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ATENCION

Es necesario utilizar un navegador moderno y
actualizado:

Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari

Las versiones antiguas de los navegadores pueden causar un mal funcionamiento de la
aplicacion.

La ultima versién de Microsoft Internet Explorer (v. 11), aun cuando aparentemente funciona
correctamente, es posible que cause algunos errores.

NOTA: Si se accede con una version de Explorer antigua aparecera un mensaje indicando que
es un navegador no recomendado.

ATENCION

Estd usando un navegador no recomendado.
Se recomienda el uso de un navegador moderno (Google Chrome (£, Mozilla Firefox [£' o Safari (Z).

Con Internet Explorer se produciran problemas con algunas funcionalidades de esta aplicacién.
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1. Acceso a la aplicacién

El acceso a la aplicacién AutoEvaluacion se realiza desde STILUS ensefa (en el caso de los CFIE

y los EOEP desde STILUS servicios).
Por tanto, los pasos a seguir son:

1. Autenticarse en el Portal de Educacién (www.educa.jcyl.es) con las credenciales de

director.
2. Acceder a STILUS enseiia (o STILUS servicios).
3. Acceder a la aplicacion AutoEvaluacion, mediante el icono que encontrard en el panel

principal.

El director del centro puede autorizar a otros empleados del centro para que accedan con sus
propias credenciales del Portal de Educacidn. Para ello debe hacer uso de la aplicacién

“Gestién de accesos”’, disponible sélo para el director en STILUS ensefia (o servicios).

NOTA: El acceso de estos profesores autorizados, siempre serd
con el perfil de centro, de modo que podrd utilizar todas
las funcionalidades que la aplicacidon permite a este perfil.

1 Ver manual del médulo ‘STILUS ensefia: Gestion de accesos’ para conocer como realizar esta operacion.
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2. Pantalla de inicio

E

ﬂe ;:tﬂ(;;tvaluamdn
) Inicio Autoevaluacién del Centro

Usuarios .
Inicio

BB C arios

Informes

::x] Calendario

«] Cerrar sesién

Img 1. Pantalla de inicio

En la pantalla de inicio tenemos los siguientes elementos:

- Menu superior. En la zona superior derecha de la ventana aparece el nombre del
usuario actual y el nombre del centro. Ademas, haciendo clic sobre esta zona, se
despliega un menu con dos opciones:

- Mis datos. Muestra datos basicos del centro.

- Cerrar sesion. Permite terminar con la sesién iniciada por el usuario. Es
conveniente realizar esta operacidon cuando se termina el trabajo con la
aplicacion.

@ Mis datos

«] Cerrar sesién

Img 2. Menu superior

- Mend lateral. Situado en la zona izquierda de la pantalla, da acceso a todas las
funcionalidades de la aplicacion.

NOTA: Este menu se puede colapsar haciendo clic en el icono ., situado a la
derecha del logotipo.
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modelo de

autoevaluacion

modelo de )
autoevaluacion

L4

@ Inico Autoevall Gl Autoevaluacion del Centri
- 928 -
SR Usuarios Inicio = # Inicio

Crear usuarios EE

Administrar usuarios |
EE Cue ()

I

Evolucién <l

Ver informe

Generar informe

Imprimir informe
[z Calendario
«] Cerrar sesién

Img 3. Menu lateral desplegado Img 4. Menu lateral colapsado

3. Usuarios
3.1. Crear usuarios
Desde este apartado, se indicara el niumero de personas que componen cada
colectivo de la comunidad educativa del centro (profesores, alumnos, personal no

docente y familias), asi como el nimero de los mismos que realizaran la encuesta.

S Creacién de usuarios

Profesores Personal No Docente

N° total de Profesores * @ N° total de Personal No Docente * @
N° de Encuestas * @ N° de Encuestas * @

Alumnado Familias

N° total de Alumnos * @ N° total de Familias * @

N° de Encuestas * @ N° de Encuestas * @

Img 5. Creacion de usuarios
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ATENCION: Este proceso sélo se realiza una vez. Cuando se pulse el botén “Enviar”

no se podran modificar los datos introducidos.

3.2. Administrar usuarios
En este apartado se pueden descargar las credenciales de usuarios que se han

creado en el punto 3.2.

@ Usuarios creados

Colectivo N° Total N° Encuestas

Profesores 10 5 m
No Docentes 4 2 m
Alumnos 10 6 m
Familias 10 4 & Imprimir |

[} Descargar datos en Excel ©

Img 6. Descarga de credenciales de usuario

Se descargard un fichero PDF por cada uno de los colectivos del centro.

También es posible descargarse un fichero en formato MS Excel con todos los

usuarios y contrasefias utilizando el botén “Descargar datos en Excel”.

Estas credenciales serdn las que los usuarios deberan utilizar para autenticarse, tal

como se indica en el manual “AutoEvaluacion_Manual_Usuarios”.

Cuestionarios

4.1. Descargar
En este apartado es posible descargarse los cuestionarios que deberan

cumplimentar cada uno de los colectivos del centro.
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Puede ser util para facilitdrselo, de modo que puedan conocer las preguntas antes
de cumplimentar el cuestionario, con lo que las respuestas pueden ser mas

meditadas.

Asimismo, se pueden facilitar a aquellos usuarios que no pueden cumplimentar el

cuestionario directamente por Internet y que lo haran en papel.

Cuestionarios para imprimir

Profesorado & Descargar cuestionario
No Docentes & Descargar cuestionario
Alumnado & Descargar cuestionario
Familias & Descargar cuestionario

Img 7. Descargar cuestionarios

4.2. Evolucién
En este apartado se puede ver la evolucidn de los cuestionarios cumplimentados

por cada uno de los colectivos.

ul Cumplimentacién de cuestionarios

Profesorado 12/5) €

Personal No Docente [2/2) (11

‘ u A A u u A h - A - A N

Alumnado [2/6) E-
A VNV NY

Familias [2/4) €D

Img 8. Evolucidn de los cuestionarios

4.3. Cumplimentar
Simplemente se trata de un apartado informativo.
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5.

Si se ha proporcionado a algun usuario el cuestionario en papel por no tener
posibilidad de cumplimentarlo directamente en la web, sera el centro quien tenga

gue cumplimentarlo. Para ello debera utilizar las credenciales de ese usuario.

© Cumplimentacién de cuestionarios en
papel

Para cumplimentar los cuestionarios entregados en papel, es necesario
autenticarse con las credenciales del usuario.

Esto debe realizarse desde la pagina de Autenticacion de usuarios.

A AVISO: Al hacer clic sobre este enlace saldra de su sesién como usuario

'centro’. Si quiere acceder de nuevo debera hacerlo desde STILUS ensefia.

Img 9. Cumplimentar cuestionarios

NOTA: Es aconsejable proporcionar un ordenador del centro a estos usuarios que
no tienen la posibilidad de cumplimentarlo directamente en la aplicacidon. De este

modo se garantiza una mayor confidencialidad.

Informes
5.1. Ver Datos

En este apartado se pueden visualizar las respuestas introducidas a medida que los

usuarios van cumplimentando los cuestionarios.

Profesorado Alumnado No Docentes Familias & DESCARGAR XLS

Ver 10 4+ filas

01 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 2

Mostrando filas de 1 a 2 de un total de 2 < 1 >

Img 10. Informes - Ver datos
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Se presenta una pestafia por cada colectivo.

Ademads los resultados se pueden descargar en un fichero en formato MS Excel

desde la pestafia “DESCARGAR XLS”.

Profesorado Alumnado No Docentes Familias & DESCARGAR XLS

a © Descargar XLS

Desde este apartado puede descargarse todos los datos
correspondientes a los cuestionarios cumplimentados.

Descargar XLS

El formato sera XLS, correspondiente a la aplicacion MS Excel.

Img 11. Infomes - Descargar datos en XLS

Para ello es necesario que existan datos de todos los colectivos. De lo contrario el

botdn estara inactivo.

Profesorado Alumnado No Docentes Familias & DESCARGAR XLS

© Descargar XLS

No es posible generar el fichero.

Es necesario que haya datos de todos los colectivos del centro.

Img 12. Informes - Descargar datos en XLS inactivo

5.2. Verinforme

Permite ver el informe, una vez que ha sido generado (apartado 5.3). Si no ha sido

generado, se muestra el siguiente mensaje:

© EL INFORME NO SE PUEDE VISUALIZAR

Es necesario realizar los pasos 1y 2 del apartado Generar
Informe.

Ir a la opcion Informes > Generar Informe

Img 13. No se puede ver el informe
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5.3. Generar informe
Desde este apartado se generara el Informe de AutoEvaluacidn, a partir de los

datos introducidos por los componentes de cada colectivo.

IMPORTANTE: Una vez que se comience el proceso, no serd posible el acceso por
parte de los usuarios. Por lo tanto, es fundamental comenzar este paso cuando

exista la seguridad de que todos lo han cumplimentado.

Esta advertencia se hace al comenzar:

ATENCION

La generacion del Informe de AutoEvaluacién consta de varios pasos. Debe
realizarlos todos para poder obtener un informe completo y valido.

Img 14. Inicio de la generacién del informe

La creacién del informe, consta de varias fases. Sélo estard activa aquella que se

pueda realizar en cada momento

© Cerrar participacién €

© Crear Gréficos (1]

© Ver Informe Online (1]

@ Cumplimentar conclusiones (i)

© Imprimir Informe €@

Img 15. Fases de la generacion del informe
1. Cerrar participacion. Al realizar este paso, se bloqueara el acceso a la
aplicacién para todos los usuarios; ya no se podran cumplimentar mas
cuestionarios, por lo que es conveniente estar seguros antes de

hacerlo. Se pide confirmacion.
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Confirmacién

Por favor, confirme que quiere comenzar la generacién del informe.

Recuerde que el proceso debe realizarse sin interrupciones.

Img 16. Confirmacion del cierre de accesos

Crear graficos. A partir de los datos, se crean una serie de graficos. Es

necesario visualizarlos y pulsar el botéon “Seguir adelante”

No es aconsejable utilizar el botédn ATRAS del navegador.

GENERACION DE LOS GRAFICOS

ATENCION

En este paso se van a generar los gréficos que se incorporaran
posteriormente al informe.

Por favor, tenga en cuenta que el proceso debe realizarse sin interrupciones.

Simplemente debe esperar a que el grafico se visualice completamente y
entonces, pulsar el botén "Seguir adelante”.

ADELANTE ®

Img 17. Creacion de los gréficos
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4.

il Atencién! Debe dejar que el grafico se muestre completamente.
Gréfico En ese momento, pulse el botén "Seguir adelante".
1/20 NO UTILICE EL BOTON "ATRAS" DEL NAVEGADOR

Gr. 2 - Consenso LIDERAZGO (€ sl lekiuid

10
JS chart by amCharts

: ¢ O

0 T T T T T T 1
0.0 0.5 1.0 1.5 2.0 2.5 3.0 3.5

’ PROFESORADO NO DOCENTES FAMILIAS ‘ ALUMNADO

Img 18. Ejemplo de uno de los graficos

Ver informe online. Una vez realizados los dos pasos anteriores, es
posible visualizar el informe online. Para ello se debe acceder al
apartado “Informe > Ver informe”. Desde este apartado, ademas, es

posible imprimir un borrador de cada uno de los apartados.

© VER INFORME

Desde este apartado puede visualizar el informe.

Recuerde que también debe cumplimentar los apartados
correspondientes a sus conclusiones.

Visualizar el informe online

Img 19. Creacidn del fichero PDF

Cumplimentar Conclusiones. Desde la visualizacion del informe, se

cumplimentan las CONCLUSIONES para cada uno de los apartados.
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modelo de i
autoevaluacion

() Inicio Informe Informe de AutoEvaluacién
S Participacién

Datos Centro: CEIP DE PRUEBA
Localidad: AVILA
Provincia: AVILA

Curso: 2014 /7 2015

Ns / Nc (Top 10)
Ns/Nc (Criterios)

Imprimir apartado

Resultados

P Areas de Mejora

Img 20. Acceso a las Conclusiones de uno de los apartados

Informe de AutoEvaluacién

Inicio > [ Participacién

& Conclusiones apartado Participacién

En el caso de que no considere necesario aportar conclusiones a este apartado,
puede dejar el campo vacio, pero debe pulsar el botén GUARDAR.

HhEBEE « » % e W @M= Q| 52 | [ FuelteHML

B I S I, | =| |99/ Estilo ~|| Formato ~| ?

=x

Img 21. Cumplimentacidn de las conclusiones
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Es necesario cumplimentar los apartados correspondientes a las conclusiones

de los cinco apartados del informe para que se active la siguiente fase.

5.4.

Imprimir Informe.

Una vez realizados todos los pasos anteriores, ya serd posible generar el

fichero PDF con el Informe final completo.

@ Cerrar participacién Q

@) Crear Gréficos (V)

© Ver Informe Online (i)

© Cumplimentar conclusiones b (1]2]3]2]5] v]
© Imprimir Informe €

Img 22. Todas fases completadas. Acceso a Imprimir Informe

Imprimir informe.
Se accede desde “Informe > Imprimir informe”.

Desde este apartado se pueden realizar dos tareas:

Generar un borrador del informe (no se imprimen las conclusiones,
por lo que se podra generar aunque no se hayan cumplimentado
éstas).

Generar el informe final.

Si falta por realizar alguna de las dos primeras fases (cerrar participacién y

crear graficos), no se podrd generar el informe, ni el borrador.

© EL INFORME O EL BORRADOR NO SE PUEDEN IMPRIMIR

Hay que seguir todos los pasos del apartado Informes > Generar Informe

Img 23. Error por no haber completado todas las fases
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En caso de que si se hayan realizado, se mostrard una pantalla como la

siguiente imagen:

© GENERAR BORRADOR DE INFORME © GENERAR INFORME

Desde este apartado se genera un borrador del
informe, sin las conclusiones.

A IMPORTANTE: No se puede generar el inferme completo
Crear Borrador de Informe en PDF porgue faltan por introducir algunas conclusiones.

Crear Informe en PDF

Desde este apartado se genera el informe completo.

Img 24. Generar borrador / informe

Al pulsar el botdn “Crear borrador de informe en PDF” se mostrara la siguiente

advertencia:

Ahora se crearé el informe en formato PDF.
[ ] ..
¢ Q

Por favor, no cierre el navegador.

r

Img 25. Creando el borrador de informe en PDF

Una vez que se ha generado el borrador, el botdén se mostrara con el texto “Ver

Borrador de Informe en PDF”

€© DESCARGAR BORRADOR DE
INFORME

Desde este apartado se genera un borrador del
informe, sin las conclusiones.

Ver Borrador de Informe en PDF

Img 26. Ver borrador del informe en PDF
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En lo que se refiere al informe final, si no se han cumplimentado todas las
conclusiones, el botén “Crear informe en PDF” estara desactivado y se mostrara

un aviso indicandolo.

® GENERAR INFORME

Desde este apartado se genera el informe completo.

A IMPORTANTE: No se puede generar el inferme completo

porque faltan por introducir a gUnas conclusiones.

Img 27. Generar informe desactivado

Si las conclusiones de todos los apartados se han cumplimentado, el botdn
“Crear informe en PDF “ estara activado.
Se mostrard una advertencia indicando que una vez que se cree el informe final

no se podra modificar nada.

® GENERAR INFORME

Desde este apartado se genera el informe completo.

A IMPORTANTE: Una vez gener.
modificaciones en los da

conclusione

ado, nc se podran realizar
troducidos ni en las

Crear Informe en PDF

Img 28. Crear informe

Al pulsar el botén “Crear informe en PDF” se mostrard la siguiente

advertencia:

Ahora se crearé el informe en formato PDF.

Por favor, no cierre el navegador.

r

Img 29. Creando el PDF
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Pasados unos segundos, el informe se habrd generado y se mostrara este

mensaje, que nos permitira acceder al mismo.

© ACCESO AL FICHERO PDF

descargar fichero==mmmm _informe_2014_2015.pdf

Img 30. PDF generado

6. Calendario

En este apartado se muestran las fechas de referencia del proceso de

AutoEvaluacion.

7. Cerrar sesion

Permite terminar con la sesion iniciada por el usuario.

Es conveniente realizar esta operacidn cuando se termina el trabajo con la

aplicacion.

8. Atencion a los usuarios

Deberan dirigir sus dudas al coordinador de su provincia.
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