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aSc Suplencias

1.1 Para qué sirve el software aSc
Suplencias?

El médulo aSc Suplencias es un
acompanamiento ideal para aSc Horarios: :

Una vez creado su horario, puede utilizar su

version final para manejar sus suplencias
diarias.

Haga clic aqui para ver todos los temas
de ayuda

La version PDF de este manual esta aqui:
1.2 Suplencias - manual PDF

Aqui le ofrecemos la descripcion
simplificada de en qué el software puede
ayudarle y como funciona:

1. Primero, especifique cual de las
versiones del horario es la final (la que esta
usando su escuela).

2. Cada dia introduzca profesores que

faltan.

3. . El software le mostrara en qué
lecciones faltan profesores y por ello
necesitan ser suplidas.

4. Para cada una de estas leciones puede
especificar al profesor que va a suplir al
profesor ausente. El software le mostrara
candidatos apropiados. Su seleccién se
basa en muchos criterios que usted puede
emplear para que se ajuste a sus
necesidades.

5. Una vez asignadas las suplencias, puede
imprimir informes diarios como también
sumarios mensuales de ausencias y
sustituciones.

1.2 Suplencias - manual PDF

Puede descargar esta ayuda online de
suplencias en formato PDF:

Se pueden consequir varias versiones, el
contenido es el mismo. Basta elegir el
diseho que mas le convenga:

Retrato 1 columna
Bueno para la lectura online o para los
prefieren caracteres de gran tamano.

Retrato 2 columnas

Ahorra espacio.

También es bueno si su impresora puede
imrimir folletos o0 mas paginas en A4.
También puede usar el software
ImpresionFina para imrimir folletos.

Paisaje 4 columnas
Bueno si quiere imprimir menos paginas y

no quiere preocuparse por los folletos.

Puede descargar también la ayuda aSc
Horarios en PDF:

2 Primeros pasos

2.1 Cémo especificar el horario para
que el software de suplencias sepa
cual de ellos estamos usando en
nuestra escuela?

The substitution software needs to know
which timetable is the one you are using.
Based on that timetable it can tell you what
lessons the absent teacher was supposed
to teacher and which teachers are free to do
the substitution at that time.

So when you click the button to add Absent
teacher and the timetable was not yet
specified, the software will ask you to
specify the timetable. First you need to
specify when your school year starts:

Selection of substitution timetable X

Title Our sepember tmetable

Select timstable [ Demol rox

Select fmetable, which wil be used for substiutions.

Timetable

2 @ New
Duties and
tme-of
W cansetup for zach teachet individuall, ihen he/she can substiute, or when he/she has oot the
substiufing cuty
So1f pou stat to Lse before defined subsiiutions fimetable (2.g. afer the graduation's week. when
thete was special tmetable for this week), you wontt have to define dulizs and tine offs agai
Option By another timetabls’ use also schols with mutwesk timetable
3 Timetable for substiution ffom
Stat

Then the following dialog displays:

Type a name for your timetable. This name
is only information for you.

Click button Select TimeTable and locate
your timetable file you have created in aSc
TimeTables.

Click OK. Now the substitution software
knows the timetable you are using at your
school.

See also:

8.2 Nuestro horario ha cambiado durante el
ano escolar. Cémo decirlo al software de

suplencias?

In version 2010 and before:

Después de crear el horario en aSc
Horarios debe instruir el software
Suplencias para que sepa qué horario esta
utilizando.

Haga clic en el icono timbre y después el
signo de mas:
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<zau/ﬁmmmes
@

Name o the timetable valdfrom

Academic year :

Stat 1

Nota: si esta anadiendo el primer horario,
también necesitara especificar el comienzo
del ano escolar.

Luego el siguiente dialogo aparecera:

Selection of substitution timetable X
Tile Qus september imetable
Timetable e Tetabl, whiah il be used for substlutons.
2. @ New

Duties and
time-off
W oan setup for each teacher individualy, when he/she can substiute, of when he/she has got the
substiuling duty.
Soif you stat 1o use before defined substiutions tinetable (=.o. after the graduation's week. nhen
there was special imetabie for this week), you wor't have to define duies and time offs again

Option By another fimetable! use also schaols with multi-week timetable.

3 Timetable for substittion from
Start

Escriba el nombre para su horario. Este
nombre es una informacioén solo para usted.

Haga clic en el boton Elegir el Horario y
localice el archivo del horario que ha creado
en aSc Horarios.

Haga clic en OK y vera su horario en la lista
de horarios:

£ aSc Substitution

€211 Timetables 2911 3

Name of the inkable vald from
| ou septembertimetable 01,09 2005 - 31.082006 |

Nota: El software también muestra cuando
el horario es valido. En cuanto al primer
horario siempre se trata de la época desde
el comienzo del ano escolar hasta el ultimo
dia de su ano escolar.

Véase también:

2.2 Introducir profesores ausentes

o]

8.2 Nuestro horario ha cambiado durante el
ano escolar. Cémo decirlo al software de

suplencias?

2.2 Introducir profesores ausentes

Puede especificar los profesores ausentes,
clases o aulas al seleccionar la primera
lenglieta en la parte superior derecha.

Esto le mostrara quién faltara ese dia.
Puede hacer clic en el icono mas para
anadir al nuevo ausente:

Absent Reason then
| Nobody absent today

? who absert |

why does hejche |Unknown reason

ihen does (Entreday () Partof the
hefshe absert :

[Jtongtime absence

En el dialogo puede especificar:

Quién no esta presente. Basta escribir el
nombre o elegir la unidad del desplegable.
Por qué no esta presente.

Cuando no esta presente. Puede ser todo
el dia o una parte del dia. Si el profesor no
esta en lecciones 1-3 y 6-9 debe introducir
dos tiempos de ausencia para él/ella.
Ausencia de larga duracion. Puede
especificar la ausencia de larga duracion en
la dUltima parte del didlogo.

Si quiere remover a alguien de la lista de
ausencias, hagalo al pulsar el signo de
menos.

Puede retroceder al dia de ayer o avanzar
al dia de manana mediante flechas azules
al lado de la fecha. También puede pulsar
el boton derecho del raton sobre la fecha 'y
seleccionar el dia al que quiere saltar.

Con este icono:

- 204 Absent 21.4.06 - FRIDAY

Absent Reason When

puede transmitir las ausencias de ayer en la
lista de hoy.

Véase también:
2.3 Especificar suplencias

2.3 Especificar suplencias

Haga clic en el segundo icono en la parte
superior y puede definir sus suplencias para
cada dia:

11103

La parte izquierda muestra lecciones que
deben suplirse.

1. Haga clic en cualquiera de las lecciones
y la parte derecha le mostrara candidatos a
la suplencia de esta leccion. Profesores
estan ordenados de tal modo que el
encabeza la lista es el mejor candidato para
la suplencia.

2. Haga doble clic en la parte derecha de la

Page 2/10



aSc Horarios - Ayuda Online

pantalla con el fin de seleccionar al profesor
para la suplencia:

5. En Melissa 8.H -> Thomas

3. Un dialogo aparecera y alli podra
confirmar la suplencia:

Substitation = Absenting - Mehssal

8.H (Entire class)
Melissa 5
8H & | 8A

Engish language &2 | English language

s s [

alalG

Type: of substitution ;| Unknawn type [V]

[Ccanceled
Moke :

Eso es todo, puede pasar a otra leccién que
debe solucionarse.

Véase también:
2.4 Imprimir suplencias diarias y de
resumen

2.4 Imprimir suplencias diarias y de

resumen

Si hace clic en el icono de la impresora en
la parte superior de la pantalla, vera la lista
de listados posibles.

£ aSc Substitution

Print - summary of substitution E|

Period :

From: |1 w4 || 2006 i~

Til: |27 w4 v |z008 i~

Columns:

Farmat: () Hours O pays (&) Hours(days)

Summary of abserting teathers

Export abs

Export of summaries  Excel

Export to HTML EYTTT

< >

v Paid
¥ Unpaid
v Other
v Total

Print | [ Cancel ]

Puede imprimir:

Suplencias de hoy [ Esta informacion es
para profesores. Pueden ver qué deben
suplir y también puede guardar este
documento para poder hacer luego la copia
de seguridad de sus suplencias.
Suplencias de hoy para estudiantes
este documento es para estudiantes. A
decir verdad a veces es el documento mas
popular en la escuela. Un grupo de
estudiantes cada manana controla cual de
los profesores falta hoy.

Resumen de suplencias:

Resumen de profesores ausentes [ lo
mismo que el anterior; crea un sumario de
cuantas veces el profesor ha estado
ausente y por qué Tiene una opcion
especial aqui, puede contar lecciones extra
en las que el profesor faltd. Si no utiliza
lecciones extra, puede ignorar este cuadro.
Exportar ausentes y suplencias (]
exporta las ausencias y suplencias diarias a
MS Excel.

Exportar resiumenes [ Exportar
resumenes a MS Excel.

Exportar a HTML

3 Introduccién de datos

3.1 Definir motivos de ausencia

Cada vez que un profesor esté ausente,
puede especificar por qué él/ella esta
ausente. Esto se llama el [imotivo de la
ausencia.] El programa puede crear un
resumen mensual de quién estuvo ausente,
cuantas veces y cuales fueron sus motivos.

o o e =0
<194 Reasons 214 3
Al
"
o
Name: Short Hote ¥
Unknarin reasen w Teacher is absent For unknown reason 3
liness. () Teacher is ILL
Wacation W Teacher is on vacation
Sickchild sch Teacher had to stay home with sick chid
Family events FE
Class trip ct Teacher went on a krip with his/her dass
Training i ; T &)
Exams 3
shon L ]
note [
Pt L 1
1 L

3.2 Definir tipos de suplencias

Parecido a los motivos de ausencia puede
especificar los tipos de suplencias. Siempre
cuando el profesor hace una suplencia,
puede clasificar esta suplencia. Para definir
tipos de suplencia puede introducir nombre,
abreviacion y sus comentarios.
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Type of subst.

Hame short Note
Unknown type

Paid 3

Unpaid u

' Type of substitution

Competent

hote [

s o]

3.3 Como especificar que la Clase

falta todo el dia

Puede especificar que la Clase falta de la
misma manera como se especifican los
profesores ausentes:

- el —r 5
Q 2206 @ 7 U RIE = (7]
MONDAY sel ol e Print  Export Publish = Online Questions?
B o Pelp Commentsr e us

QO s O

HonDAY

No. Absent Class Subject Type of subst.

Click here to add mi
teacher's, lasses and
dlassraoms.

3

N o | |

I~ Longtime absence

Después, cuando distribuye la suplencia, el
software le dira para cada leccién que los
profesores que tendrian que ensenar en
esta Clase ausente estan libres y también
que tenian que impartir la leccién.

Estas lecciones son mostradas en color
azul:

Véase también:
3.4 Aulas ausentes

3.4 Aulas ausentes

Aulas ausentes
Otra vez, de la misma manera anadimos el
aula ausente:

L ———————
? Who shsent ¢ [
e 8.0 [
B
Why does hefshe |€ 56
absent 8.H
Yihen does
hejshe absert :
@ [Jtongtime absqdndg, 5100

Dado se requiere que se haga algo cuando
nos falta el aula (estudiantes no pueden
estar en ella), el software anadira nuevas
lineas en las suplencias y usted debe
seleccionar diferentes aulas para ellas:

Sl

5.5p Hoise 7.4 Group 1 5106 > S110

En el panel derecho puede ver las aulas
disponibles que se pueden elegir para esta
leccion. Una vez seleccionadas las aulas,
aparece un dialogo donde puede ver que
acaba de cambiar el lugar de s106 a s110:

ubstitution= Absenting > S106 m
7.4 (Group 1)
e | m— ]
( sis & | suo [+] ]
Spanish language £ | Spanish language []
2D [y
Type of substitution : | Move: [.,]
[Jcancelied
Hoe :

Notas

- las lineas de "aulas" sond e color diferente
- aun puede cancelar esta leccion, mover o
cambiar la asignatura

- en la parte superior hay aulas en las que
se puede impartir esta leccion. Asi que
puede pasar que algunas aulas ocupadas
estén encima de las aulas libres, porque no
se ha permitido que la leccion se imparta en
esta aula en el software de horario durante
la creacion del horario.

3.5 Anadir mas ausentes a la vez

Puede anadir mas profesores/aulas y
clases ausentes a la vez.

Basta apretar el botén Mas en el didlogo de
"Ausente":

@ | Jode, tinnes

When does (DErtireday () Part of the
hefshe absent

[JLongtime absence

why does hefshe | Grund nicht bekanrt ]
ahsent ¢

3.6 Detalles del profesor

Para cada profesor puede definir algunas
informaciones especificas acerca de la
suplencia:

<194 Teachers 214, 3

Name of the teacher Prink / Substiute  Prink / Substite

o
>

Bacova 1234

Belicova GV

Berkova 54

Bojtos pd

Danova i

Formankava GV

Frankova oY

Goliasowa o

Hejdina Y

Heinrichova 1234

E
F:
F
F
P
Fe
Debnarova o F:
F
F
F
Fe
F:
F

g
i
g
g
g
g
i
g
g
g
g
i

Hisam GV

Al hacer clic en el primer icono puede decir
si el pofesor puede suplir. Si se trata de un
profesor externo, éste no podra suplir.
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Al hacer clic en el segundo icono puede
especificar si el profesor debe imprimirse o
no.

5.2 Algunos profesores se fueron de la
escuela? Como puedo quitarlos de las

suplencias?

El ultimo icono muestra este dialogo:

K Cannat

Caption ¢ Duky 5 Overtime

Use left and right mouse buttons to set,

Cruz roja "x" Profesor no puede suplir en
estos tiempos especificados.

Servicio. Puede espeificar ciertos periodos
cuando el profesor esta en servicio. Eso
significa que si otro profesor esta ausente
en este tiempo, este profesor es el primero
que va a suplir. El/ella debe estar
preparado para suplencias de emergencia.
Lecciones extra. En algunos paises
profesores pueden especificar cuales de las
lecciones son extra. El programa después
crea estadisticas cuantas lecciones extra el
profesor ha impartido.

3.7 Detalles de la asignatura

Para cada asignatura puede especificar si
esta asignatura puede unirse o no. Por
ejemplo su clase 5.A esta dividida en inglés
y aleman y el profesor del aleman esta
enfermo, entonces el profesor del inglés
puede unir toda la clase y ensenar el inglés.
No obstante para la educacion fisica no
puede unir chicos y chicas porque cada
grupo hace actividades diferentes. Asi que
definira que la educacion fisica no puede
unirse:

dem Lo =i k-
€204 Subjects
Subject Can be joined
Spanish language &,
History .
Biolagy .
Engineering +
English conversation +
English language *,
Chemistry *,
Geography .
Ethical education +
Mathematics +
German language &,
Music *,
Painting .
Government study +
Hand warks +
Household works *,
Agriculture &,
Informatics +
Nature study +
TXTITTar ST

X

Phusirs v

3.8 Crear observacion para cada

suplencia.

Substitution
Friday 24. June 2005

Puede crear una observacion para cada
suplencia. Se puede usar para dar a
conocer a los estudiantes y profesores
otras informaciones. Por ejemplo que la
asignatura se va a cambiar o deberan
esperar 10 minutos para el profesor, etc.

Sotthe table rows by the folowing columns:

1. | Teacher v | [] Group the rows with the same value
Primero debe escribir la observacion:

3 ol

Substitution’ = Absenting - Mdja E

5.8 (Group 2)

=]

Maja 5 | lennifer

si8 & | swos

E]

]

German language 5 | German language

Lt [y

Véase también:
3.9 Crear observacion para un dia

Type of substitution : | Linknown type: [+]

3.9 Crear observacion para un dia

Puede crear una observacion para cada dia
donde puede especificar otras instrucciones
para estudiantes y profesores o donde

Ol Jiad

Mote :

& special mid term examination will be held by the subst, teacher ;-

puede escribir algunos intercambios muy

complicados.
Después debe especificar donde se

imnprimira la nota (automaticamente la
observacion para la suplencia no se
imprime):

Primero debe escribir el texto de la
observacion:

<257 Substitution 26.7.05 - TUESDAY

Note for the day.

Be careful s the school tiger escaped from biology lab.
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2. La barra de colores al lado de las
abreviaturas de profesores:

Después puede modificar cdmo mostrarlo al
hacer clic con el botén derecho del raton
sobre la observacion en la vista preliminar:

# aSc Substitution £
B
— e —

Substitution
Tuesday 26. July 2005

Teacher Lesson Reason Subject Form  Type Signature  Note

Guliasova 6 - Na 78 Pirselova

l Be carefull as the school tiger has escaped from biology lab. J

Véase también:
3.8 Crear observacién para cada suplencia.

4 Especificar suplencias

4.1 Qué queda mostrado en el

angulo superior derecho?

1. El color del horario del profesor:

1. Ge Maja 5.B Group 2

012 3 4567

5.B D

Rosa - profesor tiene la leccion alli.
Blanco - es la leccion que debe suplirse.
Azul - significa que la clase falta y el
profesor esta libre, aunque tuvo que
ensenar algo.

Verde - esta leccion puede unirse con la
segunda mitad de la clase.

T, et

Amarillo - el profesor tiene la aprobacién
correcta

Azul - el profesor es el tutor de esta clase.
Puede suplir esta leccidn y hacer un trabajo
muy util, como por ejemplo investigar quién
ha roto la ventana o quién ha robado las
flores, etc. :)

3. Horario de la clase.
La parte de arriba muestra el horario de
clases

1. Ge Maja 5.B Group 2

-
012 3 458677
5.8 D

Puede hacer clic en las lecciones para
cambiarlas:
4.2 Sugerencias acerca del traslado

4.2 Sugerencias acerca del traslado

El software le puede sugerir ciertos
movimientos posibles y asi puede ayudarle.

El dibujo siguiente muestra que el software
se ha fijado que usted no necesita suplir la
segunda leccién en 7D. En vez de ello
puede mover la quinta leccién a la segunda
porque el profesor de la quinta leccion tiene
tiempo libre:

Verde - el profesor ensena en esta clase

<310 Substitution 10.10.06 - TUESDAY

Puede ignorar esta sugerencia y asignar
cualquier otro profesor a suplir la segunda
leccion.

Si decide aceptar esta sugerencia, basta
hacer clic sobre la flecha pequena en la
quinta leccion y seleccionar "Traslados
sugeridos":

2.En Melissa 7.0

El siguiente dialogo aparecera. Como
puede ver, el software sugiere cancelar la
segunda leccién y trasladar la quinta a la
segunda.

Suggestedimoves

Hour Subject Teacher Class Group
2->Caneeled En Melissa 70 Entire class
G Erik 7.0 Entire class

Cancel

Pulse ok para aceptar esta sugerencia.
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(Cooore | Jcusonze |

Después vera el resultado en la pantalla
principal:

5.2 Algunos profesores se fueron de

la escuela? Cémo puedo quitarlos Substitution
Tuesday 10. October 2008
de las suplencias?

7.D (Entire class)
Hexendre & | Axandre 3]
EEARD v
( Wathematcs & Geoaraphy v ]
B

ot Glass  Type Substitules _Signature

L]

El profesor se quedara en la base de datos
hasta el fin del ano escolar. Stz s

Print sctup

Teacher work done

Lesson
1 |Reason

D_u Esto le permite imprimir, por ejemplo, las . . B
estadistics de todo el ano o imprimir las Eyo
estadisticas de septiembre, cuadno este
Notas: profesor ensend en nuestra escuela. Columna de clases
- las lineas "trasladadas" sond e color ) B Sin embargo puede decirle al software que Si decide no usar la columna de aulas,
diferente Véase también: no imprima ciertos profesores. Por favor, entonces las aulas se imprimen en la
- puede anular los traslados al seleccionar 4.2 Sugerencias acerca del traslado véase este cuadro: columna de clases. No obstante se

imprimen solamente si hay cambio de
lugares o si la leccién no se imparte en su

la linea y pulsar el "signo de menos" 5 Listados

encima de las lineas

£ aSc Substitution

. . 5.1 Es posible adaptar el texto: Por aula fija:
Vease también: desgracia los siguientes
H HF 4 45 i VORI Zoom In Zoom Qut Colurnrs Custonize Close

4.3 Trasladar/cambiar la leccién a mano fg 9 e e e e
pro esores--- Name of the teacher Print [ Substitute int | Substitufe

4.3 Trasladar/cambiar la leccién a iy & o Substitution

mano Puede escribir su propio texto en el dialogo o = =3 Tuesday 10. Dctcber 200
de ConflguraCIOn GED=T = = Teacher Lesson Reason Subject Class Type  Substitutes  Signature

R T

Muy parecido a Traslados sugeridos es el — 5 5.3 Imprimir aulas i EZ ?.:

cambio manual de la leccion.

Las aulas pueden imprimirse de dos

Haga clic en el horario de la clase en el
angulo superior derecho y selecciones
Cambiar la leccion:

maneras. La segunda actitud se puede usar para
ahorrar un poco de espacio en escuelas
pequenas, donde los profesores conocen
las aulas fijas.

Absent

Nobody absen today.

Columna de aulas

Esto modo es sencillo y claro. Puede anadir
una columna mas en los informes de
suplencias que muestran aulas:

piteu 1t deine he dataorder.

Use the RIGHT MOLSE MoUsE

2.En Melissa 7.0

Change this lessan: Ma Al Entire class @2]3 4 5 6 1
— II S-I—IIIIIH
Un dialogo aparecera alla donde puede

cambiar la asignatura, trasladar la leccion,
etc.:

Timetable day. 5 &
v

Page 7/10



aSc Horarios - Ayuda Online

5.4 Qué es el "Listado alternativo"

aSc Suplencias le permite completamente
adaptar los listados segun sus requisitos.

También le permite mantener dos listados
diferentes para los listados diarios segun
las necesidades de los profesores o las
escuelas:

A parte de ello aun hay un listado para los
estudiantes.

6 Interfaz de usuario

6.1 Como cambiar el tamano de la

ventana de suplencias?

Por favor, pulse ALT-ENTER o haga clic
sobre el icono en la parte inferior derecha
de la pantalla de suplencias:

<26 Substitution 3.6.05 - FRIDAY 66>

Mo Absert Fom St Typeof subst, Whosut

El didlogo de configuracion se abre
mediante el icono en el angulo inferior
derecho:

Setines K
General | Criteria | Print

Substitution for days ~Show on startup :
[Iifonday
Tuesday
ednesday
[P Thusday il

[Friday @ E o
[saturday

Elsunday [FlTookip and text hefp

Frink classrooms

(@ Teachers, who absent today

(© Teachers, who will sbsent tomarrow

Skin
Blue Book. v

Aqui puede especificar para qué dias
quiere hacer la suplencia. Y también puede
especificar si quiere ver las suplencias de
hoy o de manana al inicio.

La segunda lenguieta le permite definir la
importancia de cada criterio:

7.2 Definir criterios de suplencia

7.2 Definir criterios de suplencia

El didlogo de configuracion se abre
mediante el icono en el angulo inferior
derecho. Seleccione la segunda lengleta
de este dialogo:

Settings X

General | Criteria | print

Criterion =

Assign 10
Teaches the form g

Form teacher i) 10
Approbation g 70
Exhaustion T 30
Toiring i) 100
Duty 3 10000

Equable 3 1

substitution
Hlax, lessansiday 3 30

ou can set the value of each crierion. The higher the value of the crierion, the mors sligile
candidate is. The program lists the teachers for the substiutian, the most eligible on the top, the least
ones on the bottom,

You can select the concrete teacher, the program offers you the lit of available teachers, The most
elighbls candidates are on the top of the list, To see mors detaled descrintion of eriteria, press the
witton - Criteria description.

[ Cheria description. ) [__Set the defauk values

He aqui la descripcion de cada criterio:
Asignar - este criterio se usa para asegurar
que los profesores no suplen lecciones
lejanas de sus horarios reales. Si por
ejmeplo el profesor imparte la primera
leccion y deberia suplir la quinta leccién. En
este caso (5 menos1) multiplicado por un
numero especifico de puntos se descuenta
de su puntuacion porque tiene un hueco
grande creado por la suplencia. Por otra
parte si la leccion suplida esta en el hueco,
el profesor recibe una suma especificada
de puntos.

Ensena la clase (] si el profesor ensena en
esa clase, recibe un nimero especificado
de puntos. A veces es Util dejar que este
profesor supla, porque no es desconocido a

los estudiantes, los conoce e incluso puede
hacer un trabajo que no ha podido hacer
antes por falta de tiempo.

Tutor [ parecido al criterio anterior, aqui el
tutor recibe un numero especificado de
puntos para poder hacer el trabajo
administrativo con su clase.

Aprobacion [ el profesor recibe un
numero especificado de puntos si tiene la
aprobacion corecta.

Agotamiento [J si el profesor va a suplir
esta leccion, puede tener mas lecciones en
una fila de lo que esta especificado en el
programa de horarios. Si pasa esto, el
numero especificado de puntos se
descuenta de su puntuacion total.

Union [ si el profesor ensena la leccién
complementaria y la asignatura puede
unirse, el profesor recibe los puntos
especificados.

Servicio [ si el profesor esta de servicio en
el tiempo de la leccion, recibira estos
puntos.

Suplencia proporcionada - el profesor
recibe el numero de puntos que equivale al
numero de lecciones suplidas en el mes
pasado multiplicado por la importancia del
criterio.

Max. de lecciones/dia - el profesor puede
tener especificado el nUmero maximo de
lecciones al dia. El profesor recibe la
diferencia entre este numero maximo y las
lecciones que ha tenido aquel dia
multiplicadas por los puntos especificados.
Este nimero puede ser también negativo si
el profesor tiene mas lecciones del numero
maximo de aquel dia.
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8 Especificar el horario

8.1 Cémo empezar un nuevo ano

escolar? Cémo especificar el
comienzo del ano escolar?

Haga clic en el icono de disquete y haga
clic en empezar un nuevo ano escolar:

=12 x|

Ahora tiene que especificar cual de los
horarios es valido para este nuevo ano.
Haga clic en el icono del signo de mas
verde en el angulo superior izquierdo. Al
anadir el primer horario, el programa le
preguntara cuando empieza el ano escolar
en su escuela:

Notas:

aSc Suplencias se basa en el periodo de un
ano, asi que siempre inicializara después
de cada ano escolar.

Si quiere mantener los datos del ano
pasado, puede hacer la copia de seguridad
usando los botones del mismo dialogo.

8.2 Nuestro horario ha cambiado

durante el ano escolar. Como decirlo
al software de suplencias?

Basta anadir un horario nuevo a la
suplencia:

3 septenber 201 0109 2011009 2011
3 October 2011 0L102011-31082012__demot H

El proceso es el mismo que el de anadir el
primer horario.

Esta vez hay s6lo 2 opciones mas:

|Selection of substitution timetable x|
Title November 2011 (after Mrs. Breiner left)
1 Select timetable
Tzt - | be sed for substtutions.
2 £ New
Duties and (r-‘ B Enather Brietabis [september 2011 | ]
Vi can set up for each teacher individualy, when hefshe can substitute, or when he/she has oot
the substituting duty.
S01f you start to Lse before defined substitutions tmetable (2.0, after the graduation’s week, when
there was spedial timetabl for this week), you won't have to define duties and tme offs again.
Option By anather tmetzble’ use also schoals with mult-week tmetable,
3. Timetable for substitution from : 2 s =
Start
Cancel

1. Puede especificar el tiempo desde
cuando este horario nuevo es valido y se
utilizaré en su escuela. Basta especificar
solo la fecha de inicio. Si quiere que este

horario nueva mantenga su validez sélo
una semana, entonces anada simplemente
este nuevo y después vuelva a anadir el
anterior, cada uno con su fecha de inicio.
2. Copie los servicios y tiempos libres:
para cada profesor puede especificar
servicios y tiempos libres en el Software de
suplencias. Al anadir un horario nuevo
puede decir que desea que los servicios y
tiempos libres sean los mismos que los
anteriores o que quiere definirlos de nuevo.
Si el horario es completamente diferente,
no tiene sentido mantener los datos
anteriores, si ha cambiado sélo
ligeramente, puede hacer el uso de los
servicios anteriores asi que no tendra que
introducirlos de nuevo.

Haga clic en OKy vera su horario nuevo en
la suplencia:

Puede anadir ausencias y hacer las
suplencias para cualquier fecha. Sin
embargo el software entonces sabra para
cualquier fecha cual de los horarios debera
usarse para calcular suplencias.

Notas:

- si especifica que el horario nuevo sera
valido desde 11 de noviembre, entonces
todas las suplencias después del 11 de

noviembre seran borradas. Los datos de
antes del 11 de noviembre quedaran

intactos.

- Después de anadir el horario el software
controlara y podra mostrarle algunos
mensajes. Por ejemplo le dira que el horario
nuevo tiene mas profesor o que algunos
profesores faltan.

Véase también:

2.1 Cémo especificar el horario para que el
software de suplencias sepa cual de ellos
estamos usando en nuestra escuela?

5.2 Algunos profesores se fueron de la
escuela? Como puedo quitarlos de las

suplencias?_
9 Otras tareas

9.1 Es posible usar Suplencias por la
red?

Si, lo es.

Puede compartir el archivo c:\horarios y
activar las suplencias de la unidad de red.
En el otro ordenador puede crear atajo,
como p.ej. "G:\horarios\roz.exe -Z1" donde
G es the network drive.

Esto permite que la suplencia se pueda
usar desde cualquier niumero de
ordenadores usando la misma base de
datos por un usuario a uno.
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10 Novedades
10.1 Novedades de la version 2007

Nota: estos nuevos rasgos fueron
introducidos en la version 2007.11 a 11 de
octubre 2006. Esta lista es sobre el
software de suplencias. Véase también
rasgos en aSc Horarios:

Ausencias:

Ahora puede especificar que faltan las
aulas. El software después le inducira a
hacer la suplencia para esta aula.

3.4 Aulas ausentes

Es posible anadir mas
profesores/clases/aulas ausentes a la vez.
3.5 Ahadir mas ausentes a la vez

Suplencia

El software ahora sugiere que las lecciones
puedan se trasladen mas temprano si los
estudiantes y profesores son capaces de
hacerlo.

4.2 Sugerencias acerca del traslado
Ahora puede modificar cualquier leccion.
Puede cambiar la asignatura, trasladarla a
otra leccién, cambiar el aula o al profesor.
También puede trasladar las lecciones a
mano.

4.3 Trasladar/cambiar la lecciéon a mano
El panel derecho ahora muestra
automaticamente el horario de clases.

4.1 Qué queda mostrado en el angulo
superior derecho?

Impresion
Nueva columna que imprime aulas

5.3 Imprimir aulas

Nuevo informe que le permite imprimir
listado alternativo de la suplencia de hoy
5.4 Qué es el "Listado alternativo”

Otras pequenas mejoras

El doble clic arregla las lineas

Hemos anadido bocadillos a cada leccion
en el panel derecho

Véase también nuevos rasgos en aSc
Horarios:
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