
 
Protocolo de trabajo en aula virtual online 

 
Para lograr un sano clima escolar en el desarrollo de las clases en modalidad On-Line, te 
recomendamos seguir el presente protocolo, manteniendo una actitud respetuosa y 
responsable para lograr un afectivo proceso de aprendizaje.  
 
Objetivo: Generar un espacio propicio para el proceso de enseñanza-aprendizaje mediante 
relaciones respetuosas que promuevan un buen clima escolar. 

 
 

1. Busca un lugar de trabajo que sea cómodo para las clases, evitando estar moviéndote de 
un lugar a otro durante la sesión, además debes presentarte con vestuario adecuado que no 
genere distracciones en los otros y que se ajuste a la formalidad del espacio (ejemplo no usar 
pijamas o disfraces)  

 
2. Recuerda antes de comenzar la clase virtual tomar un desayuno saludable que te aporte 
energías para estar atento y concentrado, pues durante la clase virtual no se permite ingerir 
alimentos, ya que resulta ser una distracción en el proceso de aprendizaje. 

 
3. Cuando prepares tu espacio para la clase, considera todos los elementos que vas a utilizar, 
tales como cuadernos, lápices, texto de estudio, materiales de trabajo, audífonos (si los 
tuviese) o cualquier otro que necesites para responder de manera correcta a la clase. 

 
4. Ingresa al aula virtual utilizando tu correo destinado para uso exclusivo de Classroom, este 
debe tener en él tu curso, nombre y apellido ej. quintoa.gabriel.salazar.f@gmail.com. Por lo 
que siempre verifica en tu dispositivo en la parte superior derecha del explorador que sesión 
esta activa, pues si no estás con la cuenta registrada por el/la docente no se permitirá el acceso 
a la clase virtual.  

 
5. Ingresa a la clase mediante plataforma meet, recuerda mantener una buena actitud con 
tus profesores (as) y tus compañeros (as) de curso, teniendo una participación activa que 
permita lograr tus aprendizajes de forma correcta. 
 
6. Las clases se inician en presencia del profesor(a), debes tener tu cámara activa y atender 
a la asistencia que validara tu participación en la clase, en caso de no contar con cámara o 
micrófono debes avisar con anticipación a tu profesor(a), pues es la manera de verificar que 
efectivamente te encuentras en clases.  

 
 

 



 
7. Al finalizar la sesión despídete con cortesía y  recuerda que terminan cuando el/la 
profesor(a) da la clase por finalizada, por lo que no debes desconectarte durante el proceso, 
imagina que es una representación de lo que pasaría en nuestras salas presenciales, por lo que 
salir de la sala sin autorización es una falta a nuestro reglamento.  
 
8. Durante la clase mantener los micrófonos silenciados para escuchar con atención las 
intervenciones del profesor(a) y de nuestros compañeros(as), cuando quieras pedir la palabra 
hazlo con respeto, espera un momento adecuado para hacerlo de forma oral, por ejemplo 
cuando se genera un silencio en las exposiciones, o bien escribe tu consulta en el chat y tu 
profesor(a) la responderá cuando corresponda.  
 
9. Respecto al buen uso del Chat de las aulas virtuales es importante entender que no debes  
escribir ofensas, groserías, comentarios mal intencionados, enviar emoticones, recordar que 
se estará en una sala de clases y su mal uso no permite el cumplimiento del objetivo. 
 
10. Es fundamental que partícipes en los módulos de clases virtuales, si tienes dudas sobre 
algún contenido o actividades por realizar ese es el momento adecuado para responderlo, por 
lo que recuerda antes de finalizar la clase realizar tus preguntas para que tengas mejores 
aprendizajes.  

 
11. La plataforma classroom es el medio oficial para asistir e interactuar con tus 
profesores(as), utilízalos de forma responsable y pide apoyo si tienes dificultades,  por lo que 
no se consideraran otras plataformas virtuales como medios oficiales de comunicación, 
además esta interacción debe ser en un horario adecuado al que tenías en el colegio, si te 
comunicas en otro horario debes considerar que la respuesta será siempre dentro del horario 
de trabajo del profesor(as) a quien le realizaste tu consulta.  
 
12. Recuerda siempre asistir a las clases online, cumpliendo con la puntualidad en el horario 
asignado como forma de respeto a tus profesores(as) y compañeros(as), no se permitirá el 
ingreso con un atraso superior a lo 10 minutos. 
 
13. Se espera que todos los (as) estudiantes respeten las normas dadas por sus docentes, en 
el caso que alguien no las respete se solicitara que abandone el aula virtual por unos minutos, 
reflexione y cambia su actitud para reingresar, sin embargo se llamará al apoderado para 
mediar la situación, dejando constancia de su actitud en su registro anecdótico y se activara el 
protocolo que corresponda a la falta cometida. 

 
14. Ningún miembro de nuestra comunidad educativa tiene autorización para dar mal uso al 
material educativo o subir las grabaciones de clases virtuales a redes sociales o viralizar las 
situaciones que ocurran en ella, pues incurrirán en una falta a nuestro reglamento además que 
las personas afectadas pueden tomar las medidas legales que existen frente a estas conductas. 



 
 

15. Durante las clases virtuales es normal que estés trabajando con tu apoderado, debemos 
entender que solo debe interactuar el o la estudiante, si llega a darse una situación donde un 
apoderado interrumpa la sesión, el profesor (a)  tiene la facultad de solicitar que se retire del 
aula virtual, pues no se pueden exponer situaciones ajenas al proceso de enseñanza y 
aprendizaje de cada asignatura, por lo que se solicita mantener los canales formales para la 
comunicación entre apoderados y profesores.  

 
16. Se aconseja a los apoderados no llamar la atención a sus pupilos durante las clases con 
micrófono abierto o delante de la cámara, para evitar exponerlos a situaciones que afecten su 
autoestima personal.  

 
17.  Nuestro equipo tomara la opción de video grabar las clases (previa autorización de sus 

participantes), con el objetivo claro de mejorar nuestras experiencia de clases virtuales, o 
para que compañeros(as) que no tienen acceso a internet en el horario destinado puedan 
acceder a ellas (previa solicitud a profesor/a), por lo que se espera un compromiso ético de 
no viralizar la clase, lo cual, en caso de realizarlo, puede llevar sanciones por no acatar la 
normativa. 

 
 

 
Finalmente mantén una actitud que contribuya a una relación basada en el buen trato y se 
responsable con tu actuar, pues todos los esfuerzos están pensando en que logres buenos 
aprendizajes en cada clase virtual realizada.   


