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Guia para una participacién exitosa en un grupo de trabajo

El grupo de trabajo en la formacion virtual es una oportunidad para el aprendizaje
porque:

e Potencia las competencias y habilidades personales de expresion,
comunicacion, asertividad y escucha activa.

e Fomenta el reconocimiento de otros puntos de vista y la construccion conjunta a
través del intercambio de conocimientos, opiniones, analisis o reflexiones.

e Permite una relacion virtual mas cercana con los comparieros.

Teniendo en cuenta lo anterior, se comparte este documento con los aspectos
claves para participar activamente en el espacio Grupo de trabajo que él(la)
instructor(a) virtual habilita durante el programa de formacion segun el
cronograma.

1. Acceso a Grupo de trabajo

La plataforma cuenta con dos alternativas para acceder a la herramienta
Grupos:

e A través del botén Grupos de trabajo, ubicado en el menu del programa.

Grupos de trabajo

e Por la ruta de acceso indicada en la guia de aprendizaje:

“Para acceder al Grupo de trabajo, remitase al menu principal, dando clic en el
boton Actividades...”

En la herramienta Grupos de trabajo encuentra la siguiente informacioén: nombre,
descripcion general y el boton “Ver hoja de inscripcion para unirse a un grupo”.




Grupos

Grupo de trabajo 1

Informacién de evidencia y grupo.

( Mo inscrito )| Ver hoja de inscripcion para unirse a un grupo

2. Inscripcién a un Grupo de trabajo

Para inscribirse a un grupo, ingrese a la herramienta Grupos de Trabajo, segun
las indicaciones dadas anteriormente y dé clic en el boton “Ver hoja de
inscripcion para unirse a un grupo”.

Ver hoja de inscripcion para unirse a un grupo

Luego aparece la hoja de inscripcion con un mensaje de recomendacion, la
informacion del grupo, el niumero de inscritos hasta el momento y el boton

Inscribirse, en el cual debe dar clic.

Hoja de inscripcion

Nombre de hoja de inscripciéon: Inscripcién a Grupo

Instrucciones de hoja de inscripcion:

En este momento inicia el proceso de inscripcicén a este Grupe de trabaje. al hacerle asume un compromiso

con sus comparneros de participar activa y profesionalmente en el desarrollo de la evidencia.

Grupo de trabajo 1

Informacién de evidencia y grupo.

Maximo numerc de miembros permitido - 3

Inscribirse
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De inmediato tiene acceso al espacio del grupo, a los nombres de las personas
que lo conforman y a las distintas herramientas disponibles para contactarlos y
desarrollar la evidencia, tal y como se muestra a continuacion:

Grupo de trabajo 1

Anadir médulo personal
Propiedades del grupo

Descripcion del grupo

Informacién de evidencia y grupo.

Miembros del grupo
Usuario |
Usuario [l
Usuario Il

Herramientas del grupo

Blog del grupo

Enviar correo electrénico
Intercambio de archivos
Tablero de discusion de grupo
Tareas de grupo

Actividades en grupo

Importante: si en el primer grupo que visualiza en pantalla no aparece la opcion
de inscribirse es porque ya esta lleno, por ende baje la péagina, revise en el
siguiente grupo y luego dé clic en el botén Inscribirse.
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3. Herramientas disponibles en el espacio del Grupo de trabajo

En el grupo de trabajo se tiene acceso a cinco tipos de herramientas que
facilitan la interaccion y la comunicacién entre los(as) integrantes del grupo, las
cuales se explican a continuacion:

Herramientas del grupo

a. Blog del grupo.

b. Enviar correo electrénico.

c. Intercambio de archivos.

d. Tablero de discusion de grupo.
e. Tareas de grupo.

a. Blog del grupo:
Al dar clic en el titulo de esta herramienta, las personas inscritas al grupo de
trabajo, tienen la posibilidad de publicar notas y textos que pueden ser
visualizadas y comentadas por los demas miembros, siendo una oportunidad
para construir colaborativamente.

El trabajo de interaccion y aportes que cada miembro realice en este espacio es
fundamental para el desarrollo de la evidencia.

Al final en este espacio es en el que debe publicar una entrada con el
trabajo final desarrollado con el titulo y contenido sugerido en la evidencia.

Grupo de trabajo 1

Crear entrada de blog Ver borradores

N KA
(3]

Este Blog no tiene ninguna entrada. Todos los miembros de Grupo

Use la funcién superior para anadir una. B

A continuacion se indican los pasos para realizar acciones puntuales en el blog del
grupo como:

e Publicar entrada (aporte) en el blog del grupo:

o En el recuadro de herramientas, dar clic en la opcion Blog del grupo y luego

Crear entrada de blog

en Crear entrada de blog.
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o Escribir el titulo y el mensaje de entrada con sus aportes, después dar clic en
Publicar entrada.

Crear entrada de blog

¥ Indica un campo obligatorio.

C: : Guard: ntradk: mo borrade Publi trad.

INFORMACION DE ENTRADA BLOG

3 Tiulo [ |

Mensaje de entrada

[T]T T A vospzmy v T-E-E-R- [=1F] ¥

Ruta p Palabras 0,

() Publicar entrada como anonimo
ARCHIVOS DE ENTRADA DEL BLOG

Adjuntar archiva Examinar mi equipo | | Buscar en Gontent Collec tion

Haga clic en la opeién Publicar para finalizar. Haga clic en Cancelar para salir sin guardar los cambios.

Cancelar Guardar entrada como borrad

e Editar una entrada en el blog del grupo:
Cuando haya realizado un aporte y desee editarlo, realice lo siguiente:

o Deé clic sobre el icono que aparece al final del titulo de la entrada que desea
modificar y seleccione la opcién Editar.

Crear enfrada de blog

lunes 7 de marzo de 2016

# Entrada 1

Publicado por
Ultima edicidn X

Marcar como nuevo

Eliminar

o Escribir los ajustes que considera pertinentes y dar clic en Publicar entrada.

e Comentar algun aporte del grupo:

Si después de explorar lo expuesto por sus comparferos(as) considera

pertinente compartir comentarios constructivos e innovadores, ejecute lo
siguiente:

o Dé clic sobre la opcién Comentario.

:,',' SENA
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o Redacte el comentario y dé clic en Aiadir.

Cuando se ha generado una dinamica de participacion entre las personas inscritas
en el grupo, se visualizan todas las entradas, entre ellas, las que tienen la etiqueta
Nuevo (son las que estan pendientes por leer).

Grupo de trabajo 1

Crear entrada de blog Ver borradores

lunes 7 de marzo de 2016 Detalles del Blog ~
Todos los miembros de Grupo
E Entrada 2 -
}"ull}h'mdolpgr: = INDICE
Ultima edicion:
« = marzo de 2016 (2)
HOCCOCONOOCOCOE
Entrada 2 &
RO Entrada 1 %

Comentaric

% Entrada 1 Nuevo

Publicado por:
Ultima edicién:
K OOOOOOCOCONOOOMNOCOONGCOMMCROONGCOMNEONN

¥ Comentarios: 2 Comentaric

b. Enviar correo electrénico:

A través de esta opcion tiene la posibilidad de enviar mensajes al correo
electrénico de sus compafieros. Los pasos para hacerlo son:

e Seleccione el nombre del compafero del recuadro “Disponible para
seleccionar” y luego dé clic en el signo >. Entonces, el nombre del
compariero pasara a la casilla “Seleccionado”.

e Escriba el asunto (titulo) y el mensaje (contenido); si requiere adjuntar un
archivo, debajo del cuadro del mensaje aparece la opcion.

e Dé clic en Enviar.
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Enviar correo electronico

W Indica un eampo obligatorio.

INFORMACION DE CORREO ELECTRONICO

% Para

Disponible para seleccicnar Seleccionado

Cancelar Enviar

- @misena.edu.co

Ivertir seleccion || Seleccionar todos Invertir seleccion | Seleccionar todos

Correo electrénico @misena.edu.co
De Usuario Prueba
Asunto [Titulo

Mensaje

Para la barra de herramientas, presicne ALT+F10 (PC) o ALT+FMN+F10 (Mac).

T T T T Parrafo ¥ Arial Y 3(12p) Y E-iE-T- #2- @ i Ha
D OaQ o EEE=EE = T |'T: *'IT'IT'——H[E]-

T« e ©.dH HTML £S5

Mensaje

Ruta: p Falabras:0 Y
Se enviard una copia de este mensaje de correo electronico al remitente.

Documentes adjuntes Adjuntar un archivo

Cancelar

Intercambio de archivos:

Los pasos para intercambiar un archivo son:

e Dar clic en Afadir Archivo.

Esta es la opcion ideal si desea compartir un archivo (en cualquier formato)
con los compaferos del grupo, como un avance en el desarrollo de la
evidencia, una lectura recomendada, entre otras.

Los archivos que se comparten en este espacio quedan disponibles para ser
consultados por los miembros del grupo en cualquier momento.
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e Digitar el nombre del archivo.
e Dar clic en el botén Examinar mi equipo.

Anadir archivo

.
% Indica un campo obligatorio. Cancelar m

INFORMACION DE ARCHIVO

3+ Nombre | mitvto et archivo 1

<& Adjuntar archivo Buscar en Content Collection

Haga clic en Enviar para continuar. Haga clic en Cancelar para volver.

Cancelar
e Seleccionar el archivo que desea compartir y dar clic en Abrir.

Afadir archivo

. (@ abir =
% Indicaun campo obligatorio. €
@O-\ || « Disco loc... » Intercambio de archivos ~ [ 42| [ Buscor Intercambio de archivos 2]
INFORMACION DE ARCHIVO

Organizar v Nueva carpeta B 0 @

¢ Favoritos I | FLjArchivo para compartir con compaiieros.pdf | I
= Nombre Titulo del archivo

{4 Bibliotecas

<& Adjuntar archivo Examinar mi equipo
@ Grupo en el hogar

1% Equipo
Haga clic en Enviar para continuar. Haga clic en CY)|

€ Red

Nombre: Archive para compartir con compa ~ | Todos los archives -

e Clic en Enviar.

Entonces, el sistema confirma con un mensaje si el archivo fue afiadido
correctamente.

Correcto: Archivo de grupo afadido

Intercambio de archivos

Anadir archivo
Eliminar
[J  Nombre de archivo Publicado por Tamarfio del archivo (bytes) Fecha de publicacion
0 | Titwo delarchivo | Usuario
Eliminar ~

Mostrando 1 de 1 de 1 elementos Maostrar todos Editar paginacidn ...
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Importante: para abrir un archivo compartido por algin compafiero, dé clic
sobre el titulo de este.

d. Tablero de discusion de grupo:

Es el foro del grupo, en el cual los integrantes pueden crear secuencias por
tematica o por puntos a desarrollar segun lo solicitado en la evidencia.

Para participar en el foro del grupo haga lo siguiente:

e Dé clic sobre la herramienta Tablero de discusion de grupo.

Herramientas del grupo

Blog del grupo

Enviar correo electronico

Intercambio de archivos

Tablero de discusion de grupo
areas ge grupo

Dé clic en el titulo del foro del grupo.

Clic en Crear secuencia.

Digitar el asunto y el contenido del mensaje.
Clic en Enviar.

Crear secuencia

* Indicaun campo obligatorio. Cancelar Guardar borrador m

MENSAJE
3% Asunto [ Tituio 1
Mensaje
Para la barra de herramientas, presione ALT+F10 (PC) 0 ALT+FN+F10 (Mac).
T T T T Parafo v Arial v 3(12pt) viiELIEST-#2- @i 32a
¥pDoawoe EEEE 5T — =< &
Q@ @ E S vmeups - T « ©0 4 B T
II\/Iensaje
Ruta: Palabras:0 Y,
DOCUMENTOS ADJUNTOS
Adjuntar archivo Examinar mi equipo Buscar en Content Collection

Cancelar Guardar borrador -

:'l'} ‘ ?287;% ‘1



e. Tareas de grupo:

A través de esta herramienta tiene la posibilidad de crear un listado de
tareas, asi:

e Titulo.
¢ Prioridad, puede ser:
o Alta, se visualiza el siguiente icono: | I
o Normal, no se muestra imagen.
o Baja, se indica con el siguiente grafico: <
e Fecha de vencimiento.
e Estado de la tarea, el cual se asigna por algin miembro del grupo segun el
avance, puede ser:
o Sin iniciar.
o En curso.
o Completado.

Tareas de grupo

Crear tarea de grupo

Eliminar Estado

| . - Fecha de Estado de la Actualizado por ultima
O Titulo Plfenizd vencimiento tarea vez por
[ Definir horarios de @ Friday, March 11, 2016  Completado
trabajo
() Tarea1 @ Wednesday, March 2, En curso
2016
) Tarea2 '} Friday, March 11, 2016 Sin iniciar

Eliminar Estado

Para crear una tarea de grupo realice lo siguiente:

¢ Clic en la herramienta Tareas de grupo.

e Clic en Crear tarea de grupo.

¢ Digitar el nombre de la tarea y los datos adicionales.
¢ Seleccionar fecha de vencimiento.

e Elegir la prioridad.

e Clic en Enviar.
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Crear tarea de grupo

# Indica un campo obligatorio. opeder =

INFORMACION DE LA TAREA

<& Nombre de tarea I| |i
Descripcion
Para la barra de herramientas, presione ALT+F10 (PC) 0 ALT+FN+F10 (Mac).
T T T T Parafo v Arial v 3(12pt) v|i= =Tl el @] T [32]2
XD aa EEEE EEEE v/ ===l
@ngfx ‘?mwupi'ﬂ“@@?'&@ HTML C55
x
€« < Marzo 2016

»

[Lun| Mar | Mi¢ | Jue | vie |SibTDom|
01 02 03 D04 05 D6

08 09 10, 11 12| 13
14 15 16 17 18| 18] 20
R 21| 22| 23| 24) 28] 26] 27 Palabras:0

280 29/ 30 31
# Fecha de 07/03/2016

vencimiento

OPCIONES DE TAREA
< Prioridad

4. Recomendaciones para una participacion exitosa en un grupo de trabajo

Al inscribirse a un grupo de trabajo adquiere un compromiso con los compafieros
que figuran como integrantes del mismo, el cual debe asumir con responsabilidad
y determinacion; por ello tenga en cuenta lo siguiente:

e Explore el espacio del grupo de trabajo para familiarizarse con todos los
elementos y herramientas.

e Comparta con sus comparieros de grupo a través de una de las herramientas,
un mensaje de presentacion en el cual demuestre su interés por conocerlos y
trabajar colaborativamente para lograr el propésito de la evidencia.

e Acuerde con sus comparieros la metodologia de trabajo a través de los medios
disponibles en el grupo, asi como las responsabilidades, horarios, medios de
interaccion, entre otros. Teniendo en cuenta lo solicitado en la evidencia.




Verifiqgue antes de cada reunion programada con su grupo, la disponibilidad y
optimo funcionamiento del software y los elementos necesarios para garantizar
su participacion (conectividad a internet, dispositivo de sonido y micréfono,
entre otros).

Divulgue en la herramienta definida con sus comparferos, los avances o
analisis, y comente los compartidos por los demas, de esta forma aporta a la
dindmica de interaccion y construccion colaborativa necesaria para el desarrollo
de un trabajo en grupo.

Revise muy bien cada mensaje que desea compartir con sus compafieros en
términos de redaccion, coherencia y ortografia para garantizar que expresa
claramente la idea a transmitir.

Participe activamente y con respeto en la construccion grupal de la evidencia.

Verifique que uno de los participantes del grupo (o usted) publica la version final
del trabajo en el Blog del grupo y en el enlace de la evidencia en plataforma,
con el titulo y contenido referido en la descripcion de la evidencia.

Control del documento

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Elaborado Julieth Poulin Asesora Linea de Prc_>duccm_)n Marzo 30
or Montes edaaéaica Centro Agroindustrial de 2016
P Rodriguez pedagog Regional Quindio
Rachman Bustillo . Linea de Pr(_)duccu_)n Marzo 30
. Guionista Centro Agroindustrial
Martinez . L de 2016
: Regional Quindio
Revisado -
or Lider de Linea de Produccién
P Martha Lucia Planificacion y Centro Aaroindustrial Abril 01 de
Giraldo Ramirez Adecuacién ) AJ L 2016
P Regional Quindio
Didé4ctica
Aprobado Juan Bautista Lider Linea de ProfesmngIdGOl_ | Abril 01 de
or Londofio Pineda Produccion Centrq Agroin .usfrla 2016
b Regional Quindio




