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elnika

Aqui veremos las Ultimas noticias del centro escolar

Aqui introduciremos el
usuario y la contrasefia.
Estos datos nos los daran
las secretarias del centro.

Al introducir el usuario y la contrasefa, por motivos de seguridad pueden aparecer estos
mensajes:

o Silos profesores tienen permiso de cambiar la contrasefia y ene | caso de
que la contrasefia sea de menor longitud a 6 caracteres, le aparecera un
mensaje como aviso.

o Si alguien intenta entrar con el usuario y contrasefia de otro usuario y en el
caso de que haya introducido 3 veces mal, al propietario del usuario se le
enviara un mail como aviso.

Después accederos a la siguiente pantalla:
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En la pantalla de inicio observamos los siguientes puntos:

1.

2.
3.
4

Se puede cambiar el idioma de la aplicacidn, trabajar en CASTELLANO o en
EUSKARA.

Menu

Cambiaremos de perfil, un tutor puede trabajar como tutor o profesor.

Aqui podemos leer los mensajes que nos han enviado. Una vez que leamos los

mensajes pulsamos sobre LEIDO y con el botdn .*. cambiamos el estado, asi la
persona que haya enviado el mensaje vera que nosotros ya lo hemos leido. Por otro
lado, si no queremos visualizar en la pantalla de inicio algin mensaje que nos hayan
enviado activamos ESCONDER y guardamos los cambios.
El profesor vera su foto en el caso de que la foto este introducida en inika.
Aqui disponemos de tres opciones:

a. CAMBIAR DATOS: Con esta opcidn el usuario podra cambiar los datos

personales y su contrasefia.

EATOSE FERSOMALES

Hombee® | Adinstrado Dareccidn
1&pallida® Inka Fablacion
2apellida” Tadaloikn

USUARTD - CONTRASERA

LIEARARICH
CONTRASERA"
REPITE CONTRASERA®

|__GUARDAR CAMBIOS |

* DATOS ELIGATORTOS

b. ABIES: Con esta opcidn el usuario puede buscar algun libro y ver si esta

disponible o no.
Egilea / Autor I
Titulua / Titule [
L3 Editoriala / Editorial |
— ¥ Bilaketa zehatza / Busqueda exacta

AURKITU / BUSCAR. ZURITU / ¥ACIAR

c. El dltimo icono ('¥') sirve para ver si tenemos algo pendiente para el dia de

hoy en la agenda.
Inka , Administrador e
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El icono w~=r nos indica que tenemos alguna averia pendiente para arreglar. Si
pulsamos sobre ese botdén nos lleva a la siguiente pantalla:

Hrairis

b = b = meton "
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NOTAS

INTRODUCIR NOTAS COMO PROFESOR:

> Si un profesor de la ESO o de BACH quiere introducir notas debe ir al menl a NOTAS -
ASIGNATURA.

‘ Meiae Febas Messsjes Sepimissio dimse Poopansciinbreve DRy Bl 31
e all = Curse - B8R0 S akin W Eval =
) ot Sy ke

BaCH 174-EDLCATTON FISICA
BACH 1/8-EDUCACION FISECA
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ES0 1/B-Educackdn Fhica
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El profesor debe elegir una asignatura en el apartado CURSO - ASIGNATURA.

ALEERDI ARAKGLUEEM, OLATZ
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Una vez que elegimos la asignatura veremos la lista de los alumnos. Como podemos
observar en la pantalla superior podemos valorar la nota, recuperacion, Actitud,... estas
columnas no apareceran siempre, en Bachillerato no es lo habitual ver estas columnas, sino
que normalmente se ven la columna de nota y de recuperacion.

En la parte de abajo a la izquierda, cada profesor, puede ver las estadisticas de los
suspensos, aprobados,... de los alumnos de la asignatura elegida. En la parte de la derecha,
se puede ver la estadistica del porcentaje dado a cada concepto. Estos porcentajes se
definen desde inika.
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Cuando introducimos las notas tenemos que pulsar al botén @ para guardar.

> Si somos profesores del CICLO, en el menu tendremos que elegir NOTAS - NOTAS CICLO
ASIGNATURA. Aqui, como en ESO y BACH en la parte CURSO - ASIGNATURA elegiremos
la asignatura y nos aparecera una lista de alumnos:

ALHERD] ARANGUREN, DLATE Y
i
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N e e e O = -
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sITLIAIZIURL UmInA Y xenpey )T - - [

BL7 LERITAUNLIS STZFURIS I CHE) w w [
FL7IREFIRNE B, SN DTN B i g, |
1A MARCIGIDCR AXNTEE @ |2 » » [nmm

Las columnas que se pueden ver aqui son las siguientes:

1.
2.
3.

4.
5.

6.
7.

8.

En la 1@ columna veremos los nombres de los alumnos.

Podemos ver las notas.

Se puede ver-cambiar la nota de la recuperacion (esta columna no se ve en todas
las evaluaciones).

Se puede poner la calificacidon de la actitud.

Podemos introducir el nUmero de faltas justificadas de esa asignatura en la
evaluacion correspondiente.

Se pueden poner las faltas no justificadas de esa asignatura y evaluacion.
Se calcula el % de las faltas no justificadas (segun el nimero de horas de la
asignatura y el n° de faltas NO JUSTIFICADAS).

Se puede escribir la observacion de la asignatura.

Cuando rellenemos los datos que queramos guardaremos los datos pulsando al botdn @ .

En la parte de abajo se pueden ver las estadisticas de los suspensos, de los alumnos sin
notas y de los aprobados.

> Si somos profesor de EP o EI en el menu elegiremos NOTAS - OBJETIVOS ASIGNATURA.
Aparecera la siguiente pantalla:

ALBERDI ARANGUREN, OLATZ

‘ Hotas Faltas Mensajes Seqguimiento alumno Otros Agenda

Curso - Asig | Elige curso vl Idi.

Aqui, no serd como en la ESO, BACH o CICLO, hay que elegir CURSO — ASIGNATURA vy al
ALUMNO. Nos aparecera la siguiente pantalla:
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12 OPCION
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Hemos puesto dos imagenes, conforme como ha configurado cada colegio.

En la 12 opcidn todas las frases son “predefinidas”, en este caso el profesor en la columna
NOTA tendra que poner una calificacion en cada frase.

En la 22 opciodn el profesor tiene un conjunto de frases, elegird uno de ellos y calificara los
elegidos. Para elegir la frase activara la 22 columna, en el cuadrado que esta al lado del
namero.

En las dos opciones se ven que algunas lineas son blancas y otras grises. Las de color blanco
son las frases. Las del color gris son los OBJETIVOS. Estos se utilizan para clasificar una serie
de frases. Solo el administrador puede organizar todo esto. Al objetivo se le puede poner
nota si se quiere. Ademas, el profesor tiene la posibilidad de afiadir una nueva frase a un
objetivo, para eso en la linea del objetivo, es decir en la linea gris, tendra que pulsar en el

boton verde (B1), asi se le afiadira una nueva linea en el grupo que ha elegido.
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INTRODUCIR NOTAS COMO TUTOR:

» En el caso de que un tutor de la ESO o BACH quisiera ver o cambiar las notas de sus
alumnos tendria que elegir NOTAS - ALUMNO. Aqui hay que elegir al alumno y
automaticamente nos apareceran las asignaturas que cursa el alumno con sus notas. El
tutor tiene la opcidn de cambiar las notas. Por otra parte vera la estadistica de los
suspensos de sus alumnos.

" ACAERDT MRENGUREN, CLATE
& BT FaRaE NOSsaEs SOopEeen e (ss Agens

@ Curso

B

Ahamno | 3583 7MARTIN FILGUERRA MERES =l Eva OPr] =
EDUCACLIN = SLUCACION
FHelCA FISICA
mILEAa] i - LT D]
macaa @ e W
RACs @ (1
pacHLA @ 'S &
Mpngpps o uming nfl gryd pEd
MEALIF RS 1) 5l peaee il L ]y g Sl o Slp=cFpaiagg [ b S LT
L B, 00% 12, 1% 1,00% 0,00
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En el caso de que no quiera cambiar la nota pero si poner alguna observacion, tendra que
escribir en la parte de MENSAJE AL ALUMNO y después pulsara el botdn (@) para guardar.
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En el caso de que sea tutor de un CICLO tendra que elegir NOTAS — NOTAS AL ALUMNO
CICLO en el mend. Como en la ESO y BACH hay que elegir al alumno/a y vera todas las
asignaturas de este alumno. También podra ver las estadisticas de los suspensos de sus

alumnos.
[k | sdmrestrador o
B MEras FaRas Mossajes | PTEgTOmSOC B a@a el Rolcars Rgds ;1,
Cumma (EST 174 -
Abmmnn | 31EA1ATIPURLE ALZPURLIA [RAZIO w 1-1E -
e T
e vt wla w w ]
aribaipy danin als > - —
amlr - - |
Cabzws v maiwre coniieas B | = o w I
Farea s ol aumneo:
HYALLUMROE 0 BIEEPIMEL L SLHERENH R 1 EUEPFEHSD
1] 0, [ 3, [ o )
1E5 HAITZETA BHI, AEPEITLA Ly

El tutor tiene la opcidn de poner las notas de todas las asignaturas. Pero como vemos en la

pantalla no solo es la nota lo que aparece para rellenar:

1. Enla 12 columna veremos los nombres de las asignaturas.

2. Podemos ver las notas de la asignatura.

3. Se puede ver-cambiar la nota de la recuperacion (esta columna no se ve en todas
las evaluaciones).

4. Se puede poner la calificacidon de la actitud.

5. Podemos introducir el nimero de faltas justificadas de esa asignatura en la
evaluacion correspondiente.

6. Se pueden poner las faltas no justificadas de esa asignatura y evaluacion.

7. Se calcula el % de las faltas no justificadas (segun el nimero de horas de la
asignatura).

8. Se puede escribir la observacion de la asignatura.

Como en la ESO o BACH el tutor/a tiene la posibilidad de escribir una observacion general de

la evaluacién, para ello escribira en el apartado MENSAJE AL ALUMNO vy pulsara el botén 3
para guardar.
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> El modo de trabajar de un tutor en Educacién Infantil o Educacién Primaria es diferente.
En el menu tiene que elegir NOTAS - OBJETIVOS POR ALUMNO. La primera eleccién es
un poco diferente a los demas tutores.
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Como vemos arriba, el tutor tiene que elegir el alumno y la asignatura.
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Como vemos arriba el tutor tiene dos opciones para introducir la nota, no son muy diferentes
pero escoge el centro como quieren que se trabaje:

1. En el primer caso el tutor tiene un grupo de frases y tiene que elegir algunas frases,
para ello cada frase tiene un cuadrado pequefo para activar o desactivar al lado del
namero de la parte de izquierda. En el caso de que active alguna frase tiene la
posibilidad de introducir la calificacion en la columna NOTA.
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2. En el segundo caso todas las frases estan elegidas; es decir todas las frases tienen
activado el cuadrado de izquierda y lo Unico que tiene que hacer el tutor es introducir
la NOTA.

Una vez que se hayan introducido las calificaciones o se hayan elegido las frases hay que
guardar antes de cambiar de asignatura. Para ello se pulsara el botén@.

Como se ve en los dos dibujos, todas las lineas no son blancas, algunas son de color gris.
Estos son los objetivos, no se pueden cambiar, solo se les puede introducir la nota.

En cada objetivo tenemos un simbolo B, si pulsamos aqui afiadiremos una nueva frase en el
objetivo que hemos elegido, asi escribiremos lo que queremos en la frase y pondremos una
nota (en el caso de que sea necesario).

Recordar que en el caso de que se afada una nueva frase o se ponga alguna calificacidon hay
que guardar los cambios pulsando el botén@.
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CALIFICACIONES PARCIALES

Cada profesor tiene la posibilidad de dividir la asignatura en diferentes partes e

introducir una calificacion y peso a estos grupos. Cada profesor decide como definir estos

grupos

(10 como maximo) y en cada evaluacion son diferentes. Hay que entrar desde NOTAS

- CALIFICACIONES PARCIALES.

castella

Para afadir uno de estos grupos, introduciremos el peso, el nombre en euskera y en
no, y pulsaremos el boton AGREGAR EL NUEVO GRUPO. A continuacién nos

aparecera este grupo en una de las columnas.
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Como vemos hemos clasificado en colores las diferentes partes:

NOTA-RECUPERACION EVALUACION: Aqui se pueden introducir la nota
general, la nota de recuperacion y la observacion de la evaluacién elegida.
Estos datos son los que aparecen en los boletines.

NGmero Faltas: Hace un calculo de las faltas de la evaluacioén, de las
justificadas, injustificadas y expulsiones.

Media: Dependiendo del peso y nota de cada seccion, calcula una media
como ayuda.

Competencias: Tenemos 10 partes en cada evaluacion. El profesor lo dividira
a su gusto y si quiere le pondra un peso a cada parte. Cada alumno tendra
una nota en cada seccion y también se podra escribir una observacion. Si

queremos eliminar alguna seccion pulsaremos al botén X,

Muy importante: las notas de estas competencias no apareceran en los
boletines.
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FALTAS

ANADIR UNA FALTA COMO PROFESOR

En el caso de que algun profesor tenga que introducir alguna falta en einika tendria que
acceder a través de FALTAS - FALTAS AL ALUMNO.

ELEEFD] ARANGLFEN, OLATT 2
* Melay Fpliss ewcsjss Seqmnemio dime Shes dgseia RE:
£
L W
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El profesor en la parte de CURSO - ASIGNATURA tiene que elegir la asignatura para afiadir la
falta:
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Aqui podremos ver las faltas de la asignatura elegida.

Para afadir una nueva falta primero tenemos que elegir la fecha de la falta, para ello pulsar
el cuadrado de ELIJA LA FECHA DE LA FALTA y nos aparecera un calendario, aqui elegiremos
un dia. A continuacion en la fila amarilla elegiremos el alumno, si queremos introducimos
una observacidn (en el cuadro observacion), también tendriamos que elegir el tipo de falta y
si queremos la Actitud y/o deberes. Podemos activar el cuadro de “Retraso” para indicar que
el alumno ha llegado tarde. De estos ultimas cuatro opciones no es necesario elegir todas, se
pueden elegir 1, ninguna o los que se quieran.

En algunos centros en el apartado de Tipo de Falta tenemos el tipo de llega tarde, por lo
tanto tendra que decidir el centro si utilizar este tipo de falta o activar el cuadrado de

“Retraso”.
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En la imagen de arriba podemos ver como tenemos elegidos ALUMNO, OBSERVACION y

TIPO FALTA. Ahora para afiadir la falta pulsaremos el botén “ y se afiadira en la linea
blanca de abajo la falta nueva:

2
ALEEFOL ARSNCLREN, OLATZ
@ e Fahas Massales SGmmnsn s OU8s Agsngn

a KA Curso. - Asig |BACH 1/&-EDUCHICION FESICA % Evel [1eval
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B

Alumne Pacha Ll ] Wareys Tips faltm Artiud Cabaren Hairaeo o o5
| ttmmna) - - w O
" muLzion | | - & 0 0
] IR IETIFIC 3 = ® O 0

Imaginaros que tenemos que introducir a todos los alumnos el mismo tipo de falta, por
ejemplo porque ha habido una huelga.

Para ello no tenemos que elegir ningdn alumno, solo el tipo de falta.
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Para afiadir a todos los alumnos la falta pulsaremos el botén ﬁ y nos apareceran abajo
todas las faltas de todos los alumnos en esa asignatura.
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Aqui vemos como nos ha afiadido todas las faltas, por cada alumno una falta de tipo
HUELGA.

En el caso de que tengamos que eliminar alguna falta o cambiar (Tipo de falta, Actitud,
Deberes, Observacién y/o Retraso), Debajo del simbolo == tenemos unos cuadraditos, por

cada falta un cuadradito, activamos las faltas que queramos borrar y pulsamos al botén
para eliminar las faltas.
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Para hacer cambios, cambiamos el tipo de falta, actitud...de la falta y para guardar las
modificaciones pulsamos el botc’m@.

El profesor en el programa de elnika, puede visualizar algunos informes. Hay una impresora

pequefa en la pantalla&. Si pulsa encima de la impresora se visualizaran las faltas de la
asignatura y evaluacion elegida. Si son muchas faltas y quisiéramos ver las faltas de una
fecha concreta, tendriamos que activar POR FECHA. Entonces nos apareceran dos cuadrados:
F. INICIO y F. FIN. Si pulsamos encima de estos cuadrados nos aparecera un pequefio
calendario, elegiremos las faltas desde que fecha hasta que fecha se quieran visualizar y
pulsaremos la misma impresora. Asi solo se visualizaran las faltas correspondidas a ese
intervalo de fechas que hemos elegido.
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ANADIR UNA FALTA COMO TUTOR

Si un tutor tendria que anadir una falta tendria que acceder mediante FALTAS - FALTAS AL
ALUMNO.

ALBERD] ARAMGLREN, CLATZ £
' Wrten Follas Bleisaes Sepmimisips almms (mns Rpesls .&

[Lfed

Al | 50 mlagr wi  Eva w

S sleor

ZEPRECARRESCD LOPET AITOR

a1 T * mirnes

El tutor tendra elegido el CURSO (su nivel de tutoria) y en la parte del ALUMNO elegiremos al
ALUMNO:

ALEERD] ARAMGLUREN, (AATZ N
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Aqui podemos ver las faltas del alumno elegido.

Para introducir una nueva falta primero elegiremos la fecha de la falta, para ello pulsamos en
el cuadrado de ELIJA LA FECHA PARA LA FALTA y nos aparecera un calendario, aqui
elegiremos el dia. A continuacién, en la parte de arriba (linea amarilla) tenemos que elegir la
asignatura y si queremos escribimos algo en la parte de observaciones, también tenemos
que elegir el tipo de falta y si necesitamos también tenemos los campos de Actitud y/o
Deberes. Podemos activar en "RETRASO” para indicar que el alumno a llegado tarde. De
todas estas opciones no es necesaria elegir todas.

En algunos centros entre los tipos de falta tenemos "RETRASO”, entonces los profesores
tendran que saber si tienen que activar “RETRASO” o tienen que elegir del tipo de falta
“RETRASO".
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En la imagen de arriba vemos como tenemos elegidos una asignatura y un tipo de falta.
Ahora para afadir la falta pulsaremos en el icono i y nos afiadira la falta en la linea blanca.

En el caso de que a un alumno ha faltado todo el dia, le podemos afiadir a este alumno de un
golpe todas las faltas de ese dia.

Para ello, no tenemos que elegir la asignatura, solo el tipo de falta.
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Para anadir la falta de todo el dia pulsamos en el botén y nos afiadiran todas las horas del

dia que ha faltado ese alumno.

También podemos eliminar o cambiar una falta (tipo de falta, Actitud, Deberes y/o
Observacion). Para eliminar una falta, debajo del simbolo == activaremos el cuadradito, y le

daremos al botdn @ para eliminar la falta.

Para hacer un cambio, cambiaremos el tipo de falta, actitud,... de la falta que queremos y
pulsaremos el botén @ para cambiar.

Los tutores tienen la posibilidad de ver algunos documentos en Einika. En la parte de abajo
tienen unas impresoras y botones pequefios, pulsando en ellos les aparecen diferentes
documentos, pueden ser del alumno elegido o de todos los alumnos de la evaluacidn elegida.

Si son muchas faltas o si se quisieran ver faltas de unas fechas determinadas, hay que
activar POR FECHA. Aqui apareceran dos cuadraditos: F.INICIO o F. FIN. Pulsando en estos
cuadrados nos aparece un calendario para que podamos elegir las fechas, para finalizar
pulsaremos a la impresora que queramos. Asi apareceran las faltas correspondientes a las
fechas que hemos elegidos.
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NORMAS DE CONDUCTA

Hemos tenido que realizar algunos cambios en Einika sujetando en la nueva ley de
las normas de conducta del Gobierno Vasco. En este manual os indicaremos los pasos que
tienen que seguir los profesores.

Al entrar en la aplicacion de elnika, en el menu de FALTAS hay un apartado que se llama
NORMAS DE CONDUCTA.

> PANTALLA:

Inka , Adminmtrados N
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1. En este punto el profesor, tutor o administrador elegira el nivel y al alumno. En la
parte de FILTROS, dependiendo de las fechas que elegimos en la parte 32
apareceran las NORMAS DE CONDUCTA de esas fechas.

Agregar una nueva conducta.

Tenemos todas las normas de conducta correspondientes a las fechas del FILTRO.
Cambiar una conducta.

Eliminar una conducta.

uAWN

» FILTROS:

Al entrar en la pantalla de arriba nos visualizara las conductas del mes que estamos
actualmente, ¢pero como se puede hacer para ver las normas de conducta de otras
fechas? Al lado de DESDE - HASTA hay dos cuadros, el pulsar encima nos aparece un
calendarios. Elegiremos el dia y pulsaremos el embudo que tenemos al lado. Asi veremos
las faltas de conducta que correspondan al intervalo de fechas elegidas.
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éCOMO ANADIR UNA NUEVA CONDUCTA?

Para empezar hay que elegir al alumno; si eres tutor el nivel aparecera elegido y solo
habra que elegir al alumno. Si eres administrador o profesor habra que elegir primero el
nivel y luego al alumno. Automaticamente nos apareceran las normas de conducta que
hemos anadido ese mes (nunca apareceran las normas de conducta de otros profesores).

Arriba de los normas de conducta hay un botdn + con el titulo AGREGAR UNA NUEVA
CONDUCTA. Si pulsamos encima de ello nos llevara a una nueva ventana, aqui le
afiadiremos la nueva conducta al alumno que tenemos elegido:
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LO QUE VEMOS EN EL CUADRADO DE COLOR ROJO ES PARA ANADIR UNA NUEVA
CONDUCTA:

A la hora de afadir la conducta se le puede indicar la hora, dia y la asignatura.
Los tipos de conducta son tres: INADECUADAS, CONTRARIAS Y GRAVES. Cada uno tiene
sus medidas. A la hora de afiadir la conducta primero tendremos que ver de que tipo es

esta conducta, al cambiar este dato también cambiaran las conductas y medidas.

Para afiadir la conducta hay que elegir la conducta y las medidas. Como vemos se
pueden elegir 3 medidas.

El profesor también tendra la posibilidad de escribir una observacion.

Al pulsar el boton @ la conducta se guardara.

LO QUE VEMOS EN EL CUADRADO DE COLOR NEGRO:

En esta parte vemos la ayuda, es decir, como algunas conductas y medidas son de texto
largo no los podemos ver, por lo que en el lado negro tendremos la posibilidad de ver

estos bien.

Al cambiar de una conducta a otro, las conductas y medidas del cuadrado negro también
se cambiaran.
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» ¢éCOMO CAMBIAR UNA CONDUCTA?
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Para cambiar una conducta pulsaremos en el botdn e Yy Nos aparecera una nueva ventana:
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Esta pantalla es igual que la pantalla de afiadir. Al fin y al cabo se pueden cambiar la hora,
dia, asignatura, observacion y el tipo de incidencia, también se pueden cambiar las conducta

y las medidas. Para guardar los cambios realizados pulsaremos en el boton@.
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» ¢COMO ELIMINAR UNA CONDUCTA?
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Para eliminar una conducta hay que pulsar el botén % .
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MENSAJES

Un profesor o tutor puede enviar un mensaje a un alumno, padre, profesor, departamento
y/0 un grupo de trabajo.

MENSAJE A UN ALUMNO

Si un profesor o tutor quiere enviar un mensaje a un alumno elegird MENSAJES - AL
ALUMNO / GRUPO.

ELECCION DEL PROFESOR:

.* Hitas FaRas NORGHES SOogie oo alissne s Ageia
Curat - Ak Elig= cursn =
AL -

ELECCION DEL TUTOR:

& MEOE Follas Moot  Sofiilipelo sisiie Omes Ageiis

Curan

Lrmnn Sin almgr e

Elegiremos al alumno que queremos enviar el mensaje y/o si queremos enviar el mensaje a
todo el grupo y si somos profesores elegiremos una asignatura en el apartado CURSO -
ASIGNATURA.

Curso |pacH 1/4 -
Alumno [gin alegir j
Mensaje en Euskera
Mensaje en Castellano

Ficherol Examinar... |

Iraungitze Data |11.-"[]5.-"2U11

[ Quieres enviar el mensaje al padre y al alumno?
=

En el apartado MENSAJE escribiremos el mensaje. Ademas si queremos enviar un archivo
afiadiremos el fichero mediante el boton examinar.

A la hora de enviar el mensaje tenemos la opcidn de enviar el mismo mensaje a los alumnos
y a los padres. Para ello activaremos en ¢QUIERES ENVIAL EL MENSAJE AL PADRE Y AL
ALUMNO?

Abajo vemos dos botones, con el primero el mensaje se enviara al alumno que hemos
elegido. El boton envia el mensaje a todos los alumnos de ese nivel.
Después de enviar el mensaje, ¢Cémo sabemos quien ha leido el mensaje? Para ello

podemos hacer un seguimiento. En el menu accederemos a MENSAJES - SEGUIMIENTO, en
nuestro caso elegiremos el SEGUIMIENTO que esta debajo de AL ALUMNO / GRUPO. Aqui
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veremos los mensajes que hemos enviado a los ALUMNOS y podemos observar si los
mensajes han sido leidos o no.
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Aqui podemos ver dos secciones:

1. Arriba vemos los mensajes que hemos enviado a los alumnos y que alumnos hayan
leido y quien no. Si queremos eliminar algin mensaje de la seccidn de arriba al final
activaremos en el cuadrado correspondiente al mensaje y pulsaremos el botén@
para eliminar.

2. En la parte de abajo podemos ver el grupo de mensajes que hemos enviado, es

decir, los mensajes no se repiten, estos nos facilita el trabajo si quisiéramos eliminar
un determinado mensaje, por ejemplo porque el mensaje es demasiado viejo o
porque aunque los alumnos no hayan leido el mensaje queremos eliminarlo. Para ello

activaremos el cuadrado del "B.” y pulsaremos al botén@. Asi se borrara el
mensaje seleccionado aunque los alumnos no hayan leido el mensaje. Si elegimos en
el cuadrado de “B. LEIDO” se eliminaran los mensajes de los alumnos que hayan
leido este mensaje.
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MENSAJE AL PADRE
En este caso seguimos los mismos pasos que enviando un mensaje a un alumno, la Unica

diferencia es que en el menul tenemos que elegir MENSAJES - AL PADRE. Todos los demas
pasos son los mismos.

MENSAJE PROFESOR-TUTOR

En elnika tenemos la posibilidad de enviar el mensaje a un profesor o tutor determinado.
También podemos enviar el mensaje a los tutores de un determinado estudio y/o nivel. En el
menu elegiremos MENSAJES - AL PROFESOR o AL TUTOR. Las opciones que hay son un poco
diferentes:

AL PROFESOR:

Estudios | 5in elegir -

Curso ~

Grupo v

Asignatura v

Profesor | sin elagir -
Estudios | 5in elegir L%
Curso v
Grupo w

Tutor | sin elegir v

Como vemos la Unica diferencia esta en el apartado ASIGNATURA, es decir a la hora de
enviar el mensaje podemos indicar si queremos enviar al profesor de un determinado
asignatura pero a la hora de enviar al tutor no podemos elegir a través de la asignatura.

Después de hacer la eleccion tenemos que escribir el mensaje:

Estudios lm

Cursol vl
Grupol vl
Asignatura | j
Profesorlgm elegir =
Mensaje
en
Euskera
[
=l
Mensaje
en
Castellano _I
Ficherol Examinar... |

Fecha fin [11/05/2011

En el apartado MENSAJE escribiremos el mensaje. Si queremos afadir un fichero tenemos
que afadir en el apartado FICHERO. Como en el caso de los alumnos el mensaje se puede
enviar a un determinado profesor y/o a un grupo de profesores (por ejemplo porque en un
nivel y grupo hay dos tutores y queremos enviar el mensaje a los dos). En el primer caso

pulsaremos el botdn y el mensaje se enviara al profesor elegido. Pero en el 2° ejemplo
(si queremos enviar a un grupo de profesores) pulsaremos el boton.
Como con todos los mensaje, podemos llevar un seguimiento, es decir, saber quien ha leido

los mensajes y podemos eliminar los mensajes. Para ello entraremos en el meni MENSAJES
- SEGUIMIENTO, en el seguimiento que esta debajo de AL PROFESOR / AL TUTOR.
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Aqui podemos ver dos partes:
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1. Arriba vemos los mensajes que hemos enviado nosotros y que profesores han leido o
no. Si queremos eliminar algin mensaje de la parte de arriba, elegiremos en el

cuadradito y pulsaremos el botén@ para eliminar.

2. En la parte de abajo aparece el grupo de mensajes que hemos enviado, es decir, los
mensajes no se repiten, esto nos facilita el trabajo si queremos eliminar un
determinado mensaje, por ejemplo porque el mensaje es viejo o porque el mensaje
que hemos enviado queremos borrar aunque los profesores no hayan leido. Para ello

activaremos “B.” y pulsaremos el boton @ para borrar. Asi se eliminara el mensaje
aunque no hayan leido el mensaje los profesores. Si activamos en “B. LEIDO” solo se

eliminaran los mensajes que se han leido.

MENSAJE DEPARTAMENTO - GRUPO DE TRABAJO

Los profesores pueden leer los mensajes se su departamento o grupo de trabajo, o enviar
mensajes a un determinado departamento o grupo de trabajo. Son muy parecidos pero los
vamos a diferenciar porque en el menu se accede de diferentes sitios.

DEPARTAMENTO:

Si quiero leer un mensaje que ha llegado a nuestro departamento accederemos mediante
MENSAJES - DEPARTAMENTO - VER.

AL BERG] ARAMGLIREN, GLATZ E
@ hoaas Fomas Mensoes Segsissiens aleinmo Oaos Rposia ;-;1-:

Q Departarmento | sumacion cepe =

MEMSANE FICHERD | REMITENTE | LEDDM)
Reogrder pue lb SEmans mus Irika
L FLOZOLD viana barames uns reuson o I

Jumvas B ln L3100 e

En el apartado DEPARTAMENTO elegiremos nuestro departamento y abajo veremos los
mensajes que han llegado a nuestro departamento. Estos mensajes no se pueden eliminar,
solo los puede eliminar el que los ha enviado.
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Si quisiéramos enviar el mensaje a un determinado departamento elegiriamos MENSAJE -
DEPARTAMENTO - AGREGAR:

Departamento | sin elegir [

Mensaje en Euskera

Mensaje en Castellano

Ficherol Examinar...

Fecha fin [11/05/2011

A la hora de enviar el mensaje primero veremos a que departamento queremos enviar,
después escribir el mensaje y si queremos podemos afiadir un fichero en el apartado
FICHERO. Es obligatoria la FECHA DE CADUCIDAD, pulsaremos encima del cuadro y nos
aparecera un calendario pequefio, elegiremos la fecha en el calendario y aparecera escrito la
fecha seleccionada en el cuadrado. éPor qué es importante esta fecha? Los mensajes los
puede eliminar la persona que las envia, pero al introducir la fecha de caducidad el mensaje
se eliminara cuando se llegue a la fecha de caducidad, por lo que no tenemos que estar
recordando que tenemos que eliminar el mensaje.

Para finalizar, podemos eliminar los mensajes que hemos enviado, para ello entraremos en
el menli MENSAJE - DEPARTAMENTO -SEGUIMIENTO.

" FECHA MENSAJE FICHATEGIA ENVIADO A BORRAR

Las ayudas que hemos pedido
20/10/2010 para nuestre departamento

ANIMACION o
llegaran la semana que viene.

DEPORTIVA

En esta pantalla activaremos el circulo "BORRAR"” del mensaje que queremos eliminar, en

este caso solo tenemos uno y pulsaremos al botén @ para enviar.
GRUPO DE TRABAJO:
El modo de trabajo es igual que enviar un mensaje a un departamento, solo que en el menu

tenemos que elegir MENSAJE -GRUPO DE TRABAJO en vez de elegir MENSAJE -
DEPARTAMENTO.
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SEGUIMIENTO DEL ALUMNO

Tanto el tutor como el profesor tienen la posibilidad de realizar un seguimiento del alumno.
En este apartado se guardan las reuniones, anotaciones, evaluaciones,.. Vamos a ver que
operaciones se pueden realizar con cada perfil.

PROFESOR:

El profesor tiene varias opciones en este apartado:

1. LISTADO DE ALUMNOS: El profesor podra ver las fotos de los alumnos del nivel y
asignatura elegida, siempre y cuando las fotos estén introducidas en inika.
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2. ANOTACIONES DEL ALUMNO: Un profesor puede escribir anotaciones respecto a un
alumno, es decir, guardar eventos que se ocurren a lo largo del dia.

@ Wotss Faflae Mensages Geimmslerns slenma Owos haesils i

Q Nrvel - Asig | Sin alagi o

Abmrnn

i-2 a

4 5§ 7 BB 40
Al 3 1d 14 1T L& LT
FERL] o PR
a% b 4T 38 IF IO 31

O por fechas

El profesor tiene que elegir primero NIVEL — ASIGNATURA y luego al ALUMNO. Una vez que
elige el alumno se veran los seguimientos escritos sobre dicho alumno.
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Como se ve en la imagen de arriba se ven los seguimientos del alumno. Si queremos afiadir
un nuevo seguimiento, primero tenemos que elegir el dia en el calendario. A continuacion en
la parte de arriba (en el azul) en el cuadro de OBSERVACION escribiremos el mensaje. Si el

profesor quisiera que el tutor leyera la observacion activaria PUBLICO. Después de todo esto

pulsariamos en el botdn H y veriamos el nuevo seguimiento en la parte de abajo.

Si quisiéramos cambiar algln seguimiento, cambiaremos lo que esta escrito en el apartado

de OBSERVACION vy pulsariamos al botén @ para guardar el cambio. En el caso de que
quisiéramos eliminar un seguimiento activariamos en el cuadrado de H y pulsaremos el

botdn @ para eliminarlo.

3. ANOTACIONES DEL NIVEL: El profesor tiene la posibilidad de realizar un seguimiento a
un grupo entero, en vez de escribir a un solo alumno.

@ Nivel - Asignabpra BACH 1084 - EDUCACTON FIEICA L

Fecha de bn snotecion 05012011
CHHSERVRCION
PUELLCO
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Si queremos afiadir una nueva observacidn, primero elegiremos el nivel y la asignatura, y a
continuacion ene | calendario elegiremos el dia. Para terminar en la parte de arriba (azul) en
la parte de OBSERVACION escribiremos la informacion. Si el profesor quiere que el tutor lea

el mensaje activara PUBLICO. Después de todo esto pulsaremos al botén H y se afiadira la
nueva anotacion.
Si queremos cambiar alguna anotacién que tenemos escrita, cambiaremos la que esta en la

parte de OBSERVACION vy pulsaremos al botén @ para guardar. En el caso de que se quiera
eliminar una anotacion, activaremos el cuadrado que esta debajo del simbolo H y

pulsaremos al botén @ para eliminar la anotacion elegida.

Tener en cuenta que todas las anotaciones que escribe el profesor, tanto al alumno como al
nivel-grupo, el tutor tendra la posibilidad de verlos pero nunca los alumnos-padres.
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TUTOR:

Un tutor en el apartado de SEGUIMIENTO ALUMNO puede hacer mas cosas que un profesor:

1. ALUMNOS DE TUTORIA: El tutor puede ver las fotos de los alumnos de su tutoria, en el
caso de que las fotos estén introducidas por Inika.

2. ANOTACIONES DEL PROFESOR HACIA EL GRUPO: Aqui vera las observaciones escritas
los profesores sobre su grupo de tutoria.

HALEERLIL ARG LR, UILA) L
W R Faas Meinsags Segeistiaing deinee ORoE  Agosda

e BACH 1./ &
Fecha de indcko 01,05 2005 Fecha Fin05/01/2011 Ta
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LA Dr20LD BCUCACION FISICS i sitdsr

3. ANOTACIONES DEL PROFESOR HACIA EL ALUMNO: El tutor puede ver las anotaciones
que ha escrito el profesor a los alumnos de su tutoria. Recordar que las anotaciones
tienen que ser publicos para que el tutor los pueda ver.

Cursa

ARaMNG | J5RITMARTIN FILGUEIRS MEREA  »

FECHE PROFESOR £ BEMSAIE
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4. ANOTACIONES DEL TUTOR HACIA EL ALUMNO: Algunas veces el tutor necesita escribir
anotaciones a los alumnos de su tutoria. Para ello tenemos este sitio.

Zursn
Alamno | 35837MARTIN FILCUEIRA HEREA  [w

- I
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El tutor tiene que elegir la fecha y luego en el apartado de MENSAJE escribira el seguimiento.
Al pulsar el boton ks se anadira el seguimiento. En el caso de que se quisiera cambiar un

seguimiento se cambiaria el mensaje y pulsariamos al botén@. Para eliminar activariamos

el cuadrado que esta debajo de H y luego la borrariamos con el botén@.
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5. REUNIONES CON LOS PADRES: A parte de las anotaciones o seguimientos que puede
guardar de los alumnos, también puede guardar las reuniones que ha tenido con los
padres. La utilizacion de este apartado es igual que la da arriba (ANOTACIONES DEL
TUTOR HACIA EL ALUMNO).
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6. REUNIONES DE EVALUACION: El tutor puede guardar la informacién que se dice en las
reuniones de la evaluacion.

@ Mmas Falas Mossajes Sopibinmslo giisne O0es Agenda &

BACH 1 /A
Evaluaciin | Laval -

OASERVACTIOR

EVALLACION
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7. DECISIONES PARA ALUMNOS: En este apartado se puede escribir alguna decision que se
ha tomado acerca del alumno y también puede anotar la observacién de la evaluacion
para que aparezca en el boletin.

‘ Ml Falas Wesssjes Sepiniesin s Hes dpseia ?E
Cursn
ALITNG | 35AITMARTIN FILGUEIRA MEREA (& -
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ZE ARADNRA B MENOARE QLR QUIERE ERCRINIR B TUTOR ACERLCA OEL -
MENSAJE DEL TUTOR | o) sinn Pk QUE APSAEZCA EW BL BOLETIN -
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Justificadas |1
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5

A parte de escribir las observaciones del tutor y decisiones, también se pueden anotar el
numero de faltas justificadas, no justificadas y expulsiones. No cuenta los que se afiaden en
el apartado de FALTAS, sino que el tutor tendria que poner la falta. Estos niimeros
normalmente suelen utilizar los de PRIMARIA, ya que no introducen las faltas a diario como
en el BACH o la ESO.

Pagina 31 de 43



elnika

PROGRAMACION BREVE

El profesor tendra la posibilidad de dividir su asignatura en varios apartados, estos apartados
no se valoraran con una nota, sino que se les hara un seguimiento, por ejemplo anotando
que el alumnos ha superado correctamente ese apartado, anotando que la mayoria no ha
entendido bien ese apartado,... el objetivo de cada apartado es informarse. Vamos a ver las

opciones que tenemos:

1. ESQUEMA DE NIVEL - ASIGNATURA: Entre todos los profesores de ese nivel y
asignatura se pueden crear un esquema, es decir, indicar que apartados se explicaran en
esa asignatura. Tener en cuenta que estos apartados no se valoraran con una nota, por
lo que se pueden afiadir tantos apartados como se quieran.

D Mivel - AsSgreatsea | BOCH 1 - EDUCACION FISICA W

Programacion Srmes TUSKARA Programeciin breve CAZTELLARI
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Como podemos ver a cada apartado se le indica una evaluacion, asi crearemos todos los
apartados que queramos.

2. MI PROGRAMACION: El profesor partird del esquema creado anteriormente en el menu
ESQUEMA DE NIVEL -ASIGNATURA, en este esquema puede hacer tantos cambios como
quiera. Ademas puede escribir informacion acerca de estos apartados.

@ Wived - Asignaturn  BATH LAd - EDUCACION FISICA, b
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El profesor, después de que haya absorbido la programacidn breve del nivel- asignatura,
puede hacer los cambios que quiera, quitar un apartado, afiadir un apartado. Cambiar el
nombre, escribir una observacion de cada apartado. Se puede indicar si ese apartado se ha
terminado o no. Esto puede ser de gran ayuda si viene un sustituto, para saber que
apartados ha impartido el profesor anterior y ver la evolucion de cada apartado.
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OTROS

En este apartado del menu el profesor puede introducir el horario. Por otro lado, el tutor
puede obtener un listado de sus alumnos y también puede ver las Ultimas entradas.

PROFESOR:

1. MIS LINKS: Aqui cada profesor afiadira las direcciones de las paginas webs que les
parezcan importantes, como en FAVORITOS de Internet Explorer.
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Pulsando al botén NUEVO tendremos la posibilidad de crear un nuevo link:
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En el apartado de texto escribiremos el nombre del link y en el apartado LINK la direccidn de
la pagina Web, por ejemplo http://www.google.es.

Si quisiéramos eliminar o cambiar algun link, tendriamos que pulsar en el 1apiz que esta al

lado del link. Se nos abrird una pantalla parecida a la de arriba. Los botones que tiene abajo
seran diferentes: ELIMINAR, CAMBIAR o ATRAS.
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2. INTRODUCIR HORARIO: El profesor puede introducir el horario desde elnika y también
imprimir un informe.

HIEACOLES
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Si se quisiera imprimir el horario pulsaremos en el icono y en la pantalla nos
aparecera un informe. Aqui elegiremos ARCHIVO - IMPRIMIR.

TUTOR:

1. MIS LINKS: Como con los profesores, los tutores también pueden guardar los links
personales de las paginas webs.

2. ULTIMAS ENTRADAS: El tutor puede ver si los alumnos o padres de su tutoria han
entrado a einika.
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ADMINISTRADOR:

1. DECISIONES PARA ALUMNOS: Un administrador pude ver y cambiar tanto las
observaciones del tutor como las decisiones de la evaluacién de los alumnos de cualquier
nivel.

2. MIS LINKS: Un administrador, como un tutor o profesor pueden afiadir sus links

preferidos.
3. ULTIMAS ENTRADAS: Un administrador puede ver quienes han entrado a einika.
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En esta pantalla podemos ver quienes han entrado a einika en el dia que tenemos elegido en
el calendario. Para ver otro dia solo tenemos que pulsar en el calendario y apareceran
automaticamente.
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AGENDA

Cualquiera puede utilizar la agenda.
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Como podemos ver aqui tenemos dos citas en la agenda. Se pueden realizar diferentes

filtros:

GENERAL: Veremos todos las citas que tenemos en la agenda.

DIA: Veremos las citas del dia que hemos elegido en el calendario de arriba.

c. SEMANA: Dependiendo del dia que elijamos, veremos las citas correspondientes
a la semana del dia elegido.

d. MES: Veremos las citas correspondientes al mes del dia que tenemos elegido en
el calendario.

O o

. ] ] "!j’ngregar cita ’
Para afadir una nueva cita pulsaremos en el boton y nos aparecera la
siguiente pantalla:
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Primero elegiremos la fecha de la cita y en el apartado DESCRIPCION escribiremos la
informacién de la cita. Para guardar pulsaremos en el botén@.

Para eliminar una cita:

FRCHA THREA RiEEAR
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En la parte de BORRAR activaremos el cuadradito y a continuacién pulsaremos el botén #
para eliminar.
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NOTICIAS

Un administrador puede afadir las noticias o novedades de su colegio. Estos aparecen en la
pagina principal (LOGIN) de einika.

Para afiadir una noticia tenemos que entrar en el mend NOTICIAS - AGREGAR.

&
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NOTICIAS DEL COLEGIO
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HESCRIPCTON :
IMFORMACIGN DE LA NOTICIA EN CASTELLARG|

LIMK |t

SER NOTICLA EN L&
PARTALLA PRINCIPAL

En el apartado titulo hay que escribir el titulo de la noticia en EUSKERA y CASTELLANO. En el
apartado texto hay que escribir la descripcidn tanto en euskara como en castellano. En el
apartado LINK se escribira si queremos afiadir la direccién de una pagina Web para que los
usuarios tengan acceso a esa pagina Web. Para finalizar se activara APARECER EN LA
PAGINA PRINCIPAL si queremos que aparezca la noticia en la pagina de LOGIN. Para guardar

pulsaremos en el botc’m@.

Para cambiar una noticia entraremos en NOTICIAS - CAMBIAR:
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En la imagen de arriba vemos todas las noticias que hemos creado nosotros. Se puede
cambiar cualquier dato, para guardar los cambios pulsaremos en el botc’m@.
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Para eliminar una noticia entraremos en el mend NOTICIAS - ELIMINAR:

@ Mo Falas Messdes Coon Metichs Agensa i.-
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&

Pulsaremos en el boton BORRAR en la noticia que queremos eliminar y a continuacién
pulsaremos en el botc’m@.

Las noticias apareceran en la pantalla LOGIN de la siguiente forma:
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PLAN SEMANAL

Tenemos la opcidn de gestionar la planificacién semanal. Para ello tenemos la siguiente
pantalla:
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En la planificacion semanal veremos todas las sesiones que tenemos en una semana.

Para avanzar o retroceder a una semana, utilizaremos los botones e , 0 sino, también
tenemos la opcion de introducir una fecha en “Elija la semana” y nos mostrara la
planificacion correspondiente a la semana introducida como fecha.

Para detectar con mayor facilidad las sesiones, cada tipo de sesion va coloreada de un
color, por lo que de un vistazo tenemos una vision global de la semana.

INTRODUCIR UNA SESION

Para introducir una sesion, primeramente seleccionaremos en el desplegable el tipo de
sesion que consiste (lectivo, no lectivo, reunidn,...) en el dia y sesion correspondientes.
En el recuadro que se encuentra justo debajo del desplegable, introduciremos una
pequena descripcion. Una vez introducidas todas las sesiones que necesitamos,
pulsaremos el boton de guardar.

SESIOEN ERREPIKAPENA

Puede ocurrir que una sesion se repita todas las semanas durante un intervalo, por
ejemplo, supongamos que impartimos matematicas todos los martes en DBH 1 A en la
primera sesion. En este caso, podemos agregar todas las sesiones de una tacada. Para
ello, pulsaremos “Repetir la anotacion” y se nos abrira una pantalla como esta:

| Aqui, introduciremos:

e Desde: a partir de

e Hasta: hasta cuando queremos
gue se repita la sesion

AL e Dias: dia de la semana

TR : e Sesiones: el nimero de sesién

o Tipo: de qué tipo es la sesidn

e Anotacion: Una pequefia

@ descripcion de la sesion

A | 31T HAARE: |LLTETILY

TR

Una vez introducidos todos los datos
T i pulsaremos el botdn de guardar vy listo.
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AVERIAS

En el centro puede haber ciertas averias o roturas y cualquier persona del centro puede dar
parte de ellos. Veamos los pasos a seguir.

Una persona que entra en EINIKA puede ser profesor y/o tutor pero de igual modo puede ser
Administrador o Responsable de averias. Si este fuera el caso tendriamos las siguientes
opciones en el menu:

enida n\rerias Recursos ;
Como vemos tenemos tres entradas, una para agregar una averia,

Agregar averia la segunda para cambiar averias y la Ultima para ver el listado de

BEr ,
las averias.

Cambiar averias

Listado de averias

e Agregar averias: este acceso del menu lo tendra cualquier persona que entre en
EINIKA tanto si es responsable de averias o no.
¢Como agregamos una averia o rotura?

'. Wotas Falan Meaaes ProoganscsmBes Clos Malickes dgenpdy Sowsies Ranipsas

Fpa sl dimda s i.'\l-\-nlf'! e BB

s prapcion da la averia

SEHE 2070 Lo IMpREsOas e s Gis e el U]

Los datos que debemos introducir son: El dia de la averia, la descripcion de la
misma, una referencia (Cada objeto de un centro tiene una pegatina con un cédigo,
lo mejor es introducir ese cédigo como referencia) y el responsable (elegimos en la
lista una persona para que pueda arreglar el desperfecto). La prioridad no es
obligatoria. Una vez introducidos estos datos le pulsamos el boton + verde que
tenemos al final de la fila.

@ Vs Talas Meinales PromamaciimBies Ofins Maiicles Apande duvesiss Becisss

Hs nl cia dafm ave '.llc'!':"‘ i

Dascripcion dis e sweria
Hespommahic Frsnded J

| | "
| — | B
=

[CEEE 44 SEAL] ARSHGUAEN OLATZ ABIERTE TALTO

Nosotros ya hemos dado el parte de la averia, ahora le toca al responsable hacer su
tarea. Cuando el responsable arregle el desperfecto no nos aparecera en la lista
puesto que seguramente CERRARA el estado de la averia. Si nosotros quisiéramos
ver las averias que hemos creado NOSOTROS MISMOS vy estan cerradas debemos

¥ verlas averias cerradas
pulsar sobre el link para verlas.

Imaginemos que nos hemos equivocado en algo, en la descripcidn, referencia o que
queremos eliminar la linea porque el aparato ya no esta roto. Para editar la averia
solo podemos cambiar la descripcion y/o referencia. Una vez cambiados los datos

pulsamos sobre el boton guardar ( & ). Si quisiéramos eliminar la averia activamos

la dltima casilla ( i ) de la fila y pulsamos el botén guardar.
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e Cambiar averias: esta opcion SOLO LE APARECERA AL RESPONSABLE DE AVERIAS.

ey N T

SE HA ROTC LA IMPRESORA [+ | ALBERDT ARANGUREN

B
DE L& GELA 018 mrooie | OLATZ ABIERTO =] | |
-]

! 08/04/2011

-

@ ver las averias cerradas

Aqui vemos las averias que se nos han asignado a nosotros como responsable de
averias. Aqui podemos cambiar el estado (abierto, en espera o cerrado), escribir una
solucidn (nos sirve para averias posteriores para saber como hemos arreglado el
desperfecto), persona que ha arreglado la averia (puede que hayamos llamado a una
empresa externa o nos haya ayudado un compafiero del centro, es para tener mas
informacion) o Pasar la averia a otro responsable (puede que nos hayan asignado a nosotros
la averia pero por alguna razén no podemos o no sabemos como arreglarlo, podemos pasar a
otro responsable para que lo arregle él). Una vez que cambiemos alguno de estos datos

podemos guardar los cambios pulsando el botén & .

e Listado de averias: Cualquier persona del centro, responsable o no, puede ver la
averia de algun objeto, su estado y como se ha solucionado. La averia puede que la
haya dado de alta él mismo u otra persona. Se pueden ver las averias de cualquier
persona, pero solo es para ver.

Debemos escribir la referencia y pulsar sobre el boton que esta al lado para visualizar
averias de objetos con esa referencia. Es importante que todas las personas utilicen
el mismo criterio para la referencia. Hemos comentado antes que cada aparato u
objeto tiene una pegatina y en él hay un cddigo, se puede utilizar ese codigo como
referencia.

La persona que esté viendo la lista puede observar los datos de la descripcion de la
averia, el nombre del responsable, el estado y su solucién. Puede que algunas

¥ verlas averias cerradas
averias estén cerradas, para ello hay que pulsar el link que
tenemos en la parte inferior.
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RECURSOS

En los centros tienen diversos recursos como portatiles, clase de informatica, laboratorio,
algun proyector, etc. Estos recursos deben de tener un horario para que los profesores sepan
que recurso esta ocupado y cual no. Para ello, en EINIKA podemos gestionar los recursos del
centro. Veamos las opciones que disponemos.

Agregar grupo para los recursos

Agregar un recurso

Ver el calendario de los recursos
e ) Ve e

Veamos el menu paso por paso.

e Agregar grupo para los recursos: SOLO EL ADMINISTRADOR TENDRA ACCESO AQUI. Con
esta opcion podemos agrupar los recursos, por ejemplo podemos crear un grupo de
APARATOS INFORMATICO y en el introducir los recursos como portatiles o proyectores.
Otro grupo puede ser CLASES y dentro los recursos de Clase de informatica, gimnasio o
laboratorio. Si el centro no quiere tener ninguna agrupacion debera crear como minimo
un grupo por ejemplo con el nombre GENERAL e introducir los recursos dentro de ése

grupo.

MNombre del grupo en euskara Nombre del grupo en castellano H

Para crear un nuevo grupo damos de alta en la imagen superior y pulsamos sobre el boton +
verde.

e Agregar un recurso: SOLO EL ADMINISTRADOR TENDRA ACCESO AQUI. Debemos de dar
de alta los distintos recursos del centro con esta opcidn.

Nombre del recurso en Euskara Nombre del recurso en castellano Ref - Lugar donde esta
| ;I ;I eferencia guardado Grupo
= M

|Errekurtsoak gehitu, aldatu edo ezal

Aqui damos de alta los recursos del centro. ES IMPORTANTISIMO ELEGIR EL GRUPO DEL
RECURSO. Una vez introducidos los datos pulsamos sobre el botdn mas de la fila.

e Ver el calendario de los recursos. Aqui podemos gestionar el calendario de los distintos
recursos del centro, ver si esta ocupado y reservarlo para nosotros.
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Como podemos observar hemos elegido un grupo (APARATOS INFORMATICOS) y un recurso
(PORTATIL). Nos muestra el calendario de una semana (la semana del dia elegido en la parte
superior) con los dias/horas que esta ocupado el recurso y quien lo ha ocupado.

Si guisi_éramos reservar el portatil el martes a primera hora solo debemos pulsar el botén

( -H- ). Si nos hubiéramos equivocado de dia/hora podemos deshacer la reserva pulsando

el boton (=== ).
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DOCUMENTOS

Tenemos una zona en donde encontraremos los documentos que nos ha dispuesto el
administrador. Para ver/descargar los documentos, pulsamos el clip que aparece a la
derecha del nombre del documento.

T =
LL L

= Aemabai Mlmm =

el | -~ DOCUMENTOS GEMERALES
L=

SO

Pagina 43 de 43



