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1 INTRODUCCION

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

La grabacién del horario semanal de este personal auxiliar de conversacién sélo
puede hacerla el equipo directivo del centro, a través del menu Personal / Fondo
Social Europeo / Horario auxiliar de conversacion.

Sélleca & AL BFCx

i PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION *

Personal del centro
» Ausencias Ao académice: 2017-2018 v | ©

Cu

Namero total de registros: 1

¥ Planificacion de la Plantilla
S S
Perfil: Profesarada Especialista en PT de
Ausiliar de Conversacion.Centro BilingGes 01/10/2017  31/05/2018
s

 Fonda Social Europea

Seleccion de Directores

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

2 GRABAR HORARIOS

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

Si todavia para este auxiliar de conversacion no se ha grabado ningun horario para
alguna semana, llegado a esta pantalla puede pasar que si el centro sélo 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, 6 que tengamos que seleccionar la jornada en la que queremos
grabar el horario, porque el centro tiene mas de una jornada escolar definida.
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HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION )[4}

Auxiliar de conversacion: S T S DNI/Pasaporte: e e

Afo académico:| 2017-2018 v Plantilla horaria] = CURSO 2017-2018 v * 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 ]

Tramohoraro | Lunes | Martes | Mbrooies | Jueves | Viemes |

MANANA
(Computa: 15m)
12 HORA
(Computa: 60m)
22 HORA
(Computa: 60m)
32 HORA
(Computa: 60m)
RECREO
(Computa: 30m)
42 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
62 HORA
(Computa: 60m)
FIN DE MANANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)
TARDE2
(Computa: 60m)

A tener en cuenta...

La plantilla horaria del centro se corresponde con la jornada escolar del centro, que
supuestamente fue configurada con anterioridad, con sus correspondientes tramos
horarios. Esta gestion se realiza en el menu Centro / Calendario y jornada /
Jornada escolar.

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

Los tramos horarios disefiados, seran las filas de la cuadricula que servirdn como
plantilla para introducir las actividades.

Al entrar en esta pantalla, como la gestién del horario del personal auxiliar de
conversacion es semanal, por defecto el horario que se muestra corresponde con el
horario de la semana en curso.

En este supuesto, como todavia no se ha grabado horario para esta semana se
presentara la pantalla carente de informacién. Si quisiéramos consultar o gestionar
el horario de otra semana, distinta a la que estd en curso, haciendo uso del icono

“Ver calendario” podemos situarnos en la semana que nos interese.

Los dias festivos apareceran en el calendario diferenciados, porque se mostraran
completamente en color gris. No obstante, si intentdsemos registrar una actividad

Pagina 3/16




A bilinglies
JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

N\ Auxiliar de conversacion en centros S Y AV

en un tramo y dia festivo, el sistema nos alertara con el siguiente mensaje “No se
”n

puede registrar un horario regular en un dia no lectivo”.

HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION

Aucxiliar de conversacion: S R SR DNI/Pasaporte: & s
Afo académico:| 2017-2018 v Plantilla horaria: = CURSO 2017-2018 v * Puesto: Auxiliar de Conversacién.Centro Bilingties
Horario regular del centro: 01/09/2017 - 31/08/2018 | Horario semanal del auxiliar de conversacion \ 09/04/2018 - 13/04/2018 ]

[Tmanora s e e e s |

MANANA
(Computa: 15m)
12 HORA
(Computa: 60m)
22 HORA
(Computa: 60m)
32 HORA
(Computa: 60m)
RECREO
(Computa: 30m)
42 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
62 HORA
(Computa: 60m)
FIN DE MANANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)
TARDE2
(Computa: 60m)

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

2.1 Nuevo horario gréafico

Si optamos por cumplimentar el horario pulsando el botdn "Nuevo horario grafico”,
accedemos a la pantalla Horario regular personal auxiliar de conversacion
grafico. La grabacion de las actividades semanales desde esta opcion es muy
comoda y agil.

Prueba de la agilidad de esta pantalla es la funcionalidad que brinda la opcién
Copiar semana. Si el horario del auxiliar de conversacién de esta semana es igual o
similar al horario de otra semana ya grabado, con la opcién Copiar semana
podemos calcar de otra semana el mismo horario.

Al pulsar la opcién y elegir la semana en el desplegable, los tramos horarios se
copiaran con la misma informacion que el horario de la semana seleccionada.
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HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION GRAFICO @@
Seleccion de la actividad, unidad y curso
Jornada Escolar: CURSO 2017-2018
Actividad: ¥
Desde. 16/04/2018 Hasta: 20/04/2018 Copiar semana | 08/04/2018 - 13/04/2018 v
|
Curso: v Unidad: A4
Borrar celda:
[Tomotordo_Lunes _______[Mems Mo e (Vemss |
MARANA 12850 A 12850 A 12850 4 12850 A 13850 A
(Computa: 15m) P i y y L~
13 HORA 29E50 B 29850 B 292E50 B 29850 B 22650 B
(Computa: 60m) P i r P P
23 HORA 32650 C 42ES0 B 42ES0 B 32ES0 C 42ES0 B
(Computa: 60m) P P y p y
3% HORA 32ES0 C 32ESO C 39ES0 C 42ES0 B 49ESD B
(Computa: 60m) P P P P P
RECREQ
(Computa: 30m) y P i p ¥
4% HORA
(Computa: 80m) Z i y y -
5% HORA
(Computa: 60m) P i r P P
B* HORA
(Computa: 60m) P i r P P
FIN DE MARANA
(Computa: 15m) P P P P y
TARDEL
(Computa: 60m) P P P P P
TARDEZ2
(Computa: 60m) P y y y 4

Después si fuese necesario podemos realizar modificaciones sobre estos tramos.
Una vez conforme con el horario semanal debemos pulsar el boton “Aceptar” para
grabarlo.

Si no interesa hacer la grabacion del horario semanal copiando el horario de una
semana a otra, podemos hacerlo tramo a tramo. Para ello primero hay que elegir la
actividad (Dedicaciéon al alumnado) y después escoger el curso y la unidad. A
continuacion, pulsaremos con el ratén sobre la celda correspondiente en los tramos
horarios y dias en los que se desarrolla esa actividad. Al hacerlo habremos
conseguido trasladar esa actividad a cada una de las celdas del horario, que hemos
ido pulsando con el uso del ratén.
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HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION GRAFICO @@
Seleccién de |a actividad, unidad y curso

Jornada Escolar: CURSO 2017-2018

Actividad: | Dedicacion al alumnade ¥

Desde: 16/04/2018 Hasta: 20/04/2018 Copiar semana: v

Curso: | 1°de ES O v Unidad: | 1°ESO A r

Borrar celda:

MARANA
(Computa: 15m)

£ A r £ A
1% HORA
(Computa: 60m) 4 s i ) )
22 HORA
(Computa: 60m) 2 i £ p Pl
32 HORA
(Computa: 60m) P 4 A ) b
RECREO
(Computa: 30m) 4 i s el b
42 HORA
(Computa: 60m) y P y Y p
52 HORA
(Computa: 60m) - s i ) )
&2 HORA
(Computa: B0m) 2 s £ p Pl
FIN DE MARANA
(Computa: 15m) y P p z 4
TARDEL
(Computa: 60m) 4 i s Pl £
TARDEZ
(Computa: 60m) y P 4 £ e

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

Una actividad erréonea podemos eliminarla. Para ello chequearemos la casilla Borrar
celda y a continuacion pulsaremos sobre el tramo horario. De esta forma
eliminaremos la actividad de ese tramo.

|: Borrar celda: ¥

N T S S 7 S
MANANA 1°ESO A 2°ESO B
(Computa: 15m)

) 2 ) ) )

12 HORA

También podemos modificar el contenido de una celda por otra actividad. Primero
seleccionaremos el curso y la unidad, y cuando pulsemos con el ratén el tramo
destino el sistema nos pedird confirmacién con el siguiente mensaje (Desea
sobreescribir el contenido). Al aceptarlo, conseguimos que el nuevo curso-unidad
sustituya al curso-unidad que habia antes en ese tramo horario. De lo contrario, si
cancelamos el mensaje, conseguimos que ambos curso-unidad se instalen en el
mismo tramo horario.
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T
‘ Curse: | 1°de E.S.O. v Unidad: = 1°ESO B v |

T
Borrar celda:

MANANA
(Computa: 15m)

12ESO A
12ES0 B

Después de completar los tramos horarios de esa semana con actividades, no
olvidemos pulsar el icono "Aceptar” para grabarlos.

Todos los horarios que grabemos quedaran registrados en las cuadriculas del
horario de la pantalla Horario regular personal auxiliar de conversacion.

HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION EHE@

Auxiliar de conversacion: S DNIfPasaporte: 8

Afio académico: | 2017-2018 = Plantilla horaria: | CURSO 2017-2018 v  ~ Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilinglies

) -
Horario regular del centro:  01/09/2017 - 31/08/2018  Horario semanal del auxiliar de conversacion: | 09/04/2018 - 13/04/2018 \/E

Tramobhorarto_{Lunee [ Wartss | Midecoles | Juaves | Viermes

?éﬁﬁﬁm‘:_ 16my ASESOA ISESOA I°ESOA I1°ESOA I°ESOA

12 HORA
(Computa: 60m)
22 HORA
(Computa: 60m)
32 HORA
(Computa: 60m)
RECREQ
(Computa: 30m)
42 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
FIN DE MARIANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)
TARDE2
(Computa: 60m)

2°ESOB 2°ESOB 2°ESCO B 2°ESOB 2°ESOB

3°ESOC 4°ESOB 4°ESOB 3°ESOC 42ESOB

3°ESOC 3°ESOC 3°ESOC 4°ESOB 4°ESOB

2.2 Nueva actividad

El icono "Nueva actividad” que nos lleva a la pantalla Detalle de actividad por
celda, es otra forma que tenemos de completar el horario semanal del auxiliar de
conversacion. Una vez en la pantalla actuaremos de la siguiente forma:
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DETALLE DE ACTIVIDAD POR CELDA @@
Actividad
Auxiliar de conversacion: B SRR SRR DNI/Pasaporre: SRS
Afo académico: 2017-2018 Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilingles
Plantilla horaria: CURSO 2017-2018
Actividad: A

Maostrar los dias-tramos candidatos: (® Todos. Sélo los usados Sélo los no usados

Dias-tramos candidatos: Dias-tramos seleccionados:

LUNES - MARIANA - @ -

LUNES - 1* HORA

LUNES - 2 HORA =

LUNES - 3* HORA

LUNES - 4 HORA ﬂ

LUNES - 5* HORA ﬂ

LUNES - 6 HORA li’l

LUNES - FIN DE MARANA -
Periodo de aplicacién de la actividad: Desde: | 09/04/2018 - Hasta: | 13/04/2018
Edificio: v Dependencias: v

Curso: v Unidad: v
Unidades implicadas:
-

Hora de la actividad

Hora de inicic: | 0:00 N 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
que se muestren Todos, Solo los usados 6 Solo los no usados.

> Prestaremos atencién al intervalo de fecha semanal que aparece por defecto
como periodo de aplicacion de la actividad, para el registro de ese horario.

» Continuaremos seleccionando el curso y la unidad.

Conforme con los valores elegidos pulsaremos el boton Afadir para que éstos se
trasladen al campo Unidades implicadas.

Pagina 8/16



A bilinglies
JUNTA DE ANDALUCIA

CONSEJERIA DE EDUCACION

/ N\ - iz 7
7 N\ Auxiliar de conversacion en centros ~'re
e he? Ot

Unidades

Curso:| 1°de ES.0 v Unidad: 1°ESO A v

Unidades implicadas:
1°ESO A-1°de ES.O- -

Si en ese mismo tramo horario el auxiliar de conversacion desarrolla esa actividad,
pero con diferente curso-unidad, desde esta opcidon, a pesar de no haber aceptado
la pantalla, es posible incluirla modificando Unicamente los campos cursos-unidad, y
a continuacién pulsar nuevamente la accién Adadir.

Curso:| 2°de E.S.0. v Unidad: 2°ESOB v

Unidades implicadas:
1°ESO A-1°de ES.O- -
2°ESO B-2°de ES.O-- -
Quitar

Por contra, si nos equivocamos y queremos eliminar algunos de los grupos
trasladados al campo Unidades implicadas, habria que seleccionar la actividad
erronea del recuadro y pulsar el botdn Quitar.

Unidades

Curso:| 2°de ESO v Unidad:| 2°ESO B v

Unidadesimplicadas:
1°ESO A-1°de ES.O -

42°ESOB-2°de ES O -
= Ei=l

Por ultimo, para guardar los datos que acabamos de cumplimentar, hay que pulsar
el boton “"Aceptar”, pero antes de hacerlo también es conveniente que revisemos
los valores que ofrece el apartado Hora de la actividad, por si tenemos que realizar
cambios.

Si el tramo para el que estamos grabando una actividad tiene ya una actividad
registrada, el sistema alertard con el siguiente mensaje “No se puede crear un
horario regular si ya existe otro creado para ese tramo.”

Este proceso de grabar horarios en cada tramo lo repetiremos tantas veces como
actividades distintas tengamos que incluir, hasta completar el horario de esa
semana del auxiliar de conversacion.
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Todas las actividades grabadas, tanto las que se graben desde aqui como las que
se registren desde el horario grafico quedaran establecidas en la cuadricula del
horario de la pantalla Horario regular personal auxiliar de conversacion.

HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION (e

p Y.

Auxiliar de conversacion: S SR SE-——— DNIfPasaporte: 8

Afio académico: | 2017-2018 = Plantilla horaria: | CURSO 2017-2018 v  ~ Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilinglies

Horario regular del centro:  01/09/2017 - 31/08/2018  Horario sernanal del auxiliar de conversacion: | 09/04/2018 - 13/04/2018 Il

Tramobhorarto_{Lunee [ Wartss | Midecoles | Juaves | Varmes

?éﬁﬁm':-lsm) 1 1°ESOA 12ESOA  1°ESOA 1°ESOA

12 HORA 5| reg e
(Computa: 60m)

22 HORA
(Computa: 60m)
32 HORA
(Computa: 60m)
RECREO
(Computa: 30m)
43 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
FIN DE MARIANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)
TARDE2
(Computa: 60m)

°ESOB

3°ESOC 4°ESOB 4°ESOB 3°ESOC 42ESOB

3°ESOC 3%ESOC 3°ESOC 4°ESOB 4°%ESOB

Si pulsamos sobre cada una de las actividades definidas en la plantilla horaria
aparece un menu emergente con las opciones Detalle y Registrar ausencia y/o
recuperaciones.

Con la opcion Detalle se accede concretamente a la pantalla Detalle de actividad
por celda, desde donde se pueden hacer algunas modificaciones en cuanto al
edificio y dependencias donde se desarrolla esa actividad, modificaciones en la hora
de la actividad y asi como también incluir esa misma actividad, pero con otro curso-
unidad en el mismo tramo horario. Para ello escogeremos el curso-unidad y
pulsaremos la accion Afadir. Al hacerlo esta nueva seleccidon se trasladara al cuadro
Unidades implicadas junto con el otro curso-unidad que ya estaba.
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DETALLE DE ACTIVIDAD POR CELDA @@

Actividad

Ausiliar de conversacion: B S Saaa. DNI/Pasaporte: Sialssas

Afio académico: 2017-2018 Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilingles

Plantilla horaria: CURSO 2017-2018

Actividad: Dedicacion al alumnado Dia-Tramo: Lunes-MARNANA

Periodo de aplicacion de la actividad: Desde:| 09/04/2018

Hasta:| 090422018 |*

Edificin:| A | Dependencias: | v ‘

Curso: deES.0 [ +] Unidad:| 3°ESO A .
Unidades implicadas: /
1°ESO A-1°de ES.Q e

FIESOA-3°de ESO .
-
Hora de la actividad
Hora deinicin:| 8:00 |‘ Hora de fin;| 815 “

Minutos que cnmputa:l 15 “

3 REGISTRAR AUSENCIAS Y
RECUPERACIONES

Si tenemos que registrarle a un personal de auxiliar de conversacién la ausencia de
un tramo horario lo primero que debemos hacer es seleccionar esa opcion del menu
emergente sobre el tramo en concreto que se produce la ausencia.

Al hacerlo, llegamos a la pantalla Registrar una ausencia en el horario de
auxiliar de conversacion. En ella se observa que el tramo horario seleccionado
para registrar la ausencia queda marcado con un color anaranjado.
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REGISTRAR UNA AUSENCIA EN EL HORARIO DE AUXILIAR DE CONVERSACION @@
Ausiliar de conversacion. TR SRR S DNl /Pasapacte: | NI
et - I
Horaro regular del centroc  04,/08Y 200 7 - 31 f08/ 2018

Datos de b ausendca
Fecha de la ausencia: - 130472018 Trama horario: | MARANA 'ITpudemn:nci:::l L J |
ha hay dates
(e Cursa: | v |

Actividad:  Dedicacion al alumnado  Harario semanal del auxiliar de conversacian: DN42018 - 13047018

[Famotorwe_[Lomms | Marw
A 1TESD A 1FESD A

(Computa: 15m) | 17E5D E P

1" HORA ESD A ZEESD A

{Computa: BOm) P

2% HORA EsD C FPERD C

(Computa: G0m) e

" HORA

{Competa: BOm) A

RECREC

(Computa: 30mj) &

4% HORA

{Computa: B0m) ,4

£ HORA

{Computa: GOm) p

& HORA

{Computa: BOmi) e

Fild DE bARANA

(Computa: 15m) P

TARDEL

{Computa: BOm) P

TARDEZ

(Computa: G0mi) -

Una vez dentro de esta pantalla, si lo consideramos necesario, debemos elegir el
tipo de ausencia (Justificada, Injustificada é Autorizada). Después si sabemos en
qué dia y tramo horario serd recuperada esta ausencia lo mas inmediatos es
posicionarse en la semana correcta. A continuacién, escoger la opcion “Registrar
Recuperacién” en el campo Opcion a aplicar y lo siguiente es pulsar con el ratén
sobre el tramo horario que se recupera esa ausencia.

Al hacerlo, observaremos que el contenido del tramo de la ausencia se copia
igualmente en el tramo que se recupera.
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Registrar recuperacion

Modificar seleccion: | Curso: |

7| Unidad: | v

MANANA
(Computa: 15m)

12ES0 A 12ES0 A

A

Actividad: Dedicacion al alumnado Horario semanal del auxiliar de conversacion:

T e S S £ S S

12ES0 A

@ Opcién a aplicar

v [ Registrar Recuperacion v |

09/04/2018 - 13/04/12018

12ES0 A

12 HORA
(Computa: 60m)

22ES0 B 28ES0 B

29°ES0 B

29ESO B

22 HORA
(Computa: 60m)

32ES0 C 42ES0 B

42ES0 B

32ES0 C

el

32 HORA
(Computa: 60m)

32ES0 C 32ES0 C

32E50 C

42ES0 B

e

RECREOQ
(Computa: 30m)

e

e

[ R £naa ‘ H H

Pulsaremos el botédn "Aceptar” para grabar esa ausencia y su recuperacion. Hecho
esto el tramo horario de la ausencia quedarda 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: SIS S

Afo académico: | 2017-2018 ¥ |

Horario regular del centro: 01/09/2017 - 31/08/2018

MARANA
(Computa: 15m)
12 HORA
(Computa: 60m)
22 HORA
(Computa: 60m)
32 HORA
(Computa: 60m)
RECREO
(Computa: 30m)
42 HORA
(Computa: 60m)

1°ESOA 1°ESOA 1°ESOA

2°ESOB 2°ESOB 2°ESOB

3°ESOC 4°ESOB 4°ESOB

32ESOC 32ESOC 32ESOC

52 HORA
(Computa: 60m)
62 HORA
(Computa: 60m)
FIN DE MARANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)
TARDE2
(Computa: 60m)

Plantilla horaria: | CURSO 2017-2018 v | *

Horario semanal del auxiliar de conversacion: | 09/04/2018 - 13/04/2018

[Tamorori|unes e srsis s

BE@®

DNI/Pasaporte: i S

Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilingues

@

19ESO

2°ESOB 2°ESOB

SESO A
(Recuperacion del 13/04/2018

Por el contrario, si no sabemos qué tramo y dia se hara la recuperacion de esa
ausencia, podemos continuar la grabacion de la ausencia de la misma forma

explicada con anterioridad, pero sin

llegar a escoger la opcion “Registrar

Recuperaciéon” en el campo Opcion a aplicar.
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Igualmente seleccionaremos el tramo de la ausencia pulsando el menu Registrar
ausencia y/o recuperacion y tras revisar la informacidon que ofrece la pantalla
Registrar una ausencia en el horario de auxiliar de conversacioén pulsaremos
directamente el botdon “Aceptar”. Hecho esto el sistema sélo marcard en color
anaranjado la ausencia y nada al respecto de su recuperacion.

HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION

Auxiliar de conversacion: S DNI/Pasaporte: & S
Afio académico: | 2017-2018 v Plantilla horaria: | CURSO 2017-2018 v |~ Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilingtes
Horario regular del centro: 01/09/2017 - 31/08/2018  Horario semanal del auxiliar de conversacion: | 09/04/2018 - 13/04/2018 )

[T rersscill ima | b e el e g

MANANA o T 3 .
_ 1°ESOA 12ESOA 1°ESOA 1°ESOA [12ESOA
(Computa: 15m) Detalle

12 HORA
(Computa: 60m)
(220':%5‘[\3: Gom) RESOC 4%ESOB 4%ESOB IESOC 42 Bormaaisench
32 HORA
(Computa: 60m)
RECREO
(Computa: 30m)
42 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
62 HORA
(Computa: 60m)
FIN DE MANANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)
TARDE2
(Computa: 60m)

2°ESOB 2°ESOB 2°ESOB 2°ESOB

2

ia y/o

32ESOC 32ESOC 32ESOC 4°2ESOB 42ESOB

Cuando ya sepamos el dia de su recuperacion, pulsaremos sobre el tramo de la
ausencia el menU Registrar ausencia y/o recuperacion, escogeremos la opcion
“Registrar Recuperacion” en el campo Opcion a aplicar, situaremos el ratén sobre el
tramo horario que se hace la recuperacion y pulsaremos el botén "Aceptar”. De esta
forma dejaremos constancia de la ausencia y de su recuperacion.

A tener en cuenta...

La recuperacion de una ausencia se puede hacer en mas de un tramo horario.

Si por error hemos registrado una ausencia en un tramo que no era, podemos
rectificar seleccionando sobre el tramo el menl Borrar ausencia que se habilita.
Importante saber que sélo se pueden borrar las ausencias cuando éstas no tienen
asociada ninguna recuperacion. Cuando borremos una ausencia, el tramo horario
volvera a su color original.
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HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION

Auxiliar de conversacion: i DNI/Pasaporte: S5 Sl

Afo académico:[ 2017-2018 v ‘ Plantilla horaria: | CURSO 2017-2018 v * Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilingties

Horario regular del centro: 01/09/2017 - 31/08/2018  Horario semanal del auxiliar de conversacion:  09/04/2018 - 13/04/2018 ‘ @

T horarounes — ares | irctes v |

MANANA : = B N -
(Computa: 15m) 12ESOA 1°ESOA 1°6S0A 10EsOA((I2ESOA

12 HORA
(Computa: 60m)

2°ESOB 2°ESOB 2°ESOB 2°ESOB 2°ESOB

32ESOC 4°ESOB 4°ESOB 32ESOC 4°ESOB

(Computa: 60m)
3°ESOC 3°ESOC 3°ESOC 4°%ESOB 4°ESOB

(Computa: 60m)
RECREO
(Computa: 30m)
42 HORA
(Computa: 60m)
52 HORA
(Computa: 60m)
62 HORA
(Computa: 60m)
FIN DE MANANA
(Computa: 15m)
TARDE1
(Computa: 60m)
TARDE2
(Computa: 60m)

Igualmente, podemos borrar una recuperacion de una ausencia seleccionando sobre
el tramo de la misma el menU Registrar ausencia y/o recuperacion.

 ow L AUXILIAR DE CONY CECH

HORARIO REGULAR PERSONAL AUXILIAR DE CONVERSACION

Auxiliar de conversacion: S DNI/Pasaporte: i
Afio académico: l 20172018 v ‘ Plantilla horaria: [ CURS0O 2017-2018 v * Puesto: Auxiliar de Conversacion.Centro Bilinges
Horario regular del centro: 01/09/2017 - 31/08/2018  Horario semanal del auxiliar de conversacion: i 09/04/2018 - 13/04/2018 [ @

Tamorersio lunes —Ivores M uevs Jvemes

MARANA 19ESOA 1%ESOA 1°ESOA 19ESOA |
(C : 15m) f

12 HORA
(Computa: 60m)
22 HORA
(Comp
32 HORA
(Computa: 60m)
RECREO 12ESO A

(Computa: 30m) (Recuperacion del 13/04/2018)
42 HORA

(Computa: 60m)

52 HORA

(Computa: 60m)

62 HORA

(Computa: 60m)

FIN DE MANANA

(Computa: 15m)

TARDE1

(Computa: 60m)

TARDE2

(Computa: 60m)

29ESOB 2°ESOB 2°ESOB 22ESOB ia y/o

Borrar ausencia

32ESOC 4°ESOB 4°2ESOB 32ESOC

: 60m)
32ESOC 3°ESOC 32ESOC 4°ESOB 4°ESOB
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Sélleca

Después escogeremos en el campo Opcion a aplicar

la opcién

“Borrar

Recuperacién”, y tras seleccionar el tramo horario donde estd registrado la
recuperacion y aceptar el mensaje que ofrece la aplicacion (éDesea borrar la

recuperacion?) pulsaremos el botén “Aceptar” para borrar esa recu

peracién. Se

reconoce que la recuperacién de esa ausencia se ha borrado, porque el tramo

horario vuelve a su color original.

Registrar recuperacion

Modificar seleccion: |- Curso: ‘ v | Unidad: | v |
Actividad: Dedicacion al alumnado Horario semanal del auxiliar de conversacion: ‘ 09/04/2018 - 13/04/2018 @ Opcidn a anlirar

MARANA
{Computa: 15m)

19E50 A

12E50 A 12650 A

P P

el

T S S T S ™ S

1250 A

¥/ | Borrar Recuperacion v

12ES0 A

e

BN

12 HORA
{Computa: 60m)

29ESO B

29ES0 B 29ES0 B

A

A

e

29ES0 B

29ES0 B

B

)

22 HORA
{Computa: 60m)

32ES0 C

42ESO B 42ESO B

A

32850 C

42ES0 B

4

£

32 HORA
{Computa: 60m)

32ES0 C

32E50 C 32ES0 C

P P

el

42850 B

42E50 B

v

e

N

RECREO
{Computa: 30m)

A A

e

4

19ES0 A
(Recuperacién del y

e

42 HORA
{Computa: 60m)

AH AH

A

4
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