ORIENTACIONES Y BUENAS PRACTICAS
PARA EL DESARROLLO DE

CLASES ONLINE

Las siguientes orientaciones, tienen como objetivo dar a conocer el funcionamiento general
de la modalidad online y reforzar las actitudes, responsabilidades, deberes y derechos que
tienen tanto los estudiantes, como los profesores, asi como también los profesionales de
apoyo y las familias, al momento del desarrollo de una clase o tutoria virtual. Lo anterior,
contribuird a que éstas se realicen de la mejor forma posible buscando el aprendizaje de los
estudiantes, en un ambiente de respeto, seguridad, responsabilidad y buena convivencia.

Las orientaciones que se presentan en este documento se basan en los siguientes archivos:
Protocolo de clases online, Reglamento Interno de Convivencia Escolar, los que a su vez se
sustenta en los principios y valores de nuestro PEl y en la normativa ministerial vigente.
Ademads, considera aspectos de la ultima actualizacion del Reglamento de Evaluacién y
Promocién en su apartado de modalidad online.

MODALIDAD

El colegio Southland contara con la modalidad de clases mixta, esto es, priorizando la
educacion de manera presencial en las mafianas y un componente online en las tardes.
Ademas, los padres y apoderados podran optar por la modalidad 100% online siempre que
presenten la solicitud en los plazos definidos a las Coordinaciones de ciclo. En el caso de
optar por la modalidad 100% online, dichas clases seran transmitidas mediante streaming
en tiempo real y en forma simultanea entre estudiantes presenciales y estudiantes online.



Los horarios en ambas opciones de clases son los mismos y los procesos se ajustan a los
Reglamentos respectivos de Evaluacidn y Promocion y Convivencia Escolar.

Si por razones sanitarias se decreta Cuarentena, el colegio optara por seguir con clases 100%
online, manteniendo las orientaciones de este instructivo.

COMPONENTE ONLINE

A continuacion del horario de almuerzo, los estudiantes tendrdn lo que se denomina
Componente Online, esto implica la siguiente forma de trabajo:

TUTORING
Responde a la importancia de tener un acompafiamiento directo por parte del profesor o
profesora del colegio, con el fin de:
- Organizar sus tiempos,
- Guiar con la revision de tareas en la plataforma Classroom,
- Realizar actividades generales,
- Atender dudas de funcionamiento,
- Derivar necesidades técnicas a soporte,
- Derivar dudas académicas a los profesores de asignatura en especifico, solicitudes
generales a los Coordinadores o Departamento de Formacidn segun correspondan,
a fin de dar respuestas efectivas a las necesidades que presenten los estudiantes.

En el horario del curso existen: Online Tutoring Generales y Online Tutoring + Asignaturas,
cuya diferencia es que las Online Tutoring Generales son realizadas por distintos profesores
y profesoras del colegio y las Tutoring + Asignaturas las realizan los profesores de la
asignatura respectiva (Lenguaje, Matematica e Inglés).

Considerando que los estudiantes en modalidad presencial se retiran a las 13:35 hrs. y
deben tener el tiempo para llegar a sus casas y ademas almorzar, la hora 112 del horario
(14:15 a 14:55 hrs.) no se considerara en la asistencia, por lo tanto, es optativa. Sin embargo,
lahora 122 (14:55 a 15:35 hrs.) serd considerada en la asistencia, por lo tanto, es obligatoria
dentro del plan del estudio.

Consideraciones respecto a la asistencia de las Online Tutoring:

Si un estudiante asistio a clases presenciales o se encuentra 100% online durante el periodo
8:10 -13:35 hrs. y no asiste a la Online Tutoring obligatoria de la hora 122 (14:55 a 15:35
hrs.), esa inasistencia serd registrada y su reiteracion (3 veces) serd informada al apoderado
y registrada en la hoja de vida del estudiante.



RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES ACTORES EN EL PROCESO DE CLASES ONLINE:

DEL COLEGIO:

Velar porque cada estudiante desde Playgroup a IV medio, cuente con un correo
electrénico institucional: primera-letra-del-nombre-y-apellido@southlandschool.cl para
poder gestionar las clases online y enlazar con las plataformas virtuales de Google.

Contar con los medios digitales adecuados para la realizacidn de clases virtuales, a través
de la plataforma G-Suite de Google for Education.

Capacitar a los profesores y profesionales de apoyo, en el uso de plataformas virtuales u otro
medio tecnoldgico.

Responder a consultas, dudas e inquietudes que presenten los estudiantes en relacién con
las asignaturas, plataformas y correo electrénico institucional.

DE LOS ESTUDIANTES:

Es deber del estudiante el ingreso a las salas virtuales a través de la plataforma Meet de
Google, debiendo hacer ingreso mediante invitacidndel profesor o profesora que imparte la
asignatura, a través del correo electrénico institucional o via Classroom.

Una vez recibida la invitacion a la clase, él o la estudiante:

e Debera conectarse, utilizando la plataforma virtual Meet, segln el horario que le
corresponde.

e Deberd estar conectado, alo menos 5 minutos antes del inicio de la clase, con todos
los materiales necesarios a utilizar. Ejemplo: cuaderno, lapiz, libro de texto, entre
otros.

e Debera asistir a todas las clases programas en su horario, ya que éstas quedaran
registradas en la planilla de control de asistencia por asignatura. Las inasistencias
reiteradas, sin justificacidn, seran informadas al apoderado por parte del profesor
jefe.

e |dealmente cada estudiante, deberd contar con un espacio que redna las
condiciones adecuadas para trabajar, evitando los ruidos o intervenciones
externas.



Al momento de ingresar a la clase el estudiante debera:

e Activar su cdmara, a fin de que el profesor o profesora pueda visualizarlo durante
toda la clase, a menos que el profesor o profesora solicite lo contrario para mejorar
la conexion.

El objetivo de este requisito es, favorecer una interaccion mas cercana entre él, sus
compaiieros y el profesor o profesora.

¢ No se podra utilizar fondo de pantalla y fotos de perfil.

e Debe presentarse con una vestimenta adecuada (no pijama) durante la realizacién
de la clase.

e Debera tener su micréfono apagado al comenzar la clase, de tal manera de evitar
interferencias y mantener el silencio correspondiente para escuchar la clase e
instrucciones que entrega el profesor o profesora. Podra activarlo sélo cuando el
profesor o profesora lo indique o tenga que hacer una pregunta.

e Podra usar el chat de la plataforma para hacer preguntas, plantear dudas
pertinentes a la clase o responder cuando el profesor o profesora lo permita.

e Si un estudiante desea comentar o hacer una pregunta oral, podra activar su
micréfono. Para ello deberd levantar la mano o pedir la palabra a través del chat.

e Deberd hacer uso adecuado de las presentaciones de los(as) profesores(as), es decir,
no intervenir la plataforma o los documentos en uso, ni manipular herramientas de
la aplicacién Meet.

e Debe respetar la propiedad intelectual de los(as) profesores(as), por lo que no esta
permitido compartir fotos, audios, archivos, clases o videos realizados por el
profesor o profesora, sin su consentimiento.

e El lenguaje que se debe utilizar mientras se esté impartiendo la clase, debe ser
adecuado y respetuoso entre todos los participantes, es decir, que no se deben decir
groserias, insultos o palabras ofensivas, tampoco podra enviar mensajes, dibujos,
imagenes y fotos a sus compaiieros, mientras se desarrolle la clase.

e No debe contar con elementos distractores como: consolas de juegos, celulares,
juguetes entre otros en el desarrollo de la clase. Se hard excepcién, el uso del
celular en el caso en que el estudiante utilice dicho dispositivo para participar de la
clase.



No podrd rayar la pantalla. Sélo podra intervenir en ella, cuando el profesor o
profesora lo solicite.

Tiene la obligacién de tomar apuntes en su cuaderno o computador y contar con
los materiales solicitados.

No podrd dejar de atender la clase parair a realizar otras actividades, sin previo aviso
al profesor o profesora.

Podra abandonar el sistema sélo cuando profesor o profesora haya finalizado la
clase. Es importante considerar que la asistencia se considerara presente cuando
el estudiante haya participado los 40 minutos de la clase. Situaciones especiales
deben ser comunicadas al profesor o profesora con anticipacién.

Es deber del estudiante, que no pudo asistir a la clase online, acceder a la plataforma
con el fin de actualizar los aprendizajes que se trabajaron en ésta y notificarle al
profesor o profesora, por medio del correo institucional su situacion.

Debe recordar que el Reglamento Interno del Colegio, tiene plena vigencia y que
éste también regula las relaciones interpersonales que se dan en el espacio online.

En el caso que algun estudiante no colabore con el clima de respeto, después de las
advertencias correspondientes, el profesor o profesora podrd sacar a dicho
estudiante de la clase online, informando de esta situacidon a la Coordinacién
respectiva con copia a Inspectoria. De cometerse una falta gravisima, se informara
lo ocurrido de manera inmediata a la Direccidon del Colegio, con el fin de tomar las
medidas disciplinarias correspondientes.

DE LOS APODERADOS:

Deben proveer los medios para que el estudiante tenga una participacidon adecuada
de las clases online: notebook, Tablet o similar, con cdmara y micréfono
funcionando y en buen estado, ademds de una conexidn a internet adecuada para
las clases online, evitando interrupciones, con el fin de favorecer la concentracién
para el aprendizaje.

Debe velar por el adecuado uso de la plataforma virtual, por parte de su hijo/a

Debe promover el buen trato, enmarcado en valores sefialados en nuestros PEI
y Reglamento Interno de Convivencia Escolar.



Debe velar que su hijo/a asista a todas las clases programadas, sin excepcion.

El padre, madre o apoderado no podra interrumpir la clase. En caso de requerir
conversar una situacion particular con el profesor o profesora, debe enviar un
correo a éste, explicando su inquietud o solicitar una entrevista al final de la clase.

Podra estar presente en la clase, pero no podrd intervenir mientras ésta se
desarrolla en el caso de los cursos mas pequeiios.

Es responsable por la puntualidad en el ingreso a clases de su hijo o hija.

Debera cuidar que el estudiante esté preparado, sentado frente al computador o
teléfono y con los materiales necesarios para la clase. Despejando en lo posible
cualquier distractor.

En el caso de clases online del nivel de Infant y Junior, el apoderado deberd
preocuparse que su hijo o hija mantenga el micréfono apagado y solo activarlo
cuando sea el turno de interaccidn de su hijo o hija con el profesor o profesora,
para luego volver a desactivarlo.

Podra prestar ayuda técnica, en relacién con la plataforma cuando su hijo o hija lo
requiera.

En la medida de lo posible, debera asegurarse de que el lugar de estudio de su hijo
o hija sea un lugar adecuado, seguro, ordenado, iluminado y tenga buen acceso a
internet.

Debe evitar exponer a su hijo o hija frente a sus companferos, evitando retos o
gestos que pudieran avergonzarlo frente a la clase.

Considerar respecto a la conexidn a internet en casa:

A fin de evitar alteraciones en el funcionamiento del servicio, se requiere que los y
las estudiantes cierren toda aplicacion extra, como pestaiias del navegador web,
videojuegos online, servicios de streaming como Netflix, Youtube, asi como
Facebook, Instagram y otras Redes Sociales, para optimizar el rendimiento de
internet de la casa.



DE LOS PROFESORES:

e Elrol del profesor o profesora en la educacién online es, ser un agente facilitador y
guia en el proceso ensefianza aprendizaje. Ademads, es quién motivard a sus
estudiantes en la participacion y el desarrollo de conocimientos, a través del
analisis y discusion de temas propios de la asignatura, en un ambiente virtual
propicio.

e De acuerdo con lo anterior, el docente sera el responsable de enviar con la debida
anticipacion, el link de la clase online, al correo institucional de cada estudiante
y publicarlo en Classroom.

e Debera pasar lista durante la clase, ya sea verbalmente o anotando los presentes a
través de la observacion de su pantalla o App de asistencia.

e Debera registrar la asistencia de sus estudiantes tanto presenciales como online en
el sistema Schoolnet (mientras se encuentre en modalidad mixta). En el caso de
cuarentena por disposicion sanitaria, el registro se realizard de manera online
mediante el uso del formato de asistencia en planilla Excel compartido por seccidn,
informando a Inspectoria y Coordinacién.

e De no poder realizar la clase, por fuerza mayor, en el horario acordado, el profesor
o profesora debe dar aviso a las Coordinaciones respectivas para canalizar la
informacidn a los estudiantes y apoderados.

e De no realizarse la clase por falla técnica o falla de la conexién de internet del
profesor o profesora antes o durante ésta, el profesor o profesora tendra la
responsabilidad de reagendarla e informar a los estudiantes, apoderado y
coordinacidon correspondiente, utilizando los medios dispuestos para una
comunicacion efectiva.

e Debera contar con un lugar determinado para el correcto desarrollo de la clase,
para que de esta forma se eviten los ruidos o intervenciones externas.

CIUDADANIA Y SEGURIDAD DIGITAL

Las plataformas educativas utilizadas por nuestro colegio son parte de G-Suite, que es un
conjunto de herramientas para educacién proporcionados por Google For Education, por lo
tanto, cuenta con todos los resguardos informaticos para dichos fines. Ademas, cada
institucion educativa tiene la administracidon tanto de sus cuentas de correo institucional,
funcionamiento de Apps y puede administrar sus posibilidades. En nuestro caso, el colegio
cuenta con un encargado de soporte técnico y de administracidn con el cual se establecen
los parametros de seguridad respectivos para nuestro contexto.



Si bien las plataformas son seguras, existen resguardos que se deben considerar para no
alterar el funcionamiento de las clases online y resguardar a todos nuestros alumnos.

La plataforma entrega un aviso al profesor o profesora de que un desconocido externo a la
organizacién quiere entrar a la clase, sin embargo, es importante que los estudiantes no
compartan sus claves de correo electrdénico institucional, no compartan el link de la clase
online Meet con amigos externos al colegio y menos a otras personas externas ya que puede
ser de riesgo y comprometer la sana convivencia.

Sélo el profesor o profesora podrad autorizar el ingreso de algun invitado o invitada para
algun fin especifico en el contexto escolar.

No esta permitido compartir fotografias, videos u otro material audiovisual que no sea
autorizado por el profesor o profesora para fines de la clase online.

PLATAFORMA CLASSROOM

e Infanty Junior
En estas dos secciones la plataforma Classroom se trabajard por curso, tal como el afio
anterior, donde todas las asignaturas estaran concentradas en el Classroom de curso.
Recibiradn el link del curso donde se concentraran todas las asignaturas respectivas y sus
asignaciones.

e Senior
De acuerdo con la experiencia online 2020 y viendo la forma mas eficiente de
funcionamiento de la plataforma para esta seccién, se define que a partir del 2021, la
plataforma Classroom funcionara con invitaciones a cada asignatura y no por curso, por lo
tanto, cada estudiante recibird invitaciones al aula virtual de cada asignatura de su plan de
estudio, esto permitird una gestién mas eficiente y focalizar las notificaciones con cada
profesor y sus estudiantes.

LINK TUTORIALES
¢ Iniciando el uso de Classroom:

https://www.youtube.com/watch?v=LRO6cdDN9Ts

e Uso de Google Meet

https://www.youtube.com/watch?v=jUD6gwOoqsA




MANUALES EN PDF

e Uso de Google Classroom
https://drive.google.com/file/d/1Rd Z 1p bA4hVA7DMS5gACZ1K7GfQWS5bY/view?usp=sh
aring

e Uso de Google Meet
https://drive.google.com/file/d/11U3PIntn5udpT52Jgn60g1jTrx2g4JR5/view?usp=sharing




