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PROTOCOLO DE CLASES SINCRÓNICAS PARA ESTUDIANTES 

 

 

Queridos Estudiantes:  

Con el fin de facilitar el desarrollo de las clases por videoconferencia, y propiciar un 

ambiente formativo que facilite el aprendizaje, se establece en el siguiente documento, el 

protocolo con algunas recomendaciones y obligaciones que los estudiantes deben 

cumplir ante esta nueva modalidad.  

 

• Los encuentros Online se realizarán por horarios establecido e informado a cada 

estudiante.  

• Estos encuentros mantendrán las mismas características y exigencias que las 

clases presenciales realizadas en una sala de clases. 

• Los estudiantes y sus familias serán informados del día y hora del encuentro a 

través de la página web del Colegio según nivel y curso y recibirán una 

invitación en sus correos institucionales para unirse al encuentro, a través de la 

herramienta meet.  

• Se establecen normas a seguir, para que las clases se desarrollen de manera 

ordenada y óptima. 

• El correo institucional será el único medio oficial de comunicación entre el docente 

y la comunidad educativa, sin perjuicio de los demás medios de comunicación 

establecidos en el Reglamento Interno y Manual de Convivencia.   

• Es responsabilidad de cada estudiante resguardar su información personal 
como ( rut y clave de acceso a la plataforma educativa)  establecido en el 

Manual de Convivencia. 

• Se prohíbe compartir claves de acceso con terceras personas. 
• Ante cualquier situación no expresada en este documento, el profesor tiene la 

facultad de indicar la forma de trabajo.  

 

A continuación, se presentan algunos derechos y obligaciones que deben cumplirse ante 

esta nueva modalidad de trabajo. 

I.- Antes de comenzar el encuentro online los estudiantes deben: 

• Organizar el horario de sus clases, gestionar de la mejor manera el tiempo, 

cambiando los hábitos de horarios en tiempos de pandemia, es decir, levantarse 

temprano y durmiéndose en horarios prudentes, como si estuvieras en clases 

presenciales. De esa forma podrás participar sin problemas de las clases que   

comienzan a las 8:30 horas.  

• Buscar un espacio de trabajo en tu casa, dentro de lo posible, libre de 

distracciones.  
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• Tener todos los materiales necesarios para el inicio de la actividad: cuaderno y 

lápiz, texto de estudio o guías (si corresponde). Este paso es muy importante para 

no perder el encuentro porque no tiene todo lo necesario. 

 

 

• Recordar que se trata de un encuentro formal, por lo tanto, se aplican las normas 

de convivencia de nuestro Reglamento Interno 

 II.- Durante el encuentro online: 

• Se sugiere en los niveles de Pre- básica a 6° básico, la supervisión de un adulto que 

pueda velar por la participación del estudiante y estar atentos a la conexión en la 

plataforma Meet y Classroom. 

• Es necesario señalar que esta nueva modalidad es como una sala de clases, por ello, 

sólo tú debes interactuar con el docente, tu apoderado no debe intervenir en ella. El 

apoderado que tenga alguna duda, debe respetar el conducto regular solicitando 

una entrevista con el profesor correspondiente, a través de un mail.  

• Debes ingresar puntualmente a la clase y mantenerte en ella, durante todo el horario 

asignado. 

• Si ingresas atrasado(a), debes hacerlo con el micrófono apagado para evitar 

interrupciones. 

• Debes tener un trato cordial, manteniendo un vocabulario adecuado, respetando 

opiniones y turnos al hablar.  

• Debes ingresar a la clase sólo con tu correo institucional (no se aceptarán correos 

desconocidos, ni de apoderados).  

• Participar respetuosa y ordenadamente durante el encuentro. 

• Si es posible, debes mantener la cámara encendida durante toda la clase y el 

micrófono apagado en la exposición del profesor(a), a menos que quieras preguntar 

o aportar algo que sea pertinente al tema, pidiendo la palabra, encendiendo tu 

micrófono. Al finalizar la intervención, deberá silenciar nuevamente tu computador.  

• Durante la clase debes estar concentrado para aprovechar al máximo el tiempo, 

evitando hablar todos a la vez. Para realizar las consultas debes seguir las instrucciones 

que el docente te indique.  

• La clase es una instancia de formación, por lo tanto, deberás   respetar las normas y 

no incurrir en acciones tales como, comer, estar acostado o estar haciendo otra cosa 

ajena a la clase. 

• Los encuentros que correspondan a clases sincrónicas serán grabados con el objetivo 

de compartirlas con los estudiantes que no pudieron participar y que están en el 

registro de su profesor jefe y del equipo de apoyo. 

• Antes de iniciar la grabación el docente indicará que va a comenzar este proceso y 

solicitará a los estudiantes apagar sus micrófonos. 

• El chat debe ser usado como herramienta de consulta con un lenguaje respetuoso  y 

adecuado y acorde a las temáticas que se están tratando. No es una instancia para 
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conversar sobre  otros temas que no sean los pertinentes a las clases.  

 

• El docente está facultado para desconectar a un estudiante durante la clase en caso 

de que este no respete las normas de convivencia. 

• La asistencia es obligatoria, se pasará lista y forma parte de tu  responsabilidad como 

estudiante para  estar al día en las materias. 

• Ante una enfermedad  debes enviar  el justificativo médico a tu  profesor jefe y de 

asignatura y posteriormente poner al  día tu clase y trabajo de ausencia.  

 

III.- Al finalizar el encuentro online: 

• Se debe poner atención a los acuerdos o conclusiones. y/o trabajos asignados.  

• No olvidar despedirse con un gesto de saludo y de forma cordial.  

• Al finalizar, debes desconectarte  rápidamente para ingresar a tu próxima clase   

• Debes cerrar la plataforma. 

• El último que abandona la sesión es el/la docente  que es el responsable de la 

convocatoria. 

Esperamos contar con toda tu participación,  para que este trabajo resulte de la mejor 

manera  y que todo el esfuerzo que hemos realizado este año, nos motive con más fuerzas 

a seguir adelante.  

Saludos afectuosos.  Tus profesores.  

  

 

 

 


