Consejeria de Educacién y Deporte

Delegacion Territorial de Malaga

Junta de Andalucia

TUTORIAL PARA COMPLETAR EL HORARIO PERSONAL ATAL EN SENECA

1. ACCEDEMOS a SENECA con nuestra contrasefia habitual desde el perfil profesorado y seleccionamos el
centro en el que vamos a completar el horario.

2. Enelladoizquierdo, seleccionamos: PERSONAL- HORARIO- REGULAR.
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3. Enlasiguiente pantalla pulsaremos sobre HORARIO GRAFICO como se indica en laimagen a continuacién.

HORARIO REGULAR @@@

Profesor/a: - - DNI/Pasaporte:

Afo académico: | 2020-2021 Vv ‘ Puesto de trabajo: | Interculturalidad(03/05/2021-31/08/2021)

Plantilla horaria:| Docente ‘

Horario regular del centro: 01/09/2020 - 31/08/2021 Horario regular del profesor/a: 03/05/2021 - 31/08/2021

_ I — Pulsa en el
Copiarla celda: || Enlacelda: [~ segundo icono
"horario grafico

Mover la celda: g \ En la celda: N

Las actividades recogidas en este horario cuyo periodo de vi ia no al dia reflej en el campo
Fecha de referencia para el calculo de "Total de horas” no se tendran en cuenta el el cuadro resumen "Total de horas™

4. Debemos hacer lo que a continuacion se detalla:

Tipo de actividades: marcamos lectivas.

Actividad: refuerzo pedagdgico.

Unidad: seleccionamos el curso y letra.

Curso: seleccionamos el curso (debe coincidir con el anterior).

Edificio: seleccionamos el que corresponda. Dependencias: seleccionamos el que corresponda.
En los tramos horarios que corresponda ese curso marcamos las casillas y nos aparecera el nombre del
curso (si en ese tramo horario va mas de un curso AHORA NO ES EL MOMENTO DE AGREGARLO, mas
adelante te explico como hacerlo).
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https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portalseneca/web/seneca/inicio

7. Vuelvo a la opcién 4, eligiendo el nuevo curso y continlo rellenando los huecos vacios. (Reitero si
tenemos que poner mds de un curso en el mismo tramo horario AHORA NO es el momento).

8. Aunque tenemos que seguir rellenando las no lectivas NO OLVIDES GUARDAR, pulsa en la V para validar
y guardar el horario que llevamos hecho.

NO OLVIDES GUARDAR

Seleccion de actividad, unidad, curso y materia

Jornada escolar: Docente o

Tipo de Actvidad: O Todas @ Lectivas No lectivas
e Actividades: ‘ Refuerzo pedagagico //W(

Desde: 03/05/2021 /um 31/08/2021

Borrar celda: D

Ndmero total de registros: 16

Otras Actividac Ortras Actividac Otras Actividac

“ Refuerzo padag
1¥sesion 1
(Computa: 30m.)

19 sesion 2
(Computa: 30m.)

24 sesion 1
(Computa: 30m.)

24 sesion 2
(Computa: 30m.)

34 sesion 1
(Computa: 30m.)




9. Tipo de actividad: marcas no lectivas.

10. Actividades: selecciona segln el tramo que vayas a completar, por ejemplo: tutoria de padres. No
olvides guardar.

HORARIO GRAFICO
NO OLVIDES
GUARDAR

Seleccion de actividad, unidad, curso y materia

Jornada escolar: Docente

o Tipo de Actividad: OTodas O Lectivas @ No lectivas

UNA VEZ GUARDADO,

PULSAMOS EN LA FLECHA
Actividades: | Tutoria de Atencion a Padres y Madres o PARA VOLVER.

Desde: 03/05/2021 Hasta: 31/08/2021

Unidad:

Materia: )

Edificio: ‘ z Dependencias: ‘
Borrar celda: I:\

Nuamero total de registros: 16
Tramo horario 3
Otras Actividades qi Otras Actividades q Otras Actividades q

Entrada
(Computa: 6m.)

5. GRUPO/S EN EL MISMO TRAMO HORARIO: una vez GUARDADO (pulsando en la V) le daremos a la flecha
para volver a la pantalla principal donde vamos a agregar GRUPO/S EN EL MISMO TRAMO HORARIO que
aun no hemos puesto, para ello haremos lo siguiente:

1. Pulsasobre REFUERZO EDUCATIVO DEL TRAMO HORARIO que vamos a rellenar con otro u otros cursos
y SELECCIONA DETALLES como vemos en la imagen, se nos abrird una nueva pantalla.

ANo académico: | 2020-202 N i Puesto de uabajo‘ Interculturalidad(032/05/2021-31/08/2021)

Plantilla horana:  Docents

Horario regular del centro:  O1/09/2020 - 31/08/2021 Horario regular del profesorfa: 03/05/2021 - 31/08/2021

Copiar la celda: | ~ | En la celda: |

Mover la celda: ~ !Enlaoelda: |

Las clack das en este h cuyo
Fecha de para el calculo de “Totwal de b <™ no se

Total de horas

mm Fecha de referencia para el calculo de "Total de horas™ | 11/05/2021
Lecrtivas A ———
No lectiva ct |

Total

I PUL SA SOBRE REFUERZO Y TE SALDRA EL
DESPLEGABLE DALE DETALLES PARA AGREGAR

S [ |
Entrada Osras Actvidades qgue Ostras Actividades que
(< ta- 6 ) computen en el Horarlio computen en el Horarlo
) : Lectivo
Z
1% sesion 12
{Computa: 30m.)




2. Seteabrira la nueva pantalla que ves en la imagen de abajo.

Elige edificio (si te lo indica).

Elige dependencia (si te lo indica).

Selecciona la unidad con su letra.

Selecciona el curso.

Pulsa en afiadir.

Guarda pulsando en la V. Repite desde el paso 3 hasta tener los cursos que atiendes en el MISMO

TRAMO HORARIO. NO OLVIDES GUARDAR PULSANDO EN LA V.

7. DALEALAFECHAPARAVOLVERA LA PANTALLA ANTERIOR y realizar el mismo proceso en aquellos
tramos horarios que tengas mas de un curso.

ok wd

ACTIVIDAD DEL HORARIO REGULAR DEL PROFESOR/A W

Profesor/a: : p DNI/Pasaporte:

Afio académico: 2020-2021 Puesto de trabajo: Interculturalidad
Plantilla horaria: Docente

Actividad: Refuerzo pedagogico Dia-Tramo: Martes-12 sesion 1

Periodo de aplicacion de la actividad: Desde: | 03/05/2021 $ Hasta: | 31/08/2021

Edificio:: v i eDependencias:

Unidades y materias
Unidad: ™ ‘ o Curso:
Materia:|

Unidades y materias implicadas:
40-D-40 de Educ. Prima.

6. GRABARALUMNADO QUE ATENDEMOS EN TRAMO HORARIO:

1. Pulsamos en el cuarto icono de la barra derecha superior como se indica en la imagen y se los abrira
nueva ventana.

HORARIO REGULAR @@

Profesor/a: - 4+ DNI/Pasaporte: =~~~ o

Afio académico: = 2020-2021 v [ Puesto de trabajo: Interculturaidad(03/05/2021-31/08/2021)

Plantilla horaria:| Docente




2. Senos abre una nueva pantalla.
1. Unidad: seleccionamos la unidad (cursoYy letra).
2. Curso: seleccionamos curso.
3. Actividad: refuerzo pedagdgico.
4. Pulsamos en REFRESCAR para que se carguen los tramos y el alumnado.
5. Tramos horarios: seleccionamos los tramos horarios correspondientes al alumnado.
5.1. En la parte inferior podemos verlo mas claramente.

5.2. En el caso de que demos clase a ALUMNADO DEL MISMO CURSO EN DIFERENTES TRAMOS,
tendremos que seleccionar en funcion del alumno los tramos horarios.

Ejemplo: le doy clase al alumno X de 5° C los lunes, martes y miércoles a 1°y 2° sesion pero, también
le doy clase al alumno Y de 5° C (de esa misma clase) los martes y miércoles a 3° y 4° sesion).

6. Alumnos seleccionados: seleccionamos los alumnos que correspondan con ese tramo horario.

7. Pulsamos guardar. Una vez guardado volvemos al paso 1.

ASIGNACION DE ALUMNOS EN VARIOS TRAMOS HORARIOS o Ve

Profesor/a: DNI/Pasaporte:

Afo académico:  2020-2021 Puesto de trabajo: Interculturalidad

Unidad:| 50-C N | o e Curso:| 50 de Educ.Prima. .
Actividad: | Refuerzo pedagdgico e i Q

Materia:

Tramos horarios candidatos: s Tramos horarios seleccionados:
j\g‘ | Miércoles 12 sesidn 1
|| Miércoles 12 sesién 2

S| | Martes 20 sesién 1
EJ Jueves 20 sesidn 1

Martes 22 sesion 2
|

[

Alumnos/as candidatos/as: Alumnos/as seleccionados/as:

e
Todo el alumnado que cumpla |a seleccion

Martes 22 sesion 1 indicada

AQUi PODEMOS o el alumnado que cumpla |a seleccion
COMPROBARLOS sz [ioltmnanemeiss

Todo el alumnado que cumpla la seleccion

TRAMOS ASIGNADOS. Micrcoles 11 sicn 1 1 icada

Miércoles 10 sesion 2 ?rodg el alumnado que cumpla la seleccion
indicada

—— Jueves 22 sesign 1090 €l alumnado que cumpla la seleccion

indicada
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