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Elaboracion del Horario (CoOmputo Semanal)

ACCESO A SENECA

- Ingresa en la plataforma Séneca y sigue la siguiente ruta Personal 2
=

Horario = Regular (o no regular, segun el caso).
Datos del empleado/a

Historial de puestos de trabajo en el Si vamos a introducir el horario regular (el de permanencia en el

centro
centro), una vez en la

» Ausencias pantalla de introduccién @ E a @ C))) ) 4
w Horario de horario, pulsa en el @@4

icono Nueva Actividad

no Regular que encontraras arriba a

Historial de cargos en el centro

» Actividad Formativa la derecha.

HORARIO REGULAR (25 Horas). Obligada permanencia en el centro.

Ahora vamos a introducir el horario regular. Si hemos seguido los pasos especificados anteriormente,

nos encontraremos en esta pantalla:

Tipo de Actividad: @]Todas @ Lectivas () No lectivas 1 e

Actividad: Docencia M 2

Mostrar los dias-tramos candidatos: ® Todos () Sélo los usados () Sélo los no usados 3

Dias-tramos candidatos: Dias-tramos seleccionados:

LUNES-12 Hora de la mafianz -
LUNES-2° Hora de la mafianz
LUNES-3? Hora de la mafianz
4 LUNES-Recreo
LUNES-4° Hora de la mafianz
LUNES-5° Hora de la mafianz
LUNES-62 Hora de la mananz
LUNES-7? Hora de la mafianz _

LInEe A

EAEAE AL

Periodo de aplicacion de la actividad: Desde: | 15/09/2020 * Hasta: 22/06/2021

Edificio: 5 v Dependencias: 6 v
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Aqui debemos hacer lo siguiente:
1. Seleccionar si queremos que nos aparezcan solo los periodos lectivos, los no lectivos o todos.
(si no te aparece la actividad que buscas, comprueba que tienes seleccionado este campo
correctamente).

2. Seleccionar la actividad que vamos a introducir, las opciones que nos pueden interesar son:

Horario lectivo (de 18 a 21 horas).

e Docencia o docencia bilingte.
e Jefatura de Departamentos. (2 0 3 h)
e Coordinacién de Area. (2 h)
e Coordinaciones de Planes Estratégicos de la Consejeria (Biblioteca, TDE, Bilingliismo,
Coeducacion, etc)
e Mayores de 55 ainos. (2 h)
e Tutorias (ESO):
e Tutoria con Alumnos (ESO) (1 h)

e Tutoria de Atencidn Personalizada al Alumnado y Familia. (1h)

Horario No Lectivo (En funcidon del Horario Lectivo: se completard hasta 25 horas).

e Servicio de Guardia.
e Servicio de Guardia de Recreo (ESO). (0:30 h.)
e Reuniones de Departamentos. (1 h.)
e Reuniones de Coordinacién Docente (Tutores/Orientador). (1 h.)
e Tutoria (ESO):
e Tutoria de Atenciéon a Padres/Madres: miércoles de 16:00-17:00 h. (1 h.)
e Tutoria para tareas Administrativas. (1 h.)
e Tutoria (Bachillerato y Ciclos Formativos):
e Tutoria con alumnado (Bach/Formacién Profesional) (1 h.)
e Tutoria para tareas Administrativas. (0:30h.)

e Tutoria de Atencién a Padres/Madres: miércoles de 16:00-17:00 h (1 h.)
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Si una vez introducido todo esto no se cumplen las 25 horas de horario regular, se debera
introducir alguna de estas opciones hasta completar el horario (si en nimero de horas no
es entero, se pueden introducir fracciones de 30 minutos): Elaboracién de Materiales Curr.;

Programacion de Actividades; Organizacién y Mantenimiento de material; etc.

3. Seleccionar si quieres que se vean los tramos horarios que no se han usados o todos (la
primera opcion es mas cdmoda y evita errores).

4. Anadir los tramos horarios sobre los que quieras introducir la actividad (si es una misma
actividad o docencia con un mismo grupo, afiadir varios tramos horarios a la vez.

5. Introducir el edificio (en el caso de Docencia) donde vas a impartir la clase.

6. Introducir el aula, taller, laboratorio, etc. (en el caso de Docencia), donde vas a impartir la
clase.

En el caso de Docencia:

Unidades y materias
Unidad: Curso: 8 v
Materia: 9 ~

Unidades y materias implicadas:

7. Introducir la unidad (12 ESO A, 22 ESO B...)

8. Introducir el nivel (debera aparecer sélo una opcion).

9. Seleccionar la materia que vas a impartir en este tramo horario y pulsa Afadir.

Los pasos del 7 al 9 lo tienes que repetir tantas veces sea necesario en el caso de optativas que
incluyan mas de un grupo en la misma hora.

]

)
| g @ C) X Recuerda validar los datos introducidos cada vez que termines de

@ rellenar el paso 6 (o 9 si es Docencia).
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HORARIO NO REGULAR (5 horas): Obligada asistencia/realizacion de las
tareas asignadas.

De forma orientativa, se puede introducir el siguiente horario no regular, hasta completar las 5 horas:
e Asistencia a Claustro: 0.30 h.
e Asistencia a ETCP (Sdélo a quien corresponda por razén de su cargo): 0:30 h
e Asistencia a Organos Colegiados (Coordinaciones): 0:30 h.
e Asistencia a Consejo Escolar (s6lo miembros del mismo): 0.30 h.
e Asistencia a Sesiones de Equipos Educativos: 0:15 h por grupo.
e Asistencia a Sesiones de Evaluacién: 0:15 h por grupo.
e Actividades Extraescolares y/o Complementarias: Las que estime cada profesor/a que va a
realizar. En la Programacién de Departamento estaran consignadas las actividades.

e Formaciony Perfeccionamiento: hasta un maximo de 2 h.

= ] %

(v) 4-/1

Recuerda validar los datos una vez hayas concluido.

HORARIO NO COMPUTABLE EN SENECA: 5 horas para la preparacion de
clases y de material.

Este horario es para trabajar en casa y no hay que introducirlo en Séneca.



