Programa Intel® Educar

Curso Esencial

Consejos y estrategias para la facilitación conjunta
La facilitación conjunta en el Curso Esencial en línea del Programa Intel® Educar con un colega es altamente recomendada. La facilitación conjunta funciona mejor si un facilitador líder (tutor) trabaja con un facilitador en parejas en la formación. Este documento sugiere la manera de dividir el trabajo al mismo tiempo que le permite a cada facilitador experimentar la facilitación en todos los aspectos involucrados en el curso. Para distinguir los roles de los facilitadores, las asignaciones de facilitador principal y facilitador en formación se utilizan a lo largo de esta guía de estrategia.

Preparación para el curso 
El facilitador principal programará una reunión de planificación para determinar los roles y las responsabilidades. Ambos facilitadores previo al curso y con todos los materiales de facilitación se reunirán antes del curso. El facilitador principal dispondrá de los documentos de todas las decisiones durante la reunión y la documentación de los mensajes de correo electrónico después de la reunión. Utilice la Lista de cotejo de preparación para el curso y Lista de cotejo del laboratorio de computación situado en la pestaña de Facilitación > Guía de facilitación > Sección 7. Inserte las iniciales del facilitador al lado de cada tarea para indicarle al facilitador cuál es su tarea asignada.
Las tareas requeridas para preparar el curso se pueden dividir en cuatro secciones principales:
· Comunicación: El facilitador principal es el responsable de toda la comunicación involucrada en la preparación para el curso. Esto incluye todos los mensajes y correos electrónicos enviados antes de la Orientación. Los participantes deben tener una persona de contacto durante esta etapa tan importante, para que las comunicaciones no se pierdan. Esta responsabilidad también incluye la comunicación la Coordinación del Programa Intel® Educar (CPIE) y de la Oficina Local de Educación (OLE).
· Configuración del Web 2.0: Cualquiera de los facilitadores puede configurar el blog y wiki en la Web. Sin embargo, debido a que el facilitador principal tiene muchas responsabilidades durante las etapas iniciales, la recomendación es asignar esta tarea al co-facilitador. El facilitador que crea los sitios necesita administrar y comunicar los nombres de los usuarios y las contraseñas de los demás facilitadores (algunos sitios permiten que más de un administrador). Además, el facilitador que configura los sitios debe llenar el documento denominado Información de registro para cada participante y enviar estos documentos al otro facilitador. Ambos facilitadores necesitan familiarizarse con los sitios ya que hay diferentes actividades que las utilizan a lo largo del curso.
· Configuración del ambiente en línea: El facilitador principal es el responsable de la configuración inicial de curso. Esto incluye el establecimiento de la calendarización del curso, el envío inicial de los comunicados, los mensajes y las publicaciones de las indicaciones para las discusiones, por lo menos de la Orientación. El facilitador líder debe velar también para que cada facilitador tenga un rol en el curso y que todos los participantes estén en condiciones de acceder al curso.
• Configuración de la sección presencial de la capacitación: El facilitador principal es el responsable de asegurar facilitar y verificar los requerimientos del laboratorio de computación necesarios para la sección presencial de la capacitación. Esto incluye también a todos los demás aspectos logísticos de la sección presencial de la capacitación.

Orientación
Ambos facilitadores interactúan con los participantes durante la Orientación. Cada facilitador envía mensajes a los participantes, las responde a las discusiones y visita los blogs de los participantes. El facilitador principal es el responsable de la Lista de tareas de orientación situada en la pestaña Facilitación > Lista de tareas y también para la verificación de que cada participante sea capaz de conseguir en el curso y el acceso al sitio del blog.

Capacitación presencial
En la reunión de planificación del curso, utilice la Agenda presencial para determinar qué facilitador lleva a cabo cada actividad. Añada una columna e insertar las iniciales del facilitador al lado de cada actividad. Considere los puntos fuertes de cada facilitador y la experiencia en la asignación de las actividades para facilitar. Cada facilitador se encarga de la práctica, la preparación, la planificación y la logística de las actividades asignadas. Ambos facilitadores deben reunirse para discutir y revisar las transiciones del fluir de toda la sección presencial antes que dé inicio la capacitación. 
Mientras un facilitador está conduciendo una actividad, el otro facilitador desarrolla las siguientes tres responsabilidades:
 
• Camina por el salón para garantizar los participantes están progresando a través de la actividad y respondan a las preguntas
• Participa en el entorno en línea (como la publicación de las respuestas a las discusiones, verifica la lista de cotejo del progreso del curso, envía los mensajes, publica los comentarios, da realimentación, y así sucesivamente)
• Mira de antemano la próxima actividad para preparar la facilitación.

Una vez que los participantes han escogido sus temas de unidad, divida a los participantes por igual entre los facilitadores. Esta decisión puede basarse en el interés, los conocimientos técnicos y/o el grado o nivel que imparten. A partir de este punto, el facilitador designado es el responsable de la entrega de información sobre el grupo de la los portafolios de unidad por el tiempo que dure el curso. El facilitador designado a los participantes también es el que promover, alienta y presta cualquier tipo de atención necesaria durante todo el curso.
Revise la Lista de tareas del Módulo 1 al 3. Decida cuál facilitador será responsable de las tareas de configuración de cada lista. 

Módulos en línea
Divida los módulos entre los facilitadores. Los módulos se pueden dividir alternativamente o según preferencias. Decida quién facilitará cada módulo al final de la sección presencial de la capacitación. Los facilitadores entonces deben asumir la responsabilidad de completar todas las tareas asociadas con sus módulos asignados. 


Mientras un facilitador está facilitando un módulo, el otro facilitador es el responsable de estas dos tareas:

• Proporcionar realimentación a los participantes sobre los planes de unidad conforme los participantes avanzan a través del módulo. El facilitador también puede optar por dejar comentarios en las discusiones si el tiempo y el interés los permite. Como mínimo, el facilitador debe alternar con la revisión de las discusiones para hacerse una idea de lo que ha ocurrido. 
• Proporcionar realimentación a cualquier documento publicado en las discusiones de Agrupar y compartir de los participantes asignados.


Aunque un facilitador es responsable por el Módulo 8, ambos facilitadores deben participar en la exposición de los portafolios. 

Cierre 
El facilitador principal certifica a los participantes y cierra el curso de acuerdo con las indicaciones proporcionadas por el facilitador guía. 
Consejos de colaboración
Muchos de los participantes se decidan a colaborar en el portafolio de unidad. En un entorno en línea, esto plantea consideraciones especiales. Por favor, dirija los participantes a seguir las siguientes recomendaciones de colaboración: 

• Anime a los participantes a utilizar un sitio de intercambio de archivos, como por ejemplo Google Docs, para publicar de manera compartida la Plantilla del plan de unidad y todos los demás documentos que se crean en colaboración durante el curso 
• Solicite a los participantes crear una secuencia de discusiones en la pestaña Compartir y utilizar ambos apellidos en el 

• Cuando hayan creado los grupos para compartir, considere la posibilidad de crear grupos de cuatro portafolios de unidad en lugar de grupos de cuatro participantes. 
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