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Instructivo Autoservicio del profesor Epik

¢/ Qué encuentras
en este instructivo?

Aqui podras gestionar diferentes actividades académicas
que hacen parte de tu rol, tales como: definicién de dis-
ponibilidad horaria para la programacién académica (ho-
rarios, sedes, etc.), gestién de citas de entrevista, progra-
macion de actividades y subactividades para las clases,
control de asistencia e ingreso de notas, gestion de aseso-
rados y autoevaluaciones segun las areas académica de
la Universidad EAFIT.

El Autoservicio de profesor esta disponible para las areas
principales de la Universidad, como Idiomas, Educaciéon
Permanente y Educacion Formal. Las aplicaciones es-
tan disponibles de acuerdo con los procesos definidos en
cada area.
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Centro del
profesorado

Este moddulo te permite consultar y gestionar las citas asig-
nadas, de acuerdo con el tipo de servicios que se ofrece a los
estudiantes. También encuentras el programa de clases y
evaluaciones que tienes designadas para cada ciclo.

® Puedes programar actividades y subactividades para
tus clases.

® Consultar el listado de estudiantes inscritos.
e Actualizar y/o consultar la asistencia.

e Registrar las notas de las actividades y actualizar las
notas finales.

Ingresa a: https://www.eafit.edu.co/epik con el usuario y
contrasefia asignado por la Universidad.



¢;,COomo gestionar
tus citas?

Instructivo Autoservicio del profesor Epik

Esta opcién te permite consultar y gestionar las citas que tienes asignadas,
tales como clasificaciones, reclasificaciones, supletorios, tutorias o clubes de
conversacion. Asi puedes ver en orden cronolégico tu itinerario en un determinado
rango de fechas y cerrar las citas una vez el Estudiante haya asistido.

Ten presente que este proceso aplica para Educacion Formal e Idiomas, puesto
que para Educacion Permanente no se realizan citas de entrevistas.
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Instructivo Autoservicio del profesor Epik

Paraaccederalascitas que tienes asignadasdiligencialos criterios de busqueda:

® Diligenciaoseleccionaen elicono |Q el campo “Institucién Académica”,
para este caso es “EAFIT".

® Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Campus”.
e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Grado Académico”.
e Diligencia o selecciona en el icono |Q el campo “Ciclo”.

e En caso de requieras buscar un Estudiante en especial, diligencia el
campo “ID Persona”.

® Los campos “Programa Académico”, “Estado Cita”, “Ficha Inicial Citas”

y “Fecha Final Citas”, son opcionales.

® El campo Modalidad, te permitira filtrar si la cita a consultar es virtual
o presencial.

® Al hacer clic en el botén “Buscar”, aparece el listado de citas que
cumplen con los criterios de busqueda.

e \
Nota: si se diligenci6 el campo ID Persona en los criterios de
busqueda, en el campo Citas Programadas va a aparecer la cita
del solicitante con su respectivo estado (siempre y cuando le esté

k asignado para la entrevista). Si no tiene cita asignada, aparecera

el campo vacio.
Y
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® Selecciona el solicitante al que se requiere consultar o gestionar la cita.

<

® Selecciona el nuevo estado de la cita “Asisti6” o “No Asistié” segun

corresponda.

FEISINEILES | DUSCH | & | &S FOMETE > 1-2080 © UNmMC
D Meraona ;?IU Doc identidad  Nombre W Sofictud P'I uglrlarqgn Tipo Cita Ubicacién  Lugar Fecha Inicial m?u HoraFin EstadoCita  Calficar  Picsulisdo Citn
1 1000000004 CC 1001904120 00000004 D07 Clasificac  POBLADO AULA1 2HRNIT  DB45  0BSO Caliicar L—I
2
21000011083 T 1027803815 00000001 INDOT Clasificat  LAURELES AULAZ WA 1545 1559 Cancelads | | lificar ley:l
31000031688 CC 555444333 00000020 DT Clasficac  LAURELES AULAZ WHRNT 1545 1550 Asisdd Calficar | l:]
Lj'i
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® Daclic en el botén “Guardar”.

e Luego de guardar, si en el paso anterior se seleccioné el estado “No
Asistid”, el sistema inhabilitara los campos “Estado Cita” y “Calificar”.



| citas e sobcitug |

Programi Académico

|0 Persona Doc 1D

11000038555 ©C 15429637

“Insitiscian Acad émica EAFIT
“Campus MEDEL
"Grado Académico Do
*Ciclo 1716

TIP® o identidsd  Nombre

2 Unlversidad EAFIT Estado Cita ||
R wedslin Focha inicial Citas | 151112017 [
12 wiomas techa Final Citas Hizent? |5
U 3equndo periado académico 2047 10 Fersona =
[+} Buscar
Persomalizar | Buser | 7] H Pimern 4 16de6 b (lima
W Solicitud £ o2 EmA Tipo Cita Ubicacion  Lugar Fecha Inicial e Horafin  EstedoCita  Calificar  Resuitade Cita
Academico Inicia
_ INoU Clasficar  LAURELES AULA 4 1812017 1400 1414 Asists [ calicar La:]
_ INO0 Clasilicar LAURELES ALILA 4 15112017 1400 1414 Ma Asistia

\|2 TO00IBESE OO 43232813
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® Luego de guardar, si en el paso anterior se selecciono el estado “Asistio”,
el sistema inhabilitara el campo “Estado Cita” y habilitara el botén
“Calificar” y el campo “Resultado Cita”".

\21{100533556 oo 43232819

| Citas de Solicitud

“Insfitnidn Acatlémica EAFIT R Universidad EAFIT Eatada Cita [ o

“Campus MEDEL (& wageliin Focha inicial Citas 19112017 &

"lirado Academico D02 iigrmas Fecha Final Citas MAzi2017 E

*Ciclo 718 |, sequnco periado académico 2017 ID Persona A

Programa Académico S Buscar
Parsonalizar | Busear | ) Fimera 4 1-Gda * Oimo
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nossistd [TER| k"-ijj




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

e En el campo “Resultado Cita” diligencia el curso al cual el solicitante ha
sido admitido y las observaciones que consideres pertinentes

e Da clic en el botén “Guardar”. En el sistema quedara registrada la
calificacion.

| Citas de Soficiud |
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“Campus MEDEL %% oo Fecha iniclal Citas =
“Grado Académice D01, jxomas Fecha Final Citas H
*Cicla T8 Y sequnao penodo acasémico 2017 0 Pessomg R
Programa Académico o Buscar
Personazar | Buscar | &) &8 Primere & 136ae16 L Dmmo
Tipo = Programs : Hara
D Persona DBoc iy Doc identidad  Rombre: K* Solicihed 1 ot Tipo Crta. Ubicacién  Lugar Fecha inicial Iniin Horo Fin - Estado Cita Camficar Resuftado Cita
—_— 1 5 -
| 11000022421 cc roesmisr RN o Clasficss  LAURELES AULAS 1210ETT 100 1414 Agisbs Calificar l%l
21000038372 CC 37720309 _ (] Clasficas  LAURELES AULAS 1ZHOZHT 1400 1444 Cancelads

Calthcs| [ £
e

J




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

¢;,Como gestionar tu programa?

Esta opcidn te permite consultar y gestionar tu horario de clases y los examenes
programados en un ciclo definido. Aqui también puedes acceder a las opciones de
‘Listado de Clases’, Lista de Calificaciones’, “Cuaderno de Evaluacion’, “Actividades”,
‘Gestion Académica”’y “Listas de Asistencia’ (en el caso de Educacién Permanente

e Idiomas).

Menu Centro de Mi

Ruta: Principal Autoservicio Profesorado Programa

Mend Biisqueda:

R 8  Dpatos Personales en Campus 7

Mend (3  Evaluacion Docentd =)  Evaluacion Docente — > = =
Buscar £ Gestién Curricular | = iCentro de Profesor; Cllas de Soliciud Lio
, 8 Localizacién 8 Centro de Asesores ﬁ eder a
| Autoservicio i Herramientas de Int & Busqueda D Lista de Clases gﬁ?g;
»|Evaluacion Dof PeopleTools B Disponibilidad Doce Bl Lista de Calificaciones e Profe

i t' H 1 = - ; A
: S:;:g;;;:”c ] cambiode contrasd =)  Notas de Orientacid B cuademo de Evaluacion o
sIHeramientasd ) Mi Perfil de Sistema [ 5 Actvidades

ToTone
\ »|PeopleTools [ Migraciones /
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Listado de Clases: Podras visualizar los estudiantes inscritos a
cada clase.

Lista de Calificaciones: Podras visualizar las calificaciones finales
de las clases, luego de haberlas actualizado (Notas finales).

Cuaderno de Evaluacion: Podras registrar las notas de las activida-
des y sub-actividades programadas (Notas parciales).

Actividades: Podras programar y ajustar las actividades y sub-acti-
vidades, con sus respectivos pesos porcentuales.

Listas de Asistencia: Podras registrar la asistencia para cada alum-
no en las clases en las que se encuentra inscrito.
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Campo “Mi horario”

En esta opcion veras las clases y reuniones que tienes asignadas:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Centro Profesorado | CentroAsesores || Busqueda

| ListaClases | ListaCalif | CuademoEval | Actividades de Clase

Gentro Profesorado

Mi Programa

. - Cambiar Ciclo t
Segundo periodo académico Ver Resumen Libro Texio

2020 | Universidad EAFIT Calendario Examenes

Selec Opcion Visualizacion

@ Mostrar Todas Clases O Mostrar sélo Clases Inscritas

Leyenda lcono gf;)l Listado [EF Lta 7] Cuademo [% Aclividades Q Geslion & Lista
Clases Calificaciones Eval Acagémica Asistencia

Mi Horario Clases = Segundo periodo académico 2020 = Universidad EAFIT
Personalizar | ver Todo | 21 | [ Primero 4 1-2de2 » Uttimo
Clase Nombre Clase Inscritos Dias y Hora Aula Fechas Clase

oo A0 1ADDDA-1 Curso 4 Inglés adultos x T Jul 1, 2020-
ARG (1053) VAlidac (Clase) 1 Lun 6:00AM - T:00AM PiAsig Dic 33, 2020

Jul 1, 2020-
Sep 7, 2020

! Ver Horario de Clases Semanal Ir a Inicio

Mi Calendario de Exémenes > Segundo periodo académico 2020 > Universidad EAFIT

Mart 6.00AM - 8.00AM PilAsiq

En este momento no tiene examenes finales programados.

It & Inicio

Elie a Inicio

e Al seleccionar la opcién “Mostrar Todas Clases” el sistema trae un
listado de todas las clases y reuniones que tienes asignadas, incluyendo
las que aun no tienen estudiantes inscritos.

® Al seleccionar la opcién “Mostrar Solo Clases Inscritas” el sistema trae
un listado solo de las clases y reuniones que tienen estudiantes inscritos.
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® El campo “Nombre Clase” muestra la descripcion de la clase.

e El campo “Inscritos” muestra el numero de estudiantes que estan
Inscritos en la clase.

e Elcampo “Dias y hora” muestra uno de los dias y la hora de la reunién de
la clase (las clases se dividen en reuniones).

® El campo “Aula” muestra el aula asignada para la reunién, en caso de
gue aun no tenga asignacion muestra el mensaje “P/Asig”.

e El campo “Fechas Clase” indica las fechas de inicio y fin de clase.

e Para conocer mas detalles de la clase, haz clic en el link “Clase”.

Mi Horario Clases > Segundo periodo académico 2020 > Universidad EAFIT
Personalizar | Ver Todo | {2 | Primero (4 1-2de2 (» Uttimo

Clase Nombre Clase Inscritos Dias y Hora Aula Fechas Clase

= O 20 IAD004-1 | Curso 4 Inglés adultos 3 - : Jul 1, 2020-

i 21 B O)os) VAlidac (Clase) 1 Lun 6:00AM - 7:00AM Plbsig Dic 23, 2020
: ; : Jul 1, 2020-

Mart 6:00AM - 8:00AM PlAsig Sep 7. 2020

\ _J

® El sistema trae una ventana de consulta con la informacién de la clase
con los campos “Detalles Clase”, “Informacién Clase”, “Informaciéon
Inscripcion”, “Disponibilidad Clase”, “Descripcion” y “Libros/otros
materiales”.
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MiHorario | ListaCiases | ListaCalif | CuademoEval | Actividades de Clase

Centro Profesorado

Det Blsq Clase

20 1ADO04 -1 Curso d Inglés adultos Validacion nombre catdlogo
Universidad EAFIT | Segundo periodo académico 2020 | Clase

Datalles Clase

Estado

N*® Clase

Sesion

Unidades

Modo Ensefianza
Componentes Clase

Informacion Clase
Mias y Horas

Lun 6:00AM - 7-00AM
Mart G-00AM - 800AM

Intormacion Inscripcion

Abierta
1053

Intensivos ingl 1

0 unils

Presencial
Clase Ubligatona

Aula
PiAsig
PiAsig

Grado
Fechas
Calificar
Ubicacidn
Campus

Instriactor

Condiciones Acad INSCPCIGn Cursa 3 Ingles adultas

Disponibilidad Clase

Capacidad Clase
Total Inseripciones
Plazas Disponibles

Descripcion

14
1
13

Curso 4 Inglés adultos Validacion nombre catdlogo

Libros/Otros Maleriales

Capacidad Lista Espera

Total Lista Espera

Igiomas
1/7/2020 - 301122020

Plan ¢ Calificacion idiomas
Poblado

Medeallin

Fechas Clase
0170772020 - 231272020
04/07/2020 - OT/09/2020

Informacion del Syllabus

Asignacion Libro Texto Pendiente (no se muestran asignaciones a los alumnos)

Volver a Cenlro Frolesorado

Elir a inicio

® Daclic en el botén “Informacion del Syllabus” para consultar el programa

detallado del curso.
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UNIVERSIDAD

EAFIT
Informacién del Syllabus

ID Curso 100206  Curso 4 Inglés adultos
Temas del curso

Tema general

Migion
Descripcidn Transformar vidas y propiciar oportunidades para interactuar efectivamente en un mundo multicultural

Performance Indicators

Listening

1. Identify specific information describing routines and free time activities.
2. Identify key words

Reading

1. Identify the general idea in texts that contain factual information
2. Ildentity and extract relevant information of short texts.

Writing

1. Write an ¢-mail to make a reservation
2 Write a personal group profile on a social network (2nd Edition)

Oral Production

1. Intreduce pecple (use Facebook profile, Twitler or any other App).
2. Say who objects belong to (possessives)

3. Make requesls (Can 17 / I'd like)

4. Talk about routines, jobs and free time activities

5. Ask for and give simple information (Wh questions)

6. Describe people's personality (modifiers)

7. Talk about family members (have gothas got)

&. Make arrangements and invilations

Evaluation

Written Component (Passing grade: 3.0)

1. My English Lab (50 exerc.): 10%

2. Mid-term Exam: 30%

3. Final Exam: 30%

Total Written: 100%

Whritten follow-up may include: projects. reading and listening comprehension tasks, essays, letlers or reports

QOral Component (Paasing grade: 3.0)

1. Mid-term Exam. 35%

2. Final Exam: 35%

Total Oral: 100%

Oral follow-up may include: ask & answer questions, role-plays, picture description, storytelling, interviews
smail-group discussions, reports, debates

Responsabilidad de estudiantes
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e Cierra la ventana emergente para regresar a la pagina “Mi Horario”.

® Para regresar a la ventana “Mi programa” debes dar clic sobre el botén
“Volver al centro del profesorado”. | volver a Centro Profesorado |

® Elboton “Ver Horario de Clases Semanal” | Ver Horario de Clases Semanal |
permite otro tipo de vista de las clases que tienes asignadas.

® Los botones “Semana Anterior” y “Semana Siguiente” te permiten

navegar a través del calendario académico.

Ver Mi Horario Semanal

<= Semana Anterior Semana de 30/10/2017 - 511172017

|| Semana Sig>> | f

Hora

08:00

09.00
1000
11:00
12:00
13:.00
1400
15:00
16:00
17.00
18:00

¥ Opciones Visualizacién
O mostrar amiPm
I mostrar Titulo Clase
[Jmostrar Rol instructor

Mosliar Semana 05112017  |[i

Hora Fin [ 18:00 | Actualizar Calendario ]

Sdbado Domingo
4 Mov 3 Nov

Adlualizar Calendario

e Para regresar a la ventana “Mi programa” debes dar clic sobre el botén
“Volver al centro del profesorado” | Volver a Centro Profesorado |
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Campo “Mi Calendario de Examenes”

Esta opcién contiene informacién sobre los examenes programados para
las diferentes clases que tienes asignadas. Esto es valido para Educaciéon
Permanente e Idiomas, para Formal la informacién de examenes se lleva a
cabo en Interactiva 2020.

Mi Calendario de Exa > do periodo académico 2017 > Universidad
EAFIT
Clase Nombre Clase Fecha Examen Hora Examen Aula Examen Inscritos

Personalizar | (2 | B

06:00- 08:00
(Examen Parcial Oral)

Curso 12 Aleman adultes

24
AADO12-1 {Clase)

{1419)

24
AADO15-2
(1418)

24 ) e 06:00 - 08:00
AADDA5-2 féjl'a”s"e:ﬁ'““”"” adullos 440047, Jueves (Examen Parcial
(1418) Escrita)

24 . 08.00 - 08.00
AADO12-1 %;5;;;2”“3“ adulos 51112017, Jueves (Examen Parcial
(1419) ; Escrito)

24
AADO12-1
(1419

24
AAD015-2
(1418)

24 . g 06:00 - 08:00
AADO15-2 E—g:fs"’e]“’“em“ A0S 514412017, Lunes (Examen Final
(1418) Escrito)

; 06:00 - 08:00
Cinea 17 Mernan adulios 6/11/2017, Lunes (Examen Final
(Clase) Escrito)

Ver Programa Semanal Examenes

11112017, Miércoles

06:00 - 08:00
{Examen Parcial Oral)

Curso 15 Aleman adultos

(Clase) 1/11/2017, Migrcoles

Curso 12 Aleman adultos . 06:00 - 08:00
(Clase) HH2T, igies (Examen Final Oral)

Curso 15 Aleman adultos - : 06:00 - 08:00
(Clase) 31112017, Viemes (Examen Final Oral)

® Elboton “Ver Programa Semanal Examenes”| Ver Programa Semanal Exdmenes
permite otro tipo de vista de los examenes de las clases asignadas.




Mi Calendario Examenes

=< Semana Antefior

Mostrar Semana 20/10/2017 |[i{

Hora

08:00
09.00
10:00
11:00
12:00
13.00
14:00
15.00
18:00
17.00
18:00

|+ Opciones Visualizacién

Lunes
a0 oo

Cmostrar arem
D Mostrar Titulo Clase

Martes
M Od

Instructivo Autoservicio del profesor Epik

Semana de 30/10/2017 - 5/11/2017 | Semana Sig=>

Hora Inicio[0g.00 | HoraFin[18.00 | |  Acuslizar Calendario |

Miérooles Jueves Viernes Sébado Daomingo
1 Now 2 Nov 3 Now 4 Nov 5 Now

E Lunes E.Iue\m!

E Martes E viernes E Domingo

Adualizar Calendario |

Miérules Sabado

e Para regresar a la ventana “Mi programa” debes dar clic sobre el botén
“Volver al centro del profesorado” | Volver a Centro Profesorado |
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;,Como consultar el listado de
estudiantes de tus clases?

Aqui veras una ventana de consulta con informacion de las diferentes clases
que tienes asignadas, el listado de las personas que se encuentran inscritas a
cada clase e, incluso, puedes visualizar la foto de los estudiantes.

Menu Centro de

Ruta:

Autoservicio

Principal Profesorado

Menu Busqueda:

{1 Autoservicio 0  Datos Personales en Campus

Menu 03 Evaluacién Docenty &)  Evaluacién Docente E ~ = Mg
Susear & Gestion Curricular | &) KGentro de Profesor{ |  Citas de Solicitud -1
| 0 Localizacién 0 Centro de Asesores L] Mi Programa
JlAutoservicio | o yorarientas defn| & Busqueda U

CrasanDd @ PeopleTools [ Disponiblidad Docg [J  Lista de Calificaciones.
Locatizacién | [ Cambio de contras{ )  Notas de Orientacig Q Cuaderno de Evaluacién

lHerramien!as d @ L] Actividades

Mi Perfil de Sistema |
K PeopleTools )

® Selecciona de la lista desplegable el “Estado Inscripcion”
*Estado Inscripcién [ Inscrito v [jue deseas consultar “Baja”, “En espera”,
“Inscrito” o “Todos” 1o cual permite la visualizacién de los estudiantes
de acuerdo con el criterio seleccionado.

® Para consultar informacién detallada de un estudiante haz clic en
el icono [EQ del estudiante que se encuentra en el campo “Alumnos
Inscritos”.
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*Estado lnmripciénl Inscrito v]

Capacidad Inscripcion 14 Inscrito 1
Selec Opcién Visualizacién
@ Consuitar Fotos O Incluir Fotos en Lista :
Alumnos Inscritos Personalizar | Buscar | (2 | Primero ¢« 1de1 (» Ultimo
Notificar Foto ID Nombre é‘:l";"‘a Unidades Programa y Plan Nivel

: Inglés adultos Medellin - .
1 O ®|E] 1000007763 - Calficado 0,00 1P9IES 20t 10S Nedelin Idiomas

Esto te lleva a una ventana que muestra el horario del estudiante, su estado de
inscripcion, ID, sistema de calificacion, programa, plan y nivel.

*Estado Inscripcion

Capacidad Inscripcion 14 Inscrito 1
Selec Opcion Visualizacion
O Consultar Fotos @ Incluir Fotos en Lista

Buscar | Ver Todo Primero 4 1de1 » Ulimo

@ O Notificar
1D 1000007763

Sistema Calif Calificado

No Hay Foto en 2 :
Archivo Uni Matriculadas

Programa y Plan  Inglés adultos Medellin - Inglés Adultos Medellin
Nivel Idiomas

\ Estado Inscrite /




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

® Pararegresar alaventanaanterior,debesdar clic sobre el boton “Lista Clases”.

Centro Profesorado H Centro Asesores || Busqueda
Mi Horario | ILista Clasesl | LstaCalif | Cuaderno Eval | Actividades de Clase

e Para enviar un correo electrénico a un estudiante haz clic sobre el nombre
del estudiante en el campo “Alumnos Inscritos”.

Alumnos Inscritos Personalizar | Buscar | &M | & Primero ‘%' 1-5de 5 “*' Ultimo
Notificar Foto 1D Nombre gi,’l?f’““‘ Unidades Programa y Plan Nivel

— - Portugues adultos Medellin - -
1 e [EQ 1000369?09-Cal|ﬁcado 0.00 Portugués Aduftos Medellin Idiomas

e Paraenviar correos electrénicos o notificaciones a algunos de los estudiantes
Inscritos activa la opciéon E,/ “Notificar” del estudiante y haz clic en el botén
“Notificar Alumnos Selec”. | Notificar Alumnos Selec |




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

Alumnos Inscritos Personalizar | Buscar | (2 | = Primero ‘4’ 1-5de5 ‘* Ultimo
Notificar Foto ID Nombre Sisi€Ma  Unidades Programa y Plan Nivel
1 [®] B 1000368709 Calificado 0.0 ﬁg:}ggggg B - Idiomas
2 @ [Er 1000389701 Calificado  0.00 ﬁgmgzgz iﬂtﬁ'ﬁﬂi ni‘;gl'l'}g - Idiomas
3 [#] B 1000360076 Calficado 0.0 Eg“ﬁg:gz e N0, Idiomas
4 B2 1000389705 Calficado 000 ;ﬁﬂm“gﬂgi it n‘;ﬁ‘;‘l’l"g : Idiomas
5 @ [ 1000369694 Calificado 0.00 Emgﬁgz - Idiomas )

® Para enviar correos electrénicos o notificaciones a todos los estudiantes
inscritos haz clic en el botén “Notificar Todos Alumnos”. | Notificar Todos Alumnos |

® El link “Version para impresora” te permitira visualizar la informacion para
impresion.



Menu Busqueda:
ClI  Autoservicio 03 Datos Personales en Campus
Meni ©1  Evaluacién Docenty & Evaluacion Docente ' o s Mon(
Buscar. £3  Geslion Curricular | =} Centro de Profesor; 9 Citas de Solicitud
[ | &1 Localizacion @ Centro deAsesorey L i
AuloServicio |~ Herramientas de Inf &)  Bisqueda [J Lista de Clases
Evavacin D4 @ PeopleTools £ Disponibilidad Docd [J  Lista de Calificaciones
Locaizacisn | B} Cambio de contras{ (B Notas de Orientacid L__l Cuaderno de Evaluacién !
Herramientasd [ Mi Perfil de Sistema [ & Actividades g
K PeopleTools /

Instructivo Autoservicio del profesor Epik

¢;,COomo programar y guardar
las actividades de tu clase?

Este mdédulo te permite programar diferentes actividades y subactividades para
las clases que tienes asignadas, segun los parametros de evaluacién definidos.
Ten en cuenta que esta opcion solo aplica para Educacién Permanente e Idiomas
en Educacion Formal las notas y actividades se ingresan a través de Interactiva
2020.

Menu Centro de Mi

Ruta: Principal Al Profesorado Programa

e Verifica que el “Ciclo Lectivo” que el sistema trae por defecto sea al que
pertenece la clase a la que se le programaran las actividades, en caso
de que requieras cambiar el ciclo haz clic en el botén “Cambiar Ciclo”,
selecciona el “Ciclo Lectivo” indicado y da clic en el botén “Continuar”.



Instructivo Autoservicio del profesor Epik

UNIVERSIDAD

EAFIT

Lentro Asesores Blsqueda

ul
Clases | LUstaCalf | CuademoBEval | Acfividades de Clase

Centro Profesorado

Mi Programa
" o Cambiar Ciclo
:;;l:"ﬂo .DB"?‘;::;“FTT““:G Ver Resumen Libro Texto
| Universi Calendario Examenes

Selec Opcion Visualizacion

\ @® Mostrar Todas Clases (O Mostrar s6lo Clases Inscritas j

UNIVERSIDAD

EAFIT

Centro Profesorado || Centro Asesores Blsqueda

MiHorario | ListaClases | LUistaCalf | CuademocEval | Actividades de Clase

Centro Profesorado

Selec Ciclo T Ver Declaracion FERPA

Confinuar

Seleccione un ciclo y pulse Continuar.
Ccl Lvo

Segundo periodo académico 2020 Universidad EAFIT
Segundo periedo académico 2019 Universidad EAFIT
Primer periodo académico 2019 Universidad EAFIT
Segundo periodo académico 2018 Universidad EAFIT
Primer periodo academico 2013 Universidad EAFIT

E‘Ir a Inicio




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

“Cambiar Ciclo” no se visualizara.

)

-
‘ Nota: Cuando es el primer ciclo en el que participas, el botén

Mi Horario Clases > Segundo periodo académico 2020 > Universidad EAFIT
Personalizar | Ver Todo | (2 | [E3 Primero 4+ 1-2de2 » Ultimo

Clase Nombre Clase Inscritos Dias y Hora Aula Fechas Clase

] 20 1AD004-1  Curso 4 Inglés adultos ; . . Jul 1, 2020-

f 2 E ) (1053) Validac (Clase) 1 Lun 6:00AM - 7:00AM PlAsig Dic 23, 2020
: ] . Jul 1, 2020-

Mart 6:00AM - 8:00AM Pisig Sep 7, 2020

e Dar clic en el icono “Actividades Clase”, en la clase correspondiente.
El sistema mostrara las diferentes categorias y actividades que tienes

programadas.



Instructivo Autoservicio del profesor Epik

Centro Profescrado. | Cento ésesores || Bdsgueds
MiHsars | LmsCagat | LeaCalt | CussmaEvel | Actividsdss os Class

Actividades Clase

Sequndo periodo académeco 2020 | intensivos mgl 1 | Universidad EAFIT | idiomas

< [ Clase Cambio
20 1ADO04 - 1 (1053}
Curso 4 Ingiés adultos Vabdacdn nombre catdlogo (Ulase)

fiias y Horas Aula Instretor Fachas
Lun 6:00AM T.00AM  PiAsig Al
Mart G:00AM-S:00AM  Plési L

"2 | Actvidades Clase | Valor Categoria

Copiar Actividades |Componente Curso

Buscar | Veer Todo Primero 4 1deT

Categoria Actividad: ORAL Evaluacitn Oral Tipo Examen; Examen Final Oral
Descripcidn: Examen Final Oral Descripcidn Coma:  Final_Uval
Requisito Institucidn
Detalles Fechas v Duracion

Obligatena Fecha Inicial: 010772020

Evaluado Hota Maxima: F Vencim: 02/07/2020

Inciuir @n Calif Parcial F Vencimiento Ampliad
) Peso en la categoria: 38 oS T
Importar Calif Cpte Clase
F Prevista Calificacidn: 02072020
Mostrar Calif Alumno

Notas

Maneja SubActividades Blogueado
‘Subactividad Descripoion
| CUMPLIMIENTO DE LATAREA Cump_Tarea

EFICIENCIAEN LA :
2 COMUNICACION Eficiencia

3 GRAMATICA Gramatica
4 PRONUNCIACION Fronunciacién
S VOCABULARIO Vocabulanio

Guardar

Silaopciéon @ “Requisito de la institucion” se encuentra activo para alguna
categoria de la actividad, dicha actividad no podra ser modificada.
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| Copiar Actividades =

¥ te Curso

Categoria Actividad: ORAL

Examen Final Oral

Evaluacion Oral
Descripcion:
Detalles

Notas
Obligatorio
Evaluado Nota Maxima:
Incluir en Calif Parcial

: Peso en la categoria:
Importar Calif Cpte Clase

Mostrar Calif Alumno

\

35 %

Instructivo Autoservicio del profesor Epik

Buscar | Ver Todo Primero 4 1de7
Tipo Examen: Examen Final Oral
Descripcion Corta:  Final_Oral
Fechas y Duracién
Fecha Inicial: 0170772020
F Vencim: 0210772020
F Vencimiento Ampliada:
F Prevista Calificacion: 0210772020

»  Ultimo

[+

.

e Paraconsultarlascategoriasactividades programas y sus pesos porcentuales,

haz clic en la opcion “Valor Categoria”.

UNIVERSIDAD

Blsqueda

MiHorarie | ListaClases | ListaCalif | Cuademe Eval

Actividades Clase

| Actividades de Clase

Segundo periodo académico 2020 | Intensivos ingl 1 | Universidad EAFIT | Idiomas

-
20 1AD004 - 1 (1053)
Cur=o 4 Inglés adultos Validacidn nombre catilogo (Clase)

Dias y Horas Aula Instructor

Lun 6:00AM-T:00AM PiAsig

Mart 6.00AM-5:00AM PiAsig

Actividades Clase | Valor Categoria

Copiar Valor Categoria

Categoria Actividad
ESCRITA Evaluacion Escrita

ORAL

Evaluacion Oral

@ll a Inicio

Clase Cambio

Fechas

01/07/2020 -
231272020

01/07/2020 -
07/08/2020

Blogqueada Total Peso Actividades
100,00

100,00




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

e Ten presente que solo es posible modificar las fechas de una actividad cuando

no tiene Tipo de examen asociado.

e Se puede identificar el peso de cada categoria con relacién a la nota final, en
el caso de que el curso se evalué en categorias por separado (Oral y Escrito).
Para el caso de Educacion Permanente, solo se maneja una categoria la cual

es Nota Unica de Seguimiento.

Agregar actividades

e Haz clic en el boton “+” para agregar actividades a las diferentes categorias.
La suma de los pesos porcentuales de las actividades debe sumar 100.

Centro Profesorado
MsHevao | ListaClases | ListaCall | CusdernoEval | Aclividades de Clase

Certrs Asescres Busqueda

Actividades Clase

demico 2020 iingl 1| W

idad EAFIT | idiomas

Segundo periodo

@
20 1ADOO4 - 1 (1053)
Carso 4 Inglés adultos Validacion nombre catalogo (Clase)

Aula Instrucion

= -

PiAsig
| Componente Curso

Diias y Horas
Lun 6:00AM-7:00AM

Marl & 00AM-A-00AM

I i
o Actwoades Clase  Valor Categonia

| Coplar Artwidanes

*Categoria Actividad:
*Descripcion:
Requisito Institucidn
Detalles
Obligatorio
Evaluado Nula Maxima;
O incluir en Calif Parcial
[ importar Cair Cpre Clase

Mostrar Calil Alumngo

Notas

Peso en la categoria:

| Clase Cambio

[Fechas
010772020 -
23122020
01072020 -
OTAS2020

Buscar | Ver Tedo Primere 4

Tipo Examen:
*Descripcion Corta:

Fechas y Duracion
Fecha Inicial:
F Vencim:
F Vencimiento Ampliaca:

F Prevista Calificacion:

O Maneja SubActividades

Bloqueado

1Zlir 2 wniein




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

e Diligencia o selecciona en el icono de buscador en el campo “Categoria
Actividad”.

e Diligencia en el campo “Descripcion” el nombre de la actividad.

e Diligenciaen el campo “Descripcién Corta” un nombre corto para la actividad
(maximo 10 caracteres).

® Activalaopcion @ “Incluir en Calif Parcial” solo si la actividad corresponde
al 50% de la clase, es decir a la primera parte del curso.

e Laopcion “Importar Calif Cpte Clase” no se usa.

Detalles

Obligatorio

Evaluado

UJ importar Calif Cpte Clase

Mostrar Calif Alumno

\ J

e Diligencia el porcentaje en el campo “Peso en la Categoria” que corresponda
a la actividad.

Notas

Nota Maxima: 5

Peso en la categoria: s




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

e Valida o modifica la “Fecha Inicial” y “Fecha de Vencimiento” que el sistema
asigna por defecto a cada actividad. Para las actividades que correspondan
a examenes obligatorios (Parciales y finales) los campos de fecha no son
modificables. El sistema valida que las fechas se encuentren dentro de la
fechainicial y fecha final de la clase.

Fechas y Duracion

Fecha Inicial: [ | £

F Vencim: [ E

F Vencimiento Ampliada:

F Prevista Calificacion:

\ J

e Sila actividad va a contener subactividades, activa la opcién (v “Maneja
SubActividades”; de lo contrario haz clic en el botén “Guardar”.

Bloqueado

Subactividad Descripcion

1] [ |




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

e Diligencia el nombre en el campo “Subactividad”.
e Diligencia el campo “Descripcion”.
e Diligencia el “Peso SubActividad”.

® Haz clic el boton “+" para agregar otras subactividades. No olvides que la
suma de todos los pesos de las subactividades debe sumar 100.

® Estos pasos se deben repetir para ir adicionando actividades hasta que se
complete el 100% de la categoria.

® Para finalizar, haz clic en el botén “Guardar”.

en la configuracién de las subactividades para que se reflejen en

—
‘ ‘ Nota: ten presente que debes guardar las modificaciones hechas
K la lista de calificaciones del profesor y del estudiante.

Z



Instructivo Autoservicio del profesor Epik

¢;,COmo registrar las notas de las
actividades evaluativas?

Elmaddulo cuaderno de evaluacion te permiteregistrarlasnotas alasactividades
y subactividades anteriormente programadas. Ten presente que esto aplicara
para Educacién Permanente e Idiomas, puesto que para Educaciéon Formal las
notas se registran a través de Interactiva 2020.

Menu Centro de Cuaderno de

Ruta: Autoservicio

Principal Profesorado Evaluacién

e Otra opcidén para ingresar al cuaderno de evaluacion es:

Menu Cuaderno de
_— Autoservicio Mi programa 3 v
Principal prog Evaluacion

Meni Bisqueda:

L1 Autoservicio () Datos Personales en Campus
Menti 1  Evaluacion Docentd &=  Evaluacién Docente ) i Mond F
Buscar | @  Gestién Curricular | = {Centro de Profesor; & Citas de Solicitud .
| | & Localizacién C1  Centro de Asesored )  MiPrograma .
Autosenicio |y Herramientas deln] & Busqueda 5 Lista de Clases E
g‘:,lt‘i‘;: 22:.::, & PeopleTools ] Disponibilidad Doce 0 Listade Cal'rﬁcaciones' "
siLocalizacion | L)  Cambio de contras ) Notas de Orientaciq ) [Cuademo de Evaluacion | r
Herramientasd [ ] Mi Perfil de Sistema l []  Actividades "
i DamnlaTanls r




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

e Verifica que la clase que trae el sistema por defecto es la que se requiere
calificar, para cambiar la clase da clic en el botén “Clase Cambio”.

UNIVERSIDAD

EAFIT

| Centro Profesorado . Centro Asesores Busqueda

Mi Horarie | ListaClases | LUistaCalf | Cuaderno Eval | Actividades de Clase

Cuaderno Eval

Segunde periodo académico 2020 | Infensivos ingl 1 | Universidad EAFIT | Idiomas

< Clase Cambio
20 1AD004 - 1(1033)
Curso 4 Inglés adultos Validacion nombre catalego (Clase)
Dias y Horas Aula Instructor

Fechas

01/07/2020 -

Lun 6:00AM-7:00AM P/Asig 23/12/2020
01/07/2020 -

\ Mart 6:00AM-8:00AM P/Asig 07/09/2020 )

e Verifica que el “Ciclo Lectivo” que el sistema trae por defecto sea al que
pertenece la clase que necesitas calificar. Si no es asi, haz clic en el botén

“Cambiar Ciclo”, selecciona el “Ciclo Lectivo” correcto y da clic en el boton
“Continuar”.

—
Nota: Cuando es el primer ciclo en el que participa el profesor, el
botén “Cambiar Ciclo” no se visualizara.

Z




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

® Puedes ingresar las notas de las actividades de dos formas:

® En la seccidon “Cuaderno Eval Clase”, se muestran todos los estudiantes y
todas las actividades que tiene la clase.

UNIVERSIDAD
Centro Profesorado Centro Asesores Blsqueda
Mi Horario | Lisis Clasas | Lista Caid¥ | Cuademnc Eval | Actividades de Clase

Cuademo Eval

Sequndo periodo académico 2020 | Intensives ingl 1 | Universidad EAFIT | Idiomas

e [ Clase Cambio

20 1ADOO4 - 1 (1053}

Curso 4 Inglés adullos Vahdacion nombre catalogo (Clase)
Dize y Harae Aulx

Instrusinr Fechas

Lun 6.00AM-T.00AM  PiAsig g;*‘i;ﬁﬂig 3
Marl 6.00AM-5.00AM  PiAsip g}}g;gﬂ EE :

. Cuademo Eval Clase Calificacion p/Actividad Calificacion Acumulada Condicién Académica Especial Impor Calificaciones Componente

Mastrar Solo Alum Activos

=
Exporiar
Cinidad del o3 g.de nota 3cum 3

Final_Oval Final_Escr Parc_Oval Segui_Oral Parc_Escr Segui_Escr P_Virtual

® 1000007763 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
hota (3] Nota & Nola & Mota & Nola & & &

Nota Nota

Media Actividades

@  Pendiente de Pago

ST cuavar|

E.‘Il @ Inicio

Importante: Ten presente que antes de ingresar las notas en el cuaderno
de evaluaciones, debes consultar, revisar y modificar las actividades

y subactividades de tu clase; de lo contrario no se veran reflejados en la
pestafia “Cuaderno Eval Clase”.



Instructivo Autoservicio del profesor Epik

e Si la Actividad no tiene Subactividades: diligencia en el campo correspon-
diente, las notas de la actividad por cada estudiante. Para notas con deci-
males se debe incluir el punto. Si necesitas complementar la nota con una
observacion cualitativa haz clic en el link “Nota”.

® Diligencia la nota en el campo y luego haz clic en “Aceptar” para que el siste-
ma regrese a la ventana de “Cuaderno de Evaluacion”.

UNIVERSIDAD

EAFI

—_

Nota de Actividad

10 Amno 1000007763 |

Ciclo Segundo periodo académico 2020 Categoria Evaluacion Escrita
Materia 20 N° Catilogo 1AD004 Curso 4 Inglés adultos VAlidac
N°Clase 1053 Actividad Final_Escr Examen Final Escrito
Seccion 1 Pesoen lacategoria 30%  Fecha Vencimiento 02/07/2020
- - Calificacion Actividad - - 0,00
Nota Buscar | Ver Todo Primero 4 1ded ¢ Ultimo

=

A
\| Aceptar H Cancelar )




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

® Si la actividad tiene subactividades, el campo aparece sombreado en gris
porque la calificacién depende de las subactividades.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Centro Profesorado | CentroAsescres || Blsqueds
MiHorano | Leta(lases | Lstalalt | Cuademo Eval | Actwdades de Ulase
Cuademo Eval

Sequndo periodo académico 2020 | Intensivos inal 1 | Universidad EAFIT | Idiomas
-
20 1ADOOS - 1 (1053)

Clase Cambio

Curso 4 inglés adullos Valldacién nombre catilogo (Clase)
[Dias y Horas Aula Instructor Fechas
01072020 -
23122020
S 01072020 -
Mart 6.00AM-B:008M  PiAsig 074089050

Lun 6:00AM-7:00AM Fiasig

Cuagemo Eval Clase Caliicacion piActnadad Calimcacion Acumulada Condicsin Académica Especial Impor Caliicacienes Lomponente
B Mosirar S6lo Alum Activos

Active 1a casilla del campo de calificacion para excluir [a actividad del calculo de nota acumulada
Nombre D Final_Oral Final_Escr

Parc_Oral Segui_Oral Parc_Escr Segui_Escr
3 1000007763 0,00 0,00} I 0.0 .00 0.00 :
Mota & Motz

0f 0.00
Hota B3 Hoz & Mota B0 Hota (B 3]

Media Actividades

® Pendiente de Pago

[ Asuae | cuardar
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Instructivo Autoservicio del profesor Epik

® Haz clic en el link “Nota".

UNIVERSIDAD

EAFIT

Nota de Actividad

ID Alumno 1000007763 (I
Ciclo Segundo periodo académico 2020 Categoria Evaluacion Oral
Materia 20 N° Catalogo 1AD004 Curso 4 Inglés adullos VAlidac
N*Clase 1053 Actividad Parc_Oral Examen Parcial Oral

Seccion 1 Peso en la categoria 35% Fecha Vencimiento 04/07/2020
SubActividades
Subactividad Descripcion Peso Subactividad Calificacion

1 CUMPLIMIENTO DE LA TAREA Cump_Tarea | 000

EFICIENCIA EN LA o .
2 COMUNICACION Eficiencia —

3 GRAMATICA Gramatica
4 PRONUNCIACION Pronunciacion

5 VOCABULARIO Vucabulariv

- - Calificacion Actividad - - 0,00
Buscar | Ver Todo Primera 4 41ded ¢ Ulimo
1 =

Aceptar | | Cancelar

e Diligencialanotacorrespondientealasubactividad enlacolumna “Calificacién’
y, si lo consideras necesario, ingresa observaciones cualitativas usando el

campo: “Nota”.

® Haz clic en el botén “Aceptar”, para guardar la informacién y regresa a la

ventana de “Cuaderno de Evaluacion”.

® Ten presente que si no ingresas las notas en las fechas programadas, al

estudiante le aparecera la nota en “Cero”.

® Haz clic en el botén “Guardar”.



Instructivo Autoservicio del profesor Epik

® Haz clic en el link “Calificacion p/Actividad”.

Ceniro Azacoras Blsquada

MiHorario | Lists Clases | ListaCalif | Cuads Eval | Ach

dades de Clase
Cuademo Eval

Segundo periodo académico 2020 | Intensivos ingl 1 | Universidad EAFIT | Idiomas

o | Clase Cambio
20 IADO04 - 1 (1053)
Cureo 4 Inglés adultos Validacién nombre catdlogo (Clase)
Dias y Horas Aula

Instructor Fechas

Lun B.00AM-7:00AM PiAsig g;ﬁl;{%ggﬁ -
Mart 5:00AM-3:00M  P/Asig 3'!1‘3;%32:3 .

Ira

Cuademnao Eval Clase [Calificacion p/actividad] Calificacion Acumulada Condicion Académica Especial Impor Calificaciones Componente

Seleccionar Actividad| 2/, Examen Final Oral Maxime 5 Media Categoria Evaluacion Oral
Aclive la casilla del campo de calificacion para excluir la aclividad del calculo de nola acumulada

Nombre 1] Fecha Presentac Fecha Vencim Calif Last Updated
@ casTRILLON 1000007763 5 02/07/2020 |5 0.00 16 Nota

FRANCO MARIA

CAMILA

@ Pendiente de Pago

| Actualiz | Guardar

Eir a Inicio

e Diligencia o selecciona en el icono de busqueda del campo “Seleccionar
Actividad” la actividad a la cual se le va a ingresar la nota.

® Diligencia o selecciona la fecha en la que se realizo la subactividad en el
campo “Fecha Presentac”.



Instructivo Autoservicio del profesor

UNIVERSIDAD

EAFIT

C-E‘rrilcl? fe ol Centro

Blsgueda
MiHorarie | LstaClasss | LstaCalf | CuadernoEval | Actvidades de Clase

Cuaderno Eval

0 2020 | In vos ingl 1 | Uni idad EAFIT | idiomas

Clase Cambio
20 1AD0O4 - 1 (1053}
Curso 4 Inglés adullos Validacion nombre calalogo (Clase)
Dias y Horas Aula

Instructor Fechas

01072020 -
231272020
01/07/2020 -
07/09/2020

Lun 6:00AM-T:00AM PiAsig

Marl 6 D0AM.-& 0DAM Piisig

Ira

Cuademo Eval Clase Calificacion plActividad Calificacion Acurmulada Condicion Académica Especial Impor Calificaciones Componente

IS«Ieccionar Actividad 2|3y Examen Final Oral Miximo 5 Media

Categoria Evaluacion Oral
Aclive la casilla del campo de calificacion para excluir la actividad del calculo de nola acumulada
Nombre 1D

Fecha Presentac Fecha Vencim

Calif Last Updated

@ 1000007763 B 020772020 |5 0.00 53 Nota

(® Ppendiente de Pago

Actualiz || Guardar

Elll a Inicio

e El sistema trae la “Fecha Vencimiento” dada desde la programacién de
actividades y subactividades.

Seleccionar Actividad 1@, Examen Parcial Oral Maximo & Media Categoria Evaluacidn Oral
Active I3 casilla del campo de calificacion para excluir 13 actividad del cdlculo de nota acumulada.
Nombre 14] Fecha Presentac Fecha Vencim Calif Last Updated
1000012511 ] B 202017 |5 1068 Nota
1000007809 ! 121102017 |5 16 nota
1000011801 w |27 108 ot




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

e Diligencia la nota correspondiente a la subactividad en la columna
“Calificacion”.

\.

Seleccionar Actividad |

Nombre

1Q, Examen Parcial Oral Maximo 5 Media Categoria Evaluacidn Oral
Active Ia casilla del campo de calificacion para excluir Ia actividad del cilculo de nota acumulada.
D Fecha Presentac Fecha Vencim [ canm | Last Updated
1000012511 ) B 2102017 |§ 1P nota
1000007809 w2207 | & notw
1000011801 s [1z0=017 5 & ot

Y,

e Sirequieresingresar algun comentario cualitativo, haz clic en el link “Nota”.

e Haz clic en el boton “Aceptar” para guardar la informacién y regresa a la
ventana de “Cuaderno de Evaluacion”.

e En lacolumna “Last Update” el sistema muestra la fecha y hora en la que se

Ingreso la nota.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Ira

Cuademo Eval Clase Calificacidn plAdividad Calificacidn Acumulada Condicidn Académica Especial Impor Calificaciones Componente

Seleccionar Actividad iQ Examen Parcial Oral Maximo 5 Media 028 Categoria Evaluacidn Oral

Active 1a casilla del campo de calificacidn para excluir la actividad del célculo de nota acumulada
Nombre 11 Fecha Presentac Fecha Vencim Calif Last Updated

F——
- 1000042511 B 12102017 | | 500 Nota 212017 09.27

@ Haz clic en “Guardar”.
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¢;,COmo generar la nota final?

Este modulo te permite, luego de registrar todas las notas correspondientes a
las actividades que fueron programadas para las clases, que generes la nota
final del curso. Esto aplica para Educacion Permanente e Idiomas en Educacion
Formal se registran a través de Interactiva 2020.

Menu Centro de Cuaderno de

Ruta: Autoservicio

Principal Profesorado Evaluacioén

e Otra opcidn para ingresar al cuaderno de evaluacion es:

Menu — Cuaderno de
i Autoservicio Mi programa e W
Principal prog lcono Evaluacion

e Verifica que la clase que trae el sistema por defecto es la que requieres
calificar; si no es asi, usa la opcién: “Clase Cambio”.

WiHenses | UssCases | Lsulad | CuademoBval | Actvidaces oa Case
Cuademo Eval

Segqungs periodn académica 2020 | nlensivos gl 1 | Unversidad EAFIT | kiomas
v
AN LADOO4 - 11053
Cirs 4 Ingiés aculos Vaildacson noentee catiiogo (Chase)
s y Horas Auts Ity Frctus
5 Q1DT2020 -
Lun 600AM-T 00AM  Piksig 211000

Mart 6 OAAMEO0AM  BlAsg g.‘{g;ggg i

s Cusderna Eval Clase Calfeasiin piActnidad Caificacdn Acumulada Condtibn

E Mosirar Sai Alumn Actvos

Ackive 1 CALES Gal CAMOO e CAlcICin Para exchar I Sclividad dal chicud de nota stumulada
Momde ] Final_Oral  Final Escr  Pare_Oval

(§ CASTRILLON 1000007 TH oM 0,00 0,00

¥ Fnanco s
CammLA Nota G—' Hicta d-' ota ﬁj
Mirclia Actvidades
(§ Pendunts de Pago

N oo |

Ey o b
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e Verifica que el “Ciclo Lectivo” que el sistema trae por defecto sea al que
pertenece la clase que necesitas calificar. Si no es asi, haz clic en el botén

“Cambiar Ciclo”, selecciona el “Ciclo Lectivo” correcto y da clic en el botén
“Continuar”.

—
Nota: cuando es el primer ciclo en el que participa el profesor, el
botén “Cambiar Ciclo” no se visualizara.

® Selecciona el link “Calificaciéon Acumulada”, con esto se Visualizanyzé
calificaciones acumuladas por categorias de evaluacion.

Se agregaron las imagenes:

UNIVERSIDAD

EAFIT

Cuademo Eval

Segundo periodo académico 2020 | Intensvos ingl 1 | Universidad EAFIT | igiomas

> | Glase Gambio
20 1ADO04 - 1 (1053}
Cursa 4 Inglés adultos Validacion nombre catdlogn (Clase)

Dias y Horas Aula Fechas
Lun GODAM-T.O0AM  PlAsig 2122020
Mart G:00AM-B.00AM  PrAsig 3325’3833 i

¥a Cuwademno Eval Clase Califi

Mostrar Sélo Alum Activos Exponar

Aclive la casilla del campo de calificacidn para exchuin la aclividad del célculo de nola acumulada.
Nombre D Final_Oral Final_Escr Parc_Oral Segui_Oral  Parc_Escr Segui_Escr  P_Virtual

® 1000007763 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00
Kota [} Nota (3] Nota (c3] Nota (c3] Hota ta Nota (3] Nota o

Media Actividades

® Pendiente de Pago

RS ouaraar

(=i 2 tnicio
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e Elsistema de evaluacion es “Nota Unica” cuando no tiene ninguna categoria
y su peso corresponde a un solo componente.

e El sistema muestra las diferentes notas registradas para las actividades a
las cuales se les activo la opciéon “Incluir en Calificacién Parcial” durante la
programacion de actividades.

e Lacolumna “Calif Parcial/Sustitucion” se muestra el acumulado de todas las
actividades evaluadas a la fecha.

® La nota final (columna “Calif total/sustitucién”) solo se muestra luego de
utilizar el boton “Actualizar”.

-
Nota: si existen listas de asistencia, la actualizacién solo se puede
realizar hasta el dia que se tengan dichas listas de asistencia; de lo

k contrario se puede generar la actualizacion en cualquier momento.

Z

e Haz clic en el botén “Actualizar” para enviar la calificacién acumulada hasta
la fecha a la tabla “Lista de Calificaciones”.

e Daclic en “Guardar”.

Si el sistema de calificaciones es “Categorias por Separado (GRD: Oral y Escrito)”

e Las notas parciales se muestran en columnas por cada tipo de categoria.

e La columna “Calif Parcial/Sustitucion” no se muestra en este tipo de
calificacion.

e La nota final (columna “Calif total/sustitucién”) solo se muestra luego de
utilizar el botéon “Actualizar”.
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asistencia; de lo contrario se puede generar la actualizacién en

—
Nota: si existen listas de asistencia, la actualizaciéon solo se
puede realizar hasta el dia que se tengan dichas listas de

K cualquier momento. /

® Da clic en el botéon “Actualizar” para enviar la calificacién acumulada hasta
la fecha a la tabla “Lista de Calificaciones”.

@ Daclic en “Guardar”.
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;,Como consultar la lista de
calificaciones y la nota final?

Esta opcion te permite consultar las calificaciones finales de las clases.

Importante: la siguiente parte del instructivo aplicar para registrar las
calificaciones de los cursos y diplomados de Educacion permanente e Idiomas.
Para educacion Formal, las calificaciones parciales se van a registrar en
Interactiva 2020 y la calificacién final sera importada a Epik.

Menu Centro de Lista de

Ruta: Autoservicio

Principal Profesorado Calificaciones

e Otra opcidén para ingresar a la lista de calificaciones es

Menu

Principal Autoservicio Mi programa Centro de

Profesorado Calificaciones"

Menu Blsqueda:

[ Autoservicio 03 Datos Personales en Campus
e (1  Evaluaciéon Docents =  Evaluacion Docente _ : / - ~ Aw Mong |
Buscar 01 Gestion Curricular | ) {Centro de Profesor; J CI‘!as de Solicitud £
. 1 Localizacion £3  Centro de Asesored )  MiPrograma F
vIAutosenicio |y parearionias donl &) Busqueda ] Lista de Clases E
»|Evaluacion Dod i A T = 3 .
G:s::nu{n::m & PeopleTools ()  Disponibilidad Docq S [Lista de Calrﬁcaaonezl'»'l €
Localizacion | ] Cambio de contras{ =)  Notas de Orientacid Cuaderno de Evaluacion
b L
Bi l (] Actividades y
C

| Herramientas d Mi Perfil de Sistema
+|PeonleTaols
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e Verifica que el “Ciclo Lectivo” que el sistema trae por defecto sea al que
pertenece la clase que necesitas calificar. Si no es asi, haz clic en el botén
“Cambiar Ciclo” selecciona el “Ciclo Lectivo” correcto y da clic en el botén
“Continuar”.

-
Nota: cuando es el primer ciclo en el que participa el profesor, el
botén “Cambiar Ciclo” no se visualizara.

e El sistema define por defecto la opcién “Nota Final” en el campo “Tp Lista
Calificaciones”.

® En el campo “Lista de Calificacion” se visualiza la calificaciéon de cada
estudiante, la cual es equivalente al acumulado del cuaderno de evaluacion.

e La letra A indica Aprobado y la letra R indica Reprobado. Si el sistema de
calificacion es Nota Unica, el resultado sera cuantitativo de 0.0 a 5.0. En la
columna Lista Calif solo se reflejara informacién cuando le das “Actualizar”
en el Cuaderno de Evaluacién. La columna Calificacion Oficial, reflejara in-
formacién cuando administrativamente se ejecute el proceso de Contabili-
zacion de Notas.

.- Titulacion Alumno Nota Expediente ]
i tsta  Cauficacion |istema programa y Plan Nivel
Sp— : oy ot et g
) 2 1000369701 A BRD; o e e Idiomas
O 31000360876 R ORD: | s Mokt Idiomas
) 4 1000369705 R |ero 533:3:5: :‘:":'r“g: nig‘z'l'lfi';‘ Idiomas
M:n 5 1000369694 R i {Eongusindifins Megelin - Idiomas )
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® En la pestana “Nota Expediente” se pueden crear y/o revisar las notas que
incluiste en el expediente académico del estudiante, dando clic en el link “Nota”.

: Titulacion Alumno Nota Expedjente | [F57¥
ID

Lista Calif Calificacion Oficial

] 1 1000369709 A Nota
] 2 1000369701 A Nota
] 3 1000369876 R Nota
(| R

Nota

Ve

_/

® Activar la opcién (v “Mostrar al Estudiante” si deseas que la observacion la
visualice el estudiante.

® E] sistema asigna un numero mayor o igual a 500 en el campo “Numero de
Secuencia”. En caso de que no se active la opcidn, el sistema asignara un

numero inferior a 500.

® Diligencia el comentario u observacion en el campo “Nota Expt Acad”.

Mis Listas Calif
Nota Expediente

Nombre FLOREZ JARAMILLO MARIA ALEJANDRA ID 1000031766
i : Informacion Seccion Clase

Ciclo Segundo pericdo academico 2017
Materia 20 N Catdlogo INIDZ0
N*Clase 1417 Seccién 1
Descnpcion Curso 13 Inglés nifios

ID Nota ASIS Mota Perdida por Asistenda
MNota Expediente

Himero ia| 500/ CIn

Hota Expt Acad
Mota Perdida por Asislencia

e Daclic en “Aceptar” para guardar o en “Cancelar” parair a la ventana anterior.

Para Educaciéon Permanente, el sistema de calificacién que se puede usar
sera APR cuando el curso es con aprobo y reprobd o con C30 o C35, para las
homologaciones en educacién formal.

I IImmm————
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¢, COmMo registrar la asistencia
de tus estudiantes?

Ruta:

Icono ®

Menu Centro de Mi programa "Lista

Autoservicio

Principal Profesorado de Asistencia"

Menu Busqueda:

S A e anicio 03 Datos Personales en Campus

Ment &1 Evaluacion Docenty & Evalgi:i_oj\__fi?_ci}nte - T Blon(
Susear L1 Gestion Curricular | = {Centro de Profesory 5 Citas de Solicitud
: | @ Locekzadén L1 Centro de Asesore L)
JAutoservicio | oy pe o as dednf &2 Bisqueda 1 Lista de Clases

gual:.aulocnu s £3  PeopleTools [J Disponibilidad Docq [J  Lista de Calificaciones
»| Gestion Curricy A i 1= e

Localizacin I:] Cambio de contrast D Notas de Orientacid U Cu'c:lf.femﬂ de Evaluacién

Herramientas 11 ] MiPerfil de Sistema I 1 Actividades

k. PeopleTools )
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UNIVERSIDAD

EAFIT

i Centro Profesorado | CenioAsescres | Bisqueds

MiHorario | UstaClases | ListaCalif | Cuademo Ewval

| Actividades de Clase

Centro Profasorado

Mi Programa

Cambiar Ciclo :
Ver Resumen Libro Texto

Segundo periodo académico
2020 | Universidad EAFIT s
- Calendario Exdmenes

Selec Opcidn Visualizacion

® Mostrar Todas Clases O Mostrar sélo Clases Inscritas

B2 Cestion ¢y Lista

1 Cuademo [« Actividades
Asistencia

Leyendalcono g Listado 5 La }
Clases Calificaciones Eval Académica

Mi Horario Clases > Segundo periodo académico 2020 > Universidad EAFIT
Personalizar | Ver Todo | £2) | [ Primero 4 1-2de2 » Ultimo
Aula Fechas Clase

Clase Nombre Clase Inscritos Dias y Hora
Jul 1, 2020-

T 20 1AD004-1  Curso 4 Inglés adultos : . P
i B & @ (1053) validac {Clase} 1 Lun 6:00AM - 7:00AM PiAsig Dic 23, 2020
o Jul 1, 2020-

Mail 6.00AM - 3.00AM PiAsig Sep7 2020

Ver Horario de Clases Semanal

Mi Calendario de Examenes > Segundo periodo academico 2020 > Universidad EAFIT

En esle momento no tiene examenes finales programados.

Ir & Inicio

e Haz clic en el icono “Lista de Asistencia” de la clase a la cual se le vaS a

registrar la asistencia.

® El sistema presenta la informacion con el detalle de la clase y una tabla que
permite diligenciar la informacién de asistencia por clase y por alumno.

e Haz clic en el botéon “Ver” para registrar la asistencia.
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Lista de Asistencia por Alumno Personalizar | Buscar | Ver Todo | &7 | Prmero 4 1-4ded * Ulimo
:::muu = Tipo *Fecha Asistencia '(‘:‘;m Modificar
1 [ eear | [ impamic | ver | 1 Clase 04/03/2018 60
2 [cmar | [ impimie | Ver | 2 Clase 0410412018 60
3 NG  (Eeme [ ver 3 Clase 0410512018 60
[ i | Ver 4 Clase 04/06/2018 60

>

Asistencia a Clase

1D Curso 100207 Ciclo Ppenio2018
Nombre Cureo Curso § Inglés adulios Sesién Espafiol
intens
lunos
viemes 2
Materia/N® Catdlogo 79 IADOOS INStUCON niversidad
EAFIT
ey instructor |
Seccion Clase 1
N Planulia 6 Tipo Asistencia Clase Fecha Asistencia 15012018
Lista de Asistencia por Alumno Parsonalizar | Ruscar | Vier Toda | £ [ Primarn 4 15da7 b (ftimo
* I Alumni Nombee * Gradn Académicn Prasente Tarde 9%  Maliva
1 1000022260 Idiomas Cd @ | v
2 1000015540 Idiomas 'l | I | Kl
3 1000031801 Idiomas L) = = v
4 1000015345 Idiomas ] L = A
5 1000022942 Idiomas L) L = v

(§) Pendiente de Pago
[ Guardar y Vobser | I Cancolar

Nota: para Educacion Permanente, no se maneja Tarde, ni Sale
Antes, sin embargo es parametrizable.

Z
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e Elsistema por defecto trae activada la opcion @ “Presente”, por lo tanto, para
los casos en que el alumno no asista a clase debes deseleccionar esa opcion.

e Activalaopcién (¥ "Tarde" si el estudiante llega después de la hora de inicio
de la clase. El sistema actualizara el valor de los “minutos contacto” segun el
porcentaje definido para el curso.

® Activalaopcion (v "Sale Antes” si el estudiante abandona la clase antes de la
hora de finalizaciéon de la clase. El sistema actualizara el valor de los “minutos
contacto” segun el porcentaje definido para el curso.

® Puedes agregar el "Motivo" de la Inasistencia, llegada tarde o salida Antes.
Este es un campo opcional.

Lista de Asistencia por Alumno Personalizar | Buscar | Ver Todo | & | 5§ Primero ‘4 1-5de5 '+ Ultimo
Sale Minutes

*1D Alumno Nombre * Grado Académico Presente Tarde
Contacto

Motivo

1 1000369709 Idiomas £ @ @ v [ 40

2 1000369701 \diomas ] i v]

3 1000369876 idiomas v | @ [ v 4q

4 1000369705 Idiomas v B @ [ v 50/

k 1000369694 Idiomas v a 2 v [ _z'y

® Para exportar a Excel la lista de asistencia por clase da clic en icono ﬁ
"Descargar Tabla Lista de Asistencia por Alumnos a Excel".

® Da clic en "Guardar y Volver" o "Cancelar” para regresar.

® Haz clic en "Aceptar” para regresar a la ventana “Mi programa”.



Instructivo Autoservicio del profesor Epik

;,Como consultar tus
evaluaciones?

Este mdédulo te permite consultar las evaluaciones del profesor que han
realizado tus estudiantes.

Menu Evaluacién Consulta

Consulta

Ruta: Principal Docente Evaluaciones

Menu Busqueda:

®
£ Autoservicio > = ‘

Men (1 Evaluacion Docent{ & Consulta | ] [Consulta Evaluaciones | L
Buscar 0 Gestién Curricular ? o
. 0 Localizacién > ( %
/Autoservicio | 0y Herramientas de Informes )

|Evaluacion Doq

|Registros e Ins & PeopleTools

Gestion Curricy El Cambio de contrasefia i
[Definicionde S| [] M Perfil de Sistema &

|Localizacion
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Consulta Evaluaciones

Introduzca los datos que tenga v pulse Buscar. Deje los campos en blanco p/obtener todos los valores

| Buscar un valor |

w Criterios de Busqueda

Institucion Academica: Comienza por w | |

Campus | Comienza por w |

Cicla: Comienza por v
ID Instructor: Comienza por v |

‘l Buscar || Borrar |Bﬂsqueda Basica [&@ Guardar Criterios Blisgueda

Al ingresar a la ruta indicada se presenta la siguiente ventana que permite
Buscar una evaluacion diligenciada. Debes ingresar algunos de los campos para
facilitar el proceso de busqueda.

e Selecciona en el icono |Q el campo “Institucién académica’, en este caso EAFIT.

Selecciona en el icono |Q el campo “Ciclo”, este campo se diligencia con el
e periodo académico en el cual te evaluaron.

® Selecciona en el icono |Q el campo “ID Instructor”, con tu cédigo empleado.
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En la opcién “Consulta Evaluaciéon Doc” se visualiza la informaciéon consolidada
delosresultados obtenidos en las evaluaciones de profesor que son diligenciadas
por los estudiantes durante el periodo académico.

En el encabezado principal de la ventana, se observa una informacién resumen
de los datos de la evaluacion, como, por ejemplo: Institucién, campus, ciclo,
codigo de la evaluacion e informacion genérica del profesor.

UNIVERSIDAD

EAFIT

| Consulta Evaluacion Doc. | Consulta AuloEvaluacion || Gonsuita Heteroevaluacion |

Institucion Acadéemica: EAFIT Universidad EAFIT
Campus: MEDEL Medellin

Ciclo: 2066 Segundo semestre 2020
Id Vigencia Eval Docente: P_2066

Buscar | Ver Todo Primero 4 1ded » Uimo

N Clase 1044 ID Curso 133139 BIOLOGIA

Seccion Clase 1
Buscar | & Primero 4 1-fde (b Ummo

:T?atcgm'a Descripcion Formal Calificacién  Ponderacién  Puntos Comentarios
Evaluacién

1 1F Referencias

2¢C1 Contexto 1 Pre 2.75 17

3c2 Contexto 2 Pre 3.00 17

4C3 Contexto 3 Pre 225 17

5C4 Contexio 4 Pre 375 17

6 C5 Contexto 5 Fre 3.00 17

7LD Labor Docente Pregrado 3.02 15

Total Evaluaciones Generadas: 4 Total Evaluaciones Finalizadas: 41 Nota Final:
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EAFIT

MEDEL

2066

1000139085 - JUAN CAMILO OSORIO GONZALEZ
138135 - BIOLOGIA

- Contiendo 2 Pre

- Cantiexto 3 Pre
- Contexto 4 Pre
- Coriexto § Pre
- Labor Docente Frogrado

Pregunta

M asstencia a dases de esta asignadra ha sido:

El nomero de horas semanales que en promedio he dedicado
para aprender |a asignatura, por fuera de las clases, ha Sidoc
El comportamients del grupo de estudiantes (purmualdad,
atencion y actitudes en clase) favorecid el desarndiio de la
asignatura en un grado:

&5t usied luviera la oportunidad de escoger a este profesor
para ver otros cursos, lo harla?

En comparagicn con & resto de asignaturas del plan de
estudios de mi programa, esta asignatura me parece.

Los conlenidos de esta asignatrn estan bien aniculados con
los de oiras asignaturas del plan de estudios de mi programa.
El profesor ha asstido a la totalidad de las clases previstas
para esta matena

El profesor brinda atencidn persenal en la oficina, en su
horano de atenciin, o via comeo elecirdnico.

En el desarrolio del curso, el docenie se mosind atenio y
recepivo ante las preguntas y opiniones de sus Alumnos, y en

Leverskiat LT Larpa e gal AT L aragreade

Corwn 437 fr S0 svemcn Lan iogan | Pelbonsy 5T) W) BG0G00 awe SGE5 il
Ml ¢ L [T

Lt R T R R ] Trttmmn A7) (1197 AT 0110478

b iy s TN | Far 115050 BAAT Farwice

L3 ok o] Feloem 3T) B 1527

Inspira Crea Transforma

En la parte inferior derecha del encabezado, al presionar el botén “Generar
PDF”, puedes ver la informaciéon consolidada de la evaluacion realizada por los
estudiantes. Este reporte incluye el resultado promedio para cada una de las
preguntas registradas en el formulario.
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Buscar | Ver Todo

Primero 4 1ded » Ulimo

\ Total Evaluaciones Generadas: 4 Total Evaluaciones Finalizadas: 4 Nota Final:

N°Clase 1044 IDCurso 138139 BIOLOGIA
Seccion I;I!E_S_e 1
Buscar | (2 Prmero 4’ 1-7de7 b Utimo
gmorig Descripcion Formal Calificacion Comentarios
Evaluacion
HIF Referencias
2C1 Contexto 1 Pre 275 17 0,468
3Cc2 Contexfo 2 Pre 3.00 17 0,510
4C3 Contexto 3 Pre 225 17 0,383
504 Contexto 4 Pre 375 17 0,638
6 C5 Contexto 5 Pra 3,00 17 0,510
7LD Labor Docente Pregrado 3.02 15 0,454
2,963

J

En la ventana principal se visualiza un cuadro resumen con los resultados
consolidados y promedios para cada una de las categorias evaluadas, se presenta
una descripcion breve de la categoria, la calificacién, ponderacion, puntaje y
comentarios generales.
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UNIVERSIDAD

EAFIT

Total Evaluaciones Generadas: 4 Total Evaluaciones Finalizadas: 4 Nota Final: 2,963

Buscar | (2 fPrimero (4 1-25de 25 (» Uttimo

ID Categoria ;
Evaluacién Pregunta Promedio

1C1 Mi asistencia a clases de esta asignatura ha sido: 275

202 Cl nimero de horas semanales que en promedio he dedicado para 300
aprender la asignatura, por fuera de las clases, ha sido: 2

3c3 El comportamiento del grupo de estudiantes (puniualidad. atencion y
actitudes en clase) favorecio el desarrollo de la asignatura en un grado:

¢Si usted tuviera ia oportunidad de escoger a este profesor para ver
otros cursos, lo haria?

5C5 En comparacion con el resto de asignaturas del plan de estudios de mi
programa, esta asignatura me parece.

Los contenidos de esia asignatura estan bien articulados con los de
ofras asignaturas del plan de estudios de mi programa.

El profesor ha asistido a la totalidad de Ias clases previsias para esta
materia.

El profesor brinda atencion personal en la oficina, en su horano de
atencion, o via correo electronico.

En el desarrollo del curso, el docente se mostrd atento y receptivo ante
las preguntas y opiniones de sus alumnos, y en especial de las de
aquellos que demandaban atencion por sus necesidades especificas
de aprendizaje.

LO_S criterios de evaluacion definidos para este curso fueron claros para
mi

El profesor ha desarrollado la asignatura segun el plan presentado al
inicio del curso.

El profesor consigue despertar interés por los diferentes temas que se
abordan en el desarrollo de la asignatura.

El profesor ha cumplido plenamente con la duracion (en horas) previsia
para cada clase.

En el desarrollo de la materia y en su evaluacion, el profesor estimula el
uso de competencias de expresion escrita y de lectura comprensiva,
promovidas en el Nucleo de Formacion Institucional.

4C4

En la parte inferior de la pantalla esta el consolidado de las preguntas realizadas
en cada categoria de la evaluacion. Puedes desplazarte entre ellas con las
flechas (>)(<), hacia adelante y hacia atras. Para cada pregunta hay un resultado
promedio que se obtiene del total de estudiante que diligenciaron la evaluacion.
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(laboratorios, ejerciclos, talleres, andlisls de casos, etc ) de esta
asignatura, tal y como han sido realizadas. han facilitado mi
aprendizaje.

La extension (cantidad de contenidos o temas) del programa de la
asignatura me parece adecuado para la duracion del curso.

El profesor propone actividades para favorecer el aprendizaje
autonomo o independiente del estudiante (busqueda de informacion
complementaria, trabajos practicos, investigaciones etc.).

En funcion del aprendizaje de los estudiantes, el método de ensefianza
utilizado por el profesor evidencio y promovio el desarrollo de
competencias

Lag evaluaciones indagan por Iag competencias u objetivos de
aprendizaje promovidas en el curso.

El programa de la asignatura contiene la infermacion necesaria para el
aprendizaje de la misma (justificacion, objetivos, contenidos tematicos,
recursos, metodologias de enseflanza-aprendizaje, calendario, criterios
de evaluacion, bibliografia).

El docente se interesa en conocer a sus estudiantes y en darse a
conocer para ellos, en especial frente a las funciones y
responsabilidades de cada uno en el proceso de aprendizaje

Entre el profesor y los estudiantes del curso se logro establecer una
relacion cercana, de seguridad frente al aprendizaje y de confianza
ante las dificuftades.

En el curso el profesor promovio la deliberacion de los estudiantes en
refacion con los conceptos expresados por él o por otros estudiantes.

El profesor utiliza adecuadamente los recursos didécticos
(audiovisuales, informaticos, de laboratorio, salidas de campo, etc.)
para facilitar el aprendizaje.

Recibo del profesor retroalimentacion constructiva para avanzar en mi
proceso de aprendizaje.

I| [&) Guardar I ||§? Volver a Buscar | = Notificar

Consulta Evaluacion Doc. | Consulta AutoEvaluacion | Consulta Heteroevaluacion

e Una vez realices la consulta y obtengas la informacién requerida, puedes cerrar
la ventana y hacer clic en el botén “Guardar”.
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Disponibilidad
profesor

Este modulo te permite registrar la disponibilidad horaria
que tendras para las clases que te vayan a ser asignadas
para un determinado ciclo.

) Menu . Disponibilidad
Ruta: Principal ANEERIEE Profesor

_Menl] Busqueda:

O Riioservicio 3 Datos Personales en Campus
Menti (3  Evaluacién Docenty =@  Evaluacion Docente
Feaih 01  Gestién Curricular | &  Centro de Profesorado
: 3  Localizacion 3  Centro de Asesores
:utc:sen_ricioo 3  Herramientasde Inf =~  Busqueda
valuacion Lodg L r T
Gestion Curic] & PeopleTools D |Dlspﬂﬂlblllda'd Dor.?nte |
Localizacién | L]  Cambio de contrasg ] Notas de Orientacion
Herramientasd [ ] M Perfil de Sistema
|PannlaTanl=s

® Selecciona el ciclo al cual aplicara la disponibilidad a registrar.

@ Daclic en el botdn “Continuar”.
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Seleccionar Ciclo
Seleccione un ciclo y pulse continuar Personalizar | Buscar | 2] & Primero 4 1de1 * Ulimo
Ciclo Grado Académico Institucidn
1 Primer periodo académico 2018 Idiomas Universidad EAFIT
\ )

e E]l campo “Fecha Efectiva” no es modificable. El sistema toma como fecha
inicial la fecha de inicio del ciclo y como fecha final la fecha de fin.

e Diligencia los campos “Hora Inicio Clase” y “Hora Fin Clase”.

e Activar la opcidon @ de los dias para los que aplicara la disponibilidad en
este horario.

® Para agregar nuevos horarios haz clic en el botén “+".

—
Nota: El sistema convierte por defecto el formato hhmm vy
acepta tanto el formato normal como formato militar.

)

La disponibilidad esta definida en rangos de 15 minutos, es decir, 7:15, 7:30, 7:45.

Disponibilidad por dias Personalizar | Buscar | & | B Primero ‘4" 1-2de2 '»' Ultimo
*Hora Inicio Clase *Hora Fin Clase Lunes Martes Miércoles Jueves Viemes Sabado  Domingo

1 [6:00AM | 800am ] v o @ (5] O U e HE

2 [3:00AM | [5:00Pm ] B | B o O @ 4 B EHGE
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e Diligencia o selecciona en el icono |Q el “Campus” correspondiente para la
disponibilidad ingresada.

Disponibilidad por Ubicacion
*Campus Descripcion

o

\. V.

e Diligencia o selecciona en el icono |Q la “Ubicacién” correspondiente para el
campus y disponibilidad ingresada.

*Ubicacion
L @)

e Diligencia la “Prioridad” para esa ubicacién (1, 2,3), la primera sera aquella que el
sistema asignara como prioridad al momento de hacer la programacion.

*Prioridad

- §

—
Nota: puedes agregar varios campus y ubicaciones al mismo
horario, haciendo clic en el botén “+”, asignado a la prioridad.

_ )
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Institucion Académica: EAFIT Universidad EAFIT

Grado Académico: IDIO Idiomas

Ciclo: 1716 Segundo periodo académico 2017

ID Empleado: woooots793 |

Buscar | Ver Todo Primero ‘4 1de2 ' Ulim

#=

Fecha Efectiva:  14/12/2017 Estado: Inicial
*Fecha Inicial: | B Uitima Actualizacion:

*Fecha Final: | E‘j

Disponibilidad por dias Personalizar | Buscar | 21 | [ Primero ‘4 1deq1 ‘» Utimo
"Hora Inicio Clase *Hora Fin Clase Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

1 [ O O | O O O O #HE=E

Disponibilidad por Ubicacion | @ E Primere ‘4/ 1de1 ®/ Ulimo

*Campus Descripcion *Ubicacion Descripcion *Prioridad

1 o Q (=)

|5 Guardar || [ Acomisualizar || 51 incwic Historial | | ErCorregir Historial

® Para finalizar, haz clic en el botén “Guardar”.

Si debes corregir un error después de haber guardado la informacién, haz clic
e en el botdn “Corregir Historial” para que le habilite las opciones a corregir y
luego da clic nuevamente en el botén “Guardar”.

Disponibilidad por dias Personalizar | Buscar | &2 | e Primere ‘4 1de1 ‘* Utimo
*Hora Inicio Clase *Hora Fin Clase Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
1 O [ O O El [ T = =
Disponibilidad por Ubicacién | 2 E Primero ‘4 1de1 ‘' Ulimo
=Campus Descripcion = Ubicacién Descripcion =Prioridad
1 Je, Je 1 EH=

\ | 1 Acemvisualizar |[).-j Incluir Historial | |22 corregir Historial | j
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e Una vez los datos de tu disponibilidad sean aprobados administrativamente,
la pagina solo se mostrara en modo de consulta.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Institucion Académica: EAFIT Universidad EAFIT
Grado Académico: [[n][e] Idiomas

Ciclo: 1716 Segundo periodo académico 2017

Buscar | Ver Todo Primero ‘4" 1de1 ‘&' Ulimo
[+

Fecha Efectiva: 06/M0/2017 Estado: Aprobado
Fechalnicial: 010712017 Uttima Actualizacién: ~ EAFIT_DATOS

Fecha Final: IMH22017

Disponibilidad por dias Personalizar | Buscar | (2| &R Primero ‘4 1de1 ‘* Otimo
Hora imicio Clase Hora hin Clase Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes sdabado IJOITIII'IgO

1 06:00 22:.00

Disponibilidad por Ubicacion | & = Primero ‘4" 1-3de3 * Ulimo
Campus Descripcién Ubicacion Descripcion Prioridad
1 MEDEL Medellin BELEN Belén 2
2 MEDEL Medellin LAURELES Laureles 3
3 MEDEL  Medeliin POBLADOD Foblado 1

Ii;jcuamar l |5 Notificar ] AcaMisualizar ||;J Incluir Historial ] [.5"'/00rreg|r|-lisloria!
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Centro de
asesores

Esta funcionalidad aplica para Educaciéon formal, pues
corresponde a las notas de orientacion relacionadas con el
acompanamientodel estudiante. ParaEducacion Permanente
e Idiomas se puede utilizar, en caso de que se requiera.

Menu Autoservicio Centro de Mis Notas de

Ruta: Principal Asesores Orientacion

Otra opcioén para ingresar al Centro de Asesores es

I\_Ilen_u Autoservicio N_otas 0!?
Principal Orientacioén
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Menu Blsqueda:
) Autoservicio 1 Datos Personales en Campus
Men 0 Evaluacion Docenty & Evaluacién Docente S o Men
B 1 Gestién Curricular | &  Centro de Profesorado e
~ > I h
B Localizacién {1 Centro de Asesores []  Mis Asesorados 3
Autoservicio £1 Heramientasdein] &  Busqueda (] Informacion General Asesorado
Evaluacién Dod [  Disponibilidad Docd ] Info Académica de Asesorado
Gestion Cumicf = PeopleTools s s | —
Localizacen | L)  Cambio de contras{ )  Notas de Orientaci Ll |Mis Notas de Orientacion 5
Herramientasd (5]  Mi Perfil de Sistema | L-
PeopleTools

e El sistema muestra las notas de orientacion que te han asignado.

UNIVERSIDAD

EAFIT

Centro Profesorade || Centro Asesores || Bisgueda

Mis Asesorados | Centro Alumnado | Info General | Datos Acad

Notas de Orientacion

Esla pagina muestra las notas de orienfacion que se le han asignado. Utilice los filtros, segln proceda, para acolar
Ins resultados de la busqueda. Utilice 1as cabeceras de columna de |a cuadricula para ordenar los datos de forma
ascendente o descendente. Haga clic en el ID para acceder a los detalles de una nola concreta o afadir un
comentano adicional a 1a misma

¥ Notas Filtro

Institucion| Creado por

Subcategon'al

Tipo Conmcm|

Categorial

EstadoAbeda |

@ No se han oblenido notas con estos filtros

Ver Datos Otros Alumnos

Eir a nicio

Creadol
Ult Actualizaciénl 7 Dias
Elementos Aecidnlj1

l Bormrar Todo | | Aplicar Filtro




Instructivo Autoservicio del profesor Epik

® Selecciona las opciones en los filtros “Institucion”, “Categoria”, “Subcategoria”,
“Estado Nota", “Creado por”, “Creado”, “Ult Actualizacién”, “Elementos Accién”;
con el fin de acotar los resultados de la busqueda.

Conbm Frofessenss | Colro Asogoros  Bienueds

Miz Ascsoreios | Certm Avmade | nfo Generad | Credlo Convalociin | Detos Acad

holas de Orientacion

[sts péging muestra 1as notas de orientsdidn qus s le han asignade Uslice los ilies, segln preceda, para

acolar ks esuados dela . LIbCe 15 Cabersras 0s colUmng oe |3 TUatriosa para ordenar ios datos
e forma ascendents o descandenie Haga cdic en ol IN para arceder abas detalles de una noka concrsta o afade

un comentano adicional a la misma

¥ Hotaz Hiltra

Creado por Q,
Creado v
U AcTsaliacin | ) "
Blsmantos Acciée
Eairar Todo Aplicar Filro
Detalles Alumno Personaizar | Buscar | 12| Primero % 1det & Ufimo
D Institueidn Beanto :""‘b" Suncategaris Aeigrads s Creadn por :# it e Bevuskracibn
Motz ¥
- s - . MolA anentacion JUHANA CISORNG e s e I - PR
] -..nm-rsm.dwll REQUIEre Un Henweo onmeRACHn GONZALEZ CARLUS MALUUINALO  ADIEME  Vencion ST

; académica
\ VeeDatos Oos Aamnos | /

® Para ordenar los datos de forma ascendente o descendente, haz clic en los
titulos de las columnas.

® Dar clic en el icono "Nota Orientacién” para acceder a los detalles de una
nota en especifico o para afiadir algun comentario adicional a la misma.
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Ceetro Proesoraco | Centro Asesores || Bisqueda |
MBS ASOSOMA006 | Conro Alumnado | b Gensral | Cregho Comalicacldn | Dats Aad

Notas de Orientacion

Nota Orientacion

Institucion Unhersidad EAFT Craadoal 30102017

PSSR — creeoo or I

Subcategoria N orientacin acacémica Estsso Nots Aniera
Asignado A Acceso Asssorado Sf

Asunto Reguiers un Referzo

Elementos Nota Personaltzar | Buscar | VerTos | LY | [§ Prmern 4 12082 b (o
Nt Introduorda o Introduaids 9t Comandarios

2 o I Veooe s edmen
swrazor? e R —

Elementos Accion Personalizar | Buscar | Ver Tooo | £ | E Primero ‘4 12082 ‘¢ Ummo

- Dy SELIN0S EIMANS 550 SFSOAS Vensm

BT Refusrzo enverdo TO BE Completn 131172017
el g Refuerzo en el presents perfecio L 1312017

| Anaxos | Agsmora | [FH
Arohivos Ameaos

papa-410g

e El sistema trae toda la informacién correspondiente al estudiante.

® Da clic en el botén “Actualizar Nota” | Volver a Centro Profesorado | para que el
sistema habilite la nota para modificaciones y actualizaciones.
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| Actualizar Informacién Nota

“Categoria Nota

Nota orientacion acaodmica

Selecione s VEI0TER que Oesea MOJIMcar, aungue tambien puece alladir nusvos comertanios. Cuando haya finaltzaoo, pulkse el botdn Endar
*Subcategona Nots | »

LY

“hsignado 4 1000025481

“Estado Nota

b
a I
‘mmlRequbrem Referzo
Anadir Nuevo Elemento Nota

KR a

| normai -|]|=w;

Elementos Nota

Introcucids el

mmlmlwmﬂ."ilﬁ Primero ‘4 1-2de2 '} Ommo
infrodusida por
2 102017

Comentsrios

102017

I o e s e
1

Elementos Accién

I re vt

“Desoripolén

Personaizar | Buscar | vertoo | £ | ] enmem 4 12082 4 Ummo
Ano2017

~Estads Ciomans Asolén
[reaerzoenvemo ToBE
2102017

“Feoha Venclm
o3 Imﬂ
|reverzo en et presente pereens

| [em2or g

[tamzorr |53
anexos || agomora | [

e Diligencia la informacién de la nota en el campo “Aiadir Nuevo Elemento
alanota”; en caso de ser necesario.

| ARadir Nuevo Elemento Nota

(¥ B & x B « » Qb3 =m0 = Q|
|mrmm _-.H Fusne =, | .. = |B f_!! ‘5_|
[ &= = = ;= := #= | A- B
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Puedes modificar el estado de los elementos de accidn, es decir, las acciones a
realizar durante la asesoria, en el campo “Estado Elemento Accién”.

® Si necesitas afladir algun elemento de accién, dar clic en el botén “Anadir
Elemento Accion’.

Diligenciar descripcion del elemento en el campo “Descripcion”.
® Seleccionar estado en el campo “Estado Elemento Accion”.
® Programar “Fecha Vencim” de la accién.

e Para eliminar alguno de los elementos de accién dar clic en el icono @

Personaiizar | Buscar | VerTooo | £ | & Primero 4

= Estaco Elemnenio Ao0ln “Feohs Venolmn

|Re‘-uemoe!uermT05€ a2 ] [13m=2o7 [E] o

[Retoerzo en el presente pereco .t ~ [1amzo17  |E o]

| Afagir Elemenno Accion |

Sinecesitas afladir un anexo, dar clic en el botén “Anadir Anexo”.

® Seleccionar archivo del equipo para anadir.

® Para eliminar alguno de los anexos da clic en el icono @

Dar clic en el botén “Presentar” para guardar los cambios y retornar ala ventana
anterior.
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® Da clic en el botén “Notificar Asesorado” para que el sistema envie un correo
electrénico al asesorado.

@ Da clic en el boton “Volver” para retornar el listado de estudiantes.

Nota Orientacion
institucion Umdersidad EAFT Creago el 301072017

Categoria Notz orientackin académica Creado por CARLOS MALDONADO
Subcategoria Nota orlentsciin academica Estado Nota Adlena

sogrco A

Asunto Reguiers un Refuerzo

ACRIAIZIC NOG | | NOUTCAT AS250r300 |

Elementos Nota Personaltzar | Buscar | Ver Toco | £ | Primero ‘4 1-2de2 '} Ummo
Notz Infroducida ei Infroducida por Comentarios

2 3Mo2n7 Mejord en su rendimientio
o017 CARLOS MALDONADO Proeta ge visualizackn

Elementos Accion Personalizar | Buscar | Ver Todo | &7 | Primero ‘4 1-20e2 ‘* Umimo
*Dasoripolsn «Estsds Elsmantd Aoolsn “Faohs Vansim
102017 Referzo enveroo TO 88 Compieny 1312017
30102017 REerzo en & presents perci noompiEn 131172017

[ anexos || Avamora | 7

Arohivos Ansuos

pasa-L g

® Dar clic en el botén “Ver Datos Otros Alumnos” para buscar informaciéon de otros
estudiantes asignados.



UNIVERSIDAD

EAFIT




	¿Qué encuentras en este instructivo?
	Centro del profesorado
	¿Cómo gestionar tus citas?
	¿Cómo gestionar tu programa?
	¿Cómo consultar el listado de estudiantes de tus clases?
	¿Cómo programar y guardar las actividades de tu clase?
	¿Cómo registrar las notas de las actividades evaluativas? 
	¿Cómo generar la nota final?
	¿Cómo consultar la lista de calificaciones y la nota final?
	¿Cómo registrar la asistencia de tus estudiantes?
	¿Cómo consultar tus evaluaciones?

	Disponibilidad profesor
	Centro de asesores

