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Tutorial para el Formador Lider

Indice
» Cdmo vincular una secretaria/escuela a su perfil
» Como solicitar su status de formador

« Cémo responder un cuestionario
» Cémo responder a un cuestionario de AEE

iHola, Formador Lider!

iHola Formador Lider!

La plataforma Comunidad de Aprendizaje tiene un nuevo maédulo:
iFORMADORES!

El formador lider tiene todas las atribuciones del formador local, como responder
cuestionarios de la escuela, por ejemplo. Para saber mas consulte también el
tutorial de la plataforma del formador local.

Ahora es mas facil administrar las escuelas y las secretarias de las que Ud. forma
parte.Vea en este manual el paso a paso que creamos para facilitar su navegacion
en este nuevo lugar.

;Comenzamos!’




Si Ud. ya es un formador registrado, basta acceder a la plataforma entrando con su
usuario y contrasefa. En la pantalla inicial, clique en "Panel del formador"
como se muestra abajo:
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E Panel del Formador
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Alumno B AccederaEAD

St 5 :
Formador lider

@ Editar mis datos

Si Ud.,, esta registrado, pero alin no es un formador, vaya a ‘“Editar mis datos” y
clique en “Editar Estatus del Formador”’:
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A continuacion, elija qué tipo de formador (en formacién, o certificado):

¢, En qué etapa/nivel de
formacidon se encuentra?

Formador en formacion »

® Formador local @
2 Formador lider @
O Formador autébnomo @&

Formador certificado «

Luego, basta confirmar. Su alteracién de estatus pasara a aprobacion y cuando sea
aprobado, sera notificado a través de un mensaje en la pantalla inicial del panel.




Conociendo el Panel del Formador

En el Panel del Formador Lider, Ud. va a encontrar todas las informaciones
referentes a las secretarias a las que pertenece y todo lo que se relaciona con
ellas como, por ejemplo, los cuestionarios de las propias secretarias, de las
escuelas vinculadas a ellas, de las AEEs y sus status de desarrollo.

¢ Quiere adicionar una secretaria?

~  Soy Clique aqui para adicionar
Dayam : Alumno
© Sart - Formador Lider

Secretarias en que soy lider

Ordenar por: @ Alfabéticamente ® Municipio © Estado Q. Buscar escuela m

Leyenda:
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Estatus actual de la secretaria: O “
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Estatus actual de la secretaria: . .
o Cuestionario pendiente

Secretaria Municipal de Educac3o de

Horizonte
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"
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Secretarias

Las secretarias de las que Ud. forma parte apareceran automaticamente en la
primera pantalla del panel.

En el panel del formador, es posible:

Buscar las secretarias de las Ud. forma parte.
Ordenar por: Orden Alfabética, Municipios y Provincia

Secretarias en que soy lider

Ordenar por: ) Alfabéticamente L) Municipio ) Estado

v
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Secretaria Municipal de Educacaoem
Fortaleza-CE

Q Ax Dviembr gadr Mory

Secretaria Municipal de Educa¢do de
Horizonte

Q Avenida Baturzé, 670 - Morizonte

Secretaria de Educacao de Sio Bernardo
do Campo
Q Raa Walace Smornen 222, Nowa Petrogx 30 Pierrawr o e

Q Buscar escuela

Leyenda:

OO0

Estatus actual de |la secretaria: O <

Estatus actual de la secretaria: . «
o Cuestionario pendiente

Estatus actual de la secretaria: . <
o Cuestionario pendiente




Ademas de eso, Ud. también visualizara cual es el estatus de cada escuela
vinculada a determinada secretaria, clicando en la flecha de color naranja al lado
del icono de estatus

Secretaria Municipal de Educacdo em
Fortaleza-CE

Q Av Dwvernbur podor Morew s 2873 Deorviso Torres - "ortude 22

Estatus actual de |la secretaria: (

0O

Secretarias en que soy formador

Ordenar por: & Alfabéticamente 0 Municipio

EMEIF PROFESSORA LIREDAFACO

Q TRIS CORRCO b BOM MEDR - FORTALIZA

Q. Buscar escuela m

Estatus actual de |la secretaria: O <

EMEIF MARIAHELENILCE
CAVALCANTE LEITE MARTINS

O FAATACH) JANIEN MG ). FOSTLIFTA

Estatus actual de |a secretaria: O «
o Cuestionario pendiente




También vera cudl es el estatus de cada escuela a través de los siguientes iconos:
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Significa que, en la ultima evaluacion, la escuela no cumplié las
expectativas previstas para el periodo.

Significa que, en la dltima evaluacién, la escuela alcanzé
parcialmente las expectativas previstas para el periodo.

Significa que, en la dltima evaluacién, la escuela alcanzé las
expectativas previstas para el periodo.

Significa que, en la dltima evaluacién, la escuela superé las
expectativas previstas para el periodo.

Informe de periodo, no completado.

Informe de periodo, completado.




Agregando una Secretaria

Para agregar una Secretaria de la que Ud. Participa, vaya a “Quiere agregar una
Secretaria? Clique aqui para agregar’’:

@ Panel del Formador Lider 4 \Volver al perfil

¢ Quiere adicionar una secretaria?
Clique aqui para adicionar
Dayane B Soy
0% s Alumno
Formador Lider

En la siguiente pantalla, basta digitar la Secretaria de la que forme parte y clicar
Confirmar

Seleccione las Secretarias
de las soy formador:

Registrar escuela

Registrar Secretaria
Seleccione la Secretaria

Secretn g Mure ool de [ duc s o em Fortaless CI
Secretana de Uitado de LA I GO Pard
SECRETARLA DA EOUCACAD DO ESTADO DO CEARA
Secretand MunC o de EAaca 3o de Mor Jorte

Secretana de L o0 de 550 Bavrar 30 30 Carpo

Secretand Mund ol de EAuca( 30 di E3nG) Turnt< ) de Tremembe

Secretand MuneC Ol de EAta 30 de Taper prutd

Secretana de Educaido do Ertado 3o Ceard - 4" CREIDHE




Agregando una Secretaria

Si la Secretaria que esta buscando no estuviera en la lista, Ud. puede registrarla
clicando en ‘““Registrar Secretaria’:

@ Red Comunidad de Aprendizaje

Indicar una nueva Secretaria

Nombre de la Secretaria

Secretaria do Estado de Sdo Paulo

Misiones

Formacion en la Comunidad de Aprendizaje y/o Actuaciones educativas de éxito
Acompafamiento de la implementacion del Proyecto de Aprendizaje y/o Actuaciones educativas de éxito.
Articulacion entre escuelas y

Difusion del proyecto Comunidad de Aprendizaje

D000 EC

Otro

Imagen de perfil

Escoger archivo /inoun archive seleccionado

Direccién completa:

Pais

Obs.: El registro de esa nueva Secretaria pasard por un tramite de aprobacion.




Cuestionario de las Secretarias

(Solamente el Formador Lider puede completarlos)

Este cuestionario debe ser respondido en base a las visitas a la Secretaria.
Converse con el/los técnico/s responsable/s, con los gestores de las escuelas vy, si
es posible, con los demds comprometidos con el proyecto. Es importante que las
informaciones sean recogidas a partir de diversas fuentes y que Ud. tenga certeza
de lo que estd ocurriendo en la Secretaria.

En la pantalla inicial del panel, estaran a su disposicién todas las Secretarias de las
que forma parte y cudl es la situaciéon de registro de cada una de ellas. Alli Ud. sera
notificado cuando estuvieran con el cuestionario aun pendiente, por medio del
siguiente mensaje:

Estatus actual de |la secretaria: . <

o Cuestionario pendiente

Para responder al cuestionario, clique en “Cuestionario pendiente” y apareceri la
siguiente pantalla:

Cuestionario del Municipio

Este cuestionario debe ser respondido en base a visitas trimestrales a la Secretaria. Converse con el/los técnico/s responsable/s, con los gestores de
las escuelas y, si es posible, con los demas relacionados con el proyecto. Es importante que las infor i sean idas a partir de di
fuentes y que Ud. tenga certeza de lo que estd ocurriendo en la Secretaria.

¢ Los términos de adhesion fueron firmados y encaminados al sector responsable Si No
del Instituto Natura?

¢ Fué nombrado por lo menos un representante de la Secretaria responsable del

proyecto? N he

¢ Hay participacién efectiva de al menos uno de los indicados en las acciones de S Si @ No
formacion y monitoreamiento en las escuelas?

¢Al menos uno de los representantes indicados participa de los procesos de certificacion?




Una vez completado el cuestionario, clique en “Confirmar”. En caso que Ud.
prefiera, podra imprimir el cuestionario para completarlo manualmente e
incorporarlo a la pagina web en otro momento. La préxima pantalla es la de
confirmacién de haber sido completado.
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Cuestionario respondido satisfactoriamente!

Secretaria Mumc:pal de Educacao de Horizonte 4 Volver al panel

© Avervds Batur i té 47 ’

Ano de implementacibn: Ao 1 [ Salir de esta escuela
2 Mensajes

Teléf. de contacto{§5) §768-2510 Fecha de entrada en el proyecto JOOE 2014
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Consejos
Cuestionario

Este cuestionario debe ser respondido en base a visitas trimestrales a la Secretaria. Converse con el/los técnico/s responsable/s, con los
gestores de las escuelas y, si es posible, con los demas relacionados con el proyecto. Es importante que las informaciones sean recogidas a
partir de diversas fuentes y que Ud. tenga certeza de lo que esta ocurriendo en la Secretaria.

¢ Los términos de adhesion fueron firmados y encaminados al sector responsable Si  « No
del Instituto Natura?

Si lo desea, puede imprimir el cuestionario en blanco o el cuestionario
ya respondido.

Clique en “Volver al panel” y, automdticamente, el mensaje de pendiente
desaparecera.




Llenando formulario AEEs

(Todos los Formadores y profesores que sean parte de las escuelas pueden llenar los cuestionarios de AEEs)

Para realizar el registro de AEEs de determinada escuela, es suficiente expandir la
pestafia de la Secretaria para ver las escuelas vinculadas a ella. En esta accién

también es posible completar el cuestionario de la escuela:

Secretaria Municipal de Educacio em
Fortaleza-C
Q Ay Oesaedir gador Morew s 73 Dorwso Twres - Fort

Secretarias en que soy formador

Ordenar por: 4 Alfabéticamente & Municipio ) Estado

EMEIF PROFESSORA LIREDAFACO

O TR CORA ; BOA MBI . FORTALFTA

0 Estatus actual de |a secretaria: O v

Q, Buscar escuela Buscar

Estatus actual de la escuela: O -

Para completar el registro de AEEs de la escuela que desee, basta clicar en el

nombre y apareceri la siguiente pantalla:

EMEIF MARIA HELENILCE CAVALCANTE
LEITE MARTINS
O MAZASH , WMGRUSSU - FORTALFFA

Afio de implementacion: S

Teléf. de contacto [SH} Jta%- 1340 Fecha de entrada en el proyecto I i MG %

[# Salir de esta escuela

¥ Mensajes

. Repistrar AFLs
-




Clique en “Registrar AEEs”. En la proxima pantalla, complete:

Enviar documentacion:

Seleccione la AEE implementada
Profesor/a o responsable

O escriba el nombre del profesor/a o responsable aqui

|I:r N
E-— Llenar cuestionario
L 7

En la primera pregunta Ud. debe seleccionar cual AEE desea registrar (Grupos
Interactivos, Tertulias Dialogicas, Biblioteca Tutelada, entre otros)

Elija también la fecha de completado y el profesor responsable por esa actividad.
La fecha, por defecto, se completa con la actual. En caso de que el profesor que
busca no estuviera en la lista, basta con adicionar su nombre en el campo
‘“Escriba el nombre del profesor o responsable”.A continuacién, clique en
“Completar Cuestionario”. Si no hace ninguna selecciéon de profesor ni de
ningun responsable, sera registrado, automaticamente, en nombre del usuario que
estuviera completando el cuestionario.




A continuacion aparecerd el formulario. Si prefiere, podra imprimirlo en blanco
para completarlo manualmente para su posterior registro en la pagina web.

Consejos

Cuestionario — AEE — Grupos Interactivos

Grupos Interactivos son la forma de organizacion del aula que, hasta el momento, han conseguido generar los mejores resultados. Consiste en
el agrupamiento de todos los alumnos de una clase en sub-grupos de cuatro o cinco jovenes de la forma mas heterogénea posible en lo que

Consejos

Cuestionario — AEE — Grupos Interactivos

Grupos Interactivos son la forma de organizacion del aula que, hasta el momento, han conseguido generar los mejores resultados. Consiste en
el agrupamiento de todos los alumnos de una clase en sub-grupos de cuatro o cinco jovenes de la forma mas heterogénea posible en lo que
respecta a género, idioma, motivacion, nivel de apredizaje y origen cultural

Cada uno de los grupos es tutelado por una persona adulta de la escuela o de la comunidad y su entorno que, voluntariamente, participa del
aula para favorecer las interacciones.

El profesor preparara un nimero de actividades relacionado con la cantidad de sub-grupos que haya en la clase. Las actividades cambiaran
cada 15 o 20 minutos. Los alumnos deberan resolver las actividades interactuando entre si, por medio de un dialogo igualitario. Es
responsabilidad de los adultos asegurar que todos los grupos participen y contribuyan solidariamente con la resolucién de la tarea. La formacion
de grupos interactivos hace que las interacciones se multipliquen y sean diversificadas y que el tiempo de trabajo sea efectivo.

Por lo tanto, es una forma de agrupamiento inclusivo que mejora los resultados académicos, las relaciones interpersonales y la convivencia.

¢Los grupos interactivos ocurren en el grupo con regularidad (semanal o ®Si @ No
quincenal) ?

¢Los grupos de trabajo fueron definidos por el profesor? #Si @ No
¢Hubo diversidad en el grupo de alumnos (género, cultura, nivel de aprendizaje, #Si @ No
etc.)?

JLas unluntaring racihiaran alauna racamandacidn antariar nara narticinar da la

Después de completado y confirmado, aparecerid la pantalla que se exhibe abajo

espondido exitosamente!

EMEIF PROFESSORA LIREDA FACO 4 Volver al panel
Q TRE Y 72 ?
Afio de implementacion: Ano 0 (‘ Salir de esta escuela

M IARTHEM - FORTALFZA

= Mensajes

Teléf. de contacto  §AR) 3497-123% Fecha de entrada en el proyecto  §1 4042015

Para completar otros cuestionarios, clique en “Volver al Panel” y repita el proceso
cambiando la AEE que desea completar.




Mensajes

El panel del Formador Lider cuenta con un chat exclusivo para cada escuela.
Para comenzar una conversacion con alguna escuela especifica, siga paso a paso el
cuadro abajo:

Primero clique en la flecha naranja al lado del icono de estatus para expandir el
area de determinada Secretaria y clique en la escuela a la que desea enviar un
mensaje.

Leyenda

00200

DOMITILIA ASSUNCAO MENEZES Estatus actual de la escuela: O .
EMEF

o Cuestionario pendiente
@ A

A continuacioén, corra la pagina y clique en “Iniciar discusion’’:

Quien hace parte de esa escuela Biblioteca de |la escuela

Wt Dodkas

Acceso a todo el contenido
registrado por la escuela. Consulte
la lista y haga su download

Acceder a materiales

O reqistre su propio material

Inicie una nueva discusion




Lista de discusion

teste
15473016

107

4

=y

Para ver los mensajes enviados para esa escuela, vuelva a la pagina de esa escuela y

clique en ““Mensajes’ (recordando que todos los mensajes que le sean
respondidos apareceran en la pantalla inicial del panel).

Afio de implementacion o

Teléf. de contacto (S 30382178

e m

Quien hace parte de esa escuela

Weriaces

DOMITILIA ASSUNCAD MENEZES EMEF

@ Rish AOSE ACTLMNG DE MEMIILS 1075 W00 SR - HIOREDOMTL

Fecha de entrada en el proyecto & LEVRI1G

Biblioteca de la escuela

[w Salir de esta escuela

= Mensajes

Acceso a todo el contenido
registrado por la escuela. Consuilte
la lista y haga su download

Acceder a materiales
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