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1. ¢;Como pone observaciones un profesor?

PASO 1 Entra en Séneca con tu perfil de profesor y en el ment de la izquierda selecciona Alumna-
do/Seguimiento académico/Mis alumnos y alumnas/Mis alumnos y alumnas

et Alumnado ¥

—_—

v Alumnado
¥ Seguimiento académico
¥ Mis alumnos y alumnas

I Mis alumnos y alumnas I

Grupos de alumnos/fas

» Cuaderno de clase

PASO 2 Selecciona afio y el grupo para cargar el alumnado.

MIS ALUMNOS Y ALUMNAS (*

Afo académico: | 2019-2020 7| °

Alumnado de: |

PASO 3 Una vez aparecen en pantalla todos los alumnos, busca el que te interesa:



MIS ALUMNOS Y ALUMNAS

Afio académico: | 2019-2020 4| ©

Alumnado de: | 1° de Bachillerato (Ciencias) [ FyQ [ 1° Bach. A / 21 alumnos\as

Ak

Numero total de registros: 20

Alba Lépez, Marcos
Astete Galvan, Zahara
Atienza Onate, Rosana

Berisa Cabrera, Javier

Ceballos Lépez, Maria Nazaret
David Seller, Pablo
Fernandez Rojas, Antonio Abad

Galindo Smidi, Josefa Chahinase

PASO 4 Pincha sobre el alumno en cuestién y aparecerd un menu desplegable donde seleccionas la opciéon
Mis observaciones

Afo académice: | 2019-2020 7| °

Alumnado de: | 1% de Bachillerato (Ciencias) / FyQ@ [ 1° Bach. A / 21 alumnos\as

ar

Numero total de registros: 20

Alba Lépez, Marcos
Ficha del alumno

Datos de contacto
Atienza Ofate, F  Horario de clase

Faltas de asistencia
Actividades evaluables

Astete Galvan, 2

Berisa Cabrera, J

Ceballos Lépez,

David Seller, Pat__Mensaje

Mis observaciones

bservaciones compartidas
Galindo Smidi, J¢  MNotas de evaluacién

Fernandez Rojas|

Garrido Aguilar,  Expediente electrénico

o Autorizaciones del alumno/a
Gil Gémez, Laure

PASO 5 Selecciona los cuadros de texto que vayas a necesitar, escribe tu texto con tus observaciones, marca
una o dos de las opciones:

= la opcién Compartir para que sea recibida por todo el equipo educativo de tu curso

= ]la opcidn publicar a tutores legales para que sea recibida por las familias.

Finalmente a Aplicar



Accion: Alumno: | Alba Lopez, Marcos Bk 4

Afio académico: 2019-2020 Alumno/a: Marcos Alba Lopez

| Humero de observaciones a incluir: 2 | R0

Accion: | Mis observaciones : Alumno: | Alba Lépez, Marcos L2 4

Afo académico:  2019-2020 Alumno/a: Marcos Alba Lépez

Texto Publicar a Tutores/as Legales Compartir

Numero de observaciones a incluir: 1| ISR

Escribe aqui tus
- o [Puicar s Ttoressoges | Compor
observaciones N
Esto es una prueba. Ignora este mensaje
Comparte con tu
“ equipo educativo 2
para que puedan
Escribe aqui tus completarlas )
observaciones observaciones -
"
[sor vt [T it s oo o |corprs |

PASO 6 Entonces verds en el listado de observaciones creadas por ti, la que acabas de crear.

Listado de observaciones creadas

Publicar a Tutores/as Legales | Compartir

PASO 7 Finalmente pulsa aceptar en esquina superior derecha

'

2. (Como accede el tutor a la informacion una vez completada para
consultar/imprimir?

PASO 1 Cuando los profesores respondan, repite PASOS 1,2,3 y en el PASO 4 selecciona Observaciones
compartidas. Podris ver los comentarios que han ido haciendo sobre el alumno. Al igual que
con los informes en papel, interesa recordar a los integrantes del equipo educativo que tienen
observaciones por completar en Séneca. Podemos usar la pizarra blanca junto a la ventana
para ir avisando o mejor aiin, mensaje a través de Séneca al equipo educativo.



OBSERVACIONES DEL ALUMNO

Accién: | Observaciones compartidas § | Alumno: | Castellano Hinojo, Alejandro :If "

Curso academico: 2018-2020 Alumno/a:  Alejandro Castellano Hinojo

Fecha desde:| 01/09/2019 @ Fecha hasta: | 29/01/2020 |®
Numero total de registros: 2

e Jprteor—eene e [ wlcsapoar

Martematicas Moscoso Franco, Ana 29/01/2020 prueba ok No
Fisica Garcla Mufoz, Francisco José 29/01/2020 Esto es una prueba. Ignora este mensaje No

PASO 2 Una vez recibidas todas las observaciones, podemos imprimir un informe para la entrevista con
la familia. Para ello vamos a Documentos que se pueden pedir, en la parte superior derecha de la
ventana.

ﬂQ @ ¢ x

1. Seguimos la ruta Alumnado / Seguimiento académico / Observaciones del alumnado

Busqueda del documenta: |

& /|| Personal del Centro

& (] Alumnado

- | ] Gestién de la orientacién
B || Admisién

B ||| Seguimiento académico
[ Cuaderno del profesor

Resumen Justificaciones-Comunicacic
Horario de clase
Cuadrante del alumnado con fotos
[ ||| Faltas de Asistencia
[ ||| Unidades del centro

Bl ] Marricilacian

PASO 3 Aparece una pantalla donde seleccionar fecha, grupo, y posteriormente alumno.

Fecha desde: @ Fecha hasta: | 29/01/2020 | @

OBSERVACIONES DEL ALUMNADO Curso: | 2° de Bachillerato (Ciencias) / FIS [ 2° Bach. ... N

Presentar el informe ordenado por: @) Materias | | Fechas

Fecha desde: | p1/09/2019 (& Fecha hasta: |29,rm:2020 |@ Numero total de registros: 3

Curso: | "

] Castellano Hinojo, Alejandro

Presentar el informe ordenado por: @) Materias | | Fechas Rernandez Beltran, Ana
Margueses Garrido, Martha

PASO 4 Seleccionamos alumno y pulsamos el botén imprimir en la esquina superior izquierda.



OBSERVACIONES DEL ALUMNADO @

Fecha desde: | 01/09/2019 |@ Fecha hasta: | 29/01/2020 | @

Curso: | 2° de Bachillerato (Ciencias) / FIS / 2° Bach. ...

-
T

Presentar el informe ordenado por: @) Materias =

" Fechas

Namero total de registros: 3

Seleccmno alumno

Castellano Hlnojo Alejandro
Hernandez Beltran, Ana
Margueses Garride, Martha

PASO 5 Aparece pantalla informativa de que se esta generando el documento.

»fesol . : .
Meq www.juntadeandalucia.es dice
El documento 'Observaciones del alumnado' solicitado se esta

generando. Usted serd avisado cuando concluya la generacién

s o]

| Curso: | 2* de Bachillerato (Ciencias) / FIS / 2° Bach. ...

Avisos del Sistema X

El documento 'O lumnado’ que g 3 par

PASO 6 Pinchando en el enlace o accediendo al icono documentos solicitados lo encontraremos para des-

cargar y/o imprimir.

& = a[@]e

Documentos
solicitados

Nomero total de registros: 1

Documento Pumu)q de ngn fin

29/01/2020 20:184

P GEMERADO  100% 25/01/2020 20:18:31 25/01/2020 20:18:31
Descargar documento

Firmar con tarjeta del docente
Firmar con certificado digital
Borrar

Enviarala o
handzj:de Borrar | 'Mpresifn
||
. |
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