DIRECCION / GESTION PERSONAL NO DOCENTE _HORARIO

W 1A ofrece la posibilidad de generar el horario al personal “No docente” (por ejemplo, para
el auxiliar de conversacion), partiendo de la plantilla de jornada escolar asociada.

Se procede del siguiente modo: Perfil de “Direccidon - Gestion”. jPasos!

Calendario v Jornada

Calendario laboral

] o Ruta: Centro / Calendario y Jornada
Dias festivos

¥ Jomada escolar

Desde la Ruta: Centro / Calendario y Jornada / Jornada escolar, se muestra la pantalla “Plantillas
de jornadas escolares”. Desde aqui, se da de alta la plantilla de jornada escolar que se va a
utilizar con sus tramos horarios correspondientes.

A modo de Ejemplo:
Afio académico: [zoz2-2023 w)] *

Mamero total de registros: 1

Educacion Infantil v Primaria 5 mafianas v 1 tarde 10/059/2022 10/059/2023
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DIRECCION / GESTION PERSONAL NO DOCENTE _HORARIO

Desde la Ruta: Personal / No docente / Personal del centro, se muestra la pantalla “Personal no
docente”. En ella, se presentan las personas que han sido dadas de alta en A=A previaomente.

A modo de Ejemplo:

Afio académico:  2022-2023 ¢
Puesto: | auxiliar de conversacién A

Mostrar: Actives a dia de hoy | Todos | Mo activos a dia de hoy

Momero fotal de registros: 1

!-'ﬂhde - Fecha de cese

en el centro

Persona DNI/Pasaporte Puesto inc
en el centro

Cargo

Michael 5 Auxiliar de conversacidon ~ 10/10/2022 31/08/2023

Ahora, el equipo directivo debe definir el horario de cada una de las personas. Para ello, se
pulsa sobre el nombre y en el menly emergente se selecciona la opcion “Horario individual”.

I nar 3 1. -

Detalle de la persona
Horario individual

Borrar persona

Desblogquear usuario

Generar credenciales de acceso
Nueva ausencia en este puesto

Ausencias en este puesto

Asignar coordinacion Bienestar
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Desde la pantalla “Horario individual del personal no docente”, se plasmardn, en formato de
tabla, los dias, horas y dependencias del centfro en las que realizard su labor y a qué grupo de
alumnado. Por defecto, se muestra la plantilla horaria asignada a la persona.

A modo de Ejemplo:

[=K]

Profesor: . Michael DMI/Pasaporte: 5.
Afio académico:  2022-2023 Puesto de trabajo: Auxiliar de conversacién
Plantilla horaria: | Educacién Infantil v Primaria W

Horario lectivo del centro: 10/0%/2022 - 10/09/2023 Horario individual del profesor: 10/10/2022 - 31/08/2023

El formato de cada celda es: Mombre de la actividad / Dependencia

13 Sesion
23 Sesion
32 Sesion
48 Sesidn
58 Sesion
62 Sesion
78 Sesion
82 Sesion
03 Sesidn

108 Sesidn
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DIRECCION / GESTION PERSONAL NO DOCENTE _HORARIO

El siguiente paso es anadir actividades en cada uno de los tramos horarios que componen esta
jornada escolar elegida. Para ello, se pulsa sobre el boton “Editar Horario Completo™.

K3

| Editar Horario Completo

Desde la pantalla “Horario grafico” se irdin registrando los diversos campos de la actividad (qué
alumnado, en qué tframo horario y en qué dependencia).

Seleccion de actividad y dependencia
Profesor: . Michael DMI/Pasaporte: 5
Afio académico: 2022-2023 Puesto de trabajo: Auxiliar de conversacion

Plantilla horaria: Educacién Infantil y Primaria

Tipo de actividad: *

Desde: 10/10/2022 Hasta: 31/08/2023
Edificio: -
Dependencia: w| *

Borrar celda: [

Mumero total de registros: 10

- - - - -
12 Sesidn

- - - - -

- - - - -
22 Sesidn

- - - - -

- - - - .
32 Sesidn

- - - - -

- - - - -
42 Sesidn

- - - - -

- - - - -
52 Sesidn

- - - - -
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A modo de Ejemplo:

Paso 1:

Se selecciona la actividad desde el listado desplegable "Tipo de actividad". En este caso,
“Conversacion”.

Tipo de actividad:  Conversacion v | *

Paso 2:

Se determina el “Edificio” y la “Dependencia” donde se va a desarrollar la conversacion.

Edificio:  Edificio vnico w

Dependencia: ayla 5. Primaria v ®

Paso 3:

Se pulsa sobre el recuadro del “Tramo horario” escogido de forma que se muestra la
informacion.

Momero total de registros: 10

13 Sesidn Aula 5. Primaria

Conversacion .
-

Paso 4:

Finalmente, se pulsa sobre el boton “Aceptar”, para grabar los datos.
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Resultado:
Profesor: , Michael DMNI/Pasaporte: 5
Afio académico: Puesto de trabajo: Auxiliar de conversacién
Plantilla horaria: | Educacién Infantil y Primaria o

Horario lective del centro:  10/09/2022 - 10/098/2023 Horario individual del profesor: 10/10/2022 - 31/08/2023

El formato de cada celda es: Mombre de la actividad / Dependencia

Tramo horarie Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes

Conversacion

1 EEEn Aula 5. Primaria

Sélo quedaria repetir este proceso para anadir el resto de tframos horarios de la plantilla horaria
propuesta.

A modo de Ejemplo:

Profesor: , Michael DMI/Pasaporte: 5
Afio académico: [2022-2023 w Puesto de trabajo: Auxiliar de conversacion
Plantilla horaria: | Educacién Infantil y Primaria w

Horario lectivo del centro: 10/0%/2022 - 10/09/2023 Horario individual del profesor: 10/10/2022 - 31/08/2023

El formato de cada celda es: Mombre de la actividad / Dependencia

Tramo horario Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
12 Sesién Conversacion Conversacion Conversacion Conversacion Conversacion
Aula 5. Primaria  Aula 7. Primaria Aula 9. Primaria. Aula 1. Primaria Aula 2. Infantil 3 afios
32 Sesién Conversacion Conversacion Conversacion Conversacion Conversacion

Aula 6. Primaria  Aula 2. Infantil 3 afios  Aula 4. Infantil 5 afios  Aula 6. Primaria Aula 7. Primaria
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De esta manera, “Michael” tendrd acceso a su perfil de AvueiA Gestion.

Eg | Datos Personales

Horario
L
2

Rectificacion de pasaporte

Ruta: Personal / Datos personales.

Desde la Ruta: Personal / Datos personales, se presenta la pantalla “Datos personales del auxiliar
de conversacion”. En ella, se muestra toda la informacién relativa a la ficha de registro del
personal auxiliar de conversacion.

Datos identificativos

DNI/Pasaporte: [ Primer apellido
Segundo apellido: Nombre: | Michael
Sexo: @ Hombre O Mujer

Fecha nacimiento: 990
Datos de contacto
Tfno: Tfno Mvil: Correo electronico :
Direccién residencia actual
cp: Prov.: v o Munic.: v o Localidad: v o=
Tipe via: | Calle v Domicilio: No: Esc! Piso: Letra:
Direccién permanente
Pais: v Localidad: ~ * Localidad extranjera:
C.P: Tipo via: ~  Domicilio: No: Esc: Piso: Letra:

Datos asociados al puesto
Numero de cuenta bancaria (IBAN):
Documentacion adjunta
No tiene documentos adjuntos
Tipo de documento v
Seleccione el fichero que desea adjuntar y pulse aiiadir (formatos validos: PDF)
Seleccionar archivo | Ninguno archiva selec. (O Afiadic
[Fichero adjuntado
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Desde esta pantalla, debe terminar de cumplimentar la ficha.
Paso 1:
Rellenar el campo “Datos asociados al puesto”.

Datos asociados al puesto

Nimero de cuenta bancaria (IBAN):

Paso 2:

Terminar de subir la informacion relativa al campo “Documentaciéon adjunta” por tipo de
documento, de uno en uno.

Documentacion adjunta
No tiene documentos adjuntos

Tipo de documento:

Seleccione el fiche| Anexc 1. Hoja de incorporacisn del/de la auxiliar de conversacién al centro educative
Anexo II. Hoja de renuncia del/de |la auxiliar de conversacion al centro educativo
| Seleccionar archivo | Tarjeta de identificacidn de Extranjeros o TIE

Pasaporte

[Fichero adjuntadd S{:-Ilmtud_?le subvenciones
Declaracion responsable

Plataforma
EDUCATIVA

Extremedfa
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Desde la Ruta: Personal / Horario, se presenta la pantalla “Horario individual del auxiliar de
conversacion”. En ella, se muestra toda la informacion relativa al horario del personal auxiliar de
conversacion.

A modo de Ejemplo:

Profesor: , Michael DNI/Pasaporte: 5

Afio académico: 20 Puesto de trabajo: auxiliar de conversacidn

Plantilla horaria: | Educacién Infantil y Primaria v

Horario lectivo del centro: 10/0%/2022 - 10/09/2023 Horario individual del profesor: 10/10/2022 - 31/08/2023

El formato de cada celda es: Nombre de la actividad / Dependencia

12 Sesién Conversacién Conversacién Conversacién Conversacién Conversacién
Aula 5. Primaria  Aula 7. Primaria Aula 9. Primaria. Aula 1. Primaria  Aula 2. Infantil 3 afios
23 Sesidn Conversacién Conversacion Conversacidn Conversacion Conversacion

Aula 6. Primaria  Aula 2. Infantil 3 afios  Aula 4. Infantil 5 afios  Aula 6. Primaria  Aula 7. Primaria

Desde la Ruta: Personal / Rectificacion de pasaporte, se presenta la pantalla “Rectificacion de
pasaporte”. En ella, se muestra toda la informacion relativa a los dafos personales de quien
solicita la correccion.

(v«

Datos personales para los que se solicita rectificacion

Actuales

DMNI/Pasaporte: s Nombre: Michael Primer apellido: Segundo apellido:
Solicitados

DMI/Pasaporte: 3

Fichero adjunto con la evidencia

Seleccione el fichero que desea adjuntar y pulse afiadir (formatos validos: PDF,JPG,JPEG,PNG)

Seleccionar archive | Minguno archivo selec. | G4 Afiadi
Fichero adjuntado
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