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- El mismo que lleva el centro.
Proximo curso escolar con logos.

- Esta disponible en el blog.
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puede hacerla el equipo directivo del centro, a traves del menu Personal / Fondo
Social Europeo / Horario auxiliar de conversacion.

leca & A48

W PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION -
Personal del centro
F Ausencias Afc académice: 2017-2018 =
Asistentes a Cursos de Formacion

Mumero total de registros: 1
* Planificacion de la Plantilla

= T e
Perfil: Profesorado Especialista en PT de posesion

- Auxiliar de Conversacion.Centro Bilingles 01/10/2017 31/05/2018

P

¥ Fondo Social Europeo

Horas curriculares no impartidas

Horario auxiliar de conversacion

Selecchon de Directores

Al entrar en esta opcidén del menu principal se muestra por defecto, para el afio en
curso, el personal del centro con el puesto Auxiliar de Conversacion. Centro
Bilingiies.

2 GRABAR HORARIOS

Para comenzar a grabar el horario semanal del auxiliar de conversacion hay que
seleccionar la opcion Horario regular del menld emergente. Al hacerlo se accede a



Y o\ Auxiliar de conversacién en centros 4 | P
A bilinglies ele(
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1 INTRODUCCION

Se implementa en la aplicacién informatica Séneca una nueva funcionalidad para
gestionar el horaric semanal que realizan, en los centros plblicos bilinglies de
Andalucia, el personal auxiliar de conversacién, para apoyar preferentemente al
profesorado que imparte sus clases en lengua extranjera.

La grabacién del horario semanal de este personal auxiliar de conversacion sdlo
puede hacerla el equipo directivo del centro, a través del menl Personal / Fondo
Social Europeo / Horario auxiliar de conversacién.
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Al entrar en esta opcién del mend principal se muestra por defecta, para el afio en
curso, el personal del centro con el puesto Auxifiar de Conversacion. Centro
Bilingiies.

2 GRABAR HORARIOS

Para comenzar a grabar el horario semanal del auxiliar de conversacién hay que
seleccionar la opcidén Horario regular del mend emergente. Al hacerlo se accede a
la pantalla Horario regular personal auxiliar de conversacién.

Si todavia para este auxiliar de conversacién no se ha grabado ningln horario para
alguna semana, llegado a esta pantalla puede pasar que si el centro sdlo tiene
definida una jornada escolar (Centro / Calendario y Jornada / Jornada
escolar), ésta ya venga seleccionada y abajo se muestren los tramos horarios que
la componen, & que tengamos que seleccionar la jornada en la que queremos
grabar el horario, porque el centro tiene mas de una jornada escolar definida.

Pagina 2/16
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FIN DE MANANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)

TARDEZ2
(Computa: 60m)

tener en cuenta...

3 plantilla horaria del centro se corresponde con la jornada escolar del centro, g
lpuestamente fue configurada con anterioridad, con sus correspondientes tram
orarios. Esta gestion se realiza en el mend Centro / Calendario y jornada
ornada escolar.

| centro puede tener definido varias plantillas de jornada escolar y cada jorna
scolar tendra a su vez distintos tramos horarios.

>s tramos horarios disefados, seran las filas de la cuadricula que serviran cor
lantilla para introducir las actividades.

| entrar en esta pantalla, como la gestion del horario del personal auxiliar
ynversacion es semanal, por defecto el horario que se muestra corresponde con
orario de la semana en curso.

n este supuesto, como todavia no se ha grabado horario para esta semana
-csentara la pantalla carente de informacion. Si quisiéramos consultar o gestior
el norairio de otra semana, distinta a la que esta en curso, haciendo uso dei 1CoINO

1
e




Seleccién de la actividad, unidad y curso

Copiar semana: [

Curso: | 1°de ES.O. Unidad: | 1°ESO A

MANANA 12ES0 A

(Computa: 15m) Y y 4 %
1* HORA [ | |

(Computa: 60m) 4 y 4 £ Vs
2®* HORA

(Computa: 60m) 4 y - ~4 5
3% HORA

(Computa: 60m) y 4 P 4 )
RECREO

(Computa: 30m) y, p y £ /£
43 HORA

(Computa: 60m) P Y A Vi Vs
5% HORA

(Computa: 60m) 4 y 4 ~ ~
6% HORA [ | [

(Computa: 60m) | p: i Z % £
FIN DE MANANA

(Computa: 15m) y 4 P s A
TARDE1

(Computa: 60m) y y P 4 £
TARDE2

(Computa: 60m) P Y y % %




HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION GRAFICO @@

Seleccién de la actividad, unidad y curso

Desde: - o 09/04/2018 - 13/04/2018 v]

Borrar celda: |
19ES0 A 12E50 A

(Computa: 15m) p y; 4 4 &
1* HORA 29ES0 B ' 22ES0 B ”29550 B 29ESO B ' 29ESO B
(Computa: 60m) 4 4 % Vs £
2% HORA 32ESO C 42ES0 B 42ES0 B 32ES0 C 42E50 B
(Computa: 60m) 4 Y A~ £, £
32 HORA 32850 C 32ESD C 32ES0 C 42ESO B 42ES0 B
(Computa: 60m) y. y 4 # Vs
RECREO
(Computa: 30m) p y 4 % i
42 HORA
(Computa: 60m) 4 y Y % 2
57 HORA
(Computa: 60m) p y /4 % %
6 HORA .
(Computa: 60m) p y y % Vi
FIN DE MANANA
(Computa: 15m) y, y s % £~
TARDE1
(Computa: 60m) p. 4 4 z £
TARDE2
(Computa: 60m)

rd - - - N -
Nacnitae 1 filacea naracarin nndarmane rasalizar madificrarinnae enlra ackAac Framace



REGISTRAR UNA AUSENCIA EN EL HORARIO DE AUXILIAR DE CONVERSACION @@

Auniliar de conversacion. I S R D/Pazaparte: [

Horario reguiar del centroe 01/09/2017 - 31/08/2018

Actvidadt  Dedicacién al alumnado  orario semanal del auxiliar de conversacion: 09042018 - 13042018 Il [ Topcnashar |
o

(famoborwo_[Lres ________[Minwe Mool _____|
RAANANL

19ES0 A 19ESD A 17650 A 17650 A
(Computa: 15m) | 19650 E i P y

1* HORA STESD A 2TESO A 2TESD A 2ZTESD A 1

{Computa: 60m) - - y A A
2" HORA ITESD © ITESD C ITESD C INESD C ITESD C ‘
{Computa: 60m) y # 4 4 i
oo H | H | |
{Computa: 60m) y y y 4 A4
— | | | | |
{Computa: 30m) y y- 7 A A
o H | H | |
(Computx: 60m) y P p 4 4
e H | | | |
s H | H | |
{Computa: 60m) y y Y 4 Y
ey | | | | |
(Computa: 15m) i y Yy Y A
s H | H | |
{Computa: 60m) P P A y y
o | | | | |
e 4 % Z Y 4

Una vez dentro de esta pantalla, si lo consideramos necesario, debemos elegir el
tipo de ausencia_(J . Después si sabemos en
qué dia y M horario sera recuperada esta ausencia lo mas inmediatos es




Modificar seleccion: Curso: v ] Unidad: | v

Actividad: Dedicacion al alumnado Horario semanal del auxiliar de comremcm| 09/04/2018 - 137042018

Tamohorado_[Lnes ______[Mees ____[Mecoles ___ Jdwves  [Vemss |

MAFLANA 19ES0 A 12ESO A 10ESO A 12ESD A 18ESO A

(Computa: 15m) P 4 Z 4

12 HORA 29ES0 B 29ESO B 28ESO B 29ES0 B 2°ESO B

(Computa: 60m) A P p .
22 HORA 39E50 C 42E50 B 42ES0 B 38E50 C 42ES0 B

(Computa: 60m) y y y:

32 HORA 32E50 C 32ES0 C 32ES0 C 42E50 B 42ES0 B

(Computa: 60m) y p y y

RECREQ /| 12€50 A

(Computa: 30m) A p

42 HORA | | ]

I memm s B0 |

Pulsaremos el boton "Aceptar” para grabar esa ausencia y su recuperacion. Hecho
esto el tramo horario de la ausencia quedara en la pantalla Horario regular
personal auxiliar de conversacion en color anaranjado y el tramo de la
recuperacion se presentara en color verde.

HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION ()

Auxiliar de conversacion: SR S - DNI/Pasaporte: SRS

Ano académico: | 2017-2018 v | Plantilla horaria: | CURSO 2017-2018 v | Puesto: Auxiliar de Conversacion Centro Bilingles

Horario reqular del centro:  01/09/2017 - 31/08/2018 Horario semanal del auxilar de :oﬂmsadén:i OE0AI204E - 1 30452048 @

Trame horario | Lunes m Midércoles | Jueves
TAARANA

[ 2] 9 2
(Computa: 15m) 12ESO A 12ESO A 1%ESOA  1°ESQ t

13 HORA
[Compura: 60m)
28 HORA
(Computa: 0m)

2
?COI-;%RU':BZSOMJ SEESOC 3°ES0OC 3°ESOC ASESOB 4%ESORB

RECREQ SESO A
[Computa: 30m) {Recuperacion del 13,/04/20 18)

43 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
[Computa: 60m)
G2 HORA

2°ESOB 29ESOB 29ES0OB 2LESOB 2|
3PESOC 4°ESOB 42ESOE  3EESOC 42




DETALLE DE ACTIVIDAD POR CELDA @@

Actividad
Auxiliar de conversacion: B SR SRR DNI/Pasaporte: IEEREERS
Ano académico. 2017-2018 Puesto. Auxiliar de Conversacion.Centro Bilingues
Plantilla horaria: CURSO 2017-2018
Actividad: r|*

Mostrar los dias-tramos candidatos: '* Todos Séle los usados Séle los no usados

Dias-tramos candidatos: Dias-tramos seleccionados:

LUNES - MARANA -
LUNES - 1° HORA
LUNES - 2% HORA
LUNES - 3* HORA
LUNES - 4* HORA
LUNES - 5* HORA
LUNES - 6* HORA

-

(TG

LUNES - FIN DE MARIANA w -
Periodo de aplicacién de la actividad: Desde: | 09/04/2018 ) Hasta: 13/04/2018
Edificio: v Dependencias: v
Unidades
Curso: v Unidad: v

Unidades implicadas:

Hora de la actividad

Hora de inicio: | 0:00 . Hora de fin: | 0:00

Minutos que computa:| 0

Escogeremos la actividad (Dedicacion al alumnado).

Después elegimos los tramos horarios que tienen lugar esa actividad,
ayudandonos con las flechas para pasar los tramos de la columna Dias-
tramos candidatos a la columna Dias-tramos seleccionados.

Para reconocer qué tramos tienen o no actividades grabadas podemos filtrar
gue se muestren Todos, Solo los usados 6 Solo los no usados.

Dractaramnec atancian al intarmmala Aa farha camanal Ala anarara nar Aafacta



Ve UL, R

5in llegar a grabar todavia este horario semanal introducido en las celdas, podemos
r completando todas las celdas modificando en la pantalla el curso y la unidad, y
rasladarlo con el uso del ratéon a los tramos correspondientes.

Jna actividad errénea podemos eliminarla. Para ello chequearemos la casilla Borrar
elda y a continuaciéon pulsaremos sobre el tramo horario. De esta forma
liminaremos la actividad de ese tramo.

Borrar celda: ¥

Tramo horari I N T

MANANA 12ES0 A 22ESO B
(Computa: 15m)

1¢ HORA

"ambién podemos modificar el contenido de una celda por otra actividad. Primero
eleccionaremos el curso y la unidad, y cuando pulsemos con el ratéon el tramo
lestino el sistema nos pedira confirmacion con el siguiente mensaje (Desea
sobreescribir el contenido). Al aceptarlo, conseguimos que el nuevo curso-unidad
ustituya al curso-unidad que habia antes en ese tramo horario. De lo contrario, si
ancelamos el mensaje, conseguimos que ambos curso-unidad se instalen en el
nismo tramo horario.



en un tramo y dia festivo, el sistema nos alertara con el siguiente mensaje “No se
puede registrar un horario regular en un dia no lectivo”.”

HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION @ @

Auxiliar de conversacion: SRS SRR SR DNIfPasaporte: SRS

Afio académico: | 2017-2018 » Plantilla horaria: | CURSO 2017-2018 » * Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilingles

Horario regular del centro:  01/09/2017 - 31/08/2018 | Horario semanal del auxiliar de conversacién|| 09/04/2018 - 13/04/2018 B

T s s s s v vmes

MANANA
(Computa: 15m)
1 HORA
(Computa: 60m)
2 HORA
(Computa: 60m)
3* HORA
(Computa: 60m)
RECREO
(Computa: 30m)
48 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
62 HORA
(Computa: 60m)
FIN DE MANANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)
TARDEZ2
(Computa: 60m)

Podemos comenzar a registrar los horarios semanales utilizando cualquiera de las
dos formas habilitada para ello. Pulsando el botédn “"Nuevo horario grafico” o el
botén "Nueva actividad”.

2.1 Nuevo horario grafico












