ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN
EL ENTORNO LABORAL

ORGANIZACION DEL MENU Y RECOMENDACIONES GENERALES PARA
ORIENTAR EL PROGRAMA

A continuacion encontrara una des la forma como se organizé el menu

del programa virtual complementa documental en el entorno laboral,
asi como algunos consejos para h de ciertos elementos que han sido

incluidos, los cuales le seran referenciados a lo largo del documento, en cada una de

' iza e QUi = '

re

forma:

La informacion

Anuncios:

En este espacio usted podr& incluir los anuncios que desee, teniendo en cuenta los
colores y tipografia propios del programa. Recuerde crear minimo tres anuncios

semanales, dentro de los que puede escoger (Bienvenida, Actividades Semana,
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Cronograma, Sesion en Linea, Motivacion, Recordatorio, Cuadro de Honor, Consejo

Semanal y Cierre del programa).

Informacién del programa:

En esta seccion usted encontrard u rsion interactiva y descargable que

contiene informacion general del programa.

usted modificar la fecha de inicio y finalizacion de cada semana contemplada dentro del

Finalmente, en esta seccion usted encontrard una carpeta con tres documentos que

le permitiran identificar la importancia pedagogica y formativa del programa.

(Fundamento pedagdgico, recomendaciones y planeaciéon metodolégica).
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Informacion del instructor:
En esta seccion es importante que usted tutor / instructor, consigne sus datos de

contacto y una descripcion general de su perfil profesional.

Apreciado tutor / instructor,

Una vez se inicie el programa e ue envie un mensaje de correo

electrénico a sus aprendices indicando que deben comenzar por desarrollar las

En esta seccion uste plug-ins) de instalaciones

necesarias para la correc contenidos dispuestos en
la plataforma.
relacionarse con

También enc

la plataforma

CONTENIDO DEL PROGRAMA

Dentro de este espacio se encuentra la siguiente informacion:
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Materiales del programa:

Inicialmente se presenta esta seccion, la cual comprende los siguientes materiales:

Materiales de formacion:

Dentro de este espacio encontrara ontenidos del programa, los cuales

se presentan en version interacti Estas opciones permitiran que el
aprendiz utilice el material de acuerdo sidades y estilos de aprendizaje.

aliza al

rel
co e algunas imagenes y

esquemas, lo que permitira da los contenidos.

Materiales de apo

Dentro de este

v Documentos entarios en formato PD
v Videos sugeridos.
v Enlaces externos.

v" Libros recomendados.
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Explore este material y aconseje a sus aprendices a consultar el mismo, ya que
contiene fuentes bibliograficas confiables e interesantes para el area de estudio

relacionada.

Actividades:

Dentro del presente programa se incluyen las siguientes actividades:

mencionadas a continuacion:

minima algo de sus

olvide revisar las

jdea preliminar de

previos, identificar la habilidad frente al manejo de los diferentes
elementos que conforman la plataforma Blackboard en relacion al

programa de formacion.
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e Finalmente un foro social en el que el aprendiz debe hacer una
presentacion personal que incluya informacion basica, experiencias,
logros obtenidos y una descripcion general de los intereses que tiene

frente al programa

Apreciado tutor /instructor:

Los aprendices pueden ingresar al for
inicia un a
éste 'nkEo
Black

Tenga en cuenta esta in esario hacer la aclaracion.

rmas: a través del espacio actividades

v’ Posteriormente cada semana, con los

siguientes d

€s0 a sequir,

a cada una de las act
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» Material requerido para la solucién de las actividades como: PDF, videos y
enlaces. Estos materiales pueden variar teniendo en cuenta lo planteado
en cada actividad.

s a las semanas de estudio.

= | os foros tematicos corr

Recuerde que el ac s se puede hacer por el espacio

actividades o el es 0s dispuestos en el menu de la

plataforma Blackboard.

Finalmente, usted e ar de comun acuerdo

con sus aprendices el proceso, que les

permita aportar i

Para un corr de las actividades tas para el programa:

Administracién document el entorno laboral, es primo gue los aprendices sigan

las instrucciones impartidas por el tutor / instructor, para descargar, ejecutar y enviar la
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evidencia de aprendizaje de acuerdo al tema, teniendo en cuenta que las actividades

varian de acuerdo a cada semana.

Del mismo modo, es indispensable Igunas actividades y foros contienen

una rubrica o matriz de valoracio evaluacion pertinentes al proceso,

IfmiN 4 ul

Los foros del program isef [ ntar una actitud critica,

para hacer su calificacion.

Alertas:

Dent

y rea

Fo

investigativa y creati comienda orientar la
discusion en este [ uencia escrita por
usted, brindan ici6 i Es importante,
de igual mod

foro contiene un cion. Asi que

recuerde evaluar, sigui estructura.
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Sistema de bibliotecas:

En este espacio usted encontrara un link con el que tendra acceso directo al sistema

de biblioteca virtual del SENA.

Glosario:

En e en ri on del ordenado
alfabéti n t Sy las defi S ie

Mensajeria Interna:

Se incluyen las ibir mensajes de
parte de sus comode a su

programa y orie

Correo electrénico:

A través de este espacio, usted tutor / instructor, podra enviar mensajes de correo

electrénico a los participantes del programa de forma grupal o individual.
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Sesiones en linea:

Son una herramienta sincronica muy importante al momento de dar tutoria a sus

estudiantes, ademas que se puede medio para reforzar el aprendizaje

colaborativo. Por medio de las mi hacer uso de técnicas didacticas
activas, cuyo alcance es limita es de tipo asincrénico, como la

exposicion, el panel de discusion y la lluvia de ideas.

Calificaciones:

Una de las part i izaje es que los
amental, que
usted como tut un seguimiento

permanente con una re entacion efectiva de las ¢ ciones y rendimiento de
cada uno de ellos. Le recomendamos entonces, que utilice este espacio con tal fin y

publiqgue un informe detallado semanalmente, el cual puede ser un archivo exportado
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del centro de calificaciones, donde por medio de convenciones de colores, indique y

explique a sus estudiantes su progreso en el programa.

SENA
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