Educaria Alexia <

Zig-Zag® Gestion e Comunicacién e Integracion

REGISTRAR CONDUCTAS

1. Registrar conducta por curso
2. Registrar conducta por asignatura
3. Registrar conducta de forma mensual

1. REGISTRAR CONDUCTA POR CURSO.
Ingrese al Menu > Curricular > Conducta > Por curso
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A continuacidn, debe ingresar al curso que necesita haciendo clic en el nombre del curso. Puede

utilizar los filtros de la izquierda para seleccionar un plan de estudio y muestre el listado de cursos
de ese plan de estudios.
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Al hacer clic sobre el curso se ingresard a la ficha del curso y se encontrard en la pestafia de
“Conducta”.
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2. REGISTRAR CONDUCTA POR ASIGNATURA.

Ingrese al Menu > Curricular > Conducta > Por asignatura
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Posteriormente, debe utilizar los filtros del costado izquierdo, tales como, el Nivel y Periodo para
que aparezca un listado de las asignaturas del curso seleccionado. Luego debe hacer clic en la
asignatura que necesita para ingresar a la ficha de asignatura y la pestaiia de “Conducta”.
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En la pestafia de “Conducta” la fecha por defecto aparecerd la fecha actual, pero puede hacer clic
sobre ella en caso que necesite seleccionar otra fecha diferente.

De los dos métodos para registrar conducta podemos diferenciar solo que uno es por “Intervalo” y
otro por “Seccidén”. A continuacion, se detalla las opciones:

e Sj “Registra conducta por curso” tiene la posibilidad de seleccionar el “Intervalo” como
mafiana o tarde solo si el colegio lo utiliza y diferencia de esa manera al momento de
registrar conductas. De lo contrario se debe utilizar solo el intervalo de “Dia”. En esta
seccion podra ver una columna que representa el listado de estudiantes, una columna para
marcar anotaciones positivas y otra columna para marcar anotaciones negativas.
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e Para el caso de “Registrar conducta por asignatura” debe asegurarse de seleccionar la
“Seccion”, es decir, el bloque horario de la asignatura donde registrara las conductas, en
caso que tenga diferentes horarios en el dia. En esta seccidn podra ver una columna que
representa el listado de estudiantes, una columna para registrar anotaciones positivas y otra
columna para anotaciones negativa.
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Al momento de registrar conducta, al hacer clic sobre una casilla en el signo “+” de una fila de un

estudiante en la columna de Positiva o Negativa se marcara una “X” que representa el registro de
la conducta correspondiente.
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En caso de querer eliminar el registro de un alumno solo debe presionar sobre la “X” de la
conducta que necesita quitar y la casilla quedara en blanco.
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En caso que necesite colocar a todo el curso con conducta positiva o con alguna incidencia debe
dirigirse a la columna que necesita y hacer click en el signo “+”. De esa manera se abrira una
ventana de “Incidencia a todos” y debe colocar aceptar.
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Para realizar lo contrario, es decir, para eliminar las incidencias a todos debe ir a la misma columna
de la incidencia, pero debe hacer click en el signo “-“. Se abrira la ventana de “Eliminar indicencia a
todos” y debe colocar aceptar.
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La plataforma también le permite agregar observaciones a las incidencias de los estudiantes. Puede
hacer clic en el icono que estara al costado derecho de la “X” y le aparecera la opcidn de “Editar
observaciones” si necesita colocar alguna observacién al estudiante. También estara la opcién de
“Justificar” en caso que quiera dejar como justificada la incidencia ingresada y se marcard con el
icono de justificar.
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Finalmente, debe hacer clic en “Grabar” para que se guarden los cambios y luego debe hacer clic en
el icono del candado para dejar cerrado el control de conductas y de esa manera no permitir mas

modificaciones.
. Inicic » Asignaturas > | LENGUA Y LITERATURA (MCOM/LENGU) = [« »]
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3. REGISTRAR CONDUCTA DE FORMA MENSUAL.

Existe la posibilidad de registrar conductas de forma mensual. Para ello desde la pestaiia de
“Conducta” en el costado izquierdo de esta seccion le aparecera la opcion “Mensual” debe hacer
clic ahi.

< Dt Evalus Parcizles Pasarlista Londucta Qolgenciss Ponderacién ndicsoores Alumnos Agenads Acthvidades Tareas »>
@ Grabar : (e Inc.rdp. - Ninguna- | w Mes Emerp2022 v  Incidencia Todas + Dizria | & Mensual |
NRO Alurnnos Totsl 1 2 | 3|45 |6 |7 |8 8 101 |12|13[14[15]|16 17|18 | 19|20|21 |22 |2
2
3 Hernandez Leyton, Catalina n 1
4 Hernandez Sanhueza, Gonzalo Ignacio n 1

nan, luan de Dios n

En esta seccion debe seleccionar el mes donde registrard la conducta. Ademas, podra identificar el
listado de estudiantes y una fila donde cada columna representa los dias del mes.

Seleccionar

- Dt Evalu Parcizles Pasar lista cidencias Ponderacidén || Indicador Agzerds Actividades Tareaz >
— 0
@ Grabar : b A c Inc.rép. | -Ninguna- v Mes Todas « Diaria 2= Mensual
NRO Alumnos Tota 2 3] 4 5| 6 7 8 9 o 1213 14 15 16 7 18 g 20 2 2 1
2
3 Hernandez Leyton, Catalina n 1 Dias del
mes
4 Hernandez Sanhueza, Gonzalo Ignacio f 1

5 FPerez Calfiman, Juan de Dios
10 Fantibdiiez Villaldn, Andrés

JRLEXIA |, ALEX

12 JALEXIA | AL

Listado de
estudiantes

Igualmente, hay una columna llamada “Total” que representa la cantidad total de incidencias
registradas por cada estudiante en el mes y en la fila de cada estudiante cada columna de dia le
mostrara la cantidad de incidencias registradas en un dia en especifico.

- 0
: ¢ . R Inc.rdp. | Anctacién.. ¥ Mes Enero2022 | w Incidencia Todas + Diaria Mensual

NRO Alumnos Total| 1 2 3 |4|5|6 (7 8 8 10 11 12 13|14 15 16 17 18 19 (20 21 | 2 2
] 4
3 Hernandez Leyton, Catalina Gl 1
4 Hernandez Sanhueza, Gonzalo Ignacio 0 1 _Ca_ntidaq total de
incidencias de un
5 Pér: ffiman, luan de Dios n estudiante en el dia
10 | Santibdfiez Villalén, Andrés n
ALEXIA | ALEX

12 | ALEXIA AL

Cantidad total de
incidencias de un
estudiante en el
mes
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La fila que se encuentra en blanco hace referencia al curso por lo que mostrara el total de incidencias
registradas a los estudiantes en el mes y en cada dia.

< Dat: zlus Fa Pasarlista ncidencias Ponderacién ndicadores Alumnos Agel Actividades Tareas =
- 0
0 sz:8 Cantidad total Inc. rép.  Anoracidn Mes | Enero 2022 ncidencia Todas + Diaria & Mensual
de incidencias
NRO en el curso 2 3 4|5/ 6|78 9 1 21314 15 16 17 18 19 20|21 |2 Z
4
3 Hernandez Leyton, Catalina n Pl 1
4 Hernandez Sanhueza, Gonzalo lgnadio n 2 1 Cantidad de incidencias
7 S totales por dia en el curso
5 & iman, luan de Dios
% (cada columna representa
10 Santibafiez Villalén, Andrés n=1] 2 un dia diferente del mes)
ALEXIA , ALEX
12 ALEXIA AL

En el campo de “Inc. Rap” (incidencia rapida) debe escoger que incidencia quiere ingresar en las
casillas de los estudiantes y dias, es decir, si escoge por ejemplo “Positiva (X)” cada vez que haga clic
en una casilla en blanco se marcard una incidencia positiva y dejara un nimero 1 registrado.

< Dstos Evaluar Parcizle: Pasar lista encias Ponderacién ndicadores Alurmno, Agends Actividades Tareas >
— 0 )
0 Grabar ncidencia Todos « Digria & Mensual
NRO Alumnos Tota 2 (13 4 5 6 7 8 9| 20| 21|22 2
6
Anctacion Negativa (Y]

3 Hernandez Leyton, Catalina I 2 — =

4 Hernandez Sanhueza, Gonzalo lgnacia n ? 1

5 Pérez Calfiman, Juan de Dios

10 Santibariez Villalon, Andrés n 2 2

ALEXIA , ALEX

En caso que quiera registrar otra incidencia en el mismo dia debe hacer clic en la casilla donde
registro la ausencia o incidencia y le dara la opcidén de colocar otro tipo de incidencia como por
ejemplo Negativa. Las incidencias registradas aparecen con una “X” con un fondo de color naranjo.

Alexia © =T N @

. nicio » Asignaturas > | LENGUA Y LITERATURA (MCOM/LENGU) g B

I Ficha de asignatura i) Emai

Cerrar
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Al hacer esto la casilla pasara a ser 2 debido a que ha registrado 2 incidencias al estudiante en el
mismo dia. Asi ird sucesivamente en caso que agregue mas tipos de incidencias.

= Datos Evaluz Parcizles Pazarlista ncidencias Ponderacidn ndicadores Alumnos Agends Acti
- 0 . )
@ Grabar : E . . Inc. rép. | Anotacion ... Mes  Enero 2022 ncidencia Todos v D
NRO Alumnos Tota a 8] 2|13 4 5 6 7 8|1
8
3 Hernandez Leyton, Catalina 5 g
4 Hernandez Sanhueza, Gonzalo lgnacio 5 2 1
3 Pérez Calfiman. luan de Dios
10 Santibafiez Villalén, Andrés 0 3 1 2

ALEXIA , ALEX

13 ALEXIA, AL

En caso de querer borrar las ausencias o incidencias, debe hacer clic en la casilla donde se hizo el
registro y desmarcar las “X” de manera que queden en color gris, luego debe hacer clic en “Cerrar”.

Anotacion Positiva: e = = = B g 20 2 2 XA

Anotacién Negativa:

Si necesita agregar una observacion a la incidencia o conducta registrada debe hacer clic en la casilla
donde hizo el registro y luego pinchar el icono de “Editar observaciones”. Luego debe escribir la
observacion y hacer clic en el icono de “Grabar observacion”.

Citar a un alumno : -
observaciones

Observaciones: :
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Finalmente, recuerde que debe colocar “Grabar” para que se guarden los registros o cambios
realizados en esta seccion.

RECORDAR
HACER CLIC EN
GRABAR

Inc.rép.  Anoacién.. ¥ Mes  Enerp2022 v Incdencia Todos « Diaria = Mensual
NRO Alumnos Toml 1 2 3 4 5 6 7T 8 9 1m0 112|113 |14 15 16 17 18 _E 20 (21| 2 A
7 1 4
3 Hernandez Leyton, Catalina n 2 1
4 Hernandez Sanhueza, Gonzala Ignacia n 2 1
5 Pérez Calfiman, Juan de Dios n
10 Santibariez Villalén. Andrés n 3 1 2

13 ALEXIA, AL
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