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1. Introduccion

El objetivo de esta guia es proporcionar una serie de pautas y criterios comunes que configuren
un marco pedagogico y de estilo para la elaboracion de cursos MOOC (Massive Online Open
Course) en la plataforma del Instituto Nacional de Administracién Publica (INAP).

Esta guia no pretende ser exhaustiva en cuanto a normas de obligado cumplimiento, pero si
ofrecer unos criterios tanto pedagdgicos como técnicos y de edicidn que unifiquen metodologia,

formatos e imagen corporativa de cara a garantizar la calidad general de los cursos.

Los MOOCs se definen como cursos abiertos, relacionados con cualquier area de
conocimiento, que sirven para capacitar y adiestrar a los docentes u otro profesional de todo el
mundo, ya que tiene la potencialidad de contar con miles de participantes en un sélo espacio
virtual. Estan soportados en la teoria del conectivismo y de la pedagogia abierta, basados en el

aprendizaje en red.

Concretamente, este manual o libro de estilo resume los requisitos que debe cumplir el material
generado para su explotacion en formato MOOC, para garantizar su maxima calidad y
excelencia, servir como guia de consulta para la creacion de los materiales formativos,
estandarizar y asegurar la calidad de los materiales, cuidando también su creatividad, resolver
las dudas de procedimiento y evitar aquellas interpretaciones que pueden originar errores y

compatibilizar los formatos de entrega, adecuandolos a los requerimientos técnicos fijados.

La intencion de este manual es disefiar un modelo pedagégico que proporcione y facilite la
creacién de contenidos para este tipo de formato de aprendizaje.

Este modelo determinara la organizacién didactica y el disefio instructivo de los cursos. Este
manual contempla todo el ciclo de vida de un MOOC, desde la perspectiva del profesor, el
antes-durante-después de la accién formativa. Por tanto, incluye las actividades que deben
desarrollarse para la creacion del curso hasta su puesta a punto en el entorno virtual de
aprendizaje, las actividades de imparticién con los participantes de la formacion y las tareas de
cierre del curso una vez desarrollado. No obstante, cabe mencionar que se pone méas énfasis

en la etapa del “antes” que en las siguientes.

Los distintos elementos del curso (materiales, actividades, canales de comunicacion, etc.),
deben ser organizados progresivamente en el espacio asignado en el entorno virtual de
aprendizaje con suficiente antelacion para revisar los avances e identificar posibles
modificaciones si fuera necesario. En este sentido, seria recomendable que el curso estuviera

completo con un mes de antelacién a la fecha de imparticion.
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2.Los MOOC

Son aquellos con un registro masivo de estudiantes, impartidos por profesores de grandes
universidades, y utilizan métodos automaticos de evaluacibn. Es complicado crear
comunidades de usuarios, aunque pueden ser de gran ayuda, y el usuario suele seguir el curso
de manera independiente. La adquisicién de contenido adquiere mas importancia que la
participacion en redes y se suele seguir una metodologia pedagogica instructivista. Se emplean
meétodos tradicionales de evaluacion, tanto formativa como sumativa. Se conoce habitualmente

por el término de xXMOOC.

El disefio y desarrollo de los contenidos que se incluyen en un curso MOOC, requiere una
adecuada estructuracion y una minuciosa planificacion del mismo para facilitar el proceso de

aprendizaje.

e Se sigue un disefio tecnolégico que facilita la diseminacion de la actividad de los
participantes mediante el uso de una plataforma especifica para este tipo de cursos.

e Son entornos abiertos.

e Su acceso es gratuito.

e Estan preparados para una participacion masiva.

e Cuentan con el apoyo de la comunidad.

e Existe una diversidad de herramientas de comunicacién, permite el uso de redes
sociales.

e El énfasis se realiza en el proceso de aprendizaje mas que en la evaluacién y

acreditacion.

Se recomienda utilizar siempre una estructura comun, que sea facilmente reconocible por el
estudiante: si cada contenido se inicia con una pantalla de bienvenida, y acaba con un
resumen, es conveniente respetar esta estructura. Utiliza un lenguaje y tono similar en estas
pantallas comunes, para que el estudiante pueda reconocerlas como tales y ubicarse mejor

dentro de la curso/bloque.

Lo 6ptimo es generar actividades variadas, con feedbacks progresivos y finales. Si se aporta un
feedback progresivo item a item (‘la respuesta es correcta porque...”), y uno final
(“Enhorabuena, ha completado correctamente el ejercicio, y ha mostrado su capacidad

para...”), se favorece un aprendizaje guiado que permite al estudiante comprobar su avance.

Al incorporar recursos gréficos, se ayuda a disminuir el peso de una pantalla compuesta en

exclusiva de texto, y facilitan la creacién de imagenes mentales de refuerzo.
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Cuando sea necesario incorporar recursos graficos para matizar aspectos relativos al
contenido, se recomienda apostar por la uniformidad: forma de representar los contenidos,

extension, tamario, etc.

Respetar el tono y linea de tratamiento: los contenidos del proyecto se realizan siempre en
tercera persona. En aquellos casos puntuales en que sea necesario dirigirse al participante de

la formacién de manera directa, se permite el uso de la segunda persona.
Es imprescindible realizar una temporalizacidn realista en la propuesta didactica.

La clave, cuando disefiamos los contenidos, es pensar en el trabajo real que el estudiante

tendra que realizar, tanto con el apartado tedrico como en las actividades.

El primer paso es decidir la tematica que se va a impartir en esta nueva modalidad de
ensefianza. Bien puede tratarse de transformar al formato MOOC un curso ya existente, que
normalmente se imparte de forma presencial u online, o bien puede darse el caso de

desarrollar el curso desde cero.

Los contenidos del curso se basardn mayoritariamente en videos grabados por los expertos en

la materia y en cuestiones referentes a los mismos.

Como material complementario, y en linea con el espiritu abierto de los MOOCs, se aconseja

utilizar también recursos educativos abiertos (REAs), tanto en formato multimedia como texto.

El buscador de Creative Commons CC Search le puede ayudar a localizar materiales
(imagenes, videos, musica, etc.) libores de derechos en diferentes repositorios como

Europeana, Wikimedia Commons, Google, Flickr, etc.

El curso se compondra de un ndmero determinado de semanas, secciones y subsecciones en
funcion de la duracién del mismo. Se recomienda entre cuatro y seis semanas, con una carga
aproximada de cinco horas a la semana, ya que al ser un curso de acceso abierto hay que
tener en cuenta el tiempo del que dispone cada individuo para avanzar por el mismo. En cada
semana, se recomienda introducir, al menos, un video por seccion de unos 2-3 minutos de

duracién. Un ejemplo de estructura podria ser:

e Video de presentacion de la semana.
e Secuencias de aprendizaje: videos y ejercicios interrelacionados
e Materiales adicionales: obligatorios u opcionales (presentaciones de los videos,

lecturas recomendadas, simulaciones y animaciones, etc.).

Con este planteamiento la carga de trabajo de los participantes estara entre seis y ocho horas

semanales.
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Si partimos de una asignatura presencial que vamos a convertir a formato MOOC habra que
contemplar la transformacion de las clases en videos. Cuando hablamos de transformacion de
clases en videos no estamos diciendo que debamos grabar las clases y luego trocear el video
para que se ajuste a la duracion 6ptima establecida: el planteamiento debe ser completamente

distinto al de una clase magistral.

Se recomienda elaborar la estructura del curso antes de empezar a generar los materiales y
grabar los videos. Esto facilitara la preparacion del curso no sélo al equipo de expertos sino

también a los equipos de soporte.

Es el paso previo al desarrollo de cualquier tipo de contenido, ya que los objetivos y
competencias determinan tanto las areas que integran como la metodologia, las actividades,

las formas de evaluacion, etc. su definicion debe ser: medible, realista y clara y concisa.

Definir correctamente los objetivos es el primer paso y centro de todo disefio y desarrollo de

una accién formativa, independientemente de la modalidad en la que se desarrolle.

Los objetivos de aprendizaje son las competencias que los participantes de la formacién deben

haber adquirido al final de la accién formativa y se estructuran de la siguiente forma:

e Objetivos de aprendizaje generales.
e Objetivos de aprendizaje especificos.

e Objetivos de aprendizaje de la actividad.

La definiciéon de objetivos es de suma importancia y es imprescindible que se realice de forma
minuciosa y sistematica. El propdsito de la informacion que se presenta debe estar claro, ya

que nos ayudard a planificar adecuadamente las siguientes acciones:

e Seleccionar y organizar los contenidos.

o Determinar las estrategias de aprendizaje.

e Ajustar la duracién de la accion formativa.

o Disponer de un punto de partida para la evaluacion de la eficacia y la eficiencia de la

formacioén llevada a cabo.
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2.4 Estructura

Se recomienda repartir los diferentes modulos entre 4 y 8 semanas y que carga de trabajo por

parte del estudiante sea de entre seis y ocho horas semanales.
La planificacién del curso sera semanal e incluira los siguientes elementos:

e NuUumero de videos.
e Presentacion de cada video.
e El material complementario.

e Los cuestionarios y ejercicios.

Los MOOC se estructuraran en semanas, bloques vy titulos, dentro de esto quedaran los
recursos/contenidos. De tal forma que esta seria un ejemplo de la estructura de un MOOC sin

una duracion definida:

Contenidos

Videos Textos Cuestionarios Trabajos Foro, etc.

Alo largo del
Presentacion Introduccién al médulo Final del médulo Final del médulo modulo
Material
Contenido 1 complementario
(Subseccion 1) (Subseccion 2) Al final del video
Material
Contenido 2 complementario Al final del video
Material
Contenido 3 complementario Al final del video

A continuacion se muestra este esquema sobre plataforma:

Segunda division: Tercera division: subsecciones
Primera division: nuestraseccion 1 (texto, videos, actividades, etc.)
nuestrasemana 1:
Introduccion
vama:ién del curso Foro, wiki Progreso Instructor Vista de Administrador

I Introduccién I
Qué significa contratar con el <
sector publico

Normas de referencia: marco
normativo

Jiii

VIEW UNIT IN STUDIO

Texto e informacion complementaria.
Doctrina e interpretacion
normativa S

¢ Puede ir maquetada en pantalla
Principios basicos

o Se pueden afadir enlaces a documentos
Tipos de contratos
o R * Se pueden afadir enlaces a otras webs
Procedimientos segun
cuantias o etc
Entidades contratantes

INFORMACION DE DEPURACION PARA LOS ADMINISTRADORES

Examen

i ! o MINSTERIO
o SPEER BYEion
E Eﬁ: PhBARAcones risucas
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Este es un ejemplo para un MOOC de cuatro semanas y 20 horas (aproximadamente cinco

horas por semana):

Elementos NUmero
Guia de aprendizaje 1

Semanas 4

Video introduccion global 1

Videos 1 por seccion
Actividades/cuestiones relacionadas con los videos/contenido 20

En conclusién vemos que hay una serie de contenidos (videos, documentos, texto, actividades,
etc.) cuyo trabajo y estudio desde el punto de vista del participante de la formacién no debe

durar mas de 5 horas semanales, ya que en total queremos que nuestro MOOC dure 20 horas.

Un lector adulto puede leer entre 200-300 palabras por minuto en condiciones normales y una
media de 100 palabras por minuto en el caso de textos de estudio. Una dedicacién de 1 hora
de consulta a un material didactico implica que éste no exceda de 6.000 palabras en caso de
que sea fundamentalmente texto. Si incorpora videos, como es este caso, se tendra que
cuantificar el tiempo de visionado. Por ejemplo; un material didactico programado para una
consulta de cinco horas de estudio puede incluir videos de 5 minutos por contenido, con uno de
introduccién (unos 50 minutos si hay siete secciones, mas el de introduccion), mas un texto o
documento de 3.500 palabras (50 minutos de lectura) y actividades relacionadas con los videos
1 hora en total mas el tiempo de estudio y trabajo autbnomo (unas dos horas y media de

navegacion por la plataforma, descarga de contenidos, estudio, etc.).

Por tanto, para una programacion de 5 horas de contenidos de consulta en un médulo, se
podran estructurar 5-10 temas de 60-30 minutos. El profesor decidird cual es la mejor opcién

en funcién del contenido a elaborar.

La regla general que siempre se debera tener presente consiste en ponernos en el lugar de la
persona que va a trabajar con los materiales en pantalla: el participante de la formacion. A
partir de ahi, es sencillo utilizar nuestro sentido comun y estructurar los materiales pensando en

como este destinatario final los va a ver.

El lenguaje debe ser especialmente claro, conciso, y directo, para evitar los equivocos e

interpretaciones erréneas.

IMT comsmno mNsTENO
ofhis SPERRR Doicinos
73 VADINSTRACIONES PUBLICAS




*
*

* * %
*

*
* 5k

*
*

FEDER & COf o

Fondo Europeo de
Desarrollo Regional

"Una manera de hacer Europa”

El estilo debe regirse también por estas pautas claridad y sencillez. Se debe intentar siempre:

Utilizar frases simples con estructuras sencillas.

No abusar de los incisos o0 paréntesis, ya que pueden obstaculizar el hilo de la
narracién. Es preferible separar las ideas por parrafos.

Utilizar parrafos cortos y con argumentaciones claras.

Evitar el uso de expresiones abstractas como ‘varios’, ‘un grupo’, ‘algunos’,
‘numerosos’ y sustituirlas por datos concretos.

No utilizar adjetivos calificativos, ya que se trata de un texto formativo, no de opinion.

La composicion de los materiales didacticos deben incorporar elementos visuales de acuerdo a

las normas siguientes:

No sobrecargar la pantalla de contenido. Dejar suficientes espacios en blanco, lo que
hace mas atractivo y facil de leer el material.

Utilizar los tipos y tamafios adecuados de letra. Se recomiendan los estilos “serif’ y
“sans-serif”’, con un tamafio minimo de 12 puntos para el texto normal.

Aclarar y orientar la lectura de los materiales utilizando titulos, subtitulos y
encabezados.

Utilizar negrita y cursiva para resaltar frases o apartados, pero nunca en exceso.

Dirigir la lectura de los materiales, utilizando nimeros, ya sean de péaginas, seccion,
pasos y secuencias.

Emplear simbolos e iconos como marcadores de identificacion.

Reforzar las ideas expuestas en el texto con el uso de graficos e ilustraciones.

Utilizar el color de forma adecuada, para destacar algunos puntos y estimular a los
participantes de la formacién, pero sin excesos. Se recomienda el uso de no mas de 3

0 4 colores en el texto y 7 u 8 en los graficos, como méaximo.

Para la redaccion del contenido se seguirdn las normas recogidas en la Real Academia

Espafiola.

Las referencias bibliograficas se incluirdn siguiendo la norma APA.
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3. Roles
Intervienen diferentes roles en todo el proceso:

e El experto en la materia que sera el responsable del disefio de los diferentes
contenidos (videos, textos, test, trabajos, etc.).

e El participante o receptor de la formacion (el alumno).

e La persona responsable de la interaccion con los estudiantes en lo que se refiere a los
contenidos y a la dimensién técnica de la plataforma (un apoyo que solucione dudas
sobretodo técnicas ya que de contenidos intentaremos que no existan por lo claro que

esta todo).

El experto debe conocer las nuevas posibilidades tecnoldgicas que ofrece este nuevo entorno y

su potencial pedagdégico para desarrollar con eficacia su labor docente.
Las competencias basicas que necesitara son las siguientes:

e Creatividad e innovacion.

e Dominio experto de la materia que imparte.

e Conocer la estructura académica del programa formativo.
e Aplicar conocimientos pedagdgicos.

e Capacidad de planificacién y organizacion académica.

e Facilitar el aprendizaje mediante actividades.

e Evaluar el aprendizaje del alumnado.
El participante de la formacion debe adquirir:

e Destrezas de aprendizaje autdnomo: “aprender a aprender”.
o Competencia digital y manejo del entorno virtual.
e Habilidad para el aprendizaje colaborativo.

e Respeto por las normas de comunicacion online.

10
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4. Guia de aprendizaje

Es un recurso de aprendizaje donde se especifica al participante los objetivos, metodologia,
descripcion de actividades y contenidos especificos para cada moédulo o programa. Esta
seccibén esta constituida por los datos generales del curso; tales como la ubicacién curricular, la
introduccién, objetivos generales, fundamentacion, a quien va dirigido, indice de contenidos,
dinamica de trabajo, sistema de evaluacién, plan del curso, practicas y actividades a realizar,
bibliografia. La correcta integracion y aclaracién de toda esta informacion es de gran
importancia, para el desarrollo del curso ya que de ella dependerd adecuada ubicacién del

estudiante.

Dada su importancia para fomentar el aprendizaje autbnomo, al autor debe recoger en ella los

siguientes apartados:

e Elementos de presentacién del curso: objetivos y competencias que se trabajaran en
ella, ubicacion y significado de la materia/médulo dentro del plan de estudios y su
vinculacion con la profesidn asi como los contenidos que comprende.

e Organizacion del curso: estructura de las distintas secciones y subsecciones.

e Recursos y materiales complementarios: indicando en cada caso el caracter de cada
uno de los materiales, es decir, si son obligatorios para la superacién de la
materia/médulo, o bien recomendables para obtener un aprendizaje mas consistente
asi como la explicacién detallada de cémo utilizar cada recurso (materiales opcionales,
paginas web...).

e Evaluacion (actividades evaluables y peso que tienen en la evaluacién global de la

materia/ médulo).
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5. Videos
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En lineas generales, se puede hablar de dos tipos de videos, los de ‘busto parlante’ y los de

tipo screencast realizados con tableta gréafica. Los primeros, en sus diferentes modalidades, se

utilizaran para los videos de presentacion tanto del MOOC como de sus médulos y lecciones.

Los segundos también pueden utilizarse para los contenidos de las lecciones dependiendo de

la materia que se vaya a presentar y el enfoque que se quiera dar.

Ademas de los videos que graben directamente los profesores se puede considerar la

posibilidad de incorporar a ponentes invitados, reconocidos como expertos en la materia en

cuestion, para entrevistarles por videoconferencia e incluir estas grabaciones como parte del

contenido del curso.
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6. Actividades

Los cuestionarios proporcionan un sistema automatizado muy util para evaluar a miles de
participantes. Se pueden usar para una evaluacion formativa, para que los estudiantes puedan
comprobar su nivel de comprensién del contenido de los videos de las diferentes lecciones.

También se pueden emplear como evaluacion acumulativa al final de los médulos y del curso.

e La pregunta tiene un valor predeterminado 1, pero se le puede otorgar el valor
deseado.

¢ El orden de las preguntas puede ser fijo o aleatorio.

e Sise desea, se puede introducir una explicacion general de la pregunta, asi como una
explicacion o texto predeterminado para cada opcion de respuesta.

e Se pueden introducir imagenes en las preguntas.

e Larespuesta correcta se puntda positivamente cuando se selecciona.

e Se pueden introducir imagenes en las respuestas.

e Tipos de preguntas que se pueden extraer:

e Preguntas a, b, c.

e Preguntas verdadero/falso.

e Preguntas multirespuesta (mas de una respuesta correcta).

e Preguntas de elegir una opcién de un desplegable.

e Preguntas de introduccion de un valor numérico concreto.

e Preguntas de introduccion de un valor numeérico dentro de un intervalo.

e Preguntas con férmulas matematicas.
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7. Herramientas de comunicacion

Los foros son la herramienta de comunicacion mas utilizada en los MOOCs ya que permiten la
participacion masiva de los receptores de la formacién. En principio, son espacios que se

utilizan tanto para el intercambio de ideas como para plantear dudas.

Muchas dudas relacionadas con el contenido son respondidas por los propios participantes,
pero es necesario estar atento por si hay algun problema importante que el equipo docente

tenga que resolver. Lo mismo ocurre con los problemas técnicos.

Los foros pueden tener distintos hilos y existe la posibilidad de suscripcién para estar al tanto
de los temas de mayor interés. También podemos conocer qué comentarios son los mas

valorados ya que los participantes pueden marcarlos como utiles (o todo lo contrario).

Tener un blog es util para explicar todo aquello sobre lo que queramos llamar la atencién
durante la realizacién del curso. Los diferentes posts pueden versar sobre el nuevo material
que pongamos a disposicion de los participantes, la forma de realizar las distintas actividades y
también podemos dedicar entradas a explicar dudas que se planteen de forma reiterada en los

foros o en las redes sociales.

Se trata de un elemento muy U(til para fomentar la participacion de los alumnos y la
comunicacién entre ellos a través de este espacio de trabajo colaborativo. Lo més habitual en
el empleo de los wikis en entornos educativos es proporcionar una estructura y que los
estudiantes vayan dotandola de contenido con sus aportaciones. Se trata de una herramienta

muy sencilla y que no plantea ningin problema de edicién.
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