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1 Introduccion

Este manual de usuario presenta la funcionalidad disponible para el profesorado para la realizacion del
seguimiento del alumnado en Raices. Cabe destacar que esta funcionalidad constituye no sélo una
potente herramienta de trabajo en el dia a dia del docente, sino que también aporta una importante base
para ofrecer los servicios de comunicacién entre el centro y las familias a través de Raices y la aplicacion
de movilidad para familias Roble.

En este sentido, Raices permite a los centros comunicarse con los tutores legales de un alumno, asi
como con los mismos alumnos. Desde Raices y Roble, los tutores legales que podran consultar los datos
de sus hijos, del centro, y de la actividad y resultados del alumno durante el afio académico, asi como
comunicar y justificar las ausencias de sus hijos al centro. De este modo, se establece un canal alternativo
de comunicacién entre el centro y las familias, complementario al presencial, y se busca involucrar a las
familias en los procesos de aprendizaje de sus hijos, facilitando la escucha activa entre los centros y las
familias.

Los alumnos podran, del mismo modo, consultar sus datos de seguimiento a lo largo del curso. En el caso
de los alumnos emancipados, podran acceder a las mismas funcionalidades que los tutores legales.

Los manuales pueden sufrir actualizaciones por lo que se recomienda siempre consultar la version
disponible en el arbol de Documentos de Raices bajo el apartado Manuales y Utilidades de
Raices.
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2 Seguimiento académico del alumnado

Raices ofrece al profesorado una serie de herramientas que le permitiran realizar una gestién y
seguimiento continuos, tanto agregado como individualizado de las unidades y los alumnos a las que
imparte clase. A continuacion, se presentan las distintas opciones disponibles desde el meni Alumnado,
Alumnado, Seguimiento académico.

2.1 Mis alumnos y alumnas

La opcion Mis alumnos y alumnas, disponible en la ruta Alumnado, Alumnado, Seguimiento
académico, te permitira acceder al listado de alumnos a los que impartes clase y, por lo tanto, a los que
puedes realizar el seguimiento. Al seleccionar Alumnado, Alumnado, Seguimiento académico, Mis
alumnos y alumnas, accederas a dos opciones:

e Mis alumnos y alumnas: desde la cual podras acceder a la informacién de los alumnos a los que
impartes clase.

e Grupos de alumnos/as: desde la cual podras cargar la informacion de las agrupaciones de
alumnos que tienes asignadas de acuerdo a tu horario regular, y actualizarlas si se produjeran
cambios en el mismo.

2.1.1 Grupos de alumnos/as

Como se ha expuesto en el manual de Gestidon de Personal Docente, el horario regular del profesorado
es una pieza clave en la gestion del curso académico en Raices, ya que de este se deducen las relaciones
profesor-alumnos-materias y, por lo tanto, el listado de alumnos con el que trabaja cada profesor en
Raices.

Una vez que el horario de un docente esta configurado, y cada vez que las actividades en el mismo sufran
una modificacion en cuanto a alumnos, debes hacer una carga que agrupara a tus alumnos en funcién a
la asignacion de estos a las actividades de tu horario regular como docente.

Crupo de alumnos/as D<A

Para agrupar a los alumnos/as en funcién del horario del profesor y facilitar el sequimiento de los mismos, es necesario hacer una carga de grupos pulsando en el icono
'Aceptar'.Esta operacion podra realizarse cuando se haya completado la grabacién del horario o haya habido algin cambio en éL

Para lanzar la carga, accede a Alumnado, Alumnado, Seguimiento Académico, Mis alumnos y
alumnas, Grupos de alumnos/as, y pulsa el boton Aceptar. Hasta que no realices esta accién por
primera vez, Raices no mostrara ningln grupo de alumnos, ni en la pantalla Grupo de alumnos/as, ni
en la pantalla Mis alumnos y alumnas (Alumnado, Alumnado, Seguimiento Académico, Mis alumnos
y alumnas, Mis alumnos y alumnas).
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Mis alumnos y alumnas &\

Afie académico: 2017-2018 ~

Alumnade de: v

Una vez pulsado aceptar, la pantalla se refrescara y mostrara todas las agrupaciones de alumnos que
tiene asignados.

Grupo de alumnos/as D <«

Para agrupar a los alumnos/as en funcién del horario del profesor y facilitar el seguimiento de los mismos, es necesario hacer una carga de grupos pulsando en el
icono 'Aceptar'.Esta operacién podra realizarse cuando se haya completado la grabacién del horario o haya habido algiin cambio en €L

Alumnado de Materia Fecha de creacion
1% de Educ.Prima. / REL/ P1C /11 alumnos\as Religién: Catélica 29/11/2017
1% de Educ.Prima. / REL / P1D /16 alumnos\as Religicn: Catdlica 29/11,/2017
2° de Educ.Prima. / REL/ P2A /7 alumnoshas Religién: Catdlica 29/11/2007

Y podra acceder al detalle de los alumnos pertenecientes a los mismos desde la pantalla Mis alumnos y
alumnas.

Mis alumnos y alumnas N

Afio académico: 2017-2018

Alurnnado de:

Cinco Afios / REL / ISB / 20 alumnos\as
Cuatro Affos / REL [/ 14A | 10 alumnos\as
Cuatro Afios / REL / 4B / 10 alumnos\as

2.1.2 Mis alumnos y alumnas

La opcion Mis alumnos y alumnas permite a los docentes acceder al listado de alumnos que tienen
asignados, organizado por grupos de alumnos asociados a las distintas actividades en su horario regular.

Para consultar el listado de un grupo, accede a Alumnado, Alumnado, Seguimiento Académico, Mis
alumnos y alumnas, Mis alumnos y alumnas, y selecciona un grupo en el desplegable Alumnado de.

Mis alumnos y alumnas \

Afio académico: 2017-2018

Alumnado de:

~
Cinco Afios f REL f 158 / 20 alumnoshas | |

Si ademas eres tutor de unidad, podras elegir entre acceder a tu alumnado de tutoria o al resto del
alumnado.
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Mis alumnos y alumnas 3

Afio académico: 2017-2018
i@ Alumnade de tutoria = Resto del alumnade

Curso: 3% de Educ. Prima. Unidad: Seleccione una

Seleccione una

[p3s)

La pantalla se actualizara y mostrara el listado de alumnos correspondiente:

Mis alumnos y alumnas 5

Afio académico: 2017-2018

Alumnade det Cinco Afios / REL /ISB / 20 alumnosias

Alumno

Adamek Indias, Huoo
Ficha del alumno

Calocane Redrigu

Caminero Alvarez Datos de contacto

Campos Mondéja| Horario de clase

Cano Chicampo, 4 Faltas de asistencia

Corral, Jimenz Mensajes del alumno

Esono Granados, ..
MNotas de evaluacidn

Ferndndez Giméng

Expediente electrdnico
Gonzdlez Laguna, Crawama

Desde el menu emergente de cada alumno, como docente podras acceder a:

La ficha del alumno/a. Es el elemento basico de informacién que sobre un determinado alumno
posee Raices y es, por tanto, Unica, independientemente del usuario, perfil o centro que acceda
a ella. La ficha que ve el docente es una version reducida de la ficha que puede visualizar el perfil
de direccién. Como docente podras consultar:

- Los datos identificativos basicos (hnombre completo, nimero identificacién del alumno/a,
fecha de nacimiento; edad y el nimero de expediente en el centro).

- Eldomicilio del alumno/a (provincia, municipio, localidad, direccion y cédigo postal).
- Los tutores legales (DNI, nombre completo, sexo, teléfono y teléfono de urgencias).

Si eres tutor del alumno, podras subir o modificar la foto de la ficha del alumno. Para ello pulsa,
pulsando el botén Fotografia del alumno/a.

|

Ficha del alumno u%@

Selecciona el archivo del alumno y pulsa Aceptar. Si es necesario Raices te permitira ajustar el
tamanio de la foto subida.
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Recortar fotografia @ K
ulei: sl

Fotografia del alumno/a

o A

Sobre la ficha del alumno contaras, ademas, con dos campos que te permitirdn navegar entre las
fichas de los distintos alumnos del grupo que hayas seleccionado en la pantalla Mis alumnos y
alumnas, e incluso entre la mayoria de las opciones del menu emergente.

Ficha del alumno £y &K

AcciSn: | Ficha del lumno o Alumnec | Campos Mondéiar, [zan

e Los datos de contacto del alumno, su familia y sus tutores legales. La pantalla de Unificacién
de datos de contacto del alumno relne toda la informacion de contacto que el sistema tiene en
torno al alumno: los suyos propios, los de la unidad familiar, asi como los del primer y segundo
tutor. A esta pantalla también se puede acceder desde el botén Datos de contacto en la ficha del
alumno.

Unificacion de datos de contacto del alumno &K

Alumno/a: Benitez Santamaria, Laura NIE: 7662003

Alumno/fa Familia Primer tutor/a Segundo tutor/a

Datos de contacto

Teléfono Teléfono de urgencias Correo electrénico

No tiene teléfono  No tiene teléfono de urgencias  No tiene correo electrénico

Datos de suscripcion a avisos

Correo electrénico:  vicfernand@gmail.com

Suscrito a

Avisos Centro (Correo electrénico)

e El horario de clase del alumno. La pantalla Horario escolar del alumno muestra el horario,
organizado por tramos, en el que se especifica ademas la materia y el profesor que la imparte.
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Horario escolar del alumno 5
Accién: | Horario de clase v Alumne:  glanco Rodriguez, Luna
Unidad: 3 A Subdelegade de la unidad: Blanco Rodriguez, Luna

Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
8:30 - 9:25 ”EXFIN] FQ. . ”EXFIN] MAP e .
1% hora {Antonio del (An_a Cristina (Antonio del (José Luis Arsjula ) (Ana H_ernandez
Bellanato Alba)  Madrid San Juan)  Bellanato Alba) Miguel)
9:25 - 10:20 MU . L . .VE BG. . .VE
3 hora {M.Victoria (Ana Hernandez (Francisco Diaz (Anfa Cristina (Francisco Diaz
Paloming Sanchez) Miguel) Gracia) Madrid San Juan) Gracia)
10:20 - 11:15 MAP MAP 3 GH ZLE{FR) 3 GH
3¢ hora (José Luis Arejula) (José Luis Arejulz ) (Angel Luis Geday ~ {Antonio del  (Angel Luis Goday
Alonso) Bellanato Alba) Alonso)
Tutoria de
1115 - 1145 Alumnos Ve
4% hora Secgndarla' {Francisco Diaz
{Francisco Diaz Gracia)
Gracia)
1145 - 12:40 LC ZLE[FR) LC MU ) FQ
s+ hara (Anz H_ernandez (Antonio del (Ana H_ernandez (MWctona (An_a Cristina
Miguel) Bellanato Alba) Miguel) Palomino Sanchez) Madrid S5an Juan)
12:40 - 12:35 .VE 5 . GH MAP L . ‘ILE:(FIN]
5 hara (Franosc_o Diaz  (Angel Luis Goday (José Luis Arejula ) [Ana H_ernandez {Antonio del
Gracia) Alonso) Miguel) Bellanato Albz)
Tutoria de
13:35 - 14:30 3g - a8 - (ANTIIEE
7* hora {Ana Cristina (M.Victoria (M.Victoria (Angel Luis Goday Secundaria
Madrid San Juan) Palomino Sanchez) Palomino Sanchez) Alonso) {Francisco Diaz
Gracia)

e Lasfaltas de asistencia. La pantalla Faltas de asistencia del alumno mostrara un listado de las
faltas registradas para el alumno (registradas por el propio profesor o por otros usuarios), pudiendo
filtrar el mismo por tipo de falta (injustificadas, justificadas y retrasos) y visualizarlas en formato

calendario.
Faltas de asi ia del alum ] €A
altas ae asistencia ael alumno
Accién: | Faltas de asistencia v Alumne:  Archilla Gordinho, Ainoa v
Mostrar: Todas v

Fecha Tramo horario Ausencia de Estado Justificada Adjunto
29/11/2017 Dia completo Justificada

28/11/2017 9:05 - 9:45 Lengua Castellana y Literatura Retraso

28/11/2017 9:45 - 10:30 Matemiticas Retraso

21/11/2017 Dia completo Justificada

16/11/2017 9:05 - 3:45 Primera Lengua Extranjera: Inglés Retraso

15/11/2017 Dia completo Justificada

e Las actividades evaluables asignadas al alumno. La pantalla Actividades evaluables a cada
profesor las actividades evaluables que haya creado para el grupo de alumnos seleccionado.
Puede ademaés filtrar las actividades por convocatoria de evaluacion y por categoria.

Seguimiento educativo del alumnado v1.0 7
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Accion: | Actividades evaluables v Alumno: | Benitez Santamaria, Laura
Afio académico:  2017-2018
Alumnado de:* 3% de Educ.Prima. / CNA/ 3%A / 3 alumnoshas. hd
Evaluacién: 2% Evaluacién v Categoriast * Todas v
Categoria evaluable Diaria? Actividad evaluable Descripcion corta Fecha inicie Fecha fin Mostrar a familia Publicar nota
Ttems evaluables No Paseo botanico Bot 15/01/2018 18/01/2018 No No
Items evaluables No Check cH 18/01/2018 18/01/2018 No No

asignatura.

Actividades evaluables

Accién: | Actividades evaluables v

Materia: * | Todas

Un profesor tutor, podra ver todas las actividades evaluables de su unidad, pudiendo filtrarlas por

&K

Alumnc: | Benitez Santamaria, Laura V'

v Bvaluacién: 22 Bvaluacion ™

Educacién artistica: Musica - Blasco Ocata, Maria
Educacién artistica: Pléstica - Blasco Ocaiia, Maria
Educacién Fisica - Alvarez Salazar, Jesds

Lengua Castella A
Primera Lengu
Educacin artistica: Plstica - Blasco OcafiaMaria Mate:
Religin: Catali

Materia

_

d evaluable

Fecha inicio Fecha fin Calificacién / Registros

n Gogh

05/01/2018 15/04/2018 Sin registro de actividad

e Las visitas programadas con sus tutores legales. La pantalla Visitas con el profesorado te
permitira consultar y registrar las citas que tengas con los padres de tus alumnos.

Visitas con el profesorado

Accién: | visitas programadas v

Alumne: Benitez Santamaria, Laura

Alumna:  Benitezr Santamaria, Laura W

NO EXISTEN DATOS

Grupo: 3°A

Para registrar una nueva cita pulsa el boton Nuevo y completa los datos solicitados en la pantalla

Crear unavisita programada.

Crear una visita programada

Alumno: Benitez Santamaria, Laura
Grupo: 3°A

Fecha de visita: 17/01/2018 fsess]

Hora de visita: | ;00

Observaciones:

D <

Enero 2018
Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
2 3 4 5 [ 7
E El 011 12| 13 14
13 | 16 17 | 18 [ 19 | 20 21
22 | 23 | 24 | 25 | 26 | 27 28
29 30 31

Festivo nacional

en |a comunidad
en |a localidad

135 programadas

Seguimiento educativo del alumnado v1.0
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Una vez creada, ésta quedara reflejada la pantalla Visitas con el profesorado, desde la cual
podras acceder al detalle de la visita e incluso eliminarla.

. . .
Visitas con el profesorado (& &N
Accidn: | visitas programadas v Alumna: | Beniter Santamaria, Laura W
Alumno: Benitez Santamaria, Laura Grupc: 3°A
Fecha Hora de la visita Observaciones
17/01/201 o Hablar del comportamiento de su hija Lauraestas Ultimas semanas ..
Detalle
Borrar

Cuando se registre, modifique o elimine una visita programada, la informacién se compartira con
los tutores legales del alumno, que la podra ver en Raices (en su listado de visitas programadas,
en su agenda, y en su bandeja de entrada). Si el tutor legal esta suscrito a los avisos le llegara,
ademas, una notificacion por el canal de comunicacion que haya elegido.

e Los mensajes intercambiados con el alumno y sus tutores legales a través de la mensajeria

de Raices.
Registro de mensajes de entrada enviados por un alumno W <<
;Borrar? Con notificacién  _,
¢ Fecha de Fichero Fecha de Fecha de .
de lectura al . Asunto Remitido por
G// %  entrada . adjunto lectura respuesta
remitente
16/01/2018 10:37:57 s No Dudas sobre |z redaccidn Benitez Santamaria, Laura (Alumno,/a)
16/01/2018 10:32:28 Mo Mo Solicitud de cita 16/01/2018 10:32:35 16/01/2018 10:32:52 Benitez Gonzalez, Daniel (Tutor/a Legal)
16/01/2018 10:27:32 Mo No Solicitud de cita 16/01/2018 10:28:45 Benitez Gonzalez, Daniel (Tutor/a Legal)

e Tus observaciones registradas respecto al alumno. La pantalla Registro de observaciones te
permitira introducir observaciones sobre el alumno y si lo consideras oportuno compartirlas con el
resto de los profesores del alumno y con sus padres.

. de ob . D -
Reglstro e observaciones !
Accion: | Mis observaciones v Alumno:  Benitez Santamarfa, Laurs v
Afio académico:  2017-2018 Alumno/a: Laura Benitez Santamaria
Ndmero de chservacionss a incluin | 4
Texto Publicar a Tutores/as Legales Compartir
rd

Listada de observaciones creadas

Borrar Fecha Texto Publicar a Tutores/as Legales Compartir

Seguimiento educativo del alumnado v1.0 9
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Para registrar comentarios, introduce el texto de la observacion en el campo Texto y si quieres
compartir la observacion, marca la/s casilla/s pertinente/s a la derecha del texto. Una vez hecho
esto, pulsa Aplicar. Esto pasard el texto al listado de observaciones, en el que también podras
modificar el texto y el compartir o no con los tutores legales y profesores. Cuando tengas las
observaciones definitivas que quieres registrar, pulsa Aceptar para guardar los cambios.

Observa que si quieres registrar mas de una observacion puedes habilitar mas cajas de texto
especificando el numero de las mismas en Numero de observaciones a incluir y pulsando
Mostrar. De esta forma, podras incluir, por ejemplo, una observacion interna, otra para las familias
y otra para los profesores.

Una vez pulses Aceptar, si has compartido las observaciones con otros usuarios, éstos las podran
ver, los profesores desde sus opciones de Observaciones compartidas, como los tutores legales
desde su opcién Observaciones del alumno.

Las observaciones compartidas respecto al alumno, tanto si las has compartido ti como si las
ha compartido contigo otro profesor. La pantalla Observaciones del alumno te mostrara quién
cred la observacion, para qué materia, la fecha y el texto de la observacién, asi como si ha sido
compartida con los tutores legales el alumno.

i &K
Observaciones del alumno N
Accién:  Observaciones compartidas Alumng:  Benitez Santamaria, Laura
Curso académico:  2017-2012 Alumnofa: Laura Benitez Santamaria
Fecha desde: Fecha hasta:
Materia Profesor Fecha Texto Publicada a padres
Ciencias de la Maturaleza Blasco Ocafia, Maria 17/01/2018 Laura estd mejerando mucho estas dltimassemanas Si
Ciencias Sociales Alvarez Salazar, Jestis 17/01/2018 He notado un cambie muy positivo en la actitudde Laura en clase Si
Las notas de evaluacion del alumno en cada evaluacion.
&N

Notas del curso actual

Accion: | Notas de evaluacion Alumne: | Benitez Santamaria, Laura

Afio académico:  2017-2018

Evaluacion: 22 Evaluacién

Curso Materia Tipo Adaptacién Nota
3° de Educ. Prima. Primera Lengua Extranjera: Inglés Idiomas 5]
3° de Educ. Prima. Religion: Catdlica Rel. y Alter. i}

3° de Educ. Prima. Segunda Lengua Extranjera: Francés Segundos Idiomas 6

El expediente electrénico del alumno, desde el que podras consultar el detalle (tipo de
expediente, curso, centro, materias, convocatoria y calificaciones).

Seguimiento educativo del alumnado v1.0 10
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Detalle del expediente electrénico &

Alumno/a: Archilla Gordinho, Ainca

Estado materiast  Todas

Mostrar:  Resumen

Aifio

Tipo de expediente Curso . Centro Grupo de materias  Materias Convocatoria Calificaciones
académico
Ciencias de |a Naturaleza Ordinaria 8
Ciencias Sociales Ordinaria 8
Educacian Artistica QOrdinaria 8
Comunes
: Educacién Fisica QOrdinaria 7
1° de Educ. Prima. 2014 28026602 - CP INF-PRI VICENTE ALEIXANDRE R
Lengua Castellana y Literatura QOrdinaria 8
Matematicas QOrdinaria 8
Idiomas Primera Lengua Extranjera: Inglés  Qrdinaria 8
Rel. y Alter. Religién: Catélica Ordinaria El

2.2 Cuaderno de clase

El cuaderno de clase es una herramienta de trabajo concebida para facilitar un seguimiento detallado del
progreso académico del alumnado a lo largo del curso. El cuaderno permite a los profesores definir
diferentes categorias de actividades evaluables, registrar actividades y asignarlas a los alumnos,
de forma individualizada o agregada, para posteriormente registrar el resultado de los alumnos en
dichas actividades.

2.2.1 Configuracion

Como profesor podras configurar distintas categorias de actividades evaluables a utilizar en el cuaderno
de clase. Por defecto, Raices ofrece tres categorias basicas: items evaluables, tareas y controles. No
obstante, cada profesor podra definir sus propias categorias, que se mantendran independientemente del
centro desde el que acceda y del afio en el que acceda.

, ol
Parametros del cuaderno de clase ERS

Categorias evaluables viod

o
o

Categorias evaluables

Categoria Abreviatura Orden ;Diaria? ;Vigente?
Items evaluables ITEM 10 | No Si
Tarea diaria TA 15 &i Si
Controles co 20 | No Si
Tareas TAR 20 Ne Si
Controles CTR 30 | No Si

Para crear una nueva categoria selecciona Alumnado, Alumnado, Seguimiento académico, Cuaderno
de clase, Pardmetros, y en la pantalla Pardmetros del cuaderno de clase, pulsa el boton Nueva
categoria.

, (Al
Parametros del cuaderno de clase (& &N

Seguimiento educativo del alumnado v1.0 11
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En la pantalla Categoria de actividad evaluable, introduce una descripcién para la categoria, una

abreviatura, el orden de presentacién y especifica si se trata de una categoria de actividad diaria, y si esta

vigente.

Si marcas la categoria como diaria, al crear la actividad, las fechas de inicio y fin se
autocompletaran con las fechas de inicio y fin de la convocatoria de evaluacién. Luego, en el dia
a dia, podrés registrar una calificacion en cada uno de los dias de dicho periodo.

Pulsa Aceptar para guardar la categoria.

Categoria de actividad evaluable D <«
Categoria
Descripcion: I'I'area diaria @ Abreviatura: TA
:5e trata de una categoria de actividades diarias? Si No
Orden de presentacién: 15
;La categoria se encuentra vigente? (@) 5i No

Una vez tengas las categorias definidas, deberds configurar el modelo de calificacibn para cada
curso/materia a los que impartes clase. Para ello accede a la pestafia Modelo de calificacién, pulsa
sobre el nombre del curso/materia a configurar y selecciona Configurar.

, Fl
Parametros del cuaderno de clase ERS

[a]

ables Modelo de calificacion

w
T

m

=

Afio académicot © | 2017-2018

Modelos
Curso Materia Configurado
3% de Educ. Prima. Ciencias Sociales No
3% de Educ. Prima. No
3% de Educ. Prima. Lengua Castellana y Literatura No

En la pantalla Modelo de calificacion, podras definir el modelo de calificacion a aplicar, para ello deberés
sefalar:

e Lascategorias de actividades que contaran para el calculo de la calificacién en las evaluaciones.
Esto no implica que no puedas crear actividades de categorias no seleccionadas aqui, solo que
las no seleccionadas aqui no contardn para el calculo de la calificacion global.

e Eltipo de media. Esta podra ser aritmética o ponderada. Si eliges media ponderada, tendras
también que definir el peso en porcentaje que la categoria tendra. La suma de los pesos debera
ser 100.

Pulsa Aceptar para guardar la configuracion del modelo de calificacion.
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Modelo de calificacion D <«

Cursc académico:  2017-2018
Curso: 37 de Educ. Prima. Materia: Educacion artistica: Misica

Tipo de media: Ponderada W

Seleccionado Categoria Abreviatura ;Diaria?  Peso (%)
L Items evaluables ITEM Mo 30
£l Tareas TAR si 30
L Controles CTR Mo 40

Tras crearlas, podras siempre consultar y modificar el detalle de las categorias, o borrarlas siempre que
no tenga actividades evaluables asociadas o haya sido incluida en algiin modelo de calificacién, en cuyo
caso constard como No vigente.

2 .'||_
Parametros del cuaderno de clase EERG

Categorias evaluables Modelo de calificacién

Categorias evaluables

Categoria Abreviatura Orden ;Diaria? ;Vigente?

Items evaluables ITEM 10 | No Si

Tarea diaria TA 15 Si Si

Controles co 20 | No Si

Tareas TAR 20 No Si

Controles CTR 30 | No Si
Detalle

Borrar

2.2.2 Actividades evaluables

La pantalla Actividades evaluables (Alumnado, Alumnado, Seguimiento académico, Cuaderno de
clase, Actividades evaluables) mostrara el listado de actividades que un grupo de alumnos tiene
asignadas en un curso académico y convocatoria de evaluacién. Podras ademas seleccionar si lo
necesitas una categoria de actividad. Tras realizar la seleccion, pulsa Refrescar para visualizar el listado.

En el listado obtenido, ademés de la descripcion corta y larga, se mostrara el tipo de actividad, las fechas
de inicio y fin establecidas, asi como si la actividad y la nota estaran visibles para las familias.

Lo i
Actividades evaluables Eol ERN

Afc académico: | 2017-2018 v

Alumnado det 3% de Educ.Prima. / C50 / 394 / 3 alumnosias hd

Evaluacion: 22 Eyaluacidn “ Categorias: * | Todas W
Categoria evaluable ;Diaria? Actividad evaluable Descripcion corta Fecha inicio  Fecha fin Mostrar a familia Publicar nota
Tarea diaria Si Tarea del dia LI 05/01/2018 15/04/2018 Mo No
Contrales No Check maodificacion detalla c 24/01/2018 24/01/2018 | Si Si
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Para crear una nueva actividad, pulsa el botdbn Nueva. En la pantalla Actividad evaluable, deberas
completar una serie de datos:

e grupo de alumnos y convocatoria;

o definicidén de la actividad: categoria, descripcién larga y corta, detalle;

e configuracion de la calificacion: si se califica simplemente mediante un check, o si se debe
especificar una calificacion concreta, en cuyo caso deberas elegir un sistema de calificaciéon entre
los disponibles. En el campo Detalle del sistema de calificacién seleccionado podras consultar
los valores posibles a la hora de calificar una actividad de acuerdo a dicho sistema;

e planificacién: fecha y hora de inicio y fin;
Afo académico: 2017/2018
Alumnado det ™ | 32 de Educ.Prima. / PLA / 3%A / 3 alumnoshas Evaluacion: © | 32 Evaluadin
Actividad evaluable
Categoria evaluable: © | Trabajo en equipo
Descripcion: * | pural Van Gogh Descripcion corta * | vanGogh

ietalle:

hdural 2x 90 estilo Van Gogh

o
Configuracicn de |a calificacion
2Es un check?
#| Contiene una calficacian?
Sistema de calificacion: Alfanumérico
Detalle del zistema de calificacian zeleccionado
Alfanumeérico: IN=Insuficiente (4), SF=5Suficiente (5,5}, Bl=Bien (6,5}, NT=MNotable (7,5}, SB=5obresaliente {9::./
"
Planificacion
Fecha de inicio: | 15/01/2018 Hara de inicio: Fecha de fin: | 26/01,/2015 Hora de fin:

e comunicaciones y avisos: si se mostrara y comunicard la actividad a las familias, si se publicara
0 no la nota obtenida, si se incluira un evento en agenda (pudiendo elegir las agendas), en cuyo
caso deberas especificar si se marcara en la agenda solo la fecha de inicio, solo la de fin, 0 ambas;

e informacion adicional: podras adjuntar un archivo a la actividad e informacion adicional;

e alumnado destinatario: podras asignar la actividad a un subconjunto de alumnos del grupo.
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Comunicaciones y aviscs

Mestrar y comunicar a familias: & Publicar nota: [

Incluir evento en: Ninguna agenda ' Marca solo la fecha de inicic harca solo la fecha de fin Marca ambas

Ninguna agenda

Informacion adicio

Adjuntar document @l s ) BER =l =
Todas las agendas

gun archiv...seleccionado

Infarmacion complementaria:

Alumnado destinatario

Asignacion parcial a alumnos/as:

Alumnos/as candidatos: Alumnos/as seleccionados

AvyAvQ

Una vez completados los datos, pulsa Aceptar para guardar los cambios.

Si en Comunicaciones y avisos has marcado Mostrar y comunicar a familias, cuando se
registre o modifique una actividad evaluable, la informacion se compartird con los tutores legales
del alumno y con el alumno, que la podran ver en Raices (en su listado de actividades evaluables,
y en su agenda - si asi lo has marcado al crear la actividad -, y en su bandeja de entrada). Si el
tutor legal esta suscrito a los avisos de actividades evaluables le llegara, ademas, una notificacion
por el canal de comunicacién que haya elegido.

En la pantalla Actividades evaluables podras ver la nueva actividad. Pulsando sobre cada actividad que
hayas creado, podras acceder al menu emergente de la misma:

.. P &
Actividades evaluables ENTRS
Afio académico: | 2017-2018 W
Alumnade de:* | 3° de Educ.Prima. / PLA / 3%A / 3 alumnos\as v
Evaluacion: * | 2* Evaluacién w Categoras * | Todas v
Categoria evaluable ;Diaria? Actividad evaluable Descripcion corta Fecha inicio Fecha fin Mostrar a familia Publicar nota
Trabgjo en equij Mo Mural Van Gogh VanGogh 15/01/2018 29/01/2018 Si Si

Detalle
Clonar actividad
Calificar

Eliminar

Clonar actividad al afio actual
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Desde este podrés:
e acceder al detalle de la actividad y modificarla si fuera necesario;

e clonar la actividad, si necesitas crear una actividad similar, modificando para ello aquellos datos
en los que difiera la nueva actividad de la existente;

e introducir la calificacién obtenida por cada alumno en la actividad, pudiendo registrar para ello
la actitud del alumno (positiva, negativa), un comentario y la calificacién obtenida;

Cuaderno de clase D & <

Afio académico: 2017-2018 E
Alumnada de: 32 de EducPrima. / €S0 / 3%A / 3 slumnosias
Fecha de referencia de las actividades y registros diarios: © | 25/01,/2018

Evaluscidn: © 22 Fyaluacién Categorias: © | Todas

Actitud Tarea diaria (Diaria) Controles
Foto Alumno/a - = o~ Comentario
© 6 oI :
Benitez Santamaria, Laura @ ® D]
_~
l Benzal Garcia, José Andrés © ® E]

e eliminar la actividad, siempre que no se hayan introducido calificaciones en la misma;
e yclonar unaactividad de un afio anterior al afio actual.

Por ultimo, observaras en la pantalla Actividades evaluables el boton Utilidades. Este botdn permite
copiar de forma masiva las actividades de otro afio académico al afio académico actual. Para ello, podras
seleccionar no sélo el afio académico, grupo de alumnos, evaluacion y categoria de actividades de origen,
sino también el grupo de alumno y evaluacion a la que volcaras la informacién, asi como las actividades
concretas a copiar. Recuerda pulsar Aceptar para guardar los cambios.

Utilidades de copiado D <«

Origen

Afio académicos © | 2016-2017
Grupo de alumnos:

Evaluacion:

Categoria:

Destino

Afio académico 2017/2018
Grupo de alumnos:
Evaluacion:

Actividades evaluables

Candidatas: Seleccionadas:

vQ
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2.2.3 Cuaderno

El cuaderno de clase es una herramienta de gran utilidad para el profesorado ya que le permite tener una
vision global de las actividades asighadas a sus alumnos por materia y convocatoria.

Para acceder al cuaderno de clase selecciona Alumnado, Alumnado, Seguimiento académico,
Cuaderno de clase, Cuaderno. Una vez en la pantalla Cuaderno de clase selecciona el grupo de

alumnos. La pantalla se refrescara y mostrara el cuaderno para la fecha y convocatoria de evaluacién
actuales.

Desde esta pantalla podras registrar para cada alumno:
e su actitud (podrés elegir entre positiva 0 negativa, e incluso ambas simultaneamente),
e uncomentario,

e asicomo los resultados obtenidos en las actividades evaluables registradas para la evaluacion.

Cuaderno de clase D & <

Afio académico: 2017-2018
Alumnado de: 39 de Educ.Prima. / FR2 / 3%4 / 3 alumnasias
Fecha de referencia de las actividades y registros diarios: © | 16/01/2018

Evaluacion: © 22 Eyaluacidn Categorias: © Todas

Actitud Items evaluables Tareas Controles
Foto Alumno/a Comentario

3 = Lib RE1 TS

o T o) +
@ Benitez Santamaria, Laura =) (.::/ Ll G

@ Benzal Garcia, José Andrés (.':_:) @ D

. ) o Y +
@ Carmona Gémez, Pedro =) (.::/ Ll G

La actitud y el comentario son parametros diarios, por lo que, al igual que para las actividades de
categorias marcadas como diarias, podras registrar valores en cada dia del periodo de evaluacién. Si

quieres acceder a lo grabado en una fecha distinta de la actual, simplemente selecciona la fecha en
cuestion y pulsa Refrescar.

Desde el menu emergente de cada alumno, podras acceder a un conjunto de opciones similar al
disponible desde la pantalla Mis alumnos y alumnas (ver apartado 2.1.2).
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Actitud Items evaluables Tareas Controles
Foto Alumno/a Comentario
- = Lib T5
Benitez Sar et ) @ Izi s ~
Actividades diarias
Ficha del alumno
Benzal Garg . E" w

Horario de clase

Faltas de asistencia

Carmona G @ E‘ Cd hd A

Actividades evaluables

© e

Visitas programadas
Menesajes del alumno

Mis observaciones

Observaciones compartidas

Adicionalmente, desde la opcién Actividades diarias podras también acceder al registro y calificaciones
de todas las actividades diarias de un alumno.

= <s

Actividades diarias del alumno/a

Afo académico: 2017-2018 Alumnofa:  Benitez Santamaria, Laura

Unidad: 3°%A Materia: Ciencias Sociales
Evaluacién: | 22 Evaluacién hd
Resumen faltas Actitud Tarea diaria (Diaria)
Dia Comentario
IJrRa ao © ® DI
12/01/2018 © @  suen travaio j
11/01/2018 © ® Buen trabajo p
10/01/2018 © @  suen travaio )
09/01/2018 @ ® Buen trabajc P
08/01/2018 @ (@  suen travaio )
Leyenda
Cédigo Descripcion
I Falta injustificada
J Falta justificada
R Retraso
Cl Falta injustificada a dia completo
CJ Falta justificada a dia completo

Desde la pantalla Cuaderno de clase podras también acceder al Resumen del cuaderno de clase. Para
ello, pulsa el botobn Resumen.

Cuaderno de clase

2 <

Resumen

Seguimiento educativo del alumnado v1.0
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Resumen del cuaderno de clase D <

Afio académico: 2017-2018 v

Alumnada de:~ 39 de EducPrima. / CSO / 394 / 3 alumnosias hd

Cursor 39 de Educ. Prima. v Evaluacién: 22 Evaluacian hd

Materia: ©  Ciencias Sociales v Tipo de media:

Unidad: * | Todas ™
T

Accidn: Para: :IQ

Trasladar propuesta al ajuste ' || Alumnado con ajuste modificado ™ m

Resumen faltas Actitud Tarea diaria (Diaria) Controles MNota evaluacion actual
Foto Alumno/a ——— 12 Evaluacién -
IJR Ca a @ ® DI c Propuesta "“- ~ Ajuste  Evaluacién
Benitez Santamaria, Laura | 2 2 1 @ 6 0 G> 0 W

=1

-~
l Benzal Garcia, José Andrés @ @ EX] @ 0 v
@ Carmona Gomez, Pedro @ 58 0 @ 0 v

Leyenda

Cédigo Descripcién

Falta injustificada

Falta justificada

Retraso

Falta injustificada a dia completo
Falta justificada a dia completo

En el resumen se presentan todos los elementos que pueden afectar a la calificacion trimestral. Podras:

Consultar las faltas del alumno durante el periodo de evaluacion seleccionado, asi como las
calificaciones obtenidas en evaluaciones anteriores.

Obtener una vision resumida de la actitud y de las actividades registradas para el alumno
durante la evaluacion, incluidos los resultados obtenidos en cada actividad.

Obtener una nota propuesta en base a los resultados de las actividades evaluables, siempre que
se haya definido el Modelo de calificacién para el curso y materia seleccionados. En caso contrario
aparecera a cero. Ten en cuenta que las actividades calificadas mediante un check y las
calificaciones sin correspondencias numéricas no intervienen en el calculo de la nota propuesta.

Las categorias con un (*) son las marcadas en el modelo de calificacion del curso y materia
seleccionados y, por lo tanto, las que se tienen en cuenta para el célculo de la nota Propuesta. Si
la media a calcular es de tipo ponderado, junto a la Categoria aparecera el porcentaje que le
afecta.
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¢ Modificar la nota propuesta, utilizando para ello la columna Ajuste, en el caso de que se quieran
tener en cuenta otros resultados o factores en la calificacién final del alumno.

e Pasar lanota propuesta al ajuste, bien de manera individual pulsando en la flecha que hay entre
ambos campos de un mismo alumno, bien de manera masiva usando los campos Accion y Para.
Si una nota de ajuste es modificada por la nota propuesta, aparecera un icono en forma de
admiracion roja para diferenciar este cambio.

e Pasar la nota Ajuste, una vez sea definitiva a la Evaluacion, haciendo uso de las acciones
masivas con los campos Accion y Para.

Para guardar cualquier cambio realizado sobre esta pantalla deberés pulsar Aceptar.

2.3 Notificaciones de ausencias

Raices permite a los centros determinar si las familias pueden o no comunicar y/o justificar las faltas
de asistencia del alumnado a través de Raices y Roble, la aplicacién de movilidad para familias.

Si el centro decide habilitar estas opciones de comunicacion para las familias, los profesores podréis
consultar las notificaciones que los tutores legales y alumnos emancipados envien. Para ello,
deberéis seleccionar:

e Alumnado, Alumnado, Seguimiento académico, Comunicaciones de ausencias alumnado,
gue mostrara las comunicaciones de ausencia remitidas al centro para avisar al mismo de una
ausencia prevista. Se mostrara un listado por grupo y fechas especificadas (por defecto las de
comienzo y fin de curso), que permitird ademas visualizar el detalle de cada comunicacion.

Comunicaciones de ausencias alumnado )

Buscar por: © | Cuslguier grupo

Fecha inicior| 01/09/2017 Fecha fin: | 31/08/2018

Fecha envio Alumno/a Periodo ausencia Comentario Tramo horario

Benzal Garcia, José Andrés
Benitez Santamaria, Laura rid por motivos personales

Benitez Santamaria, Laura

d por motvos personales

Benitez Santamaria, Laura d por motvos personales

7 1 e 018 131 00
17/01/2018 Benitez Santamaria, V01/2018 - 19/01/2018 Debemos viajar a Madrid por motives personales. 13:15 - 14:00
etalle

e Alumnado, Alumnado, Seguimiento académico, Justificaciones de ausencias alumnado,
gue mostrara las justificaciones de ausencia remitidas al centro, tras haberse producido y
registrado la falta en el sistema. Se mostrara un listado por grupo y fechas especificadas (por
defecto las de comienzo y fin de curso).
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Justificaciones de ausencias alumnado

Cuzalguier grupo

Fecha inicio:| 01,/00/2017

@ madriddigital

v

Fecha fin: | 31/08/2018 =l

&

Fecha Alumno/a Tramo herario Ausencia de Tipo de Justificacion ~ Comentarios Adjunto Estado
17/01/2018 Benzal Garcia, José Andrés 11:00 - 11:45 Matematicas Enfermedad Estd enfermo con gripe Injustificada
17/01/2018 Benzal Garcia, José Andrés 1215 - 1315 Educacion artistica: Musica Enfermedad Esta enfermo con gripe Injustificada
16/01/2018 Benitez Santamaria, Laura 9:00 - 10:00 Ciencias de la Maturaleza Otros adfadfadf Injustificada
18/12/2017 Ben: 10:00 - 11:00 Matematicas Problema familiar & Retraso
Detalle
Justificar

Desde el menu emergente de cada alumno podrds ademds visualizar el detalle de cada

justificacion (incluidos los archivos adjuntos a la justificacién) y justificar la ausencia si procede.

Seguimiento educativo del alumnado v1.0
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3 Opciones de comunicacion con la familia

Raices cuenta con opciones importantes de comunicacién con las familias, cuya utilizacion esta
incorporada en la gestion del dia a dia del personal del centro, como puede ser la gestion del alumnado
por parte del centro y del profesorado (seguimiento académico, faltas y calificaciones), o la utilizacion de
herramientas tales como la mensajeria interna o la agenda.

3.1 Datos de gestion del alumnado

El acceso a Raices por parte de las familias les permitira consultar un conjunto significativo de los datos
de la gestion del alumnado registrados por el centro, en especial por el profesorado. Entre los datos
disponibles para las familias se pueden destacar:

o Los datos del tutor del alumno y las visitas programadas registradas por el tutor de unidad;

e El horario del alumno, organizado por tramos, en el que se especifica ademas la materia y el
profesor que la imparte;

o Las faltas de asistencia registradas para el alumno (fecha, tramo horario y materia afectadas,
estado - injustificada, retraso, justificada);

e Las observaciones sobre el alumno registradas y compartidas por los profesores (por materia,
profesor y fecha);

e Las actividades evaluables registradas y compartidas por el profesorado del alumno (por
materia, evaluacion...);

e Las notas obtenidas en el curso actual (por evaluacion y materia), siempre y cuando el centro
haya activado su publicacion.

3.2 Avisos

El envio de avisos desde Raices es una potente herramienta de comunicacién con las familias que
permite enviar avisos a las familias a través de correo electrénico y de notificaciones a la aplicacion para
moviles, Roble.

Raices cuenta con tres tipos de avisos:

e Avisos automaticos. Son avisos predefinidos en el sistema, que se envian de forma
automatizada y mantienen a los tutores legales informados sobre eventos del sistema, tales como
el registro y eliminacion de una falta de asistencia, el registro, modificacion y eliminacion de una
actividad evaluable o el registro, modificacion y eliminacién de una visita programada. Estos avisos
se reciben bajo suscripcion.

e Avisos del centro. Son avisos cuya tematica y contenido son definidos por el centro, que el centro
envia manualmente y a los que se pueden suscribir los usuarios que tengan perfil profesorado,
tutor/a legal o alumnado.

e Avisos directos. Son avisos definidos por el centro, que no requieren suscripcion y que el centro
envia manualmente, a los usuarios del centro (profesorado, tutor/a legal o alumnado emancipado,
Consejo Escolar y PAS). Los tutores legales deberan estar marcados como tutor que recibira
notificaciones en el registro de tutores del centro de Raices.

Como profesor, solo podras realizar envios de avisos directos. La opcidn de envio de avisos directos esta
disponible en Utilidades, Comunicaciones, Avisos Roble, Envios email/ notificaciones, y te permitira
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elegir el grupo de alumnos a cuyos tutores legales te quieres dirigir, el modo de notificacién (correo
electrénico o notificacion Roble), asi como los destinatarios concretos a los que enviaras el aviso.

Si el modo de notificacion elegido es el correo electrénico podras elegir remitente, introducir el asunto,
adjuntar un archivo al mismo y afiadir al cuerpo del mensaje las calificaciones de la evaluacion, en cuyo
caso deberdas especificar ademas la convocatoria.

Para consultar el funcionamiento global de la funcionalidad de los avisos directos, ver el manual
Roble, Comunicacion familia-centro disponible en el arbol de Documentos de Raices.

Envios email /notificaciones D [ <«

Erniar notificacion/emails a: (@ Tutores/as legales de slumnado de futoria Tutores/as legales de resto de alumnado

Curso: 3F de E.5.0. W Unidad: IA A4
El uso de la plataforma PASEN para el envie de comunicaciones, tanto via email como SMS, queda sujeto a la normativa que se cita

a continuacion, pudiendo ser monitorizado por los sistemas de informacidn v seguridad dependientes de esta Consejeria.

La Resolucién de 27 de septiembre de 2004, de la Secretaria General para la Administracion Plblica, por la que se establece el manual de comportamiento
de los empleados publicos en el uso de los sistemas informaticos y redes de comunicaciones de la Administracion de la Comunidad de Madrid, en el punto
5.1, de su ANEXO indica gue "Iz utilizacion de lzs aplicaciones informaticas tiene unz finalidad profesionsl, s decir, destinadas a satisfacer laz abligaciones
|aborales v con el propdsito para el gue fueron disefizdas e implantadas, por lo gue no son idoneas para un uso persenal o privada”,

Meode de netificacien: © Correo electrénico
Asunto:
Remitente: Francisco, Diaz Gracia (@) |E5 LAS CANTERAS

Documento a adjuntar: | Seleccionar archivo | Mingun archiv..seleccionado m Solamente se permite adjuntar un archivo por mensaje enviado

El mensaje a enviar llevara adjunte el siguiente texto: .28041597 IES LAS CANTERAS
Anadir 2l cuerpo del mensaje |as calificaciones de |a evaluacion:

Mensaje:
s
Usuario Enviar
Alumno/a Tutor/a legal Correo electrdnico
¥ X @ X
Blanco Rodriguez, Luna - MIE: 40008407 Fernandez Femandez, Maria emartinezc@ayesa.com 5
Blanco Vergars, Ivan emartinezc@ayesa.com 5

Una vez enviado el aviso, desde Utilidades, Comunicaciones, Avisos Roble, Bandeja de Salida
podras consultar los envios realizados, asi como su estado.

3.3 Mensajeriainterna

La funcionalidad de mensajeria interna permite a los miembros del centro comunicarse con las familias
en funcién a su rol en el centro y perfil en Raices.

Para consultar el funcionamiento global de la funcionalidad de Mensajeria, ver el manual
Utilidades Raices disponible en el arbol de Documentos de Raices.

El primer paso para utilizar la mensajeria como canal de comunicacion con las familias sera crear los
grupos de contacto que consideres necesarios para comunicarte con los tutores legales y el alumnado.
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Para ello, selecciona Utilidades, Comunicaciones, Lista de contacto, y en la pantalla Relacion de
entradas en la lista de contactos del usuario, pulsa el boton Nuevo.

Relacion de entradas en la lista de contactos del usuario L%

Ambito Destinatarios

Centra concreto Todo el Profesorado

En la siguiente pantalla, Nuevo elemento de la lista de contacto de usuario, selecciona el ambito
Profesorado, padres/madres y alumnado del centro.

Este dmbito te permitird definir agrupaciones de destinatarios que contengan usuarios de dichos
colectivos. Para crear agrupacion, introduce el nombre del grupo en Descripcién, selecciona los
destinatarios candidatos, pulsa Afadir y Aceptar.

Detalle de elemento de la lista de contactos D <

Ambito: Profesorade, padres/madres y alumnado del centro

Descripcién: © | Splo padres

Destinatarios candidatos Destinararios seleccionadaos

Profesorado de unidades en las que impartc clase
Mis alumnos/as
Padres/madres de mis alumnos/as

AyAvQ

Seleccién:

Padres/madres de mis alumnas/as

Puedes crear tantos grupos como sea necesario. Una vez creados los grupos, desde la pantalla Relacion
de entradas en la lista de contactos del usuario podras acceder y modificar el detalle de los mismos,
enviar un mensaje y borrar el grupo de destinatarios.

Relacion de entradas en la lista de contactos del usuario L&

Ambito Destinatarios
Centro concreto Todo el Prafesorado
Profesorado, padres/madres v alumnado delcentro Profesores, tutores legales v alumnas
Solo alumnos Detalle
Solo profesores Enviar mensaje
Solo padres Borrar

Dentro del &mbito Profesorado, padres/madres y alumnado del centro, los usuarios con perfil
Profesorado tendran unos destinatarios candidatos adaptados a su ambito de actuacion en el centro, es
decir, podran comunicarse con sus alumnos, con los tutores legales de éstos y con los profesores de las
unidades en las que imparten clase.
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Destinatarios candidatos Destinararios seleccionados

Profesorado de unidades en las que imparto clase
Mis alumnos/as
Padres/madres de mis alumnos/as

AYyAvQ

A la hora de realizar el envio de un mensaje a las familias, cabe destacar algunas de las opciones
configurables durante el envio.

Recuerda, puedes enviar un nuevo mensaje seleccionando Utilidades, Comunicaciones,
Mensajes de salida y pulsando el boton Nuevo, o desde el menu emergente del grupo de
destinatarios en la pantalla Relacién de entradas en la lista de contactos del usuario
(Utilidades, Comunicaciones, Lista de contacto).

Nuevo mensaje TR T <N

Remitente: Alonso Soto, Sandra
Destinatarios: Destinatarios Profesores;
Asunte: Mensaje

Mensaje:

BJIU=EZ=EZ=EZE:=:= Tamafo. Fuente... Formato.

il
il
1

Mensaje

Observaciones (Puede realizar anotaciones referentes a los destinatarios del mensaje, etc. Esta informacion no se enviara a los destinatarios.):

Fichero adjunto

documenta.docx
«#| Con notificacidon de lectura del mensaje

| Impedir respuesta del destinatario

Permitir borrado del mensaje por los destinatarios a partir de la fecha: © | 05/01/2018

En la pantalla Nuevo mensaje podrés, ademas de acotar el conjunto de destinatarios al que va dirigido,
e Afadir observaciones internas al mensaje que no se mostraran a los destinatarios;

e Solicitar una notificacién de lectura del mensaje por parte de cada destinatario, de forma que
sabras si el mensaje ha sido o no leido;

e Impedir que el destinatario responda al mensaje;

o Establecer una fecha a partir de la cual los destinatarios podran borrar el mensaje,

asegurando asi que el mensaje esté disponible en Raices y no es borrado antes de tiempo por el
destinatario.
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e Adjuntar un fichero al mensaje.

A esta pantalla también se accede desde Reenviar y Responder, de Mensajes de entrada, o Editar
desde Mensaje de salida, cuando es el mensaje es un borrador.

Ademas de los mensajes enviados manualmente por los usuarios, Raices enviarda mensajes
mediante mensajeria interna relativos a las visitas programadas y a las actividades evaluables a
los tutores legales y alumnos del centro.

3.4 Agenda personal

La agenda personal de Raices es una herramienta de planificacién, que permite al centro insertar eventos
en las agendas de otros usuarios del mismo.

Para consultar el funcionamiento global de la funcionalidad de la Agenda personal ver el manual
Utilidades Raices disponible en el arbol de documentos de Raices.

Para insertar un evento en la agenda de otros usuarios, la pantalla Agenda personal cuenta, en la
seccion Crear Evento, con una secciéon Enviar a colectivo:

Crear Evento

tulo:

Fecha inicio: | 17,/01,/2018 Haora de inicio: Fecha fim: * | 17/01/2015 Hora de fin:

Deseo recibir un recordatorio a mi cuenta de correo, para este evento un dia antes de su comienzo.
5i este evento es enviado a otros colectivos, sus destinatarios también lo recibiran,

Descripcion:

Anotaciones:

Prioridad: | Baja W

Erviar a Colectivo:
Alumnos/as

Tutores/as legales
Dependiendo del colectivo al que se quiera enviar el evento, se accedera a diferentes opciones para
seleccionar a los destinatarios finales dentro del colectivo:

e Alumnos/as: podras seleccionar el curso y la unidad.

e Tutor/a Legal: podras seleccionar el curso y la unidad.

Ademas de crear citas manualmente desde la agenda, en Raices se pueden crear eventos que
se reflejen en la agenda del tutor legar y del alumnado, desde diferentes funcionalidades, como
por ejemplo las actividades evaluables y las visitas programadas creadas por el profesorado.
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3.5 Solicitudes de noticias

Como profesor puedes proponer a los gestores del tablén de anuncios la publicacion de una noticia. Esta
noticia podra ser consultada por los tutores legales y alumnos, asi como por el resto del profesorado.

Para enviar una propuesta de noticia selecciona Utilidades, Comunicaciones, Tablén de Anuncios,
Solicitudes y en la pantalla Solicitudes de noticias pulsa el boton Solicitar publicacién de noticia. En
la pantalla Solicitud de alta de noticia completa la razon por la que solicitas la noticia y el texto propuesto
para la misma, y pulsa Aceptar.

Solicitud de alta de noticia D <&

Fecha de la solicitud:  16/01/2018

Centro para el que solicita la noticia:  EST ADMI - COMUNIDAD AUTONOMA DE MADRID

Razén para solicitar la noticia:

Es interesante

MNoticia:

Nueva convocatoria de certificacion de nivel C1 en el idicma inglés en febrerc 2018 =

Por segundo afio consecutivo, la Comunidad de Madrid convoca una prueba para obtener el certificado oficial de
nivel C1 en el idioma inglés en el mes de febrero. Esta prueba se realizara en diez Escuelas Oficiales de Idicmas el dia
26 de febrero y el nimero de plazas previstas es de 1.000, lo que supone un incremento de mas de 200 plazas

respecto a la convecatoria de febrero de 2017, P
i

Una vez grabada la solicitud, esta aparecera en la pantalla Solicitudes de noticias, al seleccionar las
pendientes de revision por el centro. Tras ser revisada por el centro, este podra publicar la noticia, con o
sin modificaciones al texto propuesto, o rechazar la noticia, en cuyo caso, incluira un motivo de rechazo.

. .. |
Solicitudes de noticias ERG)

Solicitudes:  Pendientes

Fecha de la solicitud Razén para solicitar la noticia Motivo del rechazo

15/11/2018 Es interesante para el centro

Para consultar el motivo de rechazo, tras filtrar las solicitudes por estado Rechazado. Si quieres ver el
texto completo, pulsa sobre la solicitud y selecciona Detalle.

.. . S
Solicitudes de noticias ERS

Solicitudes:  Rechazadas

Fecha de la solicitud Razén para sclicitar la noticia Motivo del rechazo

15/11/2018 Es interesante para el centro Mo compete al centro este tipo de ...
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