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4. Horarios del profesorado.

a. Horario CEIP / IES, paso a paso, consideraciones previas:

Elaboraremos el horario del profesor desde la siguiente ruta:

Ruta: Profesores>Gestion de horarios>Horarios.

Antes comprobaremos que estamos de acuerdo con las sesiones que tenemos ya
definidas. Si no es asi afiadiremos o quitaremos las que convengan antes de empezar el

proceso.

Dakos del Profesorado r
Docencia

Gestidn de Falkas de Asistencia 3
Sustituciones

Profesores | Persomal Mo Docente  Alumnos  Sis

tema Educative  Evaluacian

Materias Impartidas

-
En tipo de tareas se
nos muestra un
listado de todas las
tareas que puede
realizar el profesor

Gestion de Horarios 3 Horarios -

En sesiones comprobamos

Horarios por Profesor

Manual Plumier XXI

fue las que hay establecidas

son las que corresponden. Si

no es asi podemos configurar
NUevas

Procedimiento:

Sesiones
Tipos de Tareas

Pefialara »

e Comprobamos la idoneidad de las sesiones definidas en la aplicacion.

Sesiones |

Detalle de la sesidn seleccionada

Cddign de Sesidn: ||
Turno: b

Inicic;

4

Fir:

4| (4>

Orden:

¥

Perinda: s

De Tipo Especial  []

+ Aceptar | |3 Cancelar

Sesion Orden Inicio Perioda Turna
1A 2 09:00 09:30 |1 Diurno
0z 3 10:00 145 1 Diurno
03 4 10:45 1130 1 Diurno
04 5 12;00 100 1 Diurno
44 & 1z:00 1230 1 Diurno
45 7 12:30 1300 1 Diurno
0s g 13:00 1400 |1 Diurno
S 9 1300 1330 1 Diurno
o0& = = = | Diurno
6 Si queremos insertar I Diurno
a7 una nueva sesion, [
pulsamos en nuevo y
7h rellenamos la ventana Diurna
75 de la derecha Diurno
TC 17:00 EHI | Diurno
2 Wusvo| [ Editar | @ Eliminar e Imprimic
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b. Elaboracion de un nuevo horario para un profesor:

e Unavez hechas las correcciones oportunas, seleccionamos de nuevo la ruta:

Profesaores | Personal Mo Docente Alumnos  Sistema Educative Evaluacion

Datos del Profesorada 3
Docencia

Gestion de Falkas de Asistencia 3
Suskituciones

Materias Impartidas

| Gaesticn de Horarios 3 |" Hararios
1

e Seleccionamos el docente.

Horarios |

Materias impartidas ~ Depuracion de registros  Walidar horarios  Imprimir

Fecha: 30512007 W Dia de la semana: » Grupo: E]
CAT: Subgrupos
Sesicn: E] ~ |  Materia: @ [ Pulsamos en buscar ]:
Paso 1: Seleccionamos un N
Aula: E] profesor dela lista que tarea: E]

Horario  CAT a~ Sesion Grupo SubGrupo Materia Tipo tarea

[‘%E Nuevn] [@' Editar] ['@' EIiminar] [@ Imprimir] [ Duplicar registro] [E# Recrear sesionesl

e En la barra de herramientas de la parte inferior, aparecen una serie de utilidades que
podemos hacer con respecto al horario. Si pulsamos en nuevo, tendremos la opcion de
completar un horario sesion por sesion con todos los campos vacios, con lo cual
tenemos que rellenar todos los campos.

Sesion Grupo Sub@rupo Gr. Rel, Materia Tipo tarea

O v R ) Wl Ww ww aawmeaw o]

[«;4" Aceptar] [){ Cancelar] ‘

e Para facilitar esta labor, siempre que el profesor tenga una materia determinada, un
grupo determinado, etc., podemos elegir la opcion “Recrear sesiones”

43 Nue'-.ﬂ:u] [Iﬂ Editar] [’@ Eliminar] [r;ﬁ Imprimir] [ Cuplicar registru:u] S4¢  Recrear sesiones
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Recrear horario:

Recrear horarios pefalara

Ture: | - +—

Desde aqui
elegimos wrno, en
primaria casi
siempre es diurno

Cadigo horanio: |1

Profesor [CAT]: | ANG—G_——

Seleccionamos desde los distintos

Girupo: botones las opciones que nos interesen
Sub ) considerando que éstas se van a quedar
ubgrupo: definidas para cada sesion. Ej. i el
. profesor da la mayona de las clases en
Materia: E] PEA zeleccionamos ese grupo.
Aula: E] T
. r
Tipo tarea: D

L Unawez terminade pulsamos aceptar _]_,__*« .-’-'-.n:eptar] [x EEHDEHI]

e Nos aparece una rejilla de datos donde quedaran reflejados los campos que hayamos
seleccionado antes desde “Recrear Sesiones”. Por ejemplo, en un centro de Primaria,
si un profesor es tutor de un grupo y pasa la mayor parte de las sesiones con ese grupo,
elegiremos el grupo en el que da clase para no tener que estar rellenando después linea
a linea este campo.

e Después tendremos que eliminar las sesiones gue nos sobren, y si hemos elegido en
tipo de tarea “docencia directa” tendremos gue cambiar cuando el profesor esté en
apoyo, coordinacion, etc..

e Tampoco olvidaremos quitar o cambiar el grupo si hay alguna hora donde el profesor no
esté con ese grupo.

Haorario  CAT SubGrupo Makeria Tipo karea

L] L] [..] ] LI ‘g ..
1 ; [...] Lunes 0z [.]pic .| Pulsarr;; o e boton p;;; LEC / noon1
1 : [...] Lunes 03 [..]p1c ..] seleccionar la materia. 4 [..]Lec / o000t
] - (e /
1

1 : [...] Lunes 04 [.]p1c EFIET =T ] oot
f—

1 ‘ (... ] Lunes 05 [.])pic — oooot

Como tenemos todas las sesiones
5 ! E] LmzE e E] P seleccionadas por defecto como lectivas, B CUnn
1 ! B Lunes 07 B P1cC tendremos que cambiarlas que no lo sean G 00001
or la que corresponda
1 : (... ] Martes o1 [.]p1c - | - [...] oot
1 ‘ (... ] Martes oz [.Jeic [LJEror (L] L] [ Jiec [...] oot

1 ; (... ] Martes 03 [..]P1c [...] erip1 ] (] .. ]iec [...] oot

1 ; (... ] Martes 00 [oJeic [l ]ER [..]iec (... ] oot
Una v letadas tod

1 : % Martes 05 % Pic % EFIl | agi;f;;?ﬂz :m ;:Z Cgﬁ:r % LEC % ooa01

1 : Martes 06 Pic EP1 LEC 00001

1 : (... ] Martes o7 [o)eic [L]eror L] L] [...] oonot

daaaaananamaam

o .ﬂ.ceptar] [}( Cancelarl
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eleccidn de Materias por Diccionario

Grupo

Desde el boton s nos abre una

Diccionario:

1020

E. Primaria

ventana desde-
materia.

elegimos la

Descripcion

Ensenanza

ADGF Apoya Educativo Domiciliano
AETP Actividades de Estudio Alterna Educacian Primara 1
AEZP Actividades E =tudin dilterna E duiracidn Priraria 2
AEIP Actividades Desde ac|_L|| t_enemn:-s la opcion de ﬂ_ltra_f 3
desde los distintos apartados: descripcidn,
AE4P Actividades materia, cUursos. 4
AEBP Actividades de Estudio Alterna | Educacion Primaria ] b
af __.. [evf .&ceptar] [X Eancelar]

Fax: 968-279701
Email

—

-~

—

L e T e R

B X B [ B[ |G (0 [

—

e Pulsando (doble clic) en el boton del tipo de tarea, aparece la ventana con todas las
tareas posibles.

Seleccione un Tipo de tarea

tT;:];a 4 [Descripcion Tipo

CCCP Azistencia a Comizidn Coord. Pedagog... | Complementania
CCLA, Azistencia, Beuniones de Claustro Complementaria
CChI Colaborador de Medios Informaticos Complementana
CCRL Coordinador Riezgos Laborales, compl... | Complementana
CLAMM Permizo por Lactancia Complementaria
CPas, Programacidn de Actividades de Aula Complementaria
CREC Aziztencia, Beunionesz de Equipo de Ci... | Complementaria
CRkI Responzable Medios Informaticos, co... | Complementana

hd

o .ﬁ.ceptar] [}{ Eancelar]

B IEIEIEIEIEIE

e Seleccionamos la tarea correspondiente al horario del profesor y aceptamos. Una vez

completado el horario pulsamos el boton aceptar.

@ LEC @ Qo00e& @ Z

[j .ﬁ.ceptar] [}{ Cancelar ]

~
1 2—F cons)
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Otras opciones:

La barra de herramientas de la parte inferior nos ofrece una serie de utilidades.

Editar: Edita una linea para poder modificar cualquier apartado de la sesion

Eliminar: Si hay alguna sesion que no proceda, la podemos borrar pulsando eliminar
Imprimir: Imprime un listado con las sesiones del profesor.

Duplicar registro: Si estamos elaborando un horario, y el profesor en la siguiente sesion
tiene la mayoria de los campos iguales (puede que sélo cambie el grupo o la materia),
podemos adelantar trabajo duplicando el registro y modificando posteriormente el campo
que nos interese.

...... 1 [ = ... 1 1

[%E Mugvn [@' Eﬁ] ['@ Eliaini] [ﬁ Imprimir“ Duplicarﬁe\gistm] [gg Recrear sesinnes]

.
Permite duplicar un
registro y sobre &l hacer

Nos aiiade i i ! -
l p dita una Eliminauna modificaciones.
una linea linea para linea
nueva modificar
Selecciones:

e Desde la pantalla inicial, podemos también consultar una “materia” (quién y en qué
grupo se imparte), un “grupo” (horario del grupo) o quién esta realizando un “tipo de
tarea” determinada. Una vez seleccionado el grupo pulsamos en “Buscar”

rarios |

sterias impartidas | Depuracion de registros  Walidar horarios  Imiprinir

Fecha: R A iz da | st
CAT: 1 Filtros para seleccionar horarios por
' grupo, materias, tipo de tarea.
Sesion: e ;
Aula: D Tipo karea:
2

oraric  CAT -~ Sesidn Grupo SubiErpo g Makeria Tipo karea
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c. Creacion de un 2°(3°,4°...) Horario a un profesor:
Introduccion:

La justificacion a la inclusion en el programa de la posibilidad para asignar varios
horarios a un profesor pasa por la necesidad de que varios profesores tengan méas de un horario
alo largo de un curso académico.

El caso mas tipico son los profesores que dan clase a grupos de alumnos que van a
FCT (Formacion en Centros de Trabajo) durante al menos un trimestre del curso académico.
Estos profesores tienen dos horarios distintos, que deben de quedar registrados en el programa.
Esta situacion no estaba soportada por el anterior programa de gestion IES2000.

Procedimiento:

Ruta: Profesores>Gestion de Horarios>Horarios por Profesor.

Profesores | Personal Mo Docente  Alumnos  Sistema Educative Evaluacion

Datos del Profesarado r
Dacencia

Gestidn de Faltas de Asistencia r
Sustituciones

rMaterias Impartidas

| Gestidn de Horarios 3 | Hararios

Departamentos » | Hararios por Profesor |

En la rejilla que se abre podemos ver los profesores del centro. Si pulsamos sobre uno
de ellos podemos ver en la pestafia inferior derecha su horario.

Horarios por Profesor |

Estado de los horarios Carga automatica de hararios
A Descripeidn docencia Detalle del horario selectionado | Ohservaciones
F o) el 1 Cerrado
i a 1 Cerrado Profesor (CAT): |MEEEE0,
E F. 1 Cerrado Desc, docencia; |F
F P, iEr 1 Cerradn Certro: (30010942
] A i Cerrado Codigo horario: |1
I P 1 Cerrado
Desc, horario;  [Horario De Mpm29t Del Afio 2006
I Fi 1 Cerrado
P P Cerrado Estado horario:  |Cerrada Firmado [
1 ! ﬂ' alta: 01/10/2006 | Fin de vigencia: 30/09{2007
. E. Cerrado
3 R Cerrado ﬁesmnes del horario seleccionado | \
E R ipo
’ Nia  Sesid Grupo  SubGrupo :;Fr;a Materia
E R tares
X HORARIO 1 DEL
L 3 3048 | 3044 LEC F0AT Aplicaciones infarr
" R PROFESOR
L 4 30848 | 3044 LEC 30AL Aplicaciones inforr
R
SELECCIONADO L B &
R
L 6 4088 404848 LEC 4040 Gestion comercial
I R
M 1 3088 | 30AA LEC 30AI Aplicaciones inforr
C S 1 Cerrado
M |z 30848 | 3044 LEC 30AL Aplicaciones inforr
E S |— 1 Cerrado 2 K v
Mo = 1FCT A
< ¥
@ Editar | @ Eliminar 2 Muevo  [F]  Editar | @ Eliminar
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e Antes de crear un nuevo horario, debemos comprobar las fechas de Alta y Fin de
Vigencia de los horarios ya creados, ya que no es posible solapar las fechas de los
horarios.

e En el caso de que haya que cambiar la fecha de Fin de Vigencia (0 la de Alta)
procederemos de la siguiente manera:

o0 Seleccionamos el profesor.
o Si el horario estd ‘Cerrado’, lo abrimos pulsando Horarios por
Profesor>Reabrir el horario. Horarios por Profesor |

Estada de las hararios
Walidar los horarios
Firmar el horario

Cerrar los hararios

Reabrir &l hararia

o0 Elestado del horario pasa a ‘En construccion’.

0 Pulsamos el boton ‘Editar’ situado en la parte inferior del la rejilla de profesores.

0 Enla pestafia de Detalle del horario seleccionado, pulsamos sobre la fecha que
queremos cambiar (por ejemplo: Fin de vigencia)

Detalle del horario seleccionado | Observaciones

Profesor (CaTh (o 0

Desc, docencia: | [

Centro: | 30010942
Codigo horario: |1

Desc, horario;  |Horario De Mpmz9t Del Afio 2006

I_Estado haratio: |En construccicn T Firmada []

| |
Alka: |[01/10/2006 Fin de wigencia: | 23/03j2007 |»

F3 — marzo de 2007

Sesiones lun_mar mié jue wie sdb dom
i 1 2 3 4

Cambiar Fecha de o

Fln de VlgenCIa 12 13 14 15 16 17 18

19 20 21 zz [ 24 =
Al 26 27 2@ 29 30 AL

- By
[ [Hoy: 17/05/2007
CTWP

4008|4044 LEC 40AC Gestion comercial
M1 3I0AL | 30448 LEC I0AT Aplicaciones inforr
Mo IFT o
£ >
[%E Nuevu:u] [Iﬂ' Editar] ['@ EIiminar] [@ Imprimir]

[qf P.ceptar] [}{ Cancelar]
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o0 Seleccionamos la nueva fecha y pulsamos el botdn ‘Aceptar’.
0 Procedemos ahora a ‘Validar horarios’.

Horarios por Profesor | Confirmacion

LItilidades

Yalidar los horarios

@) iEsta sequro que desea walidar todos los horarios en construccidn?

Firmar el horario

Cerrar los hararios

Reabrir el horario |+ Aceptar| [}( Eancelar]

Vamos a crear un segundo horario para un profesor del centro.

£ | I | e Pulsamos el boton ‘Nuevo’ de la parte inferior

de la rejilla de profesores.
[ )| @ edir | @ el Jlagep

Detalle del horario seleccionada | Observaciones |

e En la

Profesor {CAT): :Ik lpeste:jna ﬁe
a erecha

Desc, docencia: | se abre una

Cenkro; nueva ficha.
Cadigo horario:

Desc, harario; | |

Estado horario: |En construcoian | Firmada []

Alka: | 01/09/2006 Fin de vigencia:  |[31/03/2007 %

Sesiones del horario seleccionado l

42 Muevo & Editar | G Eliminar | &3 Imprimie

Lqﬂ" .ﬁ.ceptarJ [X Cancelar]

Manual Plumier XXI Version 1.0.1 Pagina: 8



Avda. La Fama, 15

Region de Murcia SECRETARIA GENERAL 30006 MURCIA

Consejeria de Educacion, SERVICIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y ESTADISTICA Telf.:968-279838

Ciencia e Investigacion. AREA DE GESTION DE CENTROS EDUCATIVOS Fax: 968-279701
MANUAL DE LA APLICACION PLUMIER XXI Email

Seleccione una Docencia X'

e Pulsamos el boton (-] del campo Profesor
(CAT) para seleccionar profesor.

~

" Aceptar| |9 Cancelar

Dekalle del horario seleccionado | Observaciones]

o Procedemos a rellenar |~ Profeser (CATX [
resto de la ficha ( sin  Desc.docenda: [P ti 0t D it 0

solapar las fechas con Centra: | 30010342
otro horario)

Codigo horari 7 v

Desc, horario:  |Horario Tercer Trimestre |

En construccion
iﬂ 24]03{2007 |

Sesiones del horario seleccionado ]

Estada horario: Firmado []

_in de vigencia: | 31052007 |w ‘

42 Muevo [F] Editar  %@F Eliminar | |5 Imprimir

iq( F'.ceptari [X Cancelar]
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e Pulsamos ‘Aceptar’ y vemos que en la rejilla de datos de profesores-horarios aparece el
nuevo horario.

Estado de los horarios  Ukilidades para horarios Carga automatica de horari

& Horario  Estado

i F 1 Cerrado
F F 1 Cetrado
v F 1 En conskruccidn

e Una vez que hemos creado el horario, podemos afiadir sesiones a éste segun se explica
en el Procedimiento Elaboracion — Horarios del Profesor
Sesiones del horario seleccionado

Tipo

Larea

Materia Desc, Mat,

Grupo SubGrupo

Anadir sesiones
al horario

[%E Muevn [@' Eu:litar] ['@ Eliminar] [ﬁ Imprimir]

e Cuando terminemos todo el proceso, debemos validar este dltimo horario y cerrar los
horarios que estaban en construccion.

Horarios por Profesor |
Estado de los horarios | Itilidade

Yalidar los haorarios

9/} ¢Esta sequio que desea cerar todoz log horanos firmados?
Firmar el horario

Cerrar los horarios

" .-’-'«ceptarl [){ Eancelal]
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