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1. Introduccion

En este manual se indica el procedimiento a seguir por el profesorado para anexar al informe
de evaluacién los documentos necesarios para completar la informacién a proporcionar a las
familias (y al propio alumnado) como son los informes individualizados, los planes de
recuperacién y los programas de refuerzo:

e los informes individualizados para cada uno de sus alumnos y alumnas en los cuales
se reflejara la valoracién del trabajo hecho y aquellos aprendizajes imprescindibles no
adquiridos durante el tercer trimestre debido a la pandemia;

o los planes de recuperacioéon, para quienes no han superado alguna asignatura en la
evaluacion final ordinaria; en ellos se reflejaran los aprendizajes no alcanzados antes de
la suspensién de las actividades lectivas presenciales. Estos planes no son de
aplicacion en la Educacion Primaria.

e vy los programas de refuerzo, solo para quienes promocionen sin haber superado
todas las asignaturas; en ellos se recogeran los aprendizajes no alcanzados tras la
evaluacion extraordinaria o la segunda evaluacién ordinaria, en su caso. En Educacion
Primaria estos programas de refuerzo seran establecidos en la evaluacion final.

Los cargos directivos, desde el perfil Coordinador centro pueden consultar los informes
afadidos por el profesorado de su centro.

Asi mismo, se muestra cdmo ven el informe de evaluacidén las familias y el alumnado.

2. Anexar documentos al informe de evaluacion

Todo el profesorado puede adjuntar documentos relativos a la evaluacién relacionados con la
asignatura impartida. Lo puede realizar para cada alumno/a y para varios alumnos/as de
manera masiva.

Ademas, el profesor tutor de unidad puede afiadir documentos no ligados a ninguna asignatura
sino que planteen cuestiones generales. Asi mismo, el tutor podra gestionar (afiadir o eliminar)
documentos de todas las asignaturas en la unidad tutorizada.

Al anexar un documento siempre habra que elegir la convocatoria de evaluacion y el tipo de
documento: Informe individualizado, plan de recuperacion o programa de refuerzo.

Agregar informes individualizadamente

Desde la opcién Seguimiento del alumnado - Informes de evaluacion, una vez elegido el grupo
de alumnado, se tiene la opcidon contextual Documentos de evaluacion sobre cada uno.
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Informes de Evaluacion

minos de: | LLAS-Fizica y Quirca 3°C - 3 de ESD

Primers Evaluacion Segunda Evaluacion Recuperacion 1* evaluscion Tercera Evi
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T ——— | Insuficienie-2 insuficiente-1 insuficienie-3
evaluaciin r CHESF ik Sien-d Senre
T Irsuficieniz-4 Insuficizniz=—4 Insuficiznie-2

visualizados
Klnbaklm T Klnémbelm

Se llega a la pantalla siguiente donde, para el alumno o alumna seleccionado, se ha de elegir
la convocatoria de evaluacion, la asignatura, y el tipo de documento que se desea adjuntar.

Documentos asociados a la evaluacion &

Alumno:
Convocatoria: | Ordinaria

'-...-'|=

Materia: | Matematicas w |

etk

+
Z200 il |

Tipo documento: | Informe Individuali
Ficheros adjuntos
& Adjuntar

Hay que tener los documentos almacenados en el dispositivo propio, y es mejor
tenerlos identificados con un nombre significativo. E| nombre del archivo solo puede incluir
letras, nimeros y los guiones medio y bajo. El tamafio maximo permitido del conjunto
de archivos a subir es de 10 MB, y el formato recomendable es pdf, aunque también puede
estar en formato “word”. Se recomienda que estén cerrados para evitar algun tipo de problema
u olvido al guardar los Ultimos cambios realizados.

Para afiadir un documento hay que seguir estos pasos:
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1) Con el botdon Adjuntar se abre el cuadro de didlogo siguiente.

Ficheros adjuntos
Adjuntar

Seleccionar fichero
Selecoionar archive | Mingdn archivo sefeccionado

kd  Anadir

= Guitar

Totsl subioo: Maximo permibdo: 10,00 MB

2) Con el botén Seleccionar archivo se busca y selecciona el archivo de nuestro dispositivo.

Fat
i Mombre Fecha de mo
"L Informelnd_Martina.pdf 03,/06/2020 1:
"L InformelndividualizadoGeneral pdf 03,/06/2020 1:
"L PlanRefuerzoMartina.pdf 03,/06/2020 1
3) Con el botdon AfAadir se inserta en la caja
Documentos asociados a la evaluacion e &
Alumnao:
Convocatoria: rz o
Materia: | Mates W |
Tipo documento: | informe Indnveduafizado w | *
Ficheros adjuntos
& Adjuntar
Seleccionar fichero
Ningdn archivo seleccionado
'n"c'r:r'\-élm:i_.‘."ért:na_td.:
ki Aftadir
el Guitar
Total subido; 10°KB Naximo permitido: 10.00 MBS

4) Finalmente hay que validar con el botén Aceptar. Apareciendo el documento en la parte de
Ficheros adjuntos.
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Documentos asociados a la evaluacion o

Alumno:

Convocatoria: | Ordinanz w |
Materia: | Matenatcas b

Tipo documento: | Informe Indviduaiizado w | ®

Ficheros adjuntos

& Adpuntar

Seleccionar fichero
Selecoionar archiv | Mingln archivo sefeccionado

Informelnd_Martina. pdf
R ]

kd  Anadir
Wl Quitar
Totsl subido: 10KB Maxime peritidac 10,00 M3
Documentos asociados a la evaluacion i
Alummo:
Convocatoria: | Ordinana w |
Materia: | Matematicas ol
Tipo documento: [ Informe Individualizado bl i
Ficheros adjuntos
1 fichero adjunto -
Ficheros adjuntos Tamano 3 :
‘{ Informelnd_Martina.pdf 10.51 KB Fichero C|I.JE' Ya esta anexado
& - Adjuniar

Si se desean afiadir mas documentos para la misma alumna hay que repetir de nuevo el
proceso: adjuntar, seleccionar, afiadir y aceptar.

Para seguir con otro alumno/a se vuelve a la pantalla Notas del curso actual y sobre el
deseado, se realizan los mismos pasos que se han descrito anteriormente.

Agregar informes masivamente

Con esta opcion se permite adjuntar el mismo documento a varios alumnos y alumnas de un
mismo grupo facilitando el trabajo cuando hay informacién comun para varias personas.

Desde la misma pantalla Seguimiento del alumnado - Informes de evaluacién, una vez elegido
el grupo del alumnado, se tiene el botdn Adjuntar informes de evaluacion.
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Alumnos de: | LLAEFizica y Quimiza 3°C - 3° 0= £SO =

Mimero total da registros: 28

Algmno Primera Evaluacion Segunda Evaluacion  Recoperacion 1° evaluacion Tercera Evaluacion Recuperacion 2* evaluacion Ordinariz

5, Ines. I N Bien-g Insuficieni=-3 Bier-g
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Este botdn lleva a la pantalla Documentos asociados a la evaluacion de las asignaturas
impartidas donde se pueden elegir varios alumnos/as. Para ello una vez elegida la
Convocatoria de evaluacion, Materia o asignatura, y Tipo de documento, se pasan a la caja de
Alumnos seleccionados aquellos que vayan a tener el mismo informe.

Documentos asociados a la evaluacion de las asignaturas impartidas * (%]

Alurnnios de - LLASFizica v Quimica 3*C - 3% de ESC
Conmvocatoria: [ Crdinana
Materia: [ Fisica y Cuimga (3° ESO) |

Tipo documento: [ Informe individualizado |

Alwmnos candidatos:

i, Eliza
Iohamed Armin
Samar

els

]

43

Alemnos selecoionados:
04, ines
Lt
_ugia

Ficheros adjuntos
i  Adjuntar

La forma de Adjuntar los ficheros con los informes se realiza como se ha indicado para el caso
de agregar documentos individualizadamente. Finalmente con el botén Aceptar el documento

guedaria anexado a los alumnos/as.
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Los documentos que se van afadiendo solamente estaran visibles para la familia y
alumnado si la direccion del centro ha realizado una Publicacion de los informes de
evaluacion del grupo de alumnado en la convocatoria de interés.

Comprobacion de los documentos asociados

El profesorado puede revisar los documentos de un grupo de un vistazo con el botén Consultar

documentos de evaluacion. Desde la misma opcion indicada anteriormente Seguimiento del
alumnado - Informes de evaluacion, una vez elegida la agrupacion de alumnado

Alumna

woubiar =
— Pﬂpﬁs 2 0 PROFESOR il
Bals e slals CENTROD (Localidad) ES - Jul mrme [Dargas
DITHUNECO il x g
“ Lomunicacor Menzajes Tiene & mensajes pendientes de leer
Seqguirmisnts del L 2 « B8 ;
B el il Informes de Evaluacion - ]
Mis alumnos y I
Alumneos de; [ LLAE-Fizica y Qwimics 3°C - 3° de ESO ~] -

MNumero tota] de registros: 28

1, Ings nsuficiente-2
, Coral botable-T
31 Insiriciense—4
avaEluachn 3
visuslizados Nayra

CuAd

R g

Primera Evaluzcitn  Segunda Evaluscion Recuperacion §* evaluacion’ Tercera Evaluacién Recuperach

el botén lleva a la pantalla Consultar documentos de evaluacion. En ella una vez elegida la
convocatoria de evaluacién se muestran todo el alumnado y los documentos de evaluacién que

ya se han afadido.

= Consultar documentos evaluacion L=
Alumnos de  LE-Fizica y Quimeza 37%8- I8 0= E
Convocatoria: | Drdinaria w
Blumno: | |
Tipa de Docurmenta: | w |
Mumero totzl de registros: 44
ALUMND MATERIA TIFO DOCUMENTO
Mzjands irfion dividusizado Aprendizajes_no_adquiridos_en_el_tercer_trimestre 3 _ESC.docx
Sergio dusizado Aprendizajes no_adguiridos_en el tercer trimestre_3_ES0.docx
nd i rduzizado Aprendizajes_no_adquinidos_en_el_tercer_trimestre 3 ES0.docx
i In drvdustzado Aprendizajes_no_adguiridos en_ai_tercer_trimestre_3_ES0.docz
rifon dividusizado Aprendizajes_no_adguiridos_en_el_tercer_trimestre 3 ESC docx
lanz Informe individuzsizado Aprendizajes_no adguirides en el tercer trimestre 3 E50.docx
inpeis ini duzfzsdo Aprendizajes_no_adquiridos_en_el_tercer_trimestre_3_ES0.docx
NS0 i dusfzado Aprendizajes no_adguiridos en sl tercer_trimestre 3 E50.docx
Marcos i duslzado Aprendizajes_no_adguiridos_en_sl_tercer_trimestre_3_ES0.docx
Mana il dusfzsdo Aprendizajes no_adguiridos_en_el_tercer trimestre 3 ES0.docx
=] it dnduzizado Aprendizajes_no_adquirides_en el tercer_frimestre 3 ES0.docx
=ng Infor dividusfzado Aprendizajes_no_adgquiridos en_ai_tercer_trimestre_3_ES0.docx
me rfonme individusizado Aprendizajes_no_adguiridos_en_el_tercer_trimestre 3 ES0.docx
PLAN_DE_RECUPERACION DE LA EVALUACION EXTRAORDINARIA A M
UNIDAD 1_TAREAS_DE_RECUPERACION_DE_ 3IES0.docx
e Lengua Castefans y Liersmre Plan de recuperzeon UNIDAD 2 TAREAS de refuerzo. SINTAGMA S docx

UNIDAD 2 2 TAREAS DE_RECUPERACIOM.docx

UNIDAD 2 1 _TAREAS OE RECUPERACION DE 3E50.docx

i ndnaduzirade’ Bnrandizaics s adaoiridac on ol foreer fimactre % FEM Aney

En esta pantalla se puede filtrar por alumnado y tipo de documento para mostrar solo aquellos
que interese, pero si estos campos estan vacios de mostrara la relacion de todos. Sobre el
nombre de cada documento se puede descargar el fichero.
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El profesor o profesora tutor de un grupo puede consultar los documentos de todas las
asignaturas o los generales (no asociados a ninguna).

3. Corregir algun documento ainadido

Si hay algun error en algun documento el profesorado o el tutor/a de la unidad pueden
eliminar el fichero para volver a adjuntarlo después.

Para eliminar un documento hay que situarse en la misma pantalla donde se ha afiadido, es
decir, desde Informes de evaluacion, sobre el alumno/a deseado se elige Documentos de
evaluacién. Sobre el documento se elige Borrar.

Documentos asociados a la evaluacion

Alumnao

Convocatoria: | Ordinaria ] ®
Materia: | Materndticas w | *

Tipo documento: [ Informe Individualizado ]

Ficheros adjuntos
1fichero adjunto - Descarpar todos los ficherns

Ficheros adjuntos Tamano

= Informelnd_Masrtino ndf A0 51w
* Descargar

TR e <—

Si hay que corregir un documento después de haber realizado la publicacién de los informes de
evaluacion, tanto la direccion del centro (con el perfil Coordinador centro) como el/la profesor/
a tutor/a puede ver si la familia ha visualizado los informes como se ve en el punto 7 de este
manual. En caso de haberlo hecho seria conveniente comunicar a la familia que vuelve a
descargar los informes después de subsanar los errores.

4. Adjuntar documentos por ellla tutor/a de un grupo

El profesorado que ejerce la tutoria de un grupo tiene la posibilidad de afadir documentos al
informe de evaluacion de forma general (sin estar asociados a una asignatura concreta).
También puede hacerlo para todas las asginaturas de sus alumnos por si tuviese que
completar la informacion de algin profesor de su tutoria.

Para ello se le ha incluido una nueva opcién en Seguimiento del alumnado - Informes
visualizados, sobre cada alumno/a Documentos de evaluacion para hacerlo de forma
individualizada.
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Afio academiog: | 207200020

Curag: [ 1 de ESC

Convocatoria: [

Trabajos y tarsas Grupo:| 3*C
Cottrelas y Fecha seslan: [DL0E 000
eximnenes Fecha de ultima pubflcacian:
Motes el eurso Humaro fotal de registros: 31

Botual Alumnaia Fecha vlsualizacian alumnag Tutoria 1 Facha vl

Inforimes de mmhlmﬁm l o

Coral

Se llega a una pantalla similar a la del profesorado no tutor con la diferencia de que él
puede elegir cualquier asignatura o ninguna.

Para adjuntar documentos de forma masiva tiene el botdon marcado a continuacién que
aparece en la misma pantalla en la parte superior derecha.

Revision visualizacion calificaciones LilE==o

Que lleva a una pantalla similar a la del profesor comentada en el apartado anterior.

Para incluir informes generales al alumno/a, es decir, que no sean de una asginatura
especifica NO ha de elegir asignatura. El proceso para afadir documentos es el mismo que
se ha descrito para el profesorado no tutor. De la misma forma podria eliminar un documento
que se quiera corregir.

5. Consulta de los informes de evaluacion por la direccion

La direccion del centro educativo puede consultar los informes de evaluacidon que se han
asociado al alumnado del centro. Desde la opcion Centro — Informes de evaluacion - Informes
visualizados.
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— Papus 2.0 COORDINADOR CENTRO
— Comunicacion CENTRO (Localidad) 1ES - Julio Vi gas
] Mensajes Tiene 6 mensajes pendientes de leer
é“ I o J I # Configurar mi acceso

EL = Revision visualizacion calificaciones

o
oL = (E=1
¢ Centro ¢

Datos del centro

Afio académico: | 20192020 ~ Convocatoria: | Ordinaria |
Curso: | ESO ~|
Grupo:' 3°4 v]

Fecha sesion: | 13/06:2020 ~|
Fecha de dltima publicacién: 14/05

Nimero total de registros: 31

Alumnola Fecha visualizacion alumno Tutorfa 1 Fecha visualizacion tutorfa 1 Tutorla 2
lejandra ¢ Manuel 05/06/2020 BS-20:08 (

argio ! Manuel 05/06/2020 09:19:28 (

Una vez elegido el grupo del alumnado, con el botén indicado en la imagen, se llega a la
pantalla donde se elige la convocatoria de evaluacion.

I_F_.i__9 Consultar documentos evaluacion wf)
Grupo : 34
Col1voca[oria:| Ordinaria | *
Alumno: | ]
Tipo de Documento: | v

Numero total de registros: 44

ALUMNO MATERIA TIPO DOCUMENTO

Informe individualizado Aprendizajes_no_adquiridos_en_el_tercer_trimestre_3_ESO.docx
erg Informe individua o Aprendizajes_no_adquiridos_en_el_tercer_trimestre_3_ESO.docx

4 Infarme ind ada Aprendizajes_no_adquiridos_en_el_tercer_trimestre_3_ESO.docx

1] Informe individualizado Aprendizajes_no_adquiridos_en_el_tercer_trimestre_3_ESO.docx

Informe individualizado Aprendizajes_no_adquiridos_en_el_tercer_trimestre_3 ESO.docx

Aqui se puede filtrar por alumno/a y por el tipo de documento para consultar casos concretos.

6. Como ven las familias y el alumnado los informes

Los informes de evaluacién publicados se presentan al alumno/a y a sus padres y madres
desde la opcion Seguimiento del curso - Informe de evaluacidon. Cuando acceden por primera
vez después de una publicacion, el sistema les informa de que se va a quedar registrada la
fecha y hora de la visualizacion (para los padres/madres de hijos/as menores, y para el
alumnado mayor de edad).
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= Notas del curso actual

Calificaciones obtenidas por el alumno

Materiz Primera Evaluacion Segunda Evafuacion Recuperacion 1* evaluacion Tercera Evaluacion Recuperacion 2° evaluacion Ordinaria Extracrdinaria

g Motahle-7

Mivel de competencias adquirido

Compstenciz Prnimera Evaluacion Segunda Evaluacion Recuperacion 1" evaluzcion Tercers Evaluacion Recuperacion 2* evaluacion Ordinaria Extraordinaria

Aprerder 3 aprender

Faltas de asistencia acumuladas desde el inicio (dia completo/tramo}: 0/45

Informacion complementaria

Primera Evaluacion Segunda Evaluscion Recuperacion 1° evaluacion Tercera Evaluacion Recuperacion 2 evaluacion Ordinaria Extraordinaria

Fechas de wisualizacion OUDRA0I0 TEED

Convocatoria: Materia Tipo de documento  Docurnento

i Ecielin v Eiaain nfomme dualzads InformeBOL pdf
| e Lengua Casietana y Liemturs o 2 PlanRefusrzo.pdf e
it ir i PlanRecuperacion.pdf

Y InformelndividualizadoGeneral pdf

E'

{d

En este mismo informe se va a presentar en breve la informacion correspondiente al
Consejo Orientador del alumnado de ESO y titulados en ESPA.

6. Comprobacion de la recepcidén del informe de evaluacion

El centro educativo por medio del equipo directivo con el perfil Coordinador centro o el tutor/a
del grupo de alumnos/as pueden comprobar el registro de visualizacion de los informes de
evaluacion publicados.

Para el perfil Coordinador centro existe la opcion Centro - Informes de evaluacién - Informes
visualizados pudiendo comprobar el registro para cualquier grupo de alumnado.
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Datos del centro ot Revision visualizacion calificaciones

5M5 enviados

Ano academico: i | Convocatoria: | Crdinana d

Nimero total de registros: 31
Documentos Alumnola Fecha visualizacion alumno Tutora 1 Fecha visualizacion tutor/a 1 Tutoria 2 Fecha visualizacion tutorfa 2

Slora
MNoelia

Presentados 2. Algandra
Ji0

* Lopd = NI
A

“anza

¥ Documentos solicitades

NESCO hontserrat

El registro en la visualizaciéon solamente se realiza para padre y madre cuando el hijo o hija es
menor de edad, y para alumnos/as mayores de edad, en cuyo caso no se registra para sus
padres. No obstante, todos los implicados, alumnado y familia puede acceder a la visualizacién
de sus informes de evaluacion.

El/la profesor/a tutor/a del grupo accederia a esta pantalla desde el perfil Profesor/a en la
opcion Seguimiento del alumnado - Informes de evaluacion visualizados, pudiendo
elegir solamente al grupo en el que son tutores.
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