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Preparativos del Instructor para dictar un curso en
Google Classroom

Cronologia para el Instructor

La siguiente cronologia, tiene como objetivo orientarte en las diversas etapas que debes se-
guir como Instructor para ejecutar el proceso de formacion del Nivel Inicial de la Malla ANB
por medio de google classroom. Tiene dos bloques: el Bloque A, que muestra como debes
preparar la plataforma previo el inicio de la clase; el Bloque B, resena la interaccion con el
alumno que comienza desde que aceptas la invitacion de tu Sede Regional para dictar el
Curso.
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Bloque A: Preparacion de la plataforma virtual

La preparacion de la plataforma considera el proceso por el cual debes ajustar todos los elementos para disponer un correcto uso de los
recursos virtuales por parte de los alumnos. Esta dividida en 5 pasos que se explican a continuacion.

22X Acepta la invitacion que tu sede regional ha enviado a
tu correo Gmail.

Impartir la clase con otro profesor?

e te hainvitado a impartir 1a clase "Copia de ANG -
Bomberos Origen y Rol Actual (BORA)" con otro profesor.

Has iniciado sesidn como Carla Riquelme
(cadariquelref @gmail com).
e - |

Al aceptar la invitacion veras la pantalla principal del curso que
debes dictar.

= [ ol deANE = Borbenay OTW’"’ Rol Actual (BORA} Taian Trabajo do clate Porsanas. Caiificaziones @ @
Movel nicial§A] copiar porer Cuerpa'o Compania)

Copia de ANB - Bomberos Origen y RofGttal

Nivel Inicial (Al copiar pener Cuerpo o Compaiiia)

Cédigo de la clase wg77g7e (2

2}

préwima

P s )

Comunicate con tu clase aqui

[ Crony peograma amncios.

[E] Responde a las publicaciones de los alumnos
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22X Inhabilita el codigo de la clase.

= (SR v
- Bomberos Origen y Rof#
ner Cuerpo o Compaiiia)
it @ e 2
e Comunicate con tu clase aqui
[0 Crea ypregrama anuncios.
[E] Rrespende alas publicaciones da los alumnss.
Para hacer este paso debes realizar las siguientes acciones:
Accion 1. Haz clic en el icono con forma de tuerca que esta en . Accion 2. Busca el recuadro que dice Cédigo de la clase.
la esquina superior derecha de tu pantalla. .
= SIS - R @ : Detalles de la clase
0S5 ;_)riger:yRo Actual . Gopia de ANE - Bomberos Orgen ol Actual (BORA)
{50 copiat poner nombre Insecton)
N ettt bt . General
( Cédigo de la clase wgTTge v )
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Accion 3. Haz clic en la flecha hacia abajo junto al codigo. Se : Accion 4. Escoge la opcion inhabilitar. Aparecera un mensaje
: en un recuadro negro indicando que se ha inhabilitado el co-

desplegaran diversas opciones. :
: digo de la clase.

.
.
. e [ o s
: ¢ .
. justes dee
.
° Nivel Inicial (A1 copiar poner Cuérpo o Compaiia)
sgec Guaraar .
- . i
. AR
.

X Austesceciase
sncctn
Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerpo 0 Compariia)
- (A copiar paner fecha de imparticién)
care
Materss. °
{2 copiar poner fecha de imparticin) .
. General
. c b
.
General en " N
Cadigo dela clase waTigTe - N
. Trobajo de clase en ¢l tabldn de anunclos Mostrar patificaciones centraldas
Tablén Las alumnas pueden publichry  MOSIT .
- Mot demertos elminados ) =
cambior
i
Mostrs lementos liminados =
Calificaciones

Accion 5. Vuelve a la pantalla principal del curso haciendo clic
en la X del recuadro Configuracion de la clase ubicado en la

esquina superior izquierda de tu pantalla.

Desenpein el cse
{3l copiar pones nombe Instructor)

Seccn
Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerps o Compaitia)

CARF

(A1 copiar ponet fecha dé impanicion)

General

Cédigo dela clase
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IZ2E) Haz clic en la pestana Trabajo en clase.

Al hacer clic en Trabajo en clase aparecera un listado de
todos los recursos de aprendizaje necesarios para dictar -
tu curso. Estos recursos estan divididos en temas gene- -
rales:

Copia de ANB - Bomberes Grigen y Rol Actual (BORA}
Bivel Iniclal (4] coslar poner Cueros & Compatia)

Copia de ANB - Bomberos Origen y Rof#

Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerpo o Comparia)

Administrativos, donde encuentras la Planificacion

Codigo de la clase wgT7g7e [

Didactica Virtual (PDV) de cada curso y la Encues-
ta de Satisfaccion Docente (la cual debe ser com-
pletada por los alumnos antes del cierre del curso).

¢ Evaluaciones, donde esta la Evaluacion tedricay la
Tabla de conversion de puntaje a notas. Recuerda
que Google Classroom no trabaja con notas de
1 a 7 (solo usa puntajes o porcentajes), por lo que es
muy importante que el documento donde esta la tabla
siempre esté visible para los alumnos.

e Lecciones, donde encuentras un archivo PDF para
cada leccion del manual por separado, los trabajos de
clase y los recursos de aprendizaje complementarios.
Los PDF de todas las lecciones deben ser entregados
a los alumnos con al menos 3 dias de antelacion que
comience el curso.

Facha do ontroga
préxima

®

28

Comunicate con tu clase aqui
[ Creay programa sruncios

[E] Respende a las publicaciones de los alumnos

= Copin de ANB - Bambacos Origen y Rol Aztust (BORK)

- [ R T — e

Administrativos

Evaluacién

Leccion 1: Bienvenida del curso

Leccion 2: Qrigen e historia de los Bomberos ...
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Este elemento de la plataforma es fundamental para dictar tu curso, pues desde aqui podras administrar como le entregas los contenidos a
tus alumnos al tener la posibilidad de programar los recursos de aprendizaje de acuerdo a los tiempos establecidos para la imparticion. Se
entiende por programar, a la tarea que nos permite mostrarle al alumno los recursos de aprendizaje cuando nosotros necesitamos que los
vea, como por ejemplo en el caso de las evaluaciones tedricas.

Tomaremos este Ultimo ejemplo para aprender a programar cualquier recurso de aprendizaje, realizando las siguientes acciones:

Accion 1. Haz clic en el recurso que quieres programar. . Accion 3. Se desplegara un breve formulario en el lado derecho
e de tu pantalla.

.
.
Dt ssesss s Cotmaaisnns RN ) .
.
a R . —
.

Administratives

:
[ —— " L4 B
[— ] L [ ememmm—— = .
:

Evaluacion : : - e

Leccidn 1: Biervenida del curso

Accion 2. Haz clic en Editar tarea. : Accion 4. Establece la Fecha y hora limites en que la evalua-
. cion estara disponible para los alumnos.

: I E——
: e
) | : e, | R
Evaluacian ! .
Para
.
e e Rk — : Copiade AN~ Tedoslosal. ~ Faré
“ - v — — CopiadeAN. v  Todoshsal
calificacién
o e . T o Categorfade Puntos
r e calificacion
. " -
L4 Fechay hora de entrega -
it mcsade . Fecha de entrega
x
30may. 2020 x Fecha y hora de entrega -
Leccion 1; Bienvenida del curse : .
[l mayo de 2020 » =
“EE T e 30 may, 2020 X
- ma
™ 4 5 & 7 8 9 W
=259 b e
wowmon omoaom e —
nn e B
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-

Accion 5. Haz clic en la flecha hacia abajo junto a Asignar, . Esdecir, alas 8 a. m. del dia siguiente le llegara a tus alumnos una
ubicada en la esquina superior derecha de tu pantalla. - notificacion a su correo electronico avisandoles que has publicado
una tarea nueva en tu curso, la cual tiene fecha de entrega el mis-
mo dia hasta las 23:59.

CuMi Crear tarea
Programas

Py Guardar barrador

CopiadeAN_ Todoslosal.

Programar para Mafiana 8:00 - x

Categoria de Puntos
calificacién © Para

] - .
Evaluacidn. - L letas, ade AN = Tedoshosal. =
.

Fecha de entrega Categoria de Punitos

calificacién
Mafisna 23:59 - .

.
Evaluacidn.. =
X Tema d

Evaluacidn - . Fecha de entrega

Guin de evaluncién . Mafiana 23:59 -

+ Guia do evaluacidn

Tema

Evaluacidn -

Guia de evaluackin

+ Guia de ovaluacién

Accion 6. Selecciona Programar. Aparecera el cuadro de dia-
logo Agendar una asignacién, donde fijaras la hora en que
se les notificara a tus alumnos que la evaluacion esta dispo-
nible.

Accion 7. Haz clic en la X en la esquina superior izquierda de tu
pantalla para volver a la pantalla principal de Trabajo de clase.

.

N

.
3

Si te fijas en el formulario a la derecha de tu pantalla, notaras que - =
le hemos dado 14 horas a los alumnos para realizar la evaluacion
tedrica.

.
B
: |
¥
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Haz clic en Tablén (también puede llamarse
Novedades) y asegurate de que solo ves lo que esta
en esta imagen. En caso de que llegase a aparecer
algo que tu nos has publicado, lo debes borrar.

22X Publica la pregunta ¢Qué esperas de este
curso? en el foro. Partir con esta pregunta nos per-
mitira conocer mas a nuestros alumnos vy recibir re-
troalimentacion sobre el funcionamiento del curso.

Al hacer clic en publicar se les notificara a tus alum-
nos que has publicado un mensaje. Te recomenda-
mMos que utilices este espacio para comunicarte con
tus alumnos.

iAhora estas listo para dictar tu curso!

Copia de ANB - Bomberos Origen y Rof#
Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerpo o Compafiia) \
Cddigo de la clase Inhabditade

11

Fecha de entrega @
préxima

Ve Comunicate con tu clase agui

[ creay programa anuncios.

@) Rezp 2t publicacionos d los ab

Copia de ANB - Bomberos Origen y Rof
Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerpo o Comnpairiia)
Cédigode la clase Inhabiitado

Fecha de entrega Para
préxima

Copla de AN - Todos los al -

Ver todo Compartis con la clas
£Qué esperas de este curso?

Comunicate con tu clase aqui
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Bloque B: Interaccion Instructor - alumno en Google Classroom

La relacion con el alumno empieza siete (7) dias antes de que comience el curso y finaliza cuando la ANB central tiene toda la documen-
tacion necesaria para certificar al alumno. A continuacion, revisaremos los distintos momentos de la relacion Instructor-alumno y los pasos
que debes cumplir en cada etapa.

 Momento 1 _JLIITCR

Este momento abarca los siete (7) dias antes de que impartas el curso. Por lo tanto, los contaremos de forma regresiva, partiendo por el
dia siete (7) antes del curso.

Paso 1. Acepta la invitacion que tu sede regional ha enviado a tu correo Gmail.

ilmpartir la clase con otro profesor?
Se te ha invitado a impartir |a clase "Copia de ANB -
Bomberos Origen y Aol Actual (BORA)™ con olro profesor.
Has iniciado sesién como Carla Riquelme
{carariquelmefZgmaill com).

CAMBLAR DE CUENTA

Al aceptar la invitacion veras la pantalla principal del curso que debes dictar. Verifica en el mensaje que sea tu correo al que
le llegara la invitacion. Cierra otras cuentas abiertas en tu computadora.

Preparativos del Instructor para dictar un curso en Google Classroom 9
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Copia de ANB - Bomberos Origen y Ro{igttal
Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerpo o Compaifiia)

Cédigo de la clase wg77g7e L3

1

Fecha de entrega @ oenparte akgo con u chise
préxima

T Comunicate con tu clase aqui

[ Creay pregrama anuncios.

[E] Retponda alas publicaciones do lot ai

Paso 2. Solicita a tu Sede Regional los antecedentes de los alumnos y de los otros Instructores (nUmeros de teléfono y
correo Gmail).

Paso 3. Haz un grupo de WhatsApp (que solo sera utilizado durante la capacitacion) con los alumnos e Instructores del

curso. Este grupo es para asegurar la comunicacion con los alumnos; por lo tanto, el primer mensaje debe ser para pre-

sentarse, informar que el curso esta por comenzar y avisar que deben estar atentos a las notificaciones del curso que les
6 llegaran a su correo electronico.

Aprovecha de solicitar a los alumnos que creen una cuenta de correo Gmail en caso de que no tengan una. Ingresar al cur-
S0 con un correo Gmail permitira que los alumnos sean reconocidos por la plataforma y puedan usar todos sus recursos.
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Paso 4. Invita a los alumnos a tomar tu curso. Esto se hace realizando las siguientes acciones en la plataforma:

Accion 1. Haz clic en la pestana Personas en la pagina principal.

= f‘i’_’jf‘"‘:_’::""’s?"f':‘:::_b::’:;g'::f:‘}'ﬁ“'”“““‘"':w“’ Tablén Trabajo do clase Personas Calificaciones [ @
Profesores &
@ Gustavo Lopez
@ Carla Riquelme
5
Alumnos &

Atin no hay ninglin alumno en esta clase

Invita a alumnes a tu clase con el botdn de arriba

Preparativos del Instructor para dictar un curso en Google Classroom 11



*“‘?;"04‘ Academia Nacional de Bomberos de Chile

Accion 2. Dirigete a la seccion Alumnos y haz clic en el boton Invitar a alumnos. Ingresa las direcciones de co-
rreo electronico e invita.

= Copia de ANB - Bomberos Origen y Rol Actual (BORA) Tablén Trabajo do clase Parsonas Calificacionss @ @
Bievel bnial (Al scpiae pones Cueepo o Compatia)

=

Profesores &

@ Gustavo Lopez
@ Carla Riquelme

Alumnos
O Acclonss w Az

1 ®
4 -

A los alumnos les llegara una invitacion a su correo Gmail para ser parte del curso. Recuérdales por el grupo de
WhatsApp que deben aceptar la invitacion. Cuando el alumno haya aceptado la invitacion, su nombre y correo
electronico dejaran de aparecer transparentes, esto significa que son parte del curso.
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Paso 5. Escoge la pestana de Tablén y haz clic en Comparte algo con tu clase para publicar una pregunta tipo foro: ¢Qué
esperas de este curso? Responder esta pregunta es el primer trabajo de clase que realizaran tus alumnos.

n ¥ Rol Actual (BORA)

Copia de ANB - Bomberos Origen y Ro{fietual
Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerpo o Compariia)
Cédigo de la clase Inhatditade

4 Fecha de entrega @ :
préxima
' @ Carla Riquelme
Var todo n
Ok esperas de e3te Curso?

Paso 6. Informa a los alumnos, mediante una publicacion en Tablon, que deben leer las Normas de capacitacion y pu-
blicar un mensaje en Tablén afirmando haber tomado conocimiento de las normas del curso.

Preparativos del Instructor para dictar un curso en Google Classroom 13



*“‘?;"04‘ Academia Nacional de Bomberos de Chile

Paso 7. Asigna el segundo trabajo de clase a los alumnos, que consiste en la lectura del manual del participante. Esto se
hace realizando las siguientes acciones en la plataforma:

Accion 1. Haz clic en la pestana Trabajo de clase y programa todos los PDF del manual que estan en las leccio-
nes para que tus alumnos los puedan ver desde su perfil.

= ::"p:h d‘__':Ns - Bomberas Origen y Rol Actusl (BORA) Tablén Trabajo do clase Personas Calificacionss IO @
vel Il (A) coplae

pone Cuetps & Compatia)

[} Google Calendar [ Carpeta de Drive de la clase

Administrativos

3 Evhuas Wl POVeurso BORA

Evaluacion

Leccion 1: Bienvenida del curso

I POF_Leoccian_1_Prosentacidn_del Cursa
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Accion 2. Selecciona Tablén y usa la funcion Comparte con tu clase para avisar a los alumnos que estos
recursos se han liberado y que antes de comenzar el curso deben leerlos. Llegara una notificacion al correo Gmail
de tus alumnos.

= CopiadeANB - Bomberos OrigenyRol...  rp5, Trabajo de clase Personas Callficaciones & o @
Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerpo o Compafia)

Copia de ANB - Bomberos Origen y RofAStua
Nivel Inicial (Al copiar poner Cuerpo o Compafiia)

Cédigo de la clase Inhabilitado

11

Fecha de entrega @ Comparte algo con tu clase
préxima

Not ea
@ Carla Riguelme
Ver todo LE; oy,

para
Estimados alumnos,
¥a estdn liberados los PDF del Manual para que los lean antes de comenzar ¢l cursa!

@ 4} B

Accion 3. Envia un mensaje al grupo de WhatsApp para que tus alumnos sepan que has publicado la segunda
tarea.

Paso 8. Programa, mediante una plataforma de videoconferencia (Meet o Zoom), el horario de inicio de la capacitacion e
invita a tus alumnos.

1 Paso 9. Informa a los alumnos que has enviado el link de inicio de capacitacion mediante una publicacion en Tablén y un
mensaje al grupo de WhatsApp.

Debes repetir los pasos 8 y 9 cada vez que termines una videoconferencia y debas iniciar otra en otro momento.
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-

¥ Desarrollo del curso.

Los pasos para desarrollar un curso se dividen de acuerdo a la duracion propuesta en la planificacion didactica virtual (PDV).

15minutess Paso 10. Dicta la leccion O del curso. Pregunta a tus alumnos sobre la realizacion de las actividades previas.

Paso 11. Dicta la lecciéon 1 del curso.
45 minutos

Paso 12. Programa el trabajo de clase para que tus alumnos lo hagan después de la leccion.

Los pasos 11y 12 se deben repetir segun la cantidad de lecciones que tenga el curso. Ninguna clase debe sobrepasar los 45 minutos de
duracion (lo que no incluye el tiempo para la realizacion del trabajo de clase).

3ominutes  Paso 13. Programa la evaluacion tedrica del curso para que los alumnos la puedan ver y responder.

IIITTEN Cierre del curso.

Seccion cierre Paso 14. Cierra el curso. Asegurate de que los alumnos respondan la Evaluacion de Satisfaccion Docente, confirma

1 I . . . L s ) . Ny

en la PDV que hayan comprendido los contenidos mediante la revision de los objetivos generales del curso y dales retroalimentacion,
de ser necesario.

Paso 15. Envia toda la informacion requerida a la ANB para que se proceda a la certificacion de los alumnos.
Administratives

Paso 16. Elimina a todos los alumnos del curso.
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