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Estructura de contenido

TRABAJO COLABORATIVO

NORMAS DE COMUNICACION Y DEFINICION LA COMUNICACION
COMPORTAMIENTOS EN EL AVA ENELLMS

ELEMENTOS BASICOS PARA HERRAMIENTAS PARA LA
NETIQUETA PROPORCIONAR EL COMUNICACION
TRABAJO COLABORATIVO SICRONICA

HERRAMIENTAS PARA LA
COMPORTAMIENTO EN EL VENTAJAS DEL TRABAJO COMUNICACION

AMBIENTE VIRTUAL COLABORATIVO ASICRONICA
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1. Normas de comunicacién y comportamiento en el AVA
1.1. Netiqueta

En Internet existen distintos espacios y formas de comunicacion, que implican conocer y
respetar un conjunto de normas para mantener buenas relaciones con los demas usuarios, a
este conjunto de pautas se les denomina netiqueta.

El cumplimiento de estas reglas, permite que las relaciones a través de la red sean mejores,
mas humanas, dinamicas y cordiales. Por esta razén y teniendo como referencia el Reglamento
del Aprendiz SENA, se solicita atender las siguientes observaciones:

» Cuando se ingresa a una nueva cultura se corre el riesgo de cometer algunos errores sociales.
Tenga siempre en mente que al otro lado de la pantalla hay un ser humano real, con sus propias
ideas y sentimientos. Por ello, no escriba nada que no le diria frente a frente a otra persona.

* Aunque no esté de acuerdo con las ideas de los comparieros, sea cortés y amable en la
comunicacion. No tiene sentido volver personal una argumentacion; siempre es posible dar
una retroalimentacion acerca de las ideas, sin necesidad de agredir a los demas.

* No todos son conocedores de la plataforma y quizas a veces se efectien demasiadas
preguntas sobre su manejo. Sea tolerante.

* Procure escribir adecuadamente: revise su ortografia, evite las abreviaciones de las palabras
y el uso de mayusculas sostenidas, negrilla o incremento del tamafio del texto, cuando sea
innecesario.

» Reconozca los derechos de autor, dando el crédito a quien gener¢ la idea, a la fuente que se
consultd o al recurso en el que se baso la informacion.

* Respete la privacidad de las personas.
* Sea selectivo con el material multimedia que comparte.

» Para dar a conocer su trayectoria, es importante redactar una descripcion de perfil corta,
mencionando aquellas actividades o gustos por los cuales quiere que los demas lo identifiquen.

* Los textos por este medio deben ser cortos y facil de leer. Evite enviar archivos adjuntos muy
pesados.

» Si su instructor no le responde al instante en el que usted se comunica, no reaccione de
manera inmediata. Tenga calma y dele tiempo para atender su llamado, asi evitara responder
de forma agresiva.
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» Tenga presente que lo que escribe va a ser leido por diferentes personas, intente plasmar
bien su idea, detallando y enfocando su escrito en el objetivo de su comunicacion. Procure ser
claro.

* Evite el envio de informacion diferente a la relacionada con el curso, no todos estan interesados
en recibir spam.

1.2. Comportamiento en el ambiente virtual

La responsabilidad del Aprendizaje constituye un factor esencial para conseguir las metas
planteadas en el programa formativo. Acoja las siguientes recomendaciones para interactuar
de forma efectiva y alcanzar los resultados de aprendizaje esperados:

* Ingresar regularmente al ambiente de formacién virtual y mantener una comunicacion continua
con el instructor o Equipo Ejecutor de la Formacion (EEF).

* Disponer de un tiempo de estudio diario (como sugerencia minimo 2 horas en dias habiles)
para consultar los recursos del ambiente virtual y canales de comunicacién habilitados en la
plataforma.

* Dedicar al proceso de formacion el tiempo necesario para el cumplimiento de las actividades
de aprendizaje, propuestas, teniendo en cuenta el cronograma y metodologia, elementos
establecidos por el instructor o Equipo Ejecutor de la Formacion (EEF).

* Participar en los foros de discusién y demas espacios de socializacion en el ambiente virtual,
reconociendo, compartiendo y construyendo conocimiento con los integrantes de la comunidad
educativa, evitando abrir debates relacionados a ideoldgicas politicas, culturales, raciales,
deportivas y religiosas.

» Demostrar interés por asistir a las sesiones sincrénicas proyectadas por el instructor o Equipo
Ejecutor de la Formacion (EEF) en las fechas indicadas en los anuncios del programa, de
tal manera que la interaccion Aprendiz- Instructor esté enriquecida en todo el proceso de
aprendizaje.

* Respetar los comentarios o participaciones realizadas por los integrantes de la comunidad
educativa.

» Atender de manera adecuada recomendaciones y sugerencias por parte del instructor o
Equipo Ejecutor de la Formacion (EEF).
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* Realizar las actividades de aprendizaje de forma personal asi como las participaciones en
los foros de discusion, debates y encuentros virtuales de manera ordenada y respetuosa. Se
debe atender y respetar los turnos en el uso de la palabra y la produccion presentada debera
ser fruto de la propia autoria sin suplantaciones. Incluso en las evidencias producto del trabajo
colaborativo el aporte personal debera ser identificable y responsable.

* Enviar las evidencias de las actividades de aprendizaje a través del enlace propuesto para
cada una de ellas. El utilizar otro medio hara que no se evalué y tenga inconvenientes en el
momento de aprobacién de la formacion.

* Respetar los derechos de autor cuando se tomen ideas textuales, haciendo las respectivas
citas y referencias bibliograficas, segun las normas APA en su ultima vigencia.

* No utilizar el espacio académico virtual o informacion personal de usuarios para hacer
publicidad de algun producto, persona o entidad.

* Informar lo antes posible al instructor o Equipo Ejecutor de la Formacion (EEF) sobre
irregularidades en el material publicado o cualquier anomalia en el funcionamiento de la
plataforma o inconvenientes que pueda tener de acceso al espacio virtual por medio del correo
electronico.

* Notificar inmediatamente al instructor si las normas de comunicacion y comportamiento aqui
mencionadas se estan incumpliendo.

» Si es necesario comunicarse a través de via telefénica con los compafieros o instructores,
tenga en cuenta los horarios de descanso. Sea prudente.

2. Trabajo colaborativo
2.1. Definicion

Uno de los factores fundamentales en el aprendizaje es la interaccion del sujeto con el entorno
social. Vygotski destacdé de manera notable esta condicion necesaria para la generacion del
conocimiento.

El aprendizaje en ambientes colaborativos o cooperativos se basa en el trabajo conjunto en
donde los participantes tienen un objetivo comun: lograr el aprendizaje en grupo.

El interés por aprender involucra a todos los participantes de manera que se establecen roles
e interdependencias para lograr el objetivo comun. Con frecuencia el trabajo no colaborativo
estimula la competencia en lugar de buscar la cooperacién entre los participantes.
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Segun lo que plantea Gros, (2000), en un proceso de aprendizaje en ambientes colaborativos,
las partes se comprometen a trabajar para aprender algo juntas. La comunicacion y la
negociacion son claves en este proceso.

La mayoria de los autores coinciden en que en el trabajo colaborativo se distinguen cinco
componentes esenciales: Interdependencia positiva, interaccion, habilidades interpersonales y
en grupo, responsabilidad individual, responsabilidad personal y; procesamiento por el grupo.

El aprendizaje en ambientes colaborativos, busca propiciar espacios en los cuales se dé el
desarrollo de habilidades individuales y grupales a partir de la discusion entre los estudiantes
al momento de explorar nuevos conceptos, siendo cada quien responsable de su propio
aprendizaje.

Se pretende que los ambientes sean ricos en posibilidades y mas que organizadores de la
informacion propicien el crecimiento del grupo. Diferentes teorias del aprendizaje encuentran
aplicacion en los ambientes colaborativos; entre éstas, los enfoques de Piaget y de Vygotsky.

2.2. Elementos basicos para propiciar el trabajo colaborativo

* Interdependencia positiva:

Este es el elemento central; abarca las condiciones organizacionales y de funcionamiento
que deben darse al interior del grupo. Los miembros del grupo deben necesitarse los unos
a los otros y confiar en el entendimiento y éxito de cada persona; considera aspectos de
interdependencia en el establecimiento de metas, tareas, recursos, roles, premios.

Los Aprendices, se apoyan mutuamente para cumplir con un doble objetivo: lograr ser expertos
en el conocimiento del contenido y desarrollar habilidades de trabajo en equipo. Comparten
metas, recursos, logros y entendimiento del rol de cada uno.

La interdependencia positiva se logra cuando un miembro del grupo se percibe a si mismo
ligado con cada uno de los demas miembros de manera que no puede tener €xito a menos que
todos los demas lo tengan, de la misma forma, si uno falla, todos los demas fallan.

¢ Interaccion :

Las formas de interaccion y de intercambio verbal entre las personas del grupo, movidas por la
interdependencia positiva. Son las que afectan los resultados de aprendizaje.
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El aprendizaje es un proceso individual que puede ser enriquecido con actividades colaborativas
tendientes a fomentar en el individuo habilidades personales y de grupo.

El aprendizaje en ambientes colaborativos busca abrir espacios en los cuales se dé la
discusion entre los aprendices al momento de explorar conceptos que favorezcan la soluciéon
de situaciones problematicas que se deseen resolver.

Scardamalia y Bereiter afirman: “Los estudiantes necesitan aprender profundamente y aprender
coémo aprender, como formular preguntas y seguir lineas de investigacion, de tal forma que
ellos puedan construir nuevo conocimiento a partir de lo que conocen. El conocimiento propio
que es discutido en grupo, motiva la construccion de nuevo conocimiento”.

Investigaciones sobre aprendizaje en ambientes colaborativos (Johnson, 1995), muestran que,
en las interacciones grupales, los miembros del grupo con diferentes puntos de vista o niveles
de conocimiento acerca de un concepto, pueden promover examen critico de los conceptos,
desde varios puntos de vista, pero esto requiere de una buena dinamica grupal.

La necesidad de articular y explicar al grupo las ideas propias lleva a que las ideas sean mas
concretas y precisas. De igual forma, el ambiente social pone a los estudiantes en situaciones
donde ellos pueden escuchar diferentes inquietudes, explicaciones y puntos de vista. Aumentan
asi, su habilidad de escucha, algo vital para la vida.

La comunicacion y contacto permanente, permite realizar el seguimiento y el intercambio entre
los diferentes miembros del grupo; el alumno aprende de ese compafiero con el que interactua
dia a dia, o él mismo le puede ensefiar, cabe apoyarse y apoyar. En la medida en que se
posean diferentes medios de interaccioén, el grupo podra enriquecerse, aumentar sus refuerzos
y retroalimentarse.

* Contribucién individual y grupal:

Cada miembro del grupo debe asumir integramente su tarea y ademas, tener los espacios
para compartirla con el grupo y recibir sus contribuciones.

» Habilidades personales y de grupo:

La vivencia del grupo debe permitir a cada miembro de éste, el desarrollo y potencializacion
de sus habilidades personales; de igual forma permitir el crecimiento del grupo y la obtencion
de habilidades grupales como: escucha, participacion, liderazgo, coordinacién de actividades,
seguimiento y evaluacion.
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2.3. Ventajas del trabajo colaborativo

* Promueve el logro de objetivos cualitativamente mas ricos en contenido, pues reune propuestas
y soluciones de varias personas del grupo.

* Se valora el conocimiento de los demas miembros del grupo.

* Incentiva el desarrollo del pensamiento critico y la apertura mental.

» Permite conocer diferentes temas y adquirir nueva informacion.

* Fortalece el sentimiento de solidaridad y respeto mutuo, basado en los resultados del trabajo
en grupo.

Fomenta:

* El aprendizaje de cada uno debido a que se enriquece la experiencia de aprender.
* La motivacion por el trabajo individual y grupal.

* El compromiso de cada uno con todos.

 La cercania y las relaciones interpersonales.

» La satisfaccion por el propio trabajo.

* Las habilidades sociales, interaccién y comunicacion efectivas.

* La seguridad en si mismo.

* La autoestima y la integracién grupal.

Disminuye:
* Los sentimientos de aislamiento.

* El temor a la critica y a la retroalimentacion.
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3. Herramientas para la comunicacion

La tecnologia es innovacion y ayuda a los seres humanos en la gran mayoria de veces a
facilitar las actividades de las personas. Entre los avances tecnolégicos mas importantes que
propician las dinamicas de ensefianza en los ambientes de formacién virtual se encuentran
las herramientas de comunicacion sincrénicas y asincrénicas, o que quiere decir que los
estudiantes pueden estar conectados o no al mismo tiempo.

3.1. La comunicacioén sincronica

Su funcién principal es entregar la posibilidad de comunicacién instantanea, es decir, en
tiempo real, conectando a tutores y estudiantes por medio del uso de audio, video o mensajeria
instantanea (chat).

Ejemplos de ellas son: las presentaciones remotas como videoconferencias o webconferencias,
el Chat, reuniones en linea, transferencia de archivos, mesas de discusién y salones virtuales
en tiempo real.

En este orden de ideas, la comunicacion sincronica nos permite estar enlazados al mismo
tiempo, independiente del lugar donde nos encotremos, posibilitando el intercambio de
informacion en tiempo real a partir de una conexioén a Internet y en el el ciberespacio.

Esta es otra manera de unidad global; nadie esta lejos, todos estamos cerca, dispuestos a
utilizar la herramienta mas maravillosa de la creacién: la comunicacién, pero comunicacion con
un fin definido.

Asi las herramientas sincronicas, hacen que varias personas puedan participar de una
actividad de manera simultanea donde la accion de uno sera percibida por los otros que estan
participando en el medio virtual.

Entre estas herramientas encontramos las sesiones en linea, que permiten la integracion y
comunicacion flexible con el aprendiz, favoreciendo el acompafamiento personalizado.

3.1.1. Sesiones en linea

Los encuentros realizados a través de sesiones en linea posibilitan la creacion de comunidades
de aprendizaje a partir de la interaccion de un grupo de personas, donde la comunicacion se
da en tiempo real, a través de audio, pizarra, chat y herramientas que permiten visualizar
documentos e intercambiar ideas.

En este orden, durante el desarrollo de la formacién el equipo ejecutor programara encuentros
sincrénicos donde se socializaran temas de interés, aclaracion de dudas y en general promover
el intercambio de conocimientos entre quienes hacen parte del proceso formativo.
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Para participar en estas actividades, se sugiere tener en cuenta las siguientes recomendaciones:
« Verificar la instalacion del software o plugins necesarios.

 Contar con una diadema apropiada.

* Ingresar 15 minutos antes para realizar las verificaciones en la configuracion de audio y video.
* Participar dando respuesta concreta a las orientaciones dadas por el instructor.

* Pedir la palabra antes de cada intervencion y respetar el turno de tus comparieros.

Las herramientas referentes a sesiones en linea, proporcionan el espacio para trabajar las
conferencias web y efectuar una comunicaciéon por medio de chat con los aprendices. Entre

sus principales caracteristicas se encuentran:

» Permiten trabajar en linea de forma sincrénica (sesiones en directo) y asincrona (sesiones
previamente grabadas).

* Permiten organizar una gran variedad de actividades como tutorias, sesiones en directo,
colgar ponencias grabadas, realizar tele-presencialmente encuentros y reuniones, etc.

» Los participantes pueden interactuar intercambiando mensajes de texto colgando videos,
mostrando su escritorio y links a paginas web, escribiendo en pizarras, enviando archivos
multimedia, etc.

3.2. Herramientas para la comunicacién asincrénica

Son aquellas que posibilitan una comunicacion que no es simultanea entre quien la envia y
quien la recibe, es decir, el receptor no necesariamente debe estar conectado al tiempo con el
emisor.

Entre estas herramientas se encuentran:

* Notificaciones: permite el envio y recepcién de comunicaciones de los aprendices a través
de una forma privada y colectiva. Incluye mensajes con texto escrito y adjuntar imagenes,
archivos de datos, videos, entre otros.

* Foros de discusion: permite el intercambio de ideas o expresar opiniones acerca de un

tema especifico entre el tutor y los aprendices, escribiendo sus comentarios de manera libre e
informal.
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4. Herramientas para el trabajo colaborativo

Las herramientas de colaboracién son elementos digitales que permiten a los usuarios
establecer mecanismos de comunicacion e interaccion dentro de un proceso de formacion en
equipo. Se destacan las siguientes:

4.1. Grupos

Para reforzar la participacion de los aprendices y motivar un proceso de evaluacion efectivo se
propone el manejo de esta herramienta. Los grupos disponen de sus propias areas en el LMS
para que sus integrantes colaboren en los trabajos asignados. Es preciso recordar que cuando
las personas trabajan en equipo, adoptan actitudes positivas, resuelven problemas con mayor
eficacia y experimentan un mayor sentimiento de realizacion.

4.2. Wiki

La wiki es un espacio de colaboracion entre los miembros de un grupo desde el cual los
aprendices que pueden ver, aportar y editar un contenido. Se espera que el Aprendiz participe
activamente en la construccion de su conocimiento, redactando articulos o documentos que
den cuenta de sus investigaciones y aprendizajes.

4.3. Blog

Son bitacoras que le permiten a una persona o grupo de personas, expresar sus ideas en
forma cronoldgica e inmediata. Se trata de un espacio que posibilita al Aprendiz expresar sus
ideas sobre un tema de estudio e interés, incentivar la reflexion y escritura e incrementar la
comunicacion entre sus compaferos de grupo.
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