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1. GUIA DIDACTICA

1.1. Presentacion

Es un instrumento con orientacion técnica para el estudiante, que incluye toda la
informacién necesaria para el correcto y provechoso desempefio de este dentro de las
actividades académicas de aprendizaje independiente.

La guia didactica debe apoyar al estudiante a decidir qué, cémo, cuando y con ayuda de
gué estudiar los contenidos de un curso a fin de mejorar el aprovechamiento del tiempo
disponible y maximizar el aprendizaje y su aplicacion.

Es la propuesta metodolégica que ayuda al alumno a estudiar el material, incluye el
planteamiento de los objetivos especificos o particulares, asi como el desarrollo de todos
los componentes de aprendizaje incorporados por tema, apartado, capitulo o unidad.

Las guias didacticas surgieron, fundamentalmente, para dar cobertura a la educacion a
distancia. Ofrece informacion acerca del contenido y su relacion con el programa de estudio
de la asignatura para el cual fue elaborada. Presenta orientaciones en relacién con la
metodologia y enfoque de la asignatura.

1.2. Consideraciones para el docente

Para desarrollar la guia didactica es necesario realizar una planificacion del proceso de
enseflanza aprendizaje, la seleccion y uso adecuado de la bibliografia por parte del
docente y el estudiante.

Las actividades que se orienten deben considerar la base orientadora de la accién,
partiendo de que el trabajo independiente es la via de organizacion de la actividad
cognoscitiva independiente, donde el estudiante para buscar la solucion de un problema
se ve obligado a interactuar con las fuentes del conocimiento, para lo cual debe realizar
operaciones légicas del pensamiento (andlisis, sintesis, deduccion, induccién, comparacion,
generalizaciébn y abstraccion) que le permitan adquirir los conocimientos o formar
habilidades, orientado, controlado y dirigido de forma relativa por el profesor en dependencia
de la independencia cognoscitiva que haya alcanzado.

Actividades basicas: Son aquellas actividades dirigidas al desarrollo de habilidades que
responden a los objetivos del programa.

Actividades de ampliacién: Tributan a la busqueda de conocimientos con el fin de ampliar y
profundizar en los objetivos del programa y tiene en cuenta los intereses y motivaciones de
los alumnos.

Actividades de retroalimentacion: Consisten en la socializacién del conocimiento y de las
vias utilizadas por los estudiantes en el proceso de aprendizaje.


https://www.ecured.cu/Educaci%C3%B3n_a_distancia
https://www.ecured.cu/Educaci%C3%B3n_a_distancia
https://www.ecured.cu/Educaci%C3%B3n_a_distancia
https://www.ecured.cu/Educaci%C3%B3n_a_distancia
https://www.ecured.cu/Programa_de_estudio
https://www.ecured.cu/Programa_de_estudio
https://www.ecured.cu/index.php?title=Asignatura&action=edit&redlink=1
https://www.ecured.cu/index.php?title=Asignatura&action=edit&redlink=1
https://www.ecured.cu/Metodolog%C3%ADa
https://www.ecured.cu/Metodolog%C3%ADa
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La autogestion del aprendizaje constituye el rasgo distintivo del modelo propuesto, es a

su vez la cualidad esencial que emerge a partir de la integracion de los presupuestos teéricos,
la concepcién metodoldgica integradora y los fundamentos de la alternativa metodoldgica
como via de instrumentacién practica.

La autogestion del aprendizaje esta determinada por tres elementos fundamentales: la
automotivacion, la autodireccién y la autoayuda.

Automotivacién: constituye el nivel de motivacién individual expresado por los estudiantes a
la hora de realizar las actividades del proceso de ensefianza aprendizaje, que tiene implicito
no solo el contexto educativo, sino también todos los factores que de una u otra forma
intervienen en el mismo, asi como la continuidad de todas las acciones que de ello se
derivan.

Autodireccion: es entendida como las habilidades que tienen los estudiantes para conducir
su propio aprendizaje y la realizacion de las tareas de manera autonoma y en el colectivo
estudiantil.

Autoayuda: se relaciona con la disposicion de los estudiantes para aceptar y brindar ayuda,
asi como la comunicacién que se establece entre ellos para dar solucién a las actividades
orientadas.

1.3. Orientaciones generales para la elaboracién de los documentos
basicos de cada asignatura:

Se debe partir de los silabos ya estructurados y adaptar los mismos al formato que a
continuacién se propone; para facilitar el proceso de enseflanza aprendizaje de los
estudiantes, de forma tal que ellos cuenten con dos documentos basicos de orientacion:

1. Orientaciones para los estudiantes
2. Guia de Asignatura

El modelo se adapta al calendario académico: donde se determinan las semanas lectivas
en las cuales se contemplan las evaluaciones parciales y la final.

1.4. Actividades:

- Recuperacidn de experiencias previas.

- Lluvias de ideas, dialogo, trabajos individuales y en grupo.
- Investigaciones.

- Analisis de lecturas.

- Exposiciones orales.

- Reportes de lecturas.

- Trabajos individuales y en grupos.

- Reflexiones individuales y en grupos.

- Plenarias.

- Elaboracion de proyectos.
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Componentes basicos de las guias didacticas

Los componentes basicos de una guia didactica que posibilitan sus caracteristicas y
funciones son los siguientes:

©O© 0o ~NO U WN P

. PRESENTACION

. INFORMACION DEL CURSO

. OBJETIVOS

. RESULTADOS DE APRENDIZAJE POR UNIDAD DE COMPETENCIA
. CONTENIDOS

. METODOLOGIA

. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

. BIBLIOGRAFIA SUGERIDA
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1. PRESENTACION: En dos o tres parrafos. e

Parrafo 1.- Qué es el documento y qué pretendemos con él.
Pérrafo 2.- Qué ofrece la guia.
Parrafo 3.- Recomendaciones para su uso.

1. PRESENTACION

Ezte documents a2 una guia diddetica patra &l curse. Con ella pretendemoeos
orientarts en W process de ensenanza-aprendizaje ¥ que puedas sacar el maximoe
partido a esta formacidn.

En ella te ofrecemos informacdn sobre los recursos. la metodologia. el
sistema de evaluacién y  algunos otros aspectos bisicos que te ayudardn en el
estudio y desarrollo del curso.

Paor elle. te recomendamaes que la leas con atenddn ¥ te damos las gracias
por realizar esta formacidn. Esperamos sea de tu agrado ¥ lo aprendido en el curso
puedas ponerlo en practica en tu trabajo.

Figura 1: Ejemplo de la presentacion.

2. INFORMACION DEL CURSO: En 5 lineas
Denominacion: Titulo del curso
Duracion: En horas
Requisitos previos: Conocimientos necesarios, experiencias, herramientas.
Fechas de realizacion: Inicio y fin del curso: Dia, mes, afio
Datos tutor/es: Del tutor formador y del tutor dinamizador (hombre y apellidos).

2. DATOSDEL CURSO

Denominacién: “Inteligencia Emocional”.
Duracién: 20 horas
Requizitos previos:

Para realizar este curse no es necesario ﬂi:lf":ll::l conocdmiento previo sobre

los contenidos.

Fechas de realizacion:
Drel 1 al 20 de Junio.
Datos tutor fes

Tutor formador: Nombre y apellidos

Tutor dinamizador: Nombre y apellidos

Figura 2: Ejemplo de Datos del Curso.

3. OBJETIVOS: General y Especificos
Dominar un repertorio de elementos linguisticos sencillos para desenvolverse en
situaciones, signado con claridad y de forma comprensible.

VERBO + CONTENIDO + CIRCUNSTANCIA
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2.-OBJETIVOS

Con este curso, te vas a familiarizar, conocer y practicar &l uso de la Lengua de
Signos Espafdiola

El curso esta disenado de forma que puedas avanzar progresivamentes desde el
estudio de 105 5ignos mas basicos y generales hasta los mas complejos,

Objetivo General:
> Dominar un repertorio de elementos linguisticos sencillos para
desenvolverse en situaciones cotidkanas predecibles, signando con
claridad y de forma comprensibie
Objetivos Especificos:
» Comprender frases frecuentes.
> Hacer descripciones y presentaciones breves y sencillas.
> Presentarte y presentar a otros
> Responder a preguntas breves y sencilias,
> Ofrecer y recibir informacién relativa asuntos cotidianos
> |dentificar de modo general el tema sobre el que se discute.

> Dar informacidn sobre ti muy sencilla, ete.

Figura 3: Ejemplo de Objetivos del Curso.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE POR UNIDAD DE COMPETENCIA

Por cada unidad que se establezca en la guia debe indicarse el resultado de aprendizaje
de la misma, estos resultados de aprendizaje deben tener correspondencia con los
establecidos en el PEA de la asignatura.

5. CONTENIDOS: Indicar indice de contenidos.
Unidades / Médulo que componen el curso.

Elementos o subunidades de competencia dentro de cada Unidad, utilizar tablas y
figuras. Detallar todos los temas a tratarse en la asignatura.

VINETAS + SANGRADO + COLOR
PARRAFO INTRODUCTORIO
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4.CONTENIDOS

El curso consta de 4 Unidades que en orden progresive, te introducen en el
contenido a estudiar.

Los titulos y contenidos de las unidades del curse son los siguientes:
Unidad 1.- Modelos tedricos dela Inteligencia Emocional

Concepto de Inteligencia Emocional

Modelo de Mayery Salovey,
Modelo de Bar On,

Modelo de Daniel Goleman,
Unidad 2.- Funcionamiento de la Inteligencia Emocional
Sustrato neuropsicoldgico
Laimportancia de la respuesta emocional
Unidad 3.- Factores de la Inteligencia Emocional
Cociente intelectual vs Inteligencia Emocional

Variablesmoduladoras de la Inteligencia Emocional
Componentes de la Inteligencia Emocional

Unidad 4.- El entorno laboral y la Inteligencia Emocional

LaInteligencia Emocional en el dmbito laboral
Como aplicar la Inteligencia emocional en el trabajo.

Figura 4: Ejemplo de Contenidos del Curso.
Describir todos los temas dentro de cada unidad e incorporar imagenes o ilustraciones para

mejor compresion, conforme esta en el PEA microcurricular de cada asignatura, después de
cada unidad detallar las actividades a realizar el estudiante pudiendo ser cuestionario,

evaluacion, etc.

6. METODOLOGIA: Se explica el funcionamiento del curso.

MODALIDAD — METODOLOGIA — INDICACIONES PARA EL ESTUDIO

5.METODOLOGIA

Lamodalidad de la formacién es mixta:

Presencial: 8 horas.
Teleformacion: 32 horas.

5.1.Sesiones presenciales

Sevan a impartir dos sesiones presenciales de 4 horas de duracién cada una
en las oficinas centrales de la entidad.

5.2.Indicaciones para el estudio en teleformacion

El curso esta especialmente disefiado para facilitarte el estudio auténomo y
la interaccién con tus compafieros y con tu tutor. Su metodologia, eminentemente
préctica, te va a permitir aprender a tu propio ritmo.

Con el objeto de obtener el maximo provecho de las sesiones del curso, es
conveniente que sigas un proceso ordenado de estudio. Por ello, te recomendamos:

Antes de comenzar a explorar las unidades del curso, consulta el temario
y cronograma, asi comola guia de uso del aula virtual o plataforma.

Organiza tu tiempo adecuadamente, te recomendamos un tiempo de
autoestudio de 2 horas en cada sesién.

Lee los objetivos, que te proporcionaran una idea general del contenido
que vas a estudiar.

Figura 5. Ejemplo de metodologia del curso
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7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.

Foros, chats, mensajeria, malil, en linea.
Tareas complementarias. Casos practicos.

6.2.3.Foros

’ . Bl d@ al
En los cursos podras participar en e
foros de debate relacionados con el = 4
del curso. Son propuestos por el Q’i "t
tutor o por otros alumnos. T m

también los puedes proponer. Por

lo general, los foros son tematicos: Ve

cada foro puede tratar sobre un wueon (IS
tema concreto (dudas, anuncios, zasall)
etc.) o una actividad determinada.

Figura 6: Ejemplo de Actividades Complementarias del Curso.

6.2.2. Chat

Pueden existir uno o varios chats, a través de los cuales podras conversar por
escrito con tus compariieros o con tu tutor. Para ello, debes:

1. Acceder al chat:

2. Hacer clic sobre "Entrar a la sala”.

3. Se abrird una ventana con el chat. donde podras ver los mensajes escritos
por tus compafieros y escribir los tuyos desde la zona inferior de la pantalla
v pulsando el botdén “Enviar”:

Chat de presenciscin e

Figura 7: Ejemplo de Actividades Complementarias del Curso.
8. EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Evaluacion: Indicar controles y cuestionario, cuando hacerlos, como y requisitos para
considerar apto al alumno.

Controles de aprendizaje: Minimo haber realizado el 75% de las pruebas, distribuidas
a lo largo de la formacién. De la unidad o evaluacion final.
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FORMATO

PORTADA: Titulo de la guia didactica, del curso y logos

INDICE: Automatico. Titulos breves y claros.

ENCABEZADOS Y PIES: En todas las paginas con:
Encabezado.- Titulo del curso y logo de la institucion.
Pie.- Titulo del documento (Guia didactica) y paginacion.

Pagina, margenes y fuente

¢ Eldocumento debe ajustarse a la Plantilla Oficial para la presentacién de otros
trabajos de investigacion.

e La péagina debe tener tamafio A4.

e Elmargen izquierdo sera 2,5 puntos, el resto de margenes (derecho, superior e
inferior) seran 2 puntos.

e La letra debe ser Arial o Times New Roman y tamafio 11.

o El espaciado de parrafo sera de 1,5 lineas.

e Se debera dejar un espaciado extra (una linea vacia) entre péarrafos.

e Las citas de blogue (citas de mas de 40 palabras) ocuparan un parrafo propio, con
una sangria izquierda de 1,3 e interlineado sencillo.

e Los parrafos presentaran alineacion justificada.

e Normas APA

Numeracion

La numeracion de las paginas debe situarse en la parte inferior derecha.

El trabajo debe tener una extension de 40 hojas por autor como minimo.

Los titulos de capitulo van en MAYUSCULA NEGRILLA (14); los titulos de subcapitulo
van en Negrilla mintscula (12); los titulos de seccion (nivel 3) van en Cursiva minuscula,
negrilla (11); los titulos de subseccion (nivel 4) en cursiva mintscula (11).

Los capitulos se iniciaran en pagina nueva. Se dejaran un espacio extra tras el titulo de
capitulo. Se dejara un espacio extra antes del titulo de subcapitulo.

REDACCION: Hablale al alumno, dirijase a él, parrafos cortos, que se entienda, no cargar
la pagina, estilo personal y dialogado.

IMAGENES: Pueden ser a la derecha como apoyo del texto

10
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TABLAS: Siempre que sean necesarias.

Tsa chila

@ ‘q

carmrm

5.-INSTRUCCIONES DE MANEJO
de las

Cada Unidad de Aprendizaje consta de Capitulos y Temas, a los que se accede
presionando sobre sus titulos.

= —

A modo de resumen, te detallaremos los tres pasos fundamentales a la hora de
utilizar el mendG de cada unidad:

1. Haciendo cficcon el ratén sobreuno de los Capitulos se visualizaran los
temas que lo componen.

2. Presiona con el botdn izquierdo del ratén sobre el Tema que desees
estudiar y accederas directamente a su pantalla de contenido.

3. Desdecadapantalla del curso podras moverte utilizando los iconos que
aparezcan activos en su parte inferior.

itales

6. Contenidos. Normas de redaccién

Tratamiento al alumno

Tutear. Utilizar el “nosotros”, T o impersonal

Aspecto i Entonces...
Tretemientoinformal | Tutear

Uode Desess captarla atendisn | T1METa PErsana el plural

formas del usuario Por ejemplo: “Ahora veremos_."

Segunda persona oel plural.
Seforalizaatodoun

Erupo de estudiantes, Por ejemplo: “Recordad”.

Estilo de redaccion

Es recomendable utilizar un estilo personal y dialogado, es decir, un estilo que huya de lo puramente
académico para que los alumnos sientan gue el contenido gue estd visualizande esta dirigido
directamente a ellos

El estilo personal de redaccion no se debe confundir con el cologuial, que es mas propio del lenguaje
oral.

Por ejemplo:
LENGUAJE COLOQUIAL LENGUAE ESCRITO
Sacar, Extrasr, Consegur.
Dar Ofrecer, proparcionar.
Edinar. Averiguar, Geduar.
Seledice / se e llama Se denomina
Tuego. Posteriormente.
Hay que. Se debe, se predisa, €5 necesanio

8 Guia diddctica

Figura 8: Ejemplo de tablas o graficos.
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