CEP Motril. Curso Séneca-Iséneca-Pasen
Curso 2019-2020

SESION 1. EQUIPOS DIRECTIVOS

* (Coémo Equipos directivos debemos controlar el manejo basico de Séneca y de la
aplicacion.

+  Por qué usar SENECAYy la plataforma IPASEN (por el tema de privacidad, seguridad,
ley de proteccion de datos) y porque las familias no ceden el uso de sus datos ni al
centro, ni a los tutor@s, sino a la Junta de Andalucia que es la responsable del uso de
esos datos.

* Fomentar el uso de IPASEN a las familias

* Fomentar el uso de las opciones y cuaderno del profesor en Iséneca/Séneca

1. Ajustes para que todo funcione. Ajustar los grupos para las tutorias.

Verificar y/o activar a todos los tutores legales de un centro

Ruta: alumnado/alumnado/Familias y tutores/Tutores (arriba a la derecha podemos confirmar a
tod@s directamente)

r |ahez Fernandez, José Antonio (G sen)
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Autologin para las familias con unos datos basicos (DNI, teléfono, etc)
http://portalseneca.ced.junta-andalucia.es/educacion/portalseneca/web/pasen/inicio
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Como activar el uso de PASEN en
un centro educativo

res legales y eleccion
liza el perfil Direccién o el tutor

do -> Alumnado -> Familias y tutores -> Tutores

i6n de usuarios. Esta accion la realiza el perfil Direccion
roceso automatico donde solo hay que seleccionar el curso cor

ades -> Gestion de Usuarios Pasen -> Tutores legales |

Junta de Andalucia. Consejeria de Educacion, Cultura y Deporte.
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Crear el perfil GESTOR PASEN.

Los equipos directivos (desde el perfil Direccion) pueden asignar al profesorado que se vaya a
encargar de mantener Pasen, el perfil 'Gestor/a Pasen'. Con él podran acceder a las mismas
opciones, relacionadas con Pasen, que cualquier miembro del equipo directivo. (También se podra
asignar al personal administrativo)

Ruta: Personal / Personal del centro / Icono Asignacion de perfiles (arriba a la derecha nos
permite asignar perfiles)

Configurar los avisos automaticos (Se puede gestionar desde el perfil pasen).
Ruta: Utilidades/Panel control Pasen/Pardmetros de configuracion.

* Avisos automaticos (podemos configurar las actividades evaluables, faltas de asistencia y
visitas programadas, activar o desactivar y si se envia de forma automatica)

e Comunicacion familias centro. Podemos decidir como se comunican las familias con el
centro en cuanto a ausencias, tablén de anuncios, profesorado, o las fotos del alumnado.

PARAMETROS CONFIGURACION

Comunicacién Familias Centro

Los siguientes parametros definen la forma en que las familias pueden comunicarse con

PARAMETROS CONFIGURACION ol centro educativo.

Por faver marque/desmarque |as opciones que estime oportunas y tendran efecto sobre
todos |os usuarios Tutores legales y Alumnado,

| Mwisos Autométicos |

@Dueden comunicar faltas de asistencia.

@F‘ueﬂen justificar faltas de asistencia.
Canal automatico | Modo de aviso Tipe de periedicidad m

e B e s
Faltas de Asistencia  Correo electranico Inmediata Active e
Faltas de Asistencia  Motificaciones a mdviles Inmediata Inactivo [©] .
- Pueden comunicarse con el Equipo Educative.
Visitas Programadss Correo electronico Inmediata Inactivo
@pueﬂen ‘comunicarse con el Equipo Directiva.
Wisitas Programadas  Motificaciones a mdviles  Inmediata Inactive

@F‘ueﬂen salicitar publicaciones de noticias.

Foto del alumnado

Puede subirla el Alumnado.

| Prmm e T S e

Ademas de estos avisos automaticos, hay 2 tipos de avisos colectivos mas. Avisos por
categorias, y avisos manuales.

* Si organizamos los avisos por categoria en primer lugar habra que crear las categorias.

Ruta: Utilidades/Comunicaciones/Avisos Pasen/Categorias de Aviso (boton +)

Por ejemplo podemos crear las categorias profesorado y familias (tutores legales). Al crear una
categoria elegimos el canal de comunicacion (mensaje a moviles*(con el uso de la aplicacion se
enviaran notificaciones)/correo electrénico). Ademas marcaremos la pestafia del colectivo
correspondiente.

josemaestromusica@gmail.com
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CATEGORIAS DE AVISOS DEL CENTRO

Ndamero total de registros: 2

I e e g e e T

Avisos Profesorado Avisos para el profesorado  06/11/2014 Notificaciones / SMS a méviles Profesorado
Avisos Tutores legales  Avisos para Tutores legales 06/11/2014 Notificaciones / SMS a moviles Tutores legales o] 0 0

Para enviar un mensaje asociado a una categoria.
Ruta: Utilidades/Comunicaciones/Avisos Pasen/Avisos del Centro (seleccionar la categoria del aviso)
REGISTRO DE UN AVISO DEL CENTRO

Categoria: | Avisos Profesorado B *

Mensaje:

Entrega de Programaciones. Fecha limite 31 octubre.

Estos mensajes, llegardn a las personas que estén suscritas.
¢Como se realiza una suscripcion?

Profesorado. Utilidades/Comunicaciones/Avisos Pasen/Suscripciones (al pinchar con el botén
derecho aparecen las opciones “suscribirse” o “darse de baja™)

SUSCRIPCIONES DE AVISOS

Email: | prueba@prueba.com |Teléfono maovil: | 666000000 |

Namero total de registros: 1

T S T Y

Avisos para el profesorado  Si Motificaciones / SMS a moviles Mo
Suscribirse

Darse de baja

Tutores legales / Alumnado

Para los usuarios de estos colectivos, la pantalla de suscripciones presenta una lista de los tipos de
avisos a los que pueden suscribirse:

josemaestromusica@gmail.com
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= X SUSCRIPCIONES DE AVISOS &) o=
Aviso de: | [Avisas a1 [+]
Email: | Todas Telefono movil:

Actividad Evaluable
Awisos Centro 592214761
Faltas de Asistencia

) ‘Vigitas Programadas
Niamero todaT 08 Tegisnos: 1

| Categoria del aviso Activo| Modo de aviso Suscrito | Fecha de suscripcion | Fecha de baja | Avisos recibidos |
Avisos para Tulores legales Si Notificaciones / SMS a mdviles Mo 0

Avisos manuales. Ruta: Utilidades/Comunicaciones/Avisos Pasen/Enviar Notificaciones o email.
Dependiendo del colectivo, tendra unas opciones y caracteristicas. El perfil Direccién puede enviar

mensajes a estas categorias:
ENVIOS SMS / E-MAIL

Enviar sms/emails a: ' Profesorado ) Tutor/a Legal o Alumno/a emancipado ) Consejo Escolar y PAS

Caracteristicas envio de avisos a Tutores legales o Alumnado emancipado por email (la opcion
Notificaciones/SMS tiene otras limitaciones):

*Hay que escribir el Asunto del mensaje

*Se puede elegir el remitente

*Se puede adjuntar un archivo

*Se pueden enviar las calificaciones de una convocatoria
*Hay que escribir el cuerpo del mensaje

josemaestromusica@gmail.com
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ENVIOS SMS / E-MAIL

Enviar sms/emails a: ) Profesorado @ Tutor/a Legal o Alumno/a emancipado ' Consejo Escolar y PAS

Curso: | 1¢de Educ. Prima. E * Unidad: | TEPA E

El uso de la plataforma PASEN para el envio de comunicaciones, tanto via email como SMS, queda sujeto a la normativa que se cita

a continuacion, pudiendo ser monitorizado por los sistemas de informacion y seguridad dependientes de esta Consejeria.

La Resolucion de 27 de septiembre de 2004, de la Secretaria General para la Administracion Publica, 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 Junta de Andalucia, en el punto

5.1. de su ANEXO indica que "..la utilizacion de las aplicaciones informaticas tiene una finalidad profesional, es decir, destinadas a satisfacer las obligaciones
laborales y con el propésito para el que fueron disefiadas e implantadas, por lo que no son idéneas para un uso personal o privado”.

.

Modo de notificacion: | Correo electrénico E

Asunto: -

Remitente: ) @

Documento a adjuntar:| | Examinar- | Mo se ha seleccionado ningdn archivo. LGTEIN Solamente se permite adjuntar un archivo por mensaje enviado

El mensaje a enviar llevara adjunto el siguiente texto:

Afadir al cuerpo del mensaje las calificaciones de la evaluacion: o

Mensaje:

Revision de los datos de las familias (teléfonos y e-mail correctos).

Ruta: Utilidades/Comunicaciones/Avisos Pasen/Enviar notificaciones/Email (También aparece si
tienen la aplicacién instalada y pueden recibir notificaciones)

Esta funcion la puede hacer tanto el equipo directivo, como personal administracién, gestor pasen e
incluso los tutores/as. (Reunlones iniciales principio de curso)

Selleca A8 70 x

e

E e - ENVIOS NOTIFICACIONES/ E-MAIL @EW®
Wis datos
e — Nimero de avisos manuales por SMS disponibles en &l mes en curso: 1983 de 1983
] = Enviar notificacianes femails a: pratesra ks M Tueoe/a U ‘o Aliaraaf Sorearciperioll . Cor e Eeola y PAS
» Panel de control Pasen

Curso: Todas ~|* Unidad: Todas M
= = i
v Avisos Pasen Maodao de notificacion: j '

Categorias de avisa

El mensaje a enviar llevars adjunto el siguients texto: . 18500358 C.E.PER. Mare Nostrum

Avisos del centro

, 24, 25, 26,27 b

Enviar notificaciones/e-mail
Alumno/a Tutor/a Legal - Alumnado Emancipado Teléfono mévil | Correo electrénico | Usuario u
Suscripciones

Bandeja de Salida Aarab, Ghizlane - NIE: 7950576 635875278

¥ Tabl6n de Anuncios Aarab, Khadija - NIE: 4421341 528203585 si
i Adiaa, Fatima Zahra - NIE: 7961728 Adiaa, Fatima Zahra (Alumno/a ) si
\ccesos directas del usuario
Akkioui, Sana - NIE: 7958772 Akkioui, Sana (Alumno/a emancipado/al si
Alabarce Fernandez, Maria Fosa - NIE poggg  AA2barce Feméndez, Maria Rosa (Alumno/a =

emancipado/s)

josemaestromusica@gmail.com
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Desde hace poco, también se ha habilitado para 1@s tutor@s gestionar:
* autorizacion recogida alumnos
Ruta: alumnado/alumnado/autorizacion de recogida de alumnos

WS- "TUC W o e s o

E Alumnado - @ PERSONAS AUTORIZADAS

¥ Alumnado

¥ Seguimiento académico Afio académico j
P Faltas de asistencia
Part Centros Seguimiento de |a ®ﬁ|umnadndetumria Resto del alumnada
Convivencia
> Seguimiento del Absentismo Cursa: j °
Escaolar
b Familias y tutores
Unidad: j .

Autorizacion recogida de
alumnos

» Gestion de | Orientacion NO EXISTEN DATOS

Gestion autorizaciones
actividades

Aparecera un desplegable donde seleccionaremos alumnado de la tutoria, y podremos marcar sobre
un alumn@, afiadiremos los datos que nos piden, DNI, nombre, apellidos, teléfono (y se debe avisar
que se deje constancia en Direccién. Es posible que se habilite un aviso, sobre esta funcién y salte al
inicio de séneca por parte del Equipo Directivo)

* gestion autorizacion actividades
Si tenemos prevista una salida, u otras actividades que requieran autorizacion por parte de las
familias, podemos informar desde esta opcion. Se desplegara un menu, donde podemos adjuntar la
autorizacion o la informacién, y un periodo para la recogida de esas autorizaciones, o incluso una
asignacion parcial de alumnado.
Ruta: alumnado/alumnado/autorizacion actividades (arriba a la derecha en el botéon +).

E Alumnado v- AUTORIZACION DE ACTIVIDAD
i
» Seguimiento académico o =
» Faltas de asistencia
Part Centras Seguimiento de la etalle
Convivencia
, Seguimiento del Absentismo
Escolar
» Familias y tutores
Autorizacion recogida de
alumnos
» Gestion de |a Orientacion
Gestion autorizaciones
actividades Periodo de firmas
» Unidades. f.;j fﬁ‘ )
Fecha de inicio: | 06/02/2019 = Fecha de fin: | 13/02/2019 =

» Evaluacion

nformes

Informacion adicional

Adjuntar documento: | | Exsminar.. | No se ha selecdionade ningdn archivo

F
Sélleca
—] Utilidades -
Mis datos

* Configurar Tablén de anuncios y otras comunicaciones internas

Correo corporativo

Agenda personal . . . , .
. Administrar secciones. Apareceran las secciones creadas por defecto

(editables) y para poder afiadir una nueva (s6lo ponemos el nombre). Al pinchar

¥ Panel de control Pasen

w Comunicaciones

¥ Avisos Pasen

josemaestromusica@gmail.com

Administrar secciones
Administrar noticias
Solicitudes

‘Consultar el tablon
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cobre ellas nos da la opcion “ver noticias por secciones” donde podremos crear nueva
(misma ruta que administrar noticias).

* Administrar neticias. 2 desplegables, uno para las secciones y otra para el estado de la
noticia (dar de baja, publicar, etc) y el boton +, para crear una. Al crear una nueva
pondremos: seccion, titulo, fecha de publicacion y de baja, cuerpo de la noticia, adjuntar
archivos.

* Solicitudes. Desplegable con pendientes, aceptadas, rechazadas. Apareceran estas funciones
sobre las propuestas que hagan los diferentes sectores escolares (padres, profesorado, etc
que hayamos autorizado para poder enviar propuestas)

* Consultar el tablén. Desplegable con las diferentes secciones que hayamos creado y las
noticias correspondientes a cada uno de ellos.

Agenda personal

Los miembros del equipo directivo pueden crear un evento en su agenda personal que sea visible en
la agenda personal de todo el profesorado. De esta manera se pueden convocar reuniones y el aviso
es mas visible que un mensaje interno. La agenda esta visible en la pantalla inicial:

Feb 2018 Eventos pendientes para el mes actual

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Mo hay eventos pendientes
29 30 31 1 2 3 |
5 6 7 8 9 10 11
12 13 14 15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 1 3 4
5 6 7 a8 10 11

Pd

w

o en Utilidades > Agenda personal:

josemaestromusica@gmail.com
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= Utilidades -

Ais datos
‘orreo corporativo
vgenda personal
Jocumentos Solicitados
tandeja de firmas
ferificar archivos firmados
wisos del Sistema
» Panel de control Pasen
¥ Comunicaciones
Mensajes de entrada
Mensajes de salida
Mensajes archivados
Lista de contactos
» Avisos Pasen
» Tablon de Anuncios

» Registro telematico

AGENDA PERSONAL

[I]

Febrero 2018 (] semanaldia|

Lun Mar Mie Jue Vie Sab Dom
1 2 3 4
musica 6
5 6 7 8 9 10 11
musica 6
12 13 14 15 16 17 18
19/ 20 21 22 23 24 25
26 27 28
Festivo Festivo Festivo
[l Prioridad alta [0 Prioridad media [] Prioridad baja

Al seleccionar una fecha, nos aparecera un desplegable en el que poder configurar:

Titulo

Fecha de inicio y fin (ademas de la hora)
Una breve descripcion, y las anotaciones pertinentes

Prioridad

Enviar a colectivo (alumnos/as-tutores/as legales-profesorado-administracién y servicios)

Validamos marcando arriba a la derecha

josemaestromusica@gmail.com
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| memmamms

Realizaremos las sesiones de evaluacion divididos por niveles educativos, en el mismo formato gue
siempre| 4

josemaestromusica@gmail.com



