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TALLERES / ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES

Para la creacién de los talleres que se utilizardn para el centro educativo se deben completar una
serie de pasos de forma secuencial de manera que la configuracidon quede de forma correcta:

1. Creacidn de Tabla de Calificaciones
Se debe crear una tabla de calificaciones para los talleres independiente de si estos van a ser
evaluados o no, ya que es uno de los campos obligatorios que debe completar al crear el plan de

estudios de los talleres.

La tabla debe crearse desde Estructura Educativa > Tablas de calificaciones > Anadir Nuevo >
Nuevo

Alexia <

Inicio » Gestionar tablas de califi
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Posteriormente, debe asignar la ensefianza “Extraescolar”, visibilidad calificador “Reducido” y tipo
de calificacion “Sumativa” para luego colocar guardar y completar datos.
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05 campos marcados con asterisco () son obligatorios

Ensefianza

Nombre(s): £x
Visibilidad calificador : @ Codigo (@) Valor * @
T Tipo de calificacién: (@ Sumativa (5 Formativa * @@

Las calificaciones Sumativas permiten ingresar un rango y un valor que se encuentre dentro del rango. Las calificaciones Formativas sélo pueden usarse en parciales, y
permiten ingresar un valor que este fuera del rango de incio y fin

‘Guardar y completar datos | Giiardary anadirotro;

Finalmente debe afiadir las calificaciones que necesita. Se puede colocar el mismo formato por
defecto de notas numéricas como se aprecia en la siguiente imagen en caso de que lo necesite:

Alexia A : L ) = w

. ) » Tablas de cal 1es > | Extraescolar v] (< » ]
e Ficha de tabla de calificaciones Fxiras ] mat

peducido P Pendiente
= 1 Uno 1 1.499 1 ]
Ld N2 2 Dos 15 2.499 2 O
Tablas de frase ] N3 3 TRES 25 3.499 3
,,,,,, ] N4 4 Cuatro 35 4.499 4
OnNs 5 CINCO 45 5.499 5
[ N6 6 SEIS 55 6.499 6
) 7 7 SIETE 65 7 7
“e |Piginajn_|deyor o4 Mostrando 1- 8 de 8
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2. Creacion de Ausencia / Incidencias

Solo en caso de que se necesite ingresar ausencias para los talleres es necesario crear la incidencia
para el tipo de ensefanza “Extraescolar (EXTRA)”. Para ello se debe realizar desde el mddulo de
Estructura Educativa > Incidencias > Afadir Nuevo > Nuevo

Vision Genera . . _— .
Gestionar incidencias A

- Filiacién

!‘ Estructura educativa

W
Cursor

<+ Afadir nuevo -~

ar ey Nuevo

Plang; r:Ie estud

Tablas de calificaciones Reducido

Tablas de frases

Decretos

MNombre(s)

Contiene

Se debe seleccionar el tipo de ensefianza Extraescolar, colocar una letra que identifique a la
incidencia en el cédigo, una abreviacién en el reducido y el nombre de la incidencia como por
ejemplo “Ausencia”. En el tipo de incidencia se debe elegir Ausencia y tipo de anotacidn segun lo
gue estime conveniente el centro (positiva, neutra o negativa), puede seleccionar un tipo de
justificacién y el tipo de respuesta simple.

. Inicio > Incidencias » Nueva incidencia
J Nuevo Afiade solo los datos mas importantes

ncidencias dadas de alta: (0 Ver todos
Incidencias dadas de alta: (0 Log Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

dioma de contenido Espafiol Alemén
Ensefianza: Extraescola
Codigo: A
Reducido: AUS Nombre(s): Ausencia
Tipo de incidencia :  Ausencia
Tipo de anotacién :| Neutra
Tipo de justificacion : @ Por funcionarios @) Por Padres/Apoderados y Funcionarios (@ No Justificable

Tipo respuesta Simple (@) Codificada

Guardar y completar datos | Giardarylanadiriono)

Puede crear mas tipos de incidencias como atrasos o otros relacionado a conducta se puede
realizar en el mismo apartado sefialado, pero relacionandolo al tipo de ensefianza Extraescolar.

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl
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3. Crear Plan de Estudios

El siguiente paso es crear un plan de estudios exclusivo para los talleres / actividades
extracurriculares.

En el mdédulo de Estructura Educativa > Planes de Estudio > Afadir Nuevo > Nuevo

Al_ex.ia \)

0 Vision Genera .|

B Filiacion

Inicio » Gestionar planes de e

Gestionar planes de estudi

=
ﬂ Estructura educativa T Nuevo
4 r “ 1
Cursos €a Importar ¢ nyeyo [@

[~ @y Copiar existente -P-!
Incidencias =%
Tablas de calificaciones Reducidao O ep-
e [ X

A continuacidn, debe completar los datos del plan colocando que pertenece a la ensefianza
“Extraescolar”, Modo de evaluacion “Libre” con Parciales, asignar la tabla de calificacién
“Extraescolar” y por Periodos.

Alexia < o}

Los campos marcadas con asterisco (#) son obligatorios

nsefianza: Exiraescolar

0! EXTRA
Mado de evaluacién :  |jbre

ar: [ Parciales

Tabla calificaciones : | Extraescolar

Proponer por defecto: [f Periodos

W Curricular

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo
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4. Crear Talleres / Actividades Extracurriculares

Para comenzar a crear los talleres debemos primero crear la Actividad/Grado a la que los
vincularemos.

Dentro del mddulo de “Activid. Y Servicios” > “Cursos de activid. Y Servicios” > Aiadir nuevo >
Actividad

Alexia <
- Inicio » Gestione
visloneners Q. Gestionar estri
'_- Filiacion

== Afadir nuevo ~

1 Estructura educativa

@O Curso ::11;- Actividad

¥ Curricular

Contiene
@) Comunicacion

Nombre(s)
i Reportes

Contiene
' %} Administracion

Funcionario

[—| o
Recaudacion

Todos

ﬁ .ﬂl.ct'v"d.)ﬁewicics

Cursos de activid. y 1

Senvicios

Aca se debe crear el grado que contendra los talleres que necesitamos. Por ejemplo, en caso de
que los talleres los dividamos por semestre podemos crear una Actividad llamada “Talleres Primer
Semestre” y otra “Talleres Segundo Semestre” o si realmente son talleres para todo el afio escolar
creamos solo una actividad con el nombre de “Talleres Extraprogramaticos”.

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl
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(@

Nuevo Afade solo los datos mas importantes

Actividades dadas de alta: (0) © Ver todos

General
Reducido: Talleres Nombre(s): Talleres Extraprogramaticos

Curso escolar: 2024 Orden: 1

Descripcion: Talleres del afio escolar del centro educativo

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios

Guardar y completar datos l Giifhip paikidis giry ‘

Una vez ya creado el Grado/Actividad se deben crear los talleres de los que se constituira. Para
ello en el botdn de “Afadir Nuevo” se debe hacer clic en la opcién “Curso de actividad”.

—_————

Inicio » Gestionar cursos de actividades y servicios

!'- I:'..F-‘-'J

. Gestionar estructura educativa Afadir ense

<= Afiadir nuevo ~ S W

(f} Actividad

- i) pa—
1) Curso de actividad E
- - []
Curso de actividad SERV
Contiene v

Aca debe colocar el plan de estudio creado anteriormente para los talleres, en el campo de Grado
debe seleccionar la Actividad/Grado creado para asociarlo, completar una abreviacion de taller
(reducido), el nombre del taller (descripcion) y el profesor/a que lo impartira (tutor).

Inicio > Actividades extraescolares » Nuevo curso de actividad

(@

Nuevo Afade solo los datos mas importantes

Cursos cargados: (0) © Ver todos

General

Ensefianza: Extraescolar

Plan de estudios : Reducido  Extraescolares 5| Q

Grado: Talleres v

Reducido: Danza Descripcion: Taller de Danza

Tutor: Alias Claudia Ortiz S| Q

Los campos marcados con asterisco (¥) son obligatorios

Guardar y completar datos { GUATART Y H dUITOL0)
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Realizando lo anterior creara los talleres asociandolos al Grado/Actividad pertinente en donde
ahora al ingresar al médulo de “Activid. Y Servicios” > “Cursos de activid. Y Servicios” se podra
visualizar los talleres que se estan creado y al hacer clic en el titulo de alguno de ellos ingresard a
su respectiva ficha.

Talleres Talleres Extraprogramaticos
o0 Danza Taller de Danza Clad
O O Atletismo Taller de Atletismo Agui

Dentro de la ficha del taller se puede apreciar que es posible modificar la informacién ya
ingresada, pero ademads en la pestafia de “Datos” en la seccién “General” se puede especificar mas
informacidn nueva en caso de que lo necesite, tales como:

e Plazas Totales: Se puede definir si hay un limite de alumnos que puedan estar
matriculados en el taller en caso de requerirlo.
e Segundo Tutor: Es posible asignar a un segundo profesor al taller/asignatura si fuera

necesario.

e Descripcion: Se puede afiadir una breve descripcidn del taller. Se sugiere colocar el horario
del taller.

o \J \

<]
Ficha curso =
® Grabar '
oo
) (

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl
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En la seccién de Configuracion se puede establecer lo siguiente:

e Roles permitidos: Se puede dejar activo que tipo de cuentas/perfiles pueden seleccionar
los talleres que impartiran en el centro. Por lo general solo se deja al “Padre” para que
solo las cuentas de apoderado puedan elegir a que talleres irdn sus pupilos.

e Permitir desde/hasta: Se establece el rango de fecha en que sera posible postular al taller.

Inicio » Actividades extraescolares » | Danza - Taller de Danza v | m

Ficha curso de actividad Tutor: Claudia Ortiz

= Roles permitidos: Alumno
. feomerc Padre
Permitir desde: 10/07/2024 Hasta: 31/07/2024

e Modo de matricula: Método que se utilizard para el ingreso de alumnos al taller.
a) Solo solicitud
b) Matriculacion directa
¢) Matriculacién directa si hay plazas
d) Elegir

Modo de matricula: | solo solicitud

Matriculacidn directa
Matriculacion directa si hay plazas
Elegir

e Requerimientos: Se puede seleccionar cuales son los requisitos que necesita el estudiante
para poder postular al taller como por ejemplo el sexo, fecha de nacimiento o niveles de
ensefanza.

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl



ucaria

Zig-Zage

Requerimientos

Sexo: () Cualquiera Masculino

Nacimiento: [+ Activo
Desde: 01/01/2007 [2]
Ensefianzas: [+ Activo

Desde: (023-3°Cien.. ¥

Femenino

Hasta:

31/12/2007

Hasta:

024 - 4° Cien... | ¥
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En el apartado de Informacién Comercial puede colocar el precio del taller y una descripcion

comercial.
N = lexia Educaria Chile
T Inicio 2 Actividades extraescolares » | basquet - Basquetbol [ ¥] (< »]
_\“ Ficha curso de actividad &) Enviar SMS (%) Email (y

< Datos Evaluar Soletines Alumnos

Precio: 30000

comercia [llﬂ [ [ﬁ bl

B I §|L| = =

Descripcion Comercial del Taller]

body p

”

BR®\mEQ

£ | Estilo -

xa
P2y

Normal

ateria

Los campos marcados con asterisc

[8) Fuente HTML | &

~ | Fuente ~ | Tamafio - A-

En el apartado de Remesa es posible asignar un concepto que haya creado desde el médulo de
recaudacion para el cobro de matricula del taller.

’ ' e > basquet - Basquetbol
Ficha curso de actividad
[ s @ Grabar
oot
- Concepto peribdico: Reducido
m o | Concepto matricula: Reducide — TALLER BASQUETBOL
=
. Rec

Los campos marcados con asterisco () son obligatorios
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Adicionalmente, es posible configurar el limite de talleres que puede tener los estudiantes. Al

hacer clic en el icono sefialado en la imagen podra ingresar a la ficha de la ensefianza
Extraprogramatica.

iy Inicio » Gestionar cursos de actividades Y servicios

- Gestionar estructura educativa Afadir en

T T = Ingreso de ficha

-
Reducido E
EXTRA SERV
Contiene
Codigo Nombre(s) Jefe de estudios Alumnos Matricula Tot
EXTRA EXTRA 19 91
Nombre(s)
Contiene Reducido Mombre(s) Coordinador
PDT PDT Lenguaje

En la pestafia de datos se visualiza un apartado de “Configuracién” donde en la opcidn “Controlar

maximo de actividades por alumno” puede activar el apartado y designar la cantidad maxima de
talleres que puede tener cada estudiante.

Actividades

. cio > Ac es extraescolares > [ EXTRA (EXTRA) o BB
‘ Actividades extraescolares

Cadigo oficia

m

studio oficial: Extraescolar
Reducide: | ExTRA Nombre{s): | ExTRA

Curso escolar: 2024

Orden: g

s}

Director: Alias

Jefe de estudios

Alias

Secretario: Alias

Centro de Padres: Existe Personalidad juridica

Cantidad grupao: 1

Aviso: la configuracion que se establezca en este apartado se aplicara sdlo al estudio en el ejerdicio actual.

Controlar méximao de actividades por alumno: [ Aplicar cantidad: 19

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl
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En caso de que se deba pasar lista para en el taller de forma diaria, en la ficha de curso de

actividad tiene disponible la pestafia “Pasar lista” en donde puede seleccionar en que fecha va a
registrar la asistencia.

oo, Inicio > Actividades extraescolares > | Danza - Taller de Danza

Alexia Educaria Chile U
o £
Ficha curso de actividad 7. udia Ort:

Enviar SMS ) Email  (yd) Comunicado

Fecha
NRO Alumnos

25/07/2024

> Intervalo | (D)Dia + Diaria
Ausente + - ATR + =
1

& Mensual
Aguilar Martinez, Ana Luisa

Acad puede marcar a los estudiantes ausentes del taller y quedaran con una “X” en el casillero
correspondiente del alumno y luego debe colocar grabar para que se guarden los cambios
realizados.

oo Inicis > Activida

des extraescolares > | Danza - Taller de Danza g
l Ficha curso de actividad Tut idia Enviar SMS (%) Email  (yd) Comunicado
< Dzms Evaluar Boletines || Alumnos Conducta ncidencias Resume e e mate cumentos >
: ' Fechs « | 25/07/2024 > Intervalo (D) Dia  Disria & Mensual
NRO Alumnos ATR +—
1

Aguilar Martinez, Ana Luisa

Luego de grabar esta la opcidn de “Cerrar control de asistencia” para que no pueda seguir
modificando la asistencia.

Inicio > Actividades extraescolares > | Danza - Taller de Danza

= DEMO DEMO w N
o
Ficha curso de actividad Tut 3

Bea < - o
E

Fech: < 25/07/2024 » Intervalo (D) Dia " Diaria B Mensual
1 Aguilar Martinez, Ana Luisa
En caso de querer editarlo nuevamente debe abrir el control de asistencia presionando en la
misma opcidn que ahora estara como “Abrir control de asistencia”.
“++e;  Inicio > Actividades extraescolares 3 [ Danza - Taller de Danza o £
! Ficha curso de actividad Tutor ]
D 1 S 9 Fecha |4 25/07/2024 > Intervalo | (D) Dis

+ Diaria

& Mensual

Alum

Aguilar Martinez, Ana Luisa
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Otra opcidn, solo en caso de que lo necesite, es registrar las ausencias en sesiones, es decir, definir
el horario del taller. Para ello se debe ingresar a la pestafia de “Asignaturas” de la ficha y luego en

el botdén de “Airadir nuevo” > “Nuevo” se debe crear la asignatura del taller.

Inicio » Actividades extraescolares » | Danza - Taller de Danza

= Ficha curso de actividad Tutor: Claudia

Grupo 2

Muevo » — .
ijpo Cod.©...  Grupo

En la nueva ventana donde se completan los datos la asignatura debe colocar en el campo de
“Grupo 1” la abreviacién MCOM (abreviacién de materia comun), luego en el “GRUPO 2” debe

colocar el nombre o una abreviaciéon del taller.

En el campo de nombre se coloca el titulo del taller y debe asignar el profesor correspondiente.

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorio

Nueva asignatura

Extraescolares

S Reducido

Claudia Ortiz

Una vez creada la asignatura debe seleccionarla y pinchar en modificar para ingresar a la ficha de

asignatura.

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl
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AIEARG CUULanaE U ie 4
4 Inicio > Actividades extraescolares > | Danza - Taller de Danza v} m
%, Ficha curso de actividad Tutor: Claudia Ortiz ) Enviar SMS (%) Email () Comunicado
« Datos Evaluar Boletines Alumnos Pasar lista Conducta Incidencias Resumen diario Agenda Horarios Horarios de materias Docurmer) ?
O ] = - S
Filtrar los resultados
Tipo Cod. 0. Grupo 1 Grupo 2 Grupo3 Asignatura Profesor Nam. de Info.
Oficizles o Final 1 al
Asignatura B Comedor1 1 ol
Contiene v MCOM Global 1 ol
0O MCOM Comed1 Comedor 1 101 il
Cod. Oficial | 3 O MCOM Danza Taller de Danza Claudia Ortiz 1 al
Contiene v T

Dentro de la asignatura vaya a la pestafa Pasar Lista y presionar en el botén Definir Horario.

Inicio » Asignaturas » | Taller de Danza (MCOM/Danza)

_|

Datos

Evaluar

Parciales Pasar lista

S

Definir horario

Q »
»

Conducta

Ficha de asignatura Cursos: Danza Profesor: Claudia Ortiz

Incidencias Ponderacion Alumnos

0
A
'

Se abrird una ventana en donde podremos definir un horario para la asignatura.

N0 —

Harano

— Dia

Calendaria

Excepcidn =

ALt Desde Hatta

Sin registros que mastrar

Una vez presionado el botdn nuevo, podremos definir, el dia de la semana, el horario de inicio y el
horario final de la asignatura. Para guardar el cambio se debe presionar grabar.

Teléfono de contacto: +562 25856996 correo: ayuda@educaria.cl
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Cancelar H  Grabar

Horario
Dia: Lunes v
Inicio: | 550372024 (5 | o000 3
Final: | 12/12/2024 £5 | 0845 2
J @ Activo
Excepcion
Desde o)
Hasta |

Al presionar grabar quedara guardado el horario y se podra agregar un nuevo horario para la
asignatura:

Nuevo
l Horario Calendario Excepcion
O Dia Hora inicia Hora final Inicio Final Activo Desde Hasta
O Lunes ¥ 08:00 % 0845 = 05/03/2024 [2 12/12/2024 3 w4 =1 =

1« <« |Pagina[1 [de 1] s> =

Mostrando 1-1de1

Al agregar todos los horarios podra visualizar los ya creados y seguir agregando nuevo horario en
caso de ser necesario y de esa manera podra colocar asistencia dentro de la ficha de asignatura
donde creo los horarios en las sesiones respectivas.
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