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Herramientas de comunicacion

La formacidén no es una actividad estrictamente individual y es muy importante la
comunicacién como fuente de conocimiento.

La plataforma aul@biertaIAAP dispone de dos herramientas que nos permiten la
comunicacién entre el alumnado y, mas estrechamente, con el tutor o tutora. Esta
comunicacidon puede ser multidireccional, ya que puede ser una difusion a
todas las personas participantes utilizando el foro pertinente o, simplemente, una
comunicacidn unidireccional entre dos personas de un mismo grupo, utilizando

la mensajeria.

Es muy importante que cualquier actividad del alumnado, sea mensajes o
actividades, tenga una respuesta por parte de la tutoria en un plazo maximo de 24
horas (dias laborables). Esto permite que el alumnado valore y aproveche la tutoria
como apoyo para su aprendizaje. Por tanto, si en alguna situacion de acumulacion
de actividades la tutoria no pudiera contestar con el debido detalle o calificar la
actividad, debe enviar un acuse de recibo, informando al/la alumno/a cordialmente
de la fecha estimada en la que le contestara debidamente.

No debe usar otra forma de comunicacién externa a la plataforma como la cuenta
de correo electronico vinculada al perfil de cada alumno/a (aunque pueda verla o
conocer dicha cuenta, por motivos de proteccién de datos, NO debe usarse). Por
el mismo motivo, desde la Organizacion no se facilita la direccion de correo
personal ni el teléfono de contacto de la persona encargada de la tutoria y el
alumnado desde su perfil no puede ver la direccion de correo vinculada al de
tutor/a.

En las consultas que el alumnado hace al IAAP solicitando el correo o teléfono de
contacto del/la tutor/a, la respuesta es siempre que deben utilizar los medios de
comunicacién que facilita la plataforma, es decir, los foros de dudas o bien la
mensajeria (si lo que prefieren es un mensaje privado).
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Mensajeria:

Es la forma de comunicacion privada que tiene la plataforma.

A la mensajeria se puede acceder en la barra de titulo principal de la plataforma, a
la derecha, junto al icono del perfil. Hay otro botén para ver notificaciones

recientes (avisos relacionados con el curso).

A ® @ cspariol - Internacional (es) ~ Tutor/a Prueba . -

Mensajeria

El mismo botdn sirve para mostrar y luego ocultar una ventana o panel lateral con

Instituto Asturiano d H AAP
| Administracion Piblica aul@bierta IAAF

la mensajeria.

‘ ’ﬁ QEspaﬁol-Inter‘nacional(es)'

Mostrar/ocultar cajon de mensajeria

Como se puede ver en la ventana lateral que se abre,
hay varias opciones: buscador (si conocemos algun
dato como Nombre y Apellidos); acceder a la lista de
contactos que ya tenemos afadidos; contactar con
personas con las que compartimos un grupo (dentro de
un curso) o ver la lista de participantes del curso con
las que ya hemos mantenido algin mensaje.

Buscador, si
conocemos algun dato.

Contactos, si
estamos incluidos
&n un grupo

- ¥ Destacados (1)

|D Privado (1) I

Q Busqueda

&

& Contactos

/

Ver lista de
participantes
del curso.

éComo enviar un mensaje a una persona participante del curso?

La primera vez, estando en el curso y desde el bloque a la izquierda Navegacion y
Participantes. Aparece el listado con todas las personas del curso. Buscando por
orden alfabético o utilizando los filtros por iniciales del Nombre, del campo

Apellidos o por ambos filtros a la vez:

Participantes

1 Calendario

& Navegacion
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Si hemos localizado a esa persona, pulsamos o hacemos un clic sobre Mensaje en
la ventana que aparece:

Alumno/a
Prueba

Editar perfil

Aadir 3 contactos

< Alumno/a Prueba
Se abre un panel a la derecha de la pantalla con la mensajeria. e @

En la parte superior aparece el Nombre y Apellidos con un botdn
para abrir opciones con ese contacto, a continuacion la lista de
mensajes mantenidos con esa persona (si ya los hay) y en la parte \
inferior un apartado para escribir el texto y enviarlo.

Opclones con
ese usuariola

Aqui veremos,
lista de
mensajes
anteriores.

Es importante no bloquear a una persona, ya que si se hace
esto, esa persona no podria enviar un mensaje.

Para
eseribir el
mensaje
¥
luego
ENVIAR

N

En la barra superior de la pantalla, si hay algin mensaje recibido y sin leer,
aparece un aviso. Lo mismo ocurre si hay alguna notificacion.

A ® @Espaiol-|

Aviso, mensaje
sin leer.
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Eliminar mensajes:

Al pulsar sobre el perfil de una persona, aparece de
nuevo la ventana de mensajeria y la relacion de
mensajes mantenidos con esa persona. I S

contactos, etc.

IMPORTANTE:

NO bloquear el contacto del
tutor o tutora

Hay un botdon para entrar en las opciones, donde

A ® @ Espafiol - Internacional (es) ~

entre otras cosas, se puede eliminar las
conversaciones; afiadir a contactos (recomendado si es

un curso largo para tener a esa persona ya en Tmensales.
mantenidoes conuna
contactos); etc. NO se debe de bloquear el persons

contacto de ningun/a alumno/a (si se hace, no
podra enviar o responder a un mensaje).

< Tutor/a Prueba

Tutor

Hola Alum
Hoy empie

Alumno/a Prueba (@) ~

Informacion del usuario
Marcar conversacion
Bloquear usuario
Silenciar

Eliminar conversacion

Afiadir a contactos

11:54 nténtelo de nueve

Hola:

Tengo una duda con el apartado de
tablas... dindmicas...

Tutor/a Pru... 1250 "7

Hola.

nueva

Con respecto a la pregunta o duda

sobre.

éCOmo _enviar un_mismo_mensaje _a varias _personas participantes del

curso?

Estando en el curso y desde el bloque a la izquierda Navegacion y

Participantes. Aparece el listado con todas las personas del curso.

Marcar
atodo el
slumnado
Ndmero de ID

Alumno/a Prueba

Tutor/a Prueba

Enel

1AAP Secretaria desplegable
elagir

enviar mensaje

Una vez seleccionadas las personas, aparece una pequefa ventana para escribir el

mensaje comun para todas ellas y el botén para Enviar o Cancelar.

Enviar mensaje a 2 personas ®

Hola:
Este mensaje es para recordarte que ya llevamos una semana
del curso y veo que aln no has realizado la primera

auto E“v'ﬁ'LIECI-fIF‘,,,,|

Cancelar
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Foros:

Es el medio de comunicacién global donde los participantes del curso pueden
presentarse, intercambiar sus puntos de vista e ideas sobre temas planteados o
plantear una duda con relacién a los contenidos.

En algunos casos estos pueden estar restringidos en el tiempo o condicionados a la
realizacion de otra tarea previa, también pueden ser evaluables para la calificacion
total del curso.

En cada curso puede haber varios foros, cada uno de ellos con un objetivo bien
definido.

Los tipos de foros son:

Novedad ; . ,
|® ovedadesy aVE9S tilizado por la persona encargada de la tutoria del curso o

bien por personal de la organizacion para dar la bienvenida el primer dia del curso
y a lo largo del curso, para avisos importantes relacionados con el mismo.

El alumnado NO puede participar en Novedades, solo ver los avisos o noticias.

Todo lo que se publique en este foro se recibe ademas, en copia en la
cuenta de correo externa a la plataforma que cada persona tiene vinculada al
perfil. Por eso es un apartado importante de la comunicacion global del curso.

Aparece igualmente en el apartado de Avisos recientes, bloque a la izquierda de
la pantalla, estando dentro del curso:

v Avisos recientes

1 de ago, 09:34
Tutorfa Prueba
Bienvenida al curso

Temas antiguos ...

Con relacién a este foro es importante que se use para:

o Dar la bienvenida al curso el primer dia del mismo. Debe hacerse
ese mismo dia y no antes, ya que el alumnado no es participante del curso
hasta las 00:00 horas del primer dia. Se puede tener preparado en un
documento externo, para subirlo o enviarlo el dia de comienzo.

e Avisos importantes a lo largo del curso. Tales como apertura de fecha
para alguna actividad evaluable, colocacion del algin material
complementario al curso, apertura de algin tema de debate interesante.

e A lo largo del curso. Se puede usar también para remitir mensajes
generales de animo, sobre todo para aquellas personas que vayan un
poco mas rezagadas.
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e Cuando se acerque la fecha final. Aviso general para que tengan en
cuenta que faltan ya unos dias, para que remitan las tareas evaluables.

o El altimo dia del curso. Enviar una despedida a todo el alumnado antes
de las 23:55 horas del ultimo dia del curso. A partir de ese momento el
alumnado deja de ser participante y ya no ve el foro, ni recibe en copia en
el correo externo.

|® Forode presentacion  como su nombre indica, foro dedicado a que cada persona

que participa en el curso se pueda presentar.

En relacion con este foro y como tutor/a debe hacer una presentacion en el mismo.
Esta presentacion la puede ya tener afiadida en el mismo foro.

A diferencia de Novedades, tanto el foro de presentacién como el de dudas y
debates son foros de suscripcion opcional y lo que se coloca en ellos, puede que no
llegue en copia al correo externo de cada persona.

Al igual que los contenidos del curso, el alumnado hasta el primer dia del curso a
las 00:00 horas no vera estos foros.

| @ oro e dudas y debates Utilizado para plantear dudas relacionadas con los

contenidos o en general sobre el curso. Ademas puede ser utilizado por el tutor o
tutora para abrir alguin tema de debate.

En algunos cursos, puede haber distintos foros de este tipo con el objetivo de
separar temas.

También puede haber foros de debates sobre un apartado concreto, que pueden
estar condicionados en el tiempo y ser evaluables.

(=

RESTpa8] No disponible hasta que: Consiga la puntuacién requerida en Autoevaluacién Unidad 5

|@ Dudas sobre Pricticas optativas

Ver_participaciones en un foro.

Foro de presentacion

Entrar en el foro correspondiente, y pulsar sobre @l fessmensmmmesmmmm n;
asunto o titulo de una participacion para leerla. U

...........
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£Como participar en un foro?
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Hay dos formas de participar en un foro, afadiendo un nuevo tema o responder a

una intervencion ya incorporada y responder.

Foro de presentacion

En esle espacio puedes presentarte al restd  Participar con una nusva
intervencion

Debate Comenzado par Uhtimo mensaje |
Pulsar sobre el titulo o
- asunto de una Tutoria Prueba or/a Pr
TPresertacian

En ambos casos, se abre una ventana como la de la imagen:

Foro de presentacion

to de trabajo que desempefias, también puedes comentar cuales son tus expectativas sobre el curso,

Réplicas  Suscribir

En este espacio pusdes presentarte al resto de participantes, indicanda | pussto de trabajo que desempefias, también puedes comentar cuales son tus expectativas scbre el curso.

e
asunte @ e

=
CCle -
Si se participa en un foro, automaticamente se suscribe
al mismo y se recibiran notificaciones cada vez que haya MPORTANTE:

una intervencion en el mismo.

Si no se quieren recibir, en Avanzada se desmarcara la
suscripcion.

Adjuntar un fichero en un foro.

Desmarcar la casilla si no se quiere
recibir notificaciones de cada
intervencion que haya en el foro

[ Suscripcion a la discusion

Generalmente el foro de dudas o debates esta configurado para permitir adjuntar

un fichero (a veces para aclarar dudas, es importante).

Si el foro lo permite o esta configurado asi, en la ventana que se abre al pulsar en
“afiadir un nuevo tema de debate” ademas de lo visto anteriormente, si se
quiere adjuntar un fichero se pulsa en el botén de Avanzada.
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En la ventana que se abre se puede afnadir el fichero pulsando en Agregar o sila
disposicion o tamafo de las ventanas o pantallas lo permiten, arrastrar
directamente el fichero a la cuadricula indicada para ello, como se puede ver en la
imagen siguiente:

Tamafio maximo de archivo: 2MB, niimerc

Archivo adjunto —
Ariadir el fichero. l
Ly P ey . —
- Se puede arrastrar directamente. Si se tiene las ventanas o

pantallas restauradas (de forma que se tengan visibles las
dos: origen del fichero y la de la plataforma)

L 2V

Puede arrastrar y soltar archivos aqui para afiadirlos

Salir con
enviar

Cancelar

Si se pulsa en Agregar, aparece la ventana del selector de archivos (ver imagen
siguiente) y se siguen los pasos indicados: a través del botdn examinar ir a la
unidad o lugar donde esté guardado el fichero, una vez localizado, con un doble
clic sobre el mismo quedara en la ventana del selector y para terminar, salir con
subir este archivo.

Selector de archivos
% URL de descarga de ests
3 Adjunt s
!

Chat:

En los cursos no se incluye este tipo de comunicacidon pero si es posible crear una
sesion de Chat en directo para una actividad concreta, previa autorizacion de la
persona responsable del curso.

1 / EVALUACION FINAL

@ Eercicio Final
@1 de 1 Enviadas, 15in calificar

a
B Chat: Plantea tugdudas con respecto a la préctica final
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