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1. Introduccion

Los mejores métodos de formacion continua en el
ambito de la digitalizacion en Directores

ELearning
Blended Learning

Mobile Apps

Learning on Demand

Inhouse Trainings
Internal Trainers

Inhouse Trainings
External Trainers
Open Trainings

Ext. Training Centers
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Los mejores métodos de formacidn continua en el
ambito de la digitalizacion para empleados

ELearning
Blended Learning
Mobile Apps

Learning on Deman

Inhouse Trainings
Internal Trainers

Inhouse Trainings
External Trainers

Open Trainings
Ext. Training Centers

Ot her ...
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1.1) Tipos de E-learning

Clasevirtual

Conferenciale audio yideo
Chat

Webinarios

Usocompartido

Mensajerianstantanea

Cursoonline en base autoaprendizaje
Discussion forums & groups

Message boards

Formacion por ordenador

Instruccion asistida por computadora

eLearning fijo

eLearning flexible

eLearning Lineal

eLearning interactivo

eLearning Individual

eLearning colaborativo
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Sistema de E-learning

CMS (Sistema de gestion de contenidos)

LMS (Sistema de gestion de la formacion)
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1.2) Qué es un Sistema e-Learning

¢, Qué debe tener una plataforma de e-Learning?

[)e)

£

0

X

o

o

A

Webinarios

Clases virtuales

Formacidon micro (Pequefias unidades de contenido formativo)

Gamificacion (Herramientas digitales para la formacién online)
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2. Criterios de calidad para E-learning 2.1) Marco E-learning

Pedagogico

Tecnolégico

"é¢Qué se necesita para
proporcionar los mejores y mas
significativos entornos flexibles

de formacidn para los

estudiantes de todo el mundo?"
BradulH.Khan

Disefio de
Interfaz

Apoyocon
recursos
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2.1) Marco E-learning

INSTITUCIONAL

A Procedimientos administrativos

A
A

Asuntos académicos
Servicios de estudiantes

PEDAGOGICO

T>o I T T To To Io

Andlisis de contenido
Andlisis de la audiencia
Andlisis de objetivos
Enfoque de disefio
Estrategia institucional
Organizacion
EstrategieBlending

TECNOLOGICO

A
A
A
A

Infraestructura
Planificacion
Hardware
Software

DISENO DE INTERFAZ

To To I o Do

Disefio del sitio y la pagina
Disefio del contenido
Navegacion

Accesibilidad

Pruebas de usabilidad

GESTION

To 3o T Do To M Do Do I Do Do I I

Personas

Continuidad del proceso y del producto
Gestion

Gestidn del equipo

Contenido H.earning

Desarrollo

Gestion del entornofEearning

VALUACION

Evaluacién del desarrollo de contenido
Proceso

Evaluacién del entorno delearning
Evaluacién del-Eeaninga nivel de
programa e Institucion

Evaluacién de alumnos

APOYO CON RECURSOS

A
A

Apoyo online
Recursos

ETICO

oo To T Joo Do To I

Diversidad social y cultural
Sesgos y cuestiones politicas
Diversidad geografica
Diversidad de alumnos
Divisoria digital

Etiqueta

Asuntos legales.
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3.1 CHECKLIST DEL FORMADOR EN E-LEARNING

3.2 CHECKLIST PARA LA PREPARACION DE LOS CURSOS E-LEARNING
3.3 CHECKLIST DEL VIDEOLEARNIN<ZONSEJOS Y RECOMENDACIONES

A) INFORMACION SOBRE EL CURSO ONLINE

B) CONTENIDO Y MATERIALES DE FORMACION
C) TAREAS Y ACTIVIDADES DE FORMACION
D) ASUNTOS TECNICOS NAVEGACION Y FUNCIONALIDAD

E) EVALUACION

A 3.4 CHECKLIST DE LOS REQUISITOS TECNICOS DEL CURSO PARA FORMADORES Y PARTICIPANTES

A
A
A

3.5 CHECKLIST DE LOS PARTICIPANTES
3.6 CHECKLIST SOBRE LA SELECCION DE LAS MEDIDAS DEL E-LEARNING
3.7 CHECKLIST DEL FORMADOR: WEBINARIO 1



=

KRR, Co-funded by the
LN Erasmus+ Programme
kool of the European Union

CVETNET Amara C-

Intergenerational
d |g|tal |eam |ng Cambra de Comerg

La Cambra

de Comercio de Espatia

de Terrassa

3.1 CHECKLIST DEL FORMADOR EN E-LEARNING

A. INFORMACION SOBRE EL CURSO ONLINE

B. CONTENIDO Y MATERIALES DE FORMACION

A) INFORMACION SOBRE EL CURSO ONLINE Si Parcialmente No  No Relevante

Grupo objetivo y requisitos: ¢Se describe el grupo
objetivoy los requisitossatisfactorioparautilizar el curso
online?

C. TAREAS Y ACTIVIDADES DE FORMACION

Objetivos: ¢ Seestablecernos objetivosdel cursoonlineen
términos de las habilidadeso competenciagjue sevan a
adquirir?

D. ASUNTOS TECNICOS, NAVEGACION Y FUNCIC

Contenido: ¢Se enumeran los temas y el contenido
relacionadaconla asignaturaen el cursoonline?

E. EVALUACION

Proceso y organizacion: ¢ Estaisponiblela descripciérdel
procesoy la organizaciérdel cursoonline?

Expectativas de desempeiio y evaluacion: ¢ Sepresentan
las expectativas de desempefio y los métodos de
evaluaciérde desempefo?

Asistencia para moderadores: ¢ Elcursoonlineincluyeuna
guiaparamoderadores?
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3.1 CHECKLIST DEL FORMADOR EN E-LEARNING

B. CONTENIDO Y MATERIALES DE FORMACION Si Parcialmente No No Relevante

A. INFORMACION SOBRE EL CURSO ONLINE

Correccion técnica: ¢ Se presentan los contenidos de
formaciéntécnicade formacorrecta?

B. CONTENIDO Y MATERIALES DE FORMACION

Copyright: ¢ Setienen en cuentalos derechosde autory se
indican correctamente en los materiales y medios
C. TAREAS Y ACTIVIDADES DE FORMACION uizados? _

Orientacién de objetivos: ¢ Seseleccionaradecuadamente
, , los contenidosy materialesde formacionen relaciona los

D. ASUNTOS TECNICOS, NAVEGACION Y FUNCIONAL HB#iDsde cursooniine?

Orientacion al grupo destinatario: ¢Se seleccionany

. disefianlos contenidosy materialesde formacion para el

E_ EVALUAClON grupodestinatario?

Relevancia practica: ¢ Estandisponibleslos contenidosy

materialesque ofrecena los alumnosuna claraorientacion
practicay de aplicacion?

Medios y formatos de archivo: ¢ Losmaterialesy medios
utilizadosseproporcionanen formatoscomunes?

Uso de los medios: ¢Eldisefio de los materialesen los
mediospropiciala formaciér?

Justicia de género: ¢ Loscontenidosy materialesutilizados
seseleccionarm disefianconperspectivade génerd?
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3.1 CHECKLIST DEL FORMADOR EN E-LEARNING

C. TAREAS Y ACTIVIDADES DEL APRENDIZAJE

Parcialmente No

Orientacidn a objetivos: ¢ Estan las tareas y actividades de aprendizaje orientadas a
objetivos?

Irrelevante

Orientacidn al grupo destinatario: ¢Las tareas y actividades de aprendizaje estan
disefiadas para el grupo destinatario?

INFORMACION SOBRE EL CURSO ONLINE

Estructuracién didactica: ¢ La secuencia de tareas y actividades de aprendizaje esta
estructurada didacticamente?

Diversidad metodoldgica: ¢ Las tareas y actividades de aprendizaje son metodologican
diversas?

CONTENIDO Y MATERIALES DE FORMACION

Claridad e integridad: ¢ Estan las tareas y actividades de aprendizaje claramente formt
y provistas de toda la informacién necesaria?

Motivacién: ¢ Las tareas y actividades de aprendizaje estan disefiadas para promover la
motivacion con respecto al grupo objetivo?

TAREAS Y ACTIVIDADES DE FORMACION

Comunicacién y cooperacién entre los alumnos: ¢ El curso en linea ofrece oportunidades
para la comunicacién y la cooperacién entre los alumnos?

Feedback: ¢ El facilitador o los participantes proporcioré@edbaclsobre las tareas y
actividades de aprendizaje?

ASUNTOS TECNICOS NAVEGACION Y FUNCION

Clima de ensefianza propicio para el aprendizaje: ¢El cursmnline apoyaun clima propicio
para el aprendizaje?

Contextos variados: ¢ Las tareas y actividades de aprendizaje permiten la adquisicion y
aplicacién de conocimientos en contextos variados?

EVALUACION

Aprendizaje auto dirigido: ¢ El curs@nline incluyetareas y actividades formativas que
promueven el aprendizaje auto dirigido?

Diferenciacion: ¢ Hay tareas y actividades de aprendizaje disponibles que ofrezcan
oportunidades de diferenciacion y apoyo individual?

Activacién de niveles superiores de procesos cognitivos: ¢ Las tareas y actividades de
aprendizaje promueven procesos de pensamiento superiores ademas del conocimier
hechos y reglas?

Aprendizaje informal: ¢, Se apoya el aprendizaje informal en el cordine?

Reflexion: ¢, Hay ocasiones de reflexion en el curso online?
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INFORMACION SOBRE EL CURSO ONLINE
CONTENIDO Y MATERIALES DE FORMACION
. TAREAS Y ACTIVIDADES DE FORMACION

. ASUNTOS TECNICOS, NAVEGACION Y FUNCION
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3.1 CHECKLIST DEL FORMADOR EN E-LEARNING

D. ASPECTOS TECNICOS, NAVEGACION Y

FUNCIONALIDAD

Disponibilidad y funcionalidad: ¢ Estardisponiblesy son
funcionales todos los materiales y herramientas
necesarios?

Parcialmente

Co

La Cambra

Cambra de Comerg
de Terrassa

No

Usabilidad: ¢ Elcursoonline estadisefiadopara ser facil

e lPD

EVALUACION

Estructura del proceso: ¢Estaclaramente ilustrada la
estructuradel procesodel cursoonline?

Apoyo a la formacion: ¢Hay servicios de apoyo
disponibleso listados para las tareasy actividadesde
formacién?

Herramientas de interaccion: ¢Hay herramientas
disponibles para la interaccién entre alumnos y
facilitadoreso entre los propiosalumnos?

No Relevante
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CONTENIDO Y MATERIALES DE FORMACION

o

TAREAS Y ACTIVIDADES DE FORMACION

5. EVALUACION Si Parcialmente No No Relevante

o 0

ASUNTOS TECN'COS, NAVEGAC'ONY FUNC'O AL'EA(Dcién por parte de los alumnos: ¢LoOS

comentario$ evaluacionde los alumnosestadestinada

EVALUACI()N aoptimizarel cursoonline?

5.2. Evaluacidn de los facilitadores: ¢ Loscomentarios/
evaluacionde los moderadorestiene como objetivo
optimizarel cursoonline?

m
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3.2 CHECKLIST PARA LA PREPARACION DE LOS
CURSOS E-LEARNING

Checklist para la preparacion de los cursos E-Learning : Cumple con:

A Los objetivos de formacién deben estar claramente formulados y comunicados .

C w

con anticipacion.
A Todos los contenidos estan estructurados de forma clara y comprensible. W
A se dirige con precisién al grupo destinatario: en el lenguaje del texto y de las W

imagenesasicomoenlos conocimientosnecesarios

A El tiempo dedicado a trabajar o jugar el juego por unidad o capitulo no debe NI T7e
exceder significativamente los diez minutos; la capacidadde atenciondel usuario W f\ I L ( \J
esmenorconelLearning @ @ ‘_.

A Los elementos multimedia se utilizan Gnicamente con motivos didacticos (graficos
explicativos, escenas de juegos, screencasts, texto...), para que incluso los W
contenidos complicados sean lo mas comprensibles posible.

A Los contenidos de ELearning se combinan con materiales de trabajo adicionales
para profundizar y aplicar como descarga y material de acompafamiento, de ;

manera que se invita repetidamente a los usuarios a reflexionar y profundizar lo X B
aprendido en ejercicios. &)1( EH

A Los webinarios se utilizan alternativamente con la plataforma formativa. Se .
preparan pruebas y preguntas de conocimiento.
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3.3 CHECKLIST DEL VIDEOLEARNING
CONSEJOS Y RECOMENDACIONES

CONSEJOS RECOMENDACIONES

A Todo el contenido de la imagen se muestra exactamente igual al texto A Evita La mala calidad del sonido o de la imagen distrae la atencion del
presentado contenido.
A Los graficos animados se crean durante la explicacion de un tema

complejo (por ejemplo, un modelo) simultdneamente con el texto
presentado

A Evita Fundidos que distraen y que no se ajustan al contexto: el espectador
pierde el hilo.

A Los pasajes importantes se repiten como texto en forma de puntos clave, A Evita grabar al formador durante muchaiempo solo por desde la camara
por ejemplo, mediante fundidos o como un resumenclaro del contenido  frontal. Esto es agotador para el espectador.
masimportante aprendida

A Siempre que sea posible, I0os hechosse muestrany no solo se explican
oralmente

A Cuando se puede ver al formador en el video durante la sesién, presta
atencion al "contacto visual directo" entre el usuario y él; soloentoncesel
usuariosesienteabordadopersonalmente

A Los elementos interactivos estin integrados de manera significativa: el
video se interrumpe, por ejemplo, para que el usuario pueda responder
preguntas de aprendizaje o comprensién, resolver ejercicios de
transferenciadecidircomocontinuaren el videoy muchomas
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3.4 CHECKLIST DE LOS REQUISITOS TECNICOS DEL
CURSO PARA FORMADORES Y PARTICIPANTES

CHECKLIST PARA LA VERIFICACION DE LOS REQUISITOS TECNICOS DEL
FORMADOR Y LOS PARTICIPANTES

Cumple

A Ordenador moderno con acceso a internet W
A Navegador de Internet actual (Microsoft Edge, Firefox, Google Chrome) W
A Altavoz y / o auriculares para salida de sonido o comunicacién. W

A Adobe Flash Player o HTML5 (compatibilidad con SCORM, etc.): este es un requisito
previo para algunos programas de formacion o plataformas formativas

A Software del curso, e.g. MS Office W

A Aplicacién web del proveedor del seminario web o del aula virtual W ,))
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3.5 CHECKLIST DE LOS PARTICIPANTES

CHECKLIST PARA LOS PARTICIPANTES DE E-LEARNIN Cumple

A ¢El grupo es heterogéneo? W
A ¢Los miembros del grupo encajan en motivacién, competencia, base de conocimientos y estilo de aprendizaje? W
A ¢Los participantes dominan la cooperacién? ¢Hay participantes que no se comuniquen con nosotros o que rara vez se comuniquen? W
A ¢Todos los miembros del grupo contribuyen al trabajo comiin o hay "aprovechados"? W
A ¢Se conocen en detalle las normas y reglas de cooperacién para todos los participantes? W
A ¢Pueden los participantes manejar las herramientas proporcionadas? W
A éConocen los participantes el uso previsto de los respectivos medios de comunicacién? W
A ¢Hay suficientes posibilidades para la percepcion social de los participantes (conciencia)? W
A ¢Se coordina el uso de la comunicacién sincrona o asincrona con las tareas respectivas? W
A ¢Surgen conflictos en el grupo? W
A ¢&Cémo se tratan los conflictos? W
A ¢Existe una evaluacién de los resultados obtenidos mediante la cooperacién? W
A ¢la tarea esta suficientemente estructurada? W
A ¢Se puede completar la tarea en el tiempo previsto? W
A ¢latarea promueve el aprendizaje colaborativo? W
A ¢El soporte es profesional, técnica y socialmente competente? W
A ¢Tiene los contenidos deseados? W
A ¢El proveedor ofrece ayuda para seleccionar el contenido mas adecuado? W
A ¢El formador conoce el LMS del instituto de formacién o del cliente en el que se integrara la formacién en combinacién con los webinarios? W
A ¢El contenido se presenta y se prepara de manera practica? W
A ¢éSe describen los contenidos y objetivos de aprendizaje de forma detallada y comprensible? W
A ¢Estan claramente estructurados? W
A ¢Los contenidos de aprendizaje estan preparados en un formato multimedia que fomente el aprendizaje? W
A ¢Pueden adaptarse a las necesidades individuales? W
A éSon realistas los tiempos de procesamiento calculados? W
A ¢Se especifican los requisitos técnicos y los medios? W
A ¢las medidas van acompaiiadas de tutores experimentados? W
A ¢Se utilizan otras formas de formacion para acompaiiar el curso (por ejemplo, reuniones de grupo)? W
A éSe utilizan otras formas de aprendizaje para acompaiiar el curso (por ejemplo, reuniones de grupo)?Es posible le intercambio entre alumnos a través de medios de comunicacién como (e-mail) y personalmente (grupos de reuniones)? W
A ¢Reciben los participantes una confirmacién de participacién, un certificado, un diploma? W
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3.6 CHECKLIST PARA SELECCIONAR MEDIDAS
DE E-LEARNING:

Checklist para seleccionar medidas para la formacién e-Learning: Cumple con:
A ¢Tiene los contenidos deseados? W
A ¢El proveedor ofrece ayuda para seleccionar el contenido mas adecuado? W
A ¢El formador conoce el LMS del instituto de formacion o del cliente en el que se integrara la formacién en combinacién con los webinarios? W
A ¢El contenido se presenta y se prepara de manera practica? W
A ¢Se describen los contenidos y objetivos de aprendizaje de forma detallada y comprensible? W
A ¢Estan claramente estructurados? W
A ¢Los contenidos de aprendizaje estan preparados en un formato multimedia que fomente el aprendizaje? W
A ¢Pueden adaptarse a las necesidades individuales? W
A ¢éSon realistas los tiempos de procesamiento calculados? W
A ¢Se especifican los requisitos técnicos y los medios? W
A ¢Las medidas van acompaiiadas de tutores experimentados? W
A ¢Se utilizan otras formas de formacién para acompaiiar el curso (por ejemplo, reuniones de grupo)? W
A ¢Se utilizan otras formas de aprendizaje para acompaidiar el curso (por ejemplo, reuniones de grupo)? Es posible le intercambio entre alumnos a través de W
medios de comunicacion como (e-mail) y personalmente (grupos de reuniones)?
A ¢Reciben los participantes una confirmacién de participacién, un certificado, un diploma? W
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3.7 CHECKLIST PARA EL WEBINARIO E-LEARNING:

CHECKLIST PARA FORMADORES: EL WEBINARIO E-LEARNING

A ¢A quién va dirigido su webinario? ¢ Tieneunaideaexactade sugrupoobjetivo?

A ¢Ha encontrado un titulo adecuado y claro?

A ¢Ha descrito claramente en una breve explicacion lo que aprenderan los participantes?

A &Puede el grupo objetivo identificarse con el titulo y la descripcién elegidos?

A ¢Se ha fijado una meta?

A éSe escogi6 la fecha del seminario web para adaptarse al grupo objetivo?

A Siseusauna presentacion: ¢Se adaptaron todas las diapositivas al inario web actual?

A ¢Se aclaran todas las cuestiones técnicas?

A ¢Se envian correos electrénicos como recordatorios a los participantes registrados?

A éSe le con los requisitos técnicos?

A &Se ha escogido la plataforma mas adecuada para el webinario? Zoom,Skypefor BusinessWebexCiscoEdudip Spreed AdobeConnect GotoWebinar GoogleHangouts Webinarjam(paramuchosparticipantes)
A éEs necesario el uso de plataformas de apoyo? comoMoodle, Wonderlist Pinterest,Pocket,Feedly Notability, Miro, ElectaLive, TUTORROOMET Readytalk Digital SambaBigBlueButton, etc. parapizarrasy elementosinteractivosparagruposde aprendizajey aulasvirtuales,etc.
A ¢Es el proceso de registro 6ptimo?

A ¢Se avisa a los participantes en la invitacién que por coordinacién técnica iniciaran el proceso de registro unos 5 minutos antes del inicio?

A Inicie las primeras series. ¢Es correcta la calidad de visualizacion de los materiales?

A ¢Estd listo el chat? ¢Existe un drea publica y privada para participantes y formadores?

A Ten agua o té preparado para las cuerdas vocales y haz todo de previamente para que el webinario no se interrumpa fuera de los descansos.

A 5 minutos antes del inicio: Apertura de la sala y bienvenida de los primeros participantes.

A Lea los mensajes de chat de los participantes en voz alta do estos sean publicos para garantizar el estado en vivo.

A Antes de que inicie la grabacién recuerde a los participantes, si asi se desea en la formacién, que se grabara el webinario, y que todos aquellos que hablen publicamente en el chat seran luego visibles

A Alinicio: Saludo repetido de los participantes, referencia a los descansos, las reglas del chat, se permiten preguntas en cualquier momento.

A Respeta las pausas oportunas.

A No se debe exceder de 4 horas la d i6n total del inario web.

A Instalacién de preguntas, Itas en funcién del tema al menos cada 15 minutos para activar a los participantes.

A cambio rapido de las diapositivas para crear bios en la ion de i

A Antes del final del seminario web, tenga en cuenta qué tareas deben pletar los particip tras la sesion.

A La concentracién total del formador en el webinario y los particip es ia hasta el final.

A Seguimiento: correo de recordatorio a los particip sobre cuando deben pletarse las. Difusion del enlace de grabacion del webinario o envio de d iados en el webinario ( ido adicional, videos, archivos mp3, estudios, etc.).
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4. Medicion del desempefiio en el e-Learning

= ‘
I} A ENTREVISTA DE LOS PARTICIPANTES EN LA FORMACION

[X

A EVALUACION DE LOS PARTICIPANTES

01
I

A INFORME DEL FORMADOR

A TEST ONLINE

A PLATAFORMA DE ESTADISTICA PARA LA FORMACION

Z. | ol [T

A REUNIONES DE FEEDBACK

A MEDIDAS CUANTITATIVAS

3
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