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A) ENTRADA EN EL SISTEMA DE GESTION SENECA
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1. Entrar en la aplicacion se realiza del modo habitual y debe hacerse a traws del
navegador Mozilla para evitar incompatibilidades.

2. Picar en Centros.

3. Picar en Planes y Proyectos Educativos.

4. Seleccionar en la ventana de Planes y Proyectos Educativos la situacion de Vigente.
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B) GRABACION DE DATOS DEL PROYECTO

1. Picar en Programa de centro bilingiie — (idioma) y aparece la siguiente pantalla:

2 SENECA.CED_JUNTA DE ANDALLICIA - Micrasoft Internet Explorer
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2. En caso de que el centro sea plurilingiie aparecera marcado el cuadro que aparece

como tal en la parte derecha de la pantalla.
3. Cumplimentar el afio académico correspondiente.



TUTORIAL PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA ENSENANZA BILINGUE
EN El SISTEMA DE GESTION SENECA

4. Seleccionar el Curso del que se van a introducir las areas, materias o modulos
profesionales que se imparten en lengua extranjera. A continuacion apareceran en la
ventana inferior izquierda todas las materias o modulos profesionales que se imparten
€n ese curso.

5. Marcar una a una las areas, materias o médulos profesionales NO lingiiisticos
que estan incluidos en el programa (en la ventana de la izquierda) y pulsar, en cada
ocasion, la flecha que apunta hacia la derecha, situada entre las dos ventanas. De esta
forma las areas, materias o modulos profesionales seleccionados apareceran en la
ventana de la derecha que es la que ha de contener las materias incluidas en el
programa.

6. Continuar el proceso en la misma pagina con todos los cursos y las areas,
materias o moddulos profesionales no lingiiisticos incluidos en el programa. Al
finalizar deben aparecer en la ventana de la derecha todas las areas, materias o
modulos profesionales no linglisticos de todos los cursos en los que est implantada la
ensefanza bilingie.

IMPORTANTE: No pulsar el botbn Grabar (V) hasta que todas las ANLs que se imparten en
todos los cursos estn grabados.

7. En caso de que el centro sea plurilingiie se procede de forma analoga a lo realizado en
los pasos 5, 6 y 7 para las ANLs o MPNLs que se impartan en L3 en las dos
ventanas localizadas debajo de las reservadas para las ANLs o MPNLs que se imparten
en L2.

Pantalla para la grabacion de datos en el caso de centros plurilingiies
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8. Cumplimentar el niimero de centros adscritos bilingiies, en su caso.

9. En las ventanas que aparecen habilitadas rellenar el Cédigo de cada uno de los centros
adscritos bilinglies pulsando en cada uno la Lupa, que aparece junto al cddigo, para
que aparezca el nombre y la localidad del centro.

10.Pulsar el botdhn Grabar (V), que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla.

1. Grabacion del niimero de grupos bilingiies
1. Para grabar el nimero de grupos bilingiies autorizados del centro, en la misma

pantalla debemos pulsar el botn que aparece rodeado con el circulo rojo y que esta
situado junto a la ventana del afio académico.
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3. Seleccionar el Ao académico correspondiente.
4. Cumplimentar el nadmero de grupos bilingiies autorizados de cada curso en el que

est implantada la ensefianza bilinglie.
5. Pulsar el boton de Grabar (V) y aparecera la siguiente pantalla:

2 SENECA.CED. JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer
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C) GRABACION DE LOS PARTICIPANTES DEL PROYECTO

1. Picar en el bobn Volver situado en la parte superior derecha. Estaremos de nuevo en la

pantalla siguiente:

T SENFCA.CED, JUNTA DE ANDALUICIA - Microsoft Internet Explorer
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2. Picar en Programa de centro bilingiie — (idioma).

3. Picar en la ventana que aparece la opcion Participantes y podremos ver la siguiente
pantalla:

2 SENECA.CED. JUNTA DE ANDALUCIA - Micresoft Internet Explorer
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1. Grabacion de los alumnos participantes

1. Seleccionar el Ailo académico correspondiente.
2. Seleccionar en Sector al que pertenece el participante Alumnado y tendremos acceso a la

siguiente pantalla:

2 SENECA,CED, JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer (=1
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Creacion de los grupos bilingiies

1. Picar en el botn para afadir nuevo grupo (el que tiene un folio con un signo +, situado en
el margen superior derecho) y podremos trabajar en la siguiente pantalla:

2% SENECA.CED, JUNTA DE AMDALUCIA - Microsoft Intermet Explorer
Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia
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2. Nombrar el grupo bilingiie. Para unificar nomenclatura se escribid Grupo bilingiie
seguido del curso en cuestion e indicando en ultimo lugar los grupos ordinarios de los
que toma alumnos, segun la secuencia Grupo bilingiie — Curso — Etapa — Grupo(s).

Ejemplo 1: Supongamos que queremos grabar a los alumnos de un grupo bilinglie de 3° de
ESO y que dichos alumnos proceden de los grupos ordinarios 3° A'y 3° B. En este caso el
nombre seria Grupo bilingiie 3° ESO AB.

Si el alumnado procede de un solo grupo, por ejemplo, de 3° Primaria C, seria Grupo bilingiie 3°
PRIC.

Ejemplo 2: Supongamos que queremos grabar a los alumnos de un grupo bilingiie de 1° del
ciclo formativo de grado superior de Administracion de Sistemas Informaticos en Red. En este
caso el nombre seria Grupo Bilingiie 1° CFGS Admdn. de Sist. Inf. en Red.

3. Escribir la abreviatura correspondiente al grupo introducido. Para seguir unificando
nomenclatura indicaremos en primer lugar los grupos ordinarios de los que proceden los
alumnos, seguido y sin espacio del curso correspondiente al grupo bilinglie con el que
estamos trabajando.

Ejemplo 1: Siguiendo con el supuesto anterior, nuestra abreviatura seria: AB3°ESO o C3°PRI.

Ejemplo 2: Siguiendo con el supuesto anterior, la abreviatura seria: 1°CFGS ASIR.

4. Seleccionar Idioma.
5. Pulsar el botdn Grabar. Volveremos a la pantalla anterior pero ahora aparecera la abreviatura
del grupo grabado.

[
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Seleccion de los alumnos que forman parte de los grupos bilingiies

1. Picar en el Nombre del grupo.
2. Picar en Componentes, visualizaremos la siguiente pantalla:

10



TUTORIAL PARA LA CUMPLIMENTACION DE LA ENSENANZA BILINGUE
EN El SISTEMA DE GESTION SENECA

2 SENECA,CED, JUNTA DE ANDALLICIA - Microsoft Internet Explarer
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3. Picar sobre el botbn Anadir (botdn que tiene como icono un folio con un signo + dentro)
podremos trabajar en la pantalla mostrada a continuacion.

2 SENECA.CED. JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer
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4. Cumplimentar Afio académico.

5. Seleccionar Curso del grupo del que se van a seleccionar los alumnos.

6. Seleccionar La Unidad de la que vamos a seleccionar al alumnado. Tras cargarse los datos
accederemos a la pantalla que se muestra:

11
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7. Seleccionar aquellos alumnos que formen parte del grupo bilinglie que se est
cumplimentando.
8. Pulsar el botdhn Grabar. Podremos ver la pantalla que se visualiza a continuacion:

SENECA.CED.JUNTA DE ANDALUCIA - Mozilla Firefox
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9. En esta pantalla se muestra el alumnado que pertenece al grupo bilinglie seleccionado con
anterioridad. Picar en el botbn Volver y pasamos a la pantalla de la pagina 9, repitiendo el
procedimiento con el resto de grupos ordinarios que contienen alumnos del grupo bilingiie

en cuestion.
10. Repetir el procedimiento con todos los grupos, hasta extraer la totalidad del alumnado de

los grupos bilinglies.
11. Pulsar el boton Volver hasta llegar a la pantalla siguiente que nos permitira seleccionar otro

sector.

2. Grabacion del profesorado

1. Seleccionar Ailo académico.
Seleccionar Profesorado dentro de la ventana Sector al que pertenece el participante.

A SENECA.CED. JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer
Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

Sélleca @ 2 e 0

Documentos Cau

h 4.0 RELACION DE PARTICIPANTES 4=

g
g
<

atos propios
alendsrio v Jornada

+Planes de Estudios

} Servicios Ofertados

FRRHEEP

BB Conssio Escolar

B Thulos

Cuestionarios = S [
Gestidn de la planificacidn Ao académico: | 2011-2012 g8 I
Certificaciones de Matriculas Comvocatoria de: Programa de centro bilngie I
Iemoria informativa |
Planes y Proyectos Educativos |
B Dependencias S ]

Libro de Yishas de la nspeccion

B Autosvaluacion

Sector &l que pertenece el participante: = |

B Recursos Materiales

Organizacion y funcionamisnto de blil

NO EXISTEN DAG

Creacion de los grupos del profesorado

1. Pulsar el botn afiadir nuevo grupo (El icono de este botn es un folio con un signo +
dentro), llegando de esta forma a la pantalla siguiente:
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2 SENECA.CED. JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer
Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

Sélleca @ i

Documentos

DETALLE DE GRUPO DE UN SECTOR o )

g

g
<
K

} Datos propics
Cal

} Calendario v Jornada

HEHB

+Planes de Estudios
F Servicios Ofertados

Sector: Profesorado

B Conssjo Escolar

M

B Thulos Afio académico; 201172012
Cuestionarios
Gestidn de la planificacisn Grupo; b
Certificaciones de Matriculas % = T =
M ia informativi LR Profesorado de dreas no inglisticas L2
. TN ormanye. Profesorado de dreas no inglisticas L3
Planes y Proyectos Educativos Profesorado de dreas inglisticas L1
Dependencias Profesorado de dreas inglisticas L2
Profesorado de dreas Inglisticas L3
Libro de Yishas de la nspeccion : .
v P Profesorado Miduo profesionales no linglistico L2
B Autosvaluacitn Protfesorado Madulo profesionales no inglistico L3
B Recursos Materiales Profesorado Madulo profesionales inglistico L2
Profesorado Mddulo profesionales inglistico L3

Organizacion y funcionamisnto de blil

‘4 Inicio

2. En la ventana desplegable del Grupo seleccionar el nombre del grupo del profesorado que
se pretende grabar seglin sea de L1 (lengua castellana y literatura), L2 (lengua extranjera de
la ensefanza bilinglie) o, en su caso, de L3 (segunda lengua extranjera).

3. En la ventana del ldioma se seleccionara la abreviatura correspondiente al grupo que se

pretende grabar junto con el idioma del mismo.
Grabacion del profesorado perteneciente a cada uno de los grupos
A tener en cuenta antes de empezar la grabacion:

e La aplicacion sélo permite que un profesor o profesora pueda pertenecer a uno y sélo uno de
los grupos creados. En caso de que su perfil le permitiera pertenecer a mas de un grupo se
incluiria en aquel de la especialidad a la que pertenece.

e El coordinador tiene que formar parte de alglin grupo obligatoriamente ya que en caso

contrario no se puede grabar en la aplicacion como tal.

Después de grabar los grupos de profesores nos encontraremos en la pantalla siguiente:
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TH SENECA.CED, JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer

Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

Sélleca @ © ® 6 ©

Dotumentos  Cau Impemic Sair

Cantro w h A RELACION DE GRUPOS DE UN SECTOR )=

& o = Pr e mares M

Afia scagémica: 20112012
Pl Frotesarado _______________E

WhiEmero total de registros: 4

Libro de Vistas de la nspeccidn

B Autosvaiuacion

B Recursos Malerises
Organizaciin v Tuncionamisrto de bl

"1 Inicio : 7 - 3s )5 Y L G u ZhPr. 3 = &2 55 1406

Picar el Grupo al que queramos asignar los profesores, de esta forma veremos la pantalla
siguiente:

SENECACED IUNTA DE ANDALUCIA - Mozilla Firefos

1 | it ffsenecapre. cod, Jurita-andalucia.es; 9000 Senecapre, [/ CEC. 1507 ALEATOR IO = AEGSFFFF WA FFH.
Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

AN a?
Sélleta @
!cemm -!- e ) PARTICIPANTES POR SECTOR EN EL PROYECTO o =

Cuestionancs Alfio stadémice: 2006-2007

Gestadn de la planficacion

Certificaciones de Matriculas Comucataria de: Proyects de centra bilngle
Memors edormatve

Planes y Pmysctos
Dependencias Sector, Profasorado

9 Registros: 175 de 91, paginas: 1,2 ¥

13012003 |
DmoE
oonas |
o |
omoE
[
o |
WAt | " WWI’
ovoazs | | e |
e e
hamems | fiteoe  pioezon | I
o1AQsse | | |
[y [
mnonses 1m0
Digano |

DumoE  (1menon

IR EIEEEEEEEEEEEEE

4 |

| Terminadc

ol | £ NS LOOR T RO || Gew |Gy | o | g | Fes | @oo | @ st [[@se $1se| 81| Yo | FETET TwiobiRe

Marcar en la columna de Participantes (la primera) aquellos profesores que formaran parte
del grupo seleccionado.

Pulsar el bothn de Grabar. Aparecerd entonces la misma pantalla, pero con los profesores
marcados .

Pulsar el bobn Volver y nos encontraremos en la pantalla siguiente donde se recogen los
profesores que se han grabado en el grupo en cuestion.
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2 SENECA.CED, JUNTA DE ANDALUCIA - Microsoft Internet Explorer
Gestién de los centros dependientes de la Junta de Andalucia

Sélleca @ ©C® o ©

Documentos Imprmir Calir
e - () (e RELACION DE PARTICIPANTES S
& Datos propios i : — — — I
i Calendario v Jornada
il Planes de Estudios
B Servicioz Ofertados
i Thulos: r -
B Conseio Escoler
raksaied Afic académica: 2009-2010

(Gestidn de la planficaciin

Cerificaciones de Matriculas Proy. Modalidad Ens. Bilingie

i Tesetramitacion Coordinadoresias

Planes y Proyectos Educativos
Dependencias Sector: Profesorado
Libeo de Visitaz de la Inspecciin

ALfnevalaciin IMimver o total de registros: 4

B Recurzos Materiales
Flanificaciin Servicios PAC

Fecha de inicio Fecha da fin Fecha
de la participaciin de la participacion Cariticaciin
¥ I 24062010

2 81/0212009 310802010 24602010 |
0872009 Fmoarmg 24men010 |
0812009 310802010 24062010 |

Nambre D/ Pasaports Sector

/4 Inicio

Grabacion de Detalle de la ficha (Sélo profesorado ANL y MPNL)
Picar en el nombre de un profesor del grupo grabado.

ficha de datos del profesor en cuestion.

Busces st | £3 TITULDS PARTICIPANTES # O

D [Frmseei 0o ® © ©

ocumeniar
raciering 7 Tiudo C2 del profesar 4 pdf

le la Junta de Andalucia

PROYECTO DE CENTRO BILINGUE A

MIFT v
Hombie Tindo C1 del profeson 2 pek S/
Mosboadered Toar [ Todeos achos ¥ [t ] e ——
T T
B acson Wi Rl e
= = =i idkoma e programa biingle:
e (e )

‘4 Inicio

2. Seleccionar la opcion Detalle de la ficha para visualizar la pantalla que nos da acceso a la

3. Cumplimentar los datos que aparecen en la pantalla, siguiendo las siguientes

puntualizaciones:
e Diplomatura / Licenciatura. Seleccionar de entre las desplegadas.
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* Ano de la Diplomatura o Licenciatura: indicar con 4 digitos el afio de
finalizacion.

e |dioma: seleccionar el idioma correspondiente a la lengua L2 de la
ensefianza bilinglie y, en su caso, la L3 de la ensefanza plurilinglie.

o Titulo acreditativo del nivel de competencia linglistica en el idioma en que
imparte ensefianza bilingtie: seleccionar del cuadro desplegable el titulo
acreditativo del mayor nivel de competencia lingliistica que posea el profesor.

e Pulsar el bobbn Examinar y aparecera una ventana en la que hay que
localizar y seleccionar el documento previamente escaneado que contenga
el titulo acreditativo cumplimentado en la ventana anterior. Pulsar el boton
Abrir.

e Cursos, seminarios, etc.: especificar, en su caso, otros cursos distintos de
los arriba mencionados.

e Experiencia en el extranjero: especificar, en su caso, la participacion en
Cursos o programas internacionales.

4. Pulsar el botbn Grabar.
5. Repetir el proceso con cada uno de los profesores que participan en el proyecto
pertenecientes a cualquiera de los grupos de profesorado de areas no lingiisticas.

IMPORTANTE: E| profesorado de ANL y MPNL tiene que grabar en su horario como actividad
docencia bilinglie aquellos tramos en los que ensefie una ANL o MPNL en un grupo bilingie.

Grabacion del coordinador o coordinadora del proyecto

1. Picar sobre el boton Velver para llegar de nuevo a la pantalla Relacion de participantes,
gue es la que nos permite seleccionar el sector del que vamos a grabar los componentes.

2. Seleccionar el Afo correspondiente.

3. Seleccionar en Sector participante la opcion Coordinador. Teniendo acceso a la pantalla
siguiente:

[© acannaniac sonein watesn P-TEY|
[T CEC. e ALEA TORI0 = AP AT T

[ i o L [unte de Andalucia

r ——
Sé ] ©ce®c00
- .'-- bl RELACION P TICIPANTE
- =
e
NO EXISTEN DATOS

4l o
e o s e i A
Winki| 0@ LA DK T A | o | Gpu e g | B | P | P [Ba 85| 02| Wa | FMEESEY uw

4. Pulsar sobre el botn el que aparece una figura (parte superior derecha) para poder
visualizar la pantalla siguiente:
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Plases y Propectas Educalives
Oaparderca

I EIRIEIREIE E R Bl E R R R BRI

[T

T — i
) 4565008750 | O [An | On [ (B |90 | 9n [@e sl (B ] URSSAES uo

5. Seleccionar en la columna de coordinador (la primera de la izquierda) el profesor
seleccionado como tal. Recuerda que no podra grabarse a ninguna persona si no ha
sido anteriormente grabado como profesor o profesora participante en alguno
de los grupos de profesorado creados previamente.

6. Pulsar el bobbn Grabar.
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