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Instructivo para Rectores/as - Directores/as
Autoevaluacion en Institutos de Formacion Docente

El presente instructivo La plataforma
tiene por finalidad En esta plataforma los/as Rectores/as - Directores/as podran:
guiarlo/a en el recorrido
por la plataforma virtual Cargar los datos Completar el cuestionario Consultar un banco de recursos
de Autoevaluacion del Instituto del Rector/a - Director/a; que contendrd distintos conteniclos
Institucional.
. . Contactarse con el personal
Obtener el enlace que permitira R%ael:zaavraere]lcseeggll?grgg de la Secretaria de Evaluacién
distribuir el cuestionario A H— Educativa para aclarar dudas
alos/las docentes de los/Ias docentes y resolver posibles
inconvenientes
Acceso a la plataforma Recuerde que el usuario es
Recibira por parte de la Secretaria el CUE anexo del instituto y la
de Evaluacién Educativa un correo  contrasefia es un cédigo unico
electronico con su usuario, contra-  generado por el sistema. Le suge-
sefiay el enlace de acceso a la rimos copiar y pegar la contrasefia
plataforma de autoevaluacion. para realizar el primer ingreso.
4 )
Importante: Cuando ingrese por primera vez a la plataforma el sistema le solicitara
por Unica vez que cambie la contrasefia. Para ello, primero debera hacer clic en el boton
“Cambiar” y eso le habilitard el campo en blanco grisado origialmente para cambiar
la contrasefia. Introduzca la nueva contrasefia, y haga clic en “Guardar”. Este paso
es obligatorio.
. J
Atencion:
En caso de haber
olvidado su contrasea,

podra recuperarla
colocando la direccion
de correo electrdnico
en la cual recibi6

el enlace de ingreso

a la plataforma.

[ )
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Instructivo para Rectores/as - Directores/as

Bienvenido
Este botdn le permitird volver
ala pantalla de inicio de la plataforma.

Mend:
En la parte superior
derecha de la pantalla,

Recursos
Este hoton le permitird acceder a un banco de recursos
en linea con los siguientes documentos:

encontrar a unm em] on _r + Documento Marco dela Autoevaluacion
[ . + Documento Fundamentacion Metodoldgica
|OS SIgul entes bOtO NEs. T de a Autoevaluacion Institucional
f T + Documento Sintesis de la Autoevaluacion
en los Institutos Superiores de Formacion Docente
Contacto Configuracion + Principales Pasos de la Autoevaluacidn Institucional
Podrd contactarse con personal Le permitird acceder ala + Video tutorial
de la Secretaria de Evaluacion Home configuracion de los datos de Video de senshilizacién
Educativa del Ministerio Este botontambién  su cuenta. Podrd cambiarsu  Resolucién CFEN° 337/18
de Educacion, Cultura, Ciencia lepermitirdacceder  contrasefiay cerrar susesion  + Cuestionario del Estudiante
y Tecnologia de la Nacién. alapantalla de inicio. e la plataforma. + Pautas para la aplicacion del cuestionario del estudiante
Paso a paso En la pagina de inicio de la plata- Por otro lado, en la parte inferior

forma apareceran cuatro botones
que le indicaran los pasos a seguir.
Al ingresar por primera vez
observara que los botones de
“Cuestionario del docente”

y “Cuestionario del directivo —

®

parte 2" se encuentran inhabilitados.

Para habilitarlos debera finalizar
la carga de informacion en el boton
“Cuestionario del directivo — parte 1".

encontrara las referencias

que lo/a orientaran en el estado
de avance de cada una de las
instancias: la tilde verde indica
que se finalizé con la carga de
informacién solicitada; el signo
amarillo indica que los datos se
completaron parcialmente y el
signo rojo senala que la informa-
cién no esta completa.

En esta pantalla de inicio,
en la parte superior,

usted ademas podrd
encontrar el plazo previsto
para el completamiento
(e los cuestionarios de
directivo y docente.
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Instructivo para rectores/as - directores/as

¢Qué tipo de preguntas 1. Respuesta tunica donde debera seleccionar una sola opcién
debe completar? entre las que se presentan.

Los cuestionarios

admiten cuatro tipos

de respuestas:

2. Respuesta unica en la que se pedira que seleccione una opcion
por cada fila.

3. Respuesta muiltiple donde podra seleccionar todas las opciones
que correspondan.

4. Respuesta abierta donde debera rellenar con palabras,
letras o numeros, segun el caso, los casilleros correspondientes.

Saltos de pregunta:
Enalgunas preguntas,
enfundidn de la/s opcién/es
(ue haya seleccionado,

deberd saltarse la/s siguienteys.

Las preguntas que no deberd
respondler apareceran grisadas
automdticamente y no podra
seleccionar respuesta.
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Instructivo para Rectores/as - Directores/as

Paso a paso

®

Paso 1: Completar el Cuestionario del directivo - Parte 1

Haga clic en el botén “Cuestionario del directivo - Parte 1” para completar
los datos del Instituto. Este paso es indispensable para avanzar en el
proceso y a efectos de que los/las docentes accedan a su cuestionario.

4 )
Importante:
+ Todas las preguntas deben ser respondidas, de lo contrario no podrd avanzar
a los siguiente pasos.
+ Se sugiere solicitar apoyo del personal del Instituto para completar
la informacioén requerida.
- J

Tenga en cuenta que la parte 1
del cuestionario del directivo
cuenta con distintas paginas que
contienen diferentes preguntas.
Para avanzar entre paginas
debera seleccionar la opcion
“Continuar” y la informacion
cargada se guardara automatica-
mente. En el caso de que usted
desee interrumpir la carga de
datos, para continuar en otro
momento, debera presionar el
botdn “Guardado temporal”.

También cuenta con el botén
“Volver” que le permitira regresar
a las paginas anteriores en caso
de que quiera modificar sus
respuestas. Tenga en cuenta que
una vez finalizado el cuestionario
no podra realizar cambios.

Una vez completado el cuestiona-
rio cliqué sobre el boton “Finalizar”
que se encuentra en la parte infe-
rior de la pantalla, para poder
continuar al siguiente paso.
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Instructivo para Rectores/as - Directores/as

Paso a paso Paso 2: Distribuir el Cuestionario del docente.
Una vez finalizado el paso 1 haga clic en el botén Cuestionario

@ del Docente.

Aqui encontrard el enlace (URL) clase en las carreras de formacion
para distribuir el cuestionario docente inicial de profesorados
entre los/las docentes que se de nivel inicial, primario y secun-
encuentran en funcion frente a dario que ofrece el Instituto.

Importante: si el instituto cuenta con anexos, usted también deberd enviarle el enlace al
cuestionario a los/las docentes de los mismos.

Haga dic
en el boton “Copiar”.

_

Se abrird una ventana en la parte superior de la pantalla
que confirmard la copia del enlace. Haga clic en el botdn
“Aceptar” y pegue el enlace (URL) en el correo electronico
aenviar a los/las docentes del Instituto (sede y anexos).
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Instructivo para Rectores/as - Directores/as

Paso a paso Para enviar el enlace por correo electrénico le sugerimos:
@ 1. Enviar un unico correo a todos los/las docentes destinatarios, recuerde
que es un unico enlace para todos/as los/las docentes. Recomendamos

chequear que el correo haya sido enviado de manera correcta a los/las
docentes, asegurandose que en la bandeja de entrada de su casilla no
aparezcan correos rebotados.

2. Pegar el enlace en el cuerpo del correo y explicar que el cuestionario del
docente:

+ Recoge informacion y opiniones de los/las docentes en torno a
distintas dimensiones institucionales. Es por esto que su participa-
cién respondiendo el cuestionario es parte fundamental del proceso
de Autoevaluacion Institucional.

+ Es anénimo y confidencial.

+ Consta de 64 preguntas y demandara aproximadamente 45 minutos
para su completamiento.

+ Debera ser completado por los docentes en una sola sesién. En caso de
interrumpir la carga de informacion no contara con la opcion de guar-
dado temporal.

* Que el plazo para responderlo es el indicado por la plataforma en la
pantalla de inicio, es decir una semana. Por favor, no olvide comunicar
este punto ya que posterior a dicha fecha no podran completar el
cuestionario.

3. Sugerimos como asunto del correo: Autoevaluacion en ISFD -
Cuestionario del docente

Paso 3: Completar el Cuestionario del directivo - Parte 2
Haga clic en el botdn “Cuestionario del directivo - Parte 2” para dar su
opinion acerca de distintos aspectos institucionales.

——— = Unavez completado
el cuestionario haga clic
sobre el botn finalizar
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Instructivo para Rectores/as - Directores/as

Paso a paso Luego de esto, el sistema lo llevara a la pantalla de inicio donde se descar-
gara automaticamente el siguiente certificado de participacion. Esto

@ puede tomar unos minutos.

——  Lesugerimos
imprimirlo o
guardarlo junto
a sus documentos.

Paso 4. Seguimiento de la carga de los cuestionarios
Haga clic en el botdn “Estadisticas” para ver la evolucion de la carga de
los cuestionarios completados por los/las docentes.

l

En caso de tener algin
inconveniente puede
comunicarse a la direccion
de correo electrdnico
ensenar@educacion.gob.ar
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