proporcionaran
los criterios a tener en cuenta para la digitalizacién de los contenidos

previamente desarrollados.

< Guias del profesorado (didactica y administrativa), en las que se especificara

toda la informacién necesaria para que el profesado lleve a cabo la docencia
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de forma adecuaday eficaz.

< Guia didactica del alumnado, donde se detallaran todos los datos sobre el

curso que para un adecuado aprendizaje.

< Guia de elaboracion de fichas didacticas, que recoge el disefio didactico de la

accion formativa.
< Formacién IVAP;

Programa de aprendizaje permanente. Formacién general:

+ 2065 - La videoconferencia a tu servicio (Autoformacion)

Programa de formacién para la docencia:

+ 1990 - Taller de lenguaje de género: su uso natural en nuestras lenguas

(Presencial)
+ 2085 - Formacién para la docencia ocasional (Hibrida)
+ 2102 - Gestion del Aula Moodle de eFormacion (Autoformacion)

+ 2240 - Criterios metodoldgicos y de gestion de la formacién del IVAP
(Online)

+ 2241 - Disefo instruccional para cursos online (Online)

+ 2242 - Creacion de contenidos didacticos con herramientas de autor:

eXelLearning. Nivel | (Autoformacion)

+ 2243 - Creacion de contenidos didacticos con herramientas de autor:

eXelLearning. Nivel Il (Online)
+ 2244 - Recursos Moodle para la evaluacién del aprendizaje (Online)

+ 2245 - Metodologias didacticas para la tutorizacion (Mixta)
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+ 2246 - Técnicas de Gamificacion (Online)

+ 2068 - La docencia sincrénica: técnicas y herramientas (Mixta)
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Anexo 1

Plantilla con una propuesta de informacion minima a recopilar en la fase de analisis.

Disponer de esta informacion ayuda a tomar decisiones sobre los contenidos a
generar y el tipo de recursos didacticos y tecnolégicos que debe incluirse en la
formacion elLearning. Esta parte de la ficha es SOLO para la persona o equipo que

genere los contenidos. No aplica para validacion.

DESTINATARIOS

Numero total de alumnado previsto:

Motivacion del alumnado ;se trata de un requisito profesional recibir la formacion?

Motivacion del alumnado ;recibe la formacion por eleccion propia?

¢Es necesaria alguna adaptacion para alumnado con discapacidad? Teclados, altavoces, sillas, Pc, etc.

Nivel de estudios:

O Basicos O Profesionales ] Universitarios

Nivel de conocimientos sobre TIC:

O Usuario O Medio ] Avanzado

Certificado homologado/Otro tipo de diploma:
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APRENDIZAJES COGNITIVOS

Herramienta de evaluacion

IVAP

Institut Valencia
d'Administracio Publica

Modalidad

presencial/hibrida "

Modalidad online

Guia metodolagica

Modalidad

telepresencial

Prueba objetiva:

Se trata de un cuestionario, el

cual contiene una serie de

preguntas con respuestas

predefinidas, para que el

alumnado elija aquella o

aquellas que sean correctas.

Se realiza por escrito

y dentro del

presencial.

aula

Se lleva a cabo a
través de la creacion
del recurso
“Cuestionario” dentro
del Aula Virtual del

IVAP.

Se lleva a cabo a través

de la creacion del
recurso “Cuestionario”
dentro del Aula Virtual

del IVAP.

Prueba oral:

En este caso, el alumnado da
respuesta de forma verbal a una

pregunta o situacion planteada.

Serealiza en el mismo

espacio-tiempo, en el

aula presencial.

El alumnado puede
facilitar su respuesta
mediante un video o
audio y facilitarlo al

Aula Virtual del IVAP.

Se realiza como en la
modalidad presencial,
pero haciendo uso de la

videoconferencia.

Ensayos:

Se trata de una redaccion por
escrito, en la cual se desarrolla
y muestra una opinion o vision

sobre una tematica.

Se realiza por escrito

y dentro del

presencial.

aula

Se lleva a cabo a
través de la creacion
del recurso “Tarea”
dentro del Aula Virtual
del IVAP,
configurando el tipo

de entrega.

Se lleva a cabo a través
de la creacion del
recurso “Tarea” dentro
del Aula Virtual del
IVAP, configurando el

tipo de entrega.

Mapas conceptuales:

Consiste en la representacion y

organizacion de conceptos de

Se realiza por escrito

y dentro del

presencial.

aula

Se lleva a cabo a
través de la creacion

del recurso “Tarea”

Se lleva a cabo a través

de la creacion del

recurso “Tarea” dentro
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Institut Valencia
d'Administracio Poblica

Gu

ia metodologica

forma jerarquica.

del

dentro del Aula Virtual

configurando el tipo

de entrega.

IVAP,

del

Aula Virtual del

IVAP, configurando el

tipo de entrega.

APRENDIZAJES PROCEDIMENTALES

Herramienta de evaluacion

Modalidad

presencial/hibrida ")

Modalidad online

Modalidad

telepresencial

Casos practicos:

Se trata del planteamiento de una
situacion real o ficticia en la que el

alumnado debe aplicar lo aprendido.

Se realiza dentro del
aula presencial y
puede plantearse por
escrito o a través de
alguna dindmica o

técnica grupal.

Se lleva a cabo a
través de la creacion
del recurso “Tarea”
a modo individual, o
a través del “Foro”
para realizarlo de

forma grupal.

Se realiza de forma
oral a través de la
videoconferencia vy
puede llevarse a cabo

de forma individual o

grupal.

APRENDIZAJES ACTITUDINALES

Herramienta de evaluacion

Modalidad

presencial/hibrida (")

Modalidad online

Modalidad

telepresencial

Observacion y valoracion:

Consiste en observar o valorar el

comportamiento  del alumnado

tomando en cuenta su participacion,
diferentes

su actitud ante

situaciones, relacion entre

compaiieros/as, etc.

Se realiza dentro del
aula presencial
durante el desarrollo
de cada una de las
sesiones 0 através de

dinamicas de grupo.

Se lleva a cabo a

través a través del

“Foro”, planteando
actividades

colaborativas  de
ampliacion de
contenidos 0

Se realiza durante el

desarrollo de las
diferentes sesiones

en directo, pudiendo

plantear también
alguna dindmica de
grupo.
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Guia metodolagica

debates.

Técnicas grupales:

Se trata de actividades grupales
destinadas a la realizacion de una
tarea, la resolucion de un problema o
el desarrollo de wun proyecto
contando con la colaboracion y

participacion de todo el alumnado.

Entre ellas podemos encontrar las
siguientes: grupos de discusion,
juegos de roles o “role-playing”, lluvia
de ideas o “brainstorming”, “Philips

66", método del caso, etc.

Se realiza dentro del

aula presencial.

Se lleva a cabo a
través a través del

“Foro”.

Se realiza durante el

desarrollo

diferentes

en directo.

de las

sesiones

(1) Las actividades descritas para el caso de acciones formativas en modalidad

presencial aplican también para aquellos cursos que se impartan en modalidad

hibrida, entendiendo en estos ultimos “aula presencial” tanto el aula fisica como la

conexion por videoconferencia a la sesion del curso.

En el caso de modalidad mixta, aplicara lo relativo a las modalidades que combine.
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Anexo 3

RECURSOS PARA LOS CONTENIDOS

Tipo de recurso

VALENCIANA  Institut Valencia

d'Administracio Poblica

Descripcion

Guia metodologica

Programas/aplicaciones

Se trata de una representacion grafica y visual,

y para que sea adecuada para afiadirla a los

Bancos de imdgenes:

% Pixabay

«» Pexels

% Freepik

< Freejpg

Edicion de imdgenes:

Imagenes contenidos formativos, debe ser representativa < Canva
de la temdtica tratada y no meramente
decorativa. < PicMonkey *
«» Adobe
PhotoShop *
% Gimp
«» Pixlr
«»» Paint
Se trata de una representacion o reproduccion % 0BS Studio
; en formato audiovisual y puede ser explicativo
s 'P i ¢ Filmora *
q o a *
o demostrativo. En los contenidos formativos
se suelen utilizar los videos que aporten valor a .
queap +» Camtasia *
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https://pixabay.com/es/
https://www.pexels.com/es-es/
https://www.freepik.es/
https://www.freejpg.com.ar/banco-de-imagenes-gratis
https://www.canva.com/
https://www.picmonkey.com/es
https://www.adobe.com/es/products/photoshop/free-trial-download.html
https://www.adobe.com/es/products/photoshop/free-trial-download.html
https://www.gimp.org/
https://pixlr.com/es/
https://support.microsoft.com/es-es/windows/obtener-microsoft-paint-a6b9578c-ed1c-5b09-0699-4ed8115f9aa9
https://obsproject.com/
https://filmora.wondershare.net/video-editor/
https://www.techsmith.es/editor-video.html
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VALENCIANA  Institut Valencia

d'Administracio Poblica

Guia metodologica

la tematica y no es recomendable que tengan

. ‘ , % Adobe
una duracion superior a 5 minutos.
Premiere *
Se trata de la combinacién de imégenes y
% Canva
Infografias textos, con el objetivo de ofrecer informacion
de forma visual. < Genially
Se trata de un recurso para presentar y mostrar
: . _— % Genially
informacion de forma sintetizada y ordenada.
Presentaciones Es muy utilizada como recurso de apoyo para & Prezi

las explicaciones de los contenidos en la

modalidad presencial y telepresencial.

X/
L X4

Power Point *

* Recurso sujeto a licencia de pago para su utilizacion.
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https://www.adobe.com/es/products/premiere.html
https://www.adobe.com/es/products/premiere.html
https://www.canva.com/
https://genial.ly/
https://genial.ly/
https://prezi.com/es/
https://www.microsoft.com/es-es/microsoft-365/powerpoint
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IVAP

Institut Valencia

d'Administracio Publica Guia metodoldgica

ACTIVIDADES DE REFUERZO (Actividades interactivas)

IDevice Descripcion

Permite incluir tareas y ejercicios matematicos desarrollados con el software
Geogebra

Geogebra.

La actividad permite al alumnado ecoger la solucién en base a una listado de
Desplegable

varias opciones.

Se trata de una prueba en la que se propone una (o varias) preguntas tipo test al
Cuestionario SCORM

alumno, quedando el rastreo del resultado guardado en los registros del LMS.

Lista desordenada

Permite la creacion de una lista desordenada, la cual debe ordenarse para

resolver la actividad.

Pregunta de eleccion

miiltiple

Se plantea una pregunta con varias opciones de respuesta, de las cuales

solamente una es la correcta.

Pregunta de seleccion

miltiple

Se plantea una pregunta con varias opciones de respuesta, de las cuales puede

ser correcta una o varias de ellas.

Pregunta verdadero-falso

En base a una afirmacion o pregunta, el alumnado debe determinar si es

verdadera o falsa.

Rellenar huecos

Permite ofrecer un texto con huecos en blanco en los que se debe escribir la

palabra o las palabras que correspondan.

Video interactivo

Se trata de la insercion de actividades de evaluacion durante la visualizacion de

un video.
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ACTIVIDADES DE REFUERZO (Juegos)

VALENCIANA  Institut Valencia

d'Administracio Poblica Guia metodologica

IDevice Descripcion
Adivina Consiste en completar un término o concepto a partir de una definicion dada.
Consiste en la creacion de actividades cuya retroalimentacion esta protegida a
Candado
través de una contrasefia.
Desafio Permite la creacion de actividades basadas en retos tipo “Scape Room”.
Se trata de una ronda de preguntas rapidas, con limitacion de tiempo y con varias
QuExt respuestas disponibles. El resultado es similar al juego de “Quién quiere ser
millonario”.
Se trata de un juego en el que el alumnado debe nombrar una palabra o concepto,
Rosco proporcionandole una definicion y la letra por la comienza. Esta actividad es
similar al rosco de “Pasapalabra”.
Consiste en la creacion de juegos basados en:
% Cuestiones tipo tests de respuesta multiple con ninguna,
. una o varias opciones correctas
Selecciona
++ Cuestiones de tipo ordena, en las que el jugador debera
organizar las diferentes opciones segun las indicaciones de
la pregunta.
Se trata de una actividad en la que se intercalan diferentes preguntas a lo largo
VideoQuExt

de un video de Youtube.
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