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Primer ingreso

Bienvenidos. En este tutorial encontraran todas las funciones disponibles para los

preceptores dentro de Xhendra.

Para comenzar, desde Secretaria o Direccidn recibirdn un correo de primer ingreso.
Ese mail contiene las indicaciones para activar su cuenta y tiene una duraciéon de 24

horas habiles y es de uso unico.

&l Abri el correo y hacé clic en el botén violeta.
Esto abrird una nueva pestafha donde deberas crear tu usuario.




XHENDRA by Sesi

Bienvenidos a Xhendra

Mail de primer ingreso, le damos la bienvenida a Xhendra by Sesi
Este mail de primer ingreso se debera hacer clic en el botén violeta que se ve abajo. Al

hacer clic deberan establecer su contrasena y podran modificar su nombre de Usuario. La
contrasena debe tener al menos ocho digitos, un numero y una letra en Maylscula.

Para restablecer tu clave hacé clic en el botdn de "Establecer contrasefia”

Tu usuario es: 0105D0040000146

Establecer contrasena

Si tenés dudas de como ingresar a Xhendra te dejamos un pdf tutorial de cémo hacerlo:
click aqui

Importante: el link tiene una validez de 24 hs y es de un Unico uso. Si esta vencido podés
hacer clic en "Olvidé Mi Contrasefa” para que te enviemos uno nuevo. Te dejamos un

tutorial de cémo hacerlo: click aqui

Ver en Xhendra.ar




1 En esta pantalla podras modificar el Nombre de Usuario y crear tu contrasefa.
# La contraseria debe tener al menos 8 caracteres, incluir un nimero y una
mayuscula.
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|:Nuewo usuario
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] Leé y aceptd los Términos y Condiciones y |las Politicas de Privacidad.




Xhendra
Academic Hub

Términos y Condiciones Xhendra

El acceso y utilizacion de la plataforma Xhendra implica la aceptacion de los siguientes Terminos y Condiciones Generales del servicio, asi como el
conocimiento y aceptacion de nuestra Politica de Privacidad de Datos. Le sugerimos leer ambos documenios con atencion

En caso de estar en desacuerdo debera abandonar |la platatorma Xhendra inmediatamente. La utilizacion bajo cualquier modalidad de Xhendra, o'la
mera permanencia en el sitio, seran entendidos como una manifestacion de voluntad positiva respecto de Ia plena aceptacidn de fodas y cada una de

las disposiciones de los presentes Términos y Condiciones Generales y de la Politica de Privacidad de Datos. Para leer los mismos, abra los links a
continuacion.

l B Terminos y Condiciones Generales.

I & Politica de privacidad de datos

@ He leido y acepto los términos y condiciones de Xhendra,

{1 Tilda “He leido y aceptado...” y hacé clic en Ingresar.
¢ Sino esta tildado, no podrds avanzar.

Una vez creada la cuenta, ingresa a xhendra.ar usando tu usuario y contrasefa.
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éva tenés usuario en
Xhendra Academic Hub?

Ingresa aqui para acceder a tu cuenta y
gestionar todo desde un solo lugar.

Contrasafia
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Comunicacion

€ Qué aprenderas en esta seccion:

4 Coémo crear publicaciones para comunicados internos.

4 Como seleccionar destinatarios de manera global o avanzada.

4 Coémo programar y visualizar publicaciones.

4 Cémo enviar mensajes individuales o grupales dentro de Xhendra.

4 Como crear eventos en el calendario y gestionar su visibilidad.

4 Cémo subir archivos y organizarlos en carpetas dentro de Xhendra.

4 Como compartir documentos y programas de estudio con alumnos, docentes y
familias

4 Coémo gestionar grupos



Publicaciones

Las publicaciones permiten enviar mensajes institucionales o comunicados a los
usuarios, sin que estos puedan responder.

¢ Pasos para crear una publicacién

£l Ir a Comunicacion - Hacer clic en Publicaciones.
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] Crear una nueva publicacién:

e Hacer clic en "Nueva Publicacion".
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e Completar los campos Titulo y Contenido.
e Configurar fecha de inicio y fin de visibilidad.
e Adjuntar imagenes o archivos si es necesario.

Nueva Publicacion
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] Seleccionar destinatarios:

# Antes de enviar una publicacién o un mensaje, es importante seleccionar
correctamente a los destinatarios. Xhendra ofrece dos métodos para hacerlo:



{ll Basqueda Global (opcion mds rdpida para seleccionar grupos enteros).
1 Busqueda Avanzada (permite elegir usuarios especificos con mayor precision).

¢ Opcion 1: Busqueda Global (Recomendada para comunicados generales)
4 Permite seleccionar grupos completos como:

e Todos los docentes de |a institucion.
e Todas las familias de un curso.
e Todos los estudiantes de un nivel (ej: primaria/secundaria).

¢ Como usar la Busqueda Global:

[l Selecciona el grupo de destinatarios en el primer desplegable (Docentes,
Familias, Estudiantes).

1 Define el alcance: Puedes elegir “Todos" o filtrar por nivel o curso.

] Haz clic en “Cargar” para aplicar la seleccion.

. Ejemplo de uso: Si quieres enviar un comunicado institucional a todas las
familias de primaria, basta con elegir “Padres” y luego “Primaria

Nueva Publicacion
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¢ Opcién 2: Bisqueda Avanzada (Para mayor control sobre los destinatarios)
4 Permite seleccionar usuarios especificos dentro de un grupo.

e Util para contactar solo a algunos docentes.
e |deal para mensajes dirigidos a familias de alumnos especificos.

¢ Como usar la Basqueda Avanzada:

[l selecciona el grupo de destinatarios (Docentes, Familias, Estudiantes).
1 Haz clic en “Busqueda Avanzada” para activar la seleccién manual.

<1 Filtra por curso, nivel o nombre de usuario segun el criterio deseado.
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] Marca individualmente los destinatarios y haz clic en “Agregar”.

. Ejemplo de uso: Si necesitas avisar a tres docentes especificos sobre un
cambio de horario, puedes buscarlos por nombre y seleccionarlos individualmente.




Nueva Publicacion
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El paso tres es la vista previa al envio de la publicaciéon. De estar toda la informacion

de forma correcta dan clic en PUBLICAR.




Nueva Publicacion
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Mensaje

Los mensajes permiten la comunicaciéon interna entre la institucion, los docentes y
las familias.

¢ Pasos para enviar un mensaje

£ Ira Comunicacion » Hacer clic en Mensajes.
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1 Crear un nuevo mensaje:

e Hacer clic en "Nuevo Mensaje".
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Mensajes
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Archivadas Escribi un mensaje : =
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e Completar Asunto (Titulo) y Texto del mensaje.
Adjuntar archivos si es necesario.
] Seleccionar el tipo de mensaje:
e @ Mensajes Grupales: Un solo mensaje para todos los destinatarios.
€ Mensajes Individuales: Se envia el mensaje de manera separada a cada
usuario.
e @ Grupo Familiar: Se crea un solo chat con los tutores de un alumno.
] Seleccionar destinatarios (Igual a la de Publicaciones)
¢ Busqueda Global: Para seleccionar perfiles completos.
¢ Busqueda Avanzada: Para elegir destinatarios especificos.

Que también lo puede combinar con “Mas opciones”.
e “Mas opciones” es la opcion por default, no hace cambios al mensaje.
e Pregunta SI/NO: En caso de hacer una pregunta en el mensaje, los
destinatarios pueden tildar entre un Si o No.
e Pedido de notificacion: Los destinatarios al llegarles el mensaje tendra un
botdn para que en vez de escribir que han leido el mensaje.




MNuevo Mensaje

Escribi 1 Mensajge
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e [ Vista previa y envio:
e Revisar la informacién antes de enviar.
e Sjestd todo correcto, hacer clic en “Enviar”.

£ 4

un estudiante en un solo Mensaje.

Consejo: Usa Grupo Familiar si necesitas comunicarte

con todos los tutores de
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Calendario

El calendario en Xhendra permite organizar y compartir fechas importantes
dentro de la instituciéon, como:

« EXxcursiones o viajes escolares.

« Fechas de evaluaciones y entregas de trabajos.

« Reuniones de docentes o con familias.

+ Pasos para crear un evento en el calendario

£ Ir a Comunicacion » Hacer clic en Calendario.

Xhendra
Academic Hub @ HHENDRA Dy

Home

«d Mensajes

d
Publicaciones ¢

Calendario

B Archivos >

sacion Secundaria

cias Sociales

Gestion de Grupos

Comunicacion

oy Agenda

] Crear un nuevo evento:

e -Hacer clic en "+Nuevo".
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e Completar los campos Titulo y Descripcion del evento.

e Definir la duracién del evento, seleccionando la fecha de inicio y fin.
e Opcional: Configurar fecha de publicaciéon para que se vea mas adelante.
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Seleccionar destinatarios:

e Se usa el mismo método que en Publicaciones y Mensajes:
o ¢ Busqueda Global: Para eventos dirigidos a niveles completos.

o e Busqueda Avanzada: Para eventos destinados a grupos especificos.

Vista previa y publicacién:

e Revisar la informacién cargada.
e Siestd todo correcto, hacer clic en "Publicar".

. Consejo: Para eventos largos (campamentos, viajes), asegurarse de seleccionar
correctamente el rango de fechas.




Nuevo Evenio
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Asi se ven los eventos creados en el calendario.
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Legajos

En esta opcidn se podran ingresar a ver los distintos Usuarios, realizar Invitacion de
Acceso (envio del mail de primer ingreso) e ingresar a las fichas de seguimientos de
los alumnos.

= Xhendra )
= Accdemic Hub XHENDRA by Sesi
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Usuarios

Primero debemos hacer clic en Usuarios

Xhendra '
Accademic Hub XHENDRA by Sesi
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@ Invitacion de Acceso
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ﬂ 4 A (76) Ciencias Sociales
I

Academia

Al ingresar se vera la lista de los alumnos, de aquellos cursos que tengamos
asignados. Se podra filtrar por Alumnos o Padres, también buscar por Cursos y por
ultimo buscar por el nombre.

Al hacer clic en el nombre del alumno (o padre) ingresamos directamente a la ficha
del alumno.

En la columna de opciones podremos hacer |lo siguiente:

I: Esta opcién nos permite deshabilitar al usuario, haciendo que el usuario no
pueda ingresar.

B: Haciendo clic en la Llave se le enviard un reseteo de contrasefia del usuario.

B: E| 13piz les permitira modificar el nombre de usuario con el que ingresaran
los alumnos o padres.



: Este botén nos permite deslogear de la app a los usuarios.

I : Haciendo clic en el botdn se vera en la misma lista a los familiares del

alumno, como Padre, Madre, Hermanos y Tutores (siempre y cuando estén

cargados).

M : Al hacer clic en los tres puntos veremos las distintas opciones de la ficha

del alumno, haciendo clic en una de ellas ingresamos en la ficha seleccionada.
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Invitacion de Acceso

Nos permitira enviar un mail para aquellos usuarios que aln No ingresaron en
Xhendra.
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Veremos los distintos mensajes que se hayan enviado a lo largo del ciclo lectivo. Para
enviar el mail debemos hacer clic en Nuevo Aviso.
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Al ingresar debemos completar los campos de Asunto y Contenido, una vez cargados
podemos hacer clic en Siguiente.
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Escribi fu Publicacion Elegi tus destinatarios Envig tu Publicacién
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En el paso dos veremos como en la Comunicacién de Mensaje y/o Publicaciones la

selecciéon de destinatarios.

En el paso tres confirmaremos que el mensaje sea correcto y lo enviamos. Al enviarse

se verd en la lista de los mails enviados.
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Fichas de Seguimiento

Veremos que tenemos dos opciones al ingresar por Legajos - Ficha de Seguimientos,

Estudiantes y Preformas

Estudiantes
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Una vez que hagamos clic en Estudiantes, al ingresar veremos que se puede filtrar

entre cursos asignados y alumnos, asi poder ingresar a las fichas de seguimientos
gue fueron creadas.

Haciendo clic en Nueva ficha la podremos crear.
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En la ventana para crear la Ficha, se debe seleccionar el Curso y al alumno que se
designara la ficha.

Crear ficha de seguimiento >
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Al seleccionar se debe completar el Asunto y el Texto. Las fichas de seguimientos

pueden ser de Privadas o Publicas.

Al ser publica todos los usuarios de Staff con acceso a fichas de seguimientos podran

ver la ficha creada.

Siendo Privada, podremos seleccionar a los usuarios autorizados a ver y agregar

comentarios.
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Los usuarios veran la ficha creada y al ingresar podran agregar comentarios.
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Performa

Las fichas Preforma son creadas por Secretarios, Directivos o el equipo de

Psicopedagogos. Estas fichas cumplen con la funcién de Plantillas con tems a

responder.

Para poder ingresar a ellas debemos ir por “No Leidas”, haciendo clic en el icono de la

“i“severd la lista del curso.
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Curso Titulo

Predorma Tesi

Wo Leidas

n

Q 0]

@
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Ingresando en la Ficha Preforma veremos los “iftems” cargados por los autorizados,

seleccionar a los distintos alumnos para ver la informacién cargada y también dejar

un comentario, al hacerlo se debe hacer clic en Guardar.
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Dascartar Agragar Comamtaric

Debajo de los items veremos las observaciones que se vayan cargados por los
destinos usuarios de Staff que tengan asignado cargar. Haciendo clic en la
observacioén se vera la informacién cargada.
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Inasistencias

En la opcidn de Inasistencias veremos como se realizara la carga del dia a dia, realizar
las reincorporaciones, realizar la carga de inasistencias por Materias y Cargar las
horas de las mismas.

— Xhendra .
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T

Carga Horas

Mo hay contea —— . __

Inasistencias Diaria

Primero debemos hacer clic en Carga por Dia.
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Al ingresar debemos seleccionar el curso, la fecha y la descripcion (la inasistencias
gue se cargara) - Luego debemos hacer clic en Listar Alumnos.
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Se pueden cargar una sola inasistencias en el dia, donde solo hacemos clic en el
botdén de la columna “Ausente”, podemos identificar si son Justificadas o
Injustificadas. Al finalizar hacemos clic en Guardar.
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También podremos cargar inasistencias por cantidad, de este modo solo cargaremos
al finalizar la etapa la cantidad de inasistencias que el alumno tiene. Haciendo clic en



el botdén de la columna “Ausente” se habilitara un cuadro en el cual se podra cargar la
cantidad. Nuevamente se debe hacer clic en Guardar al finalizar.
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Relncorporaciones

En esta opcidn veremos a los alumnos que han superado el limite de inasistencias
diarias y han cambiado de estado.

Primero debemos ir por Inasistencias haciendo clic en Reincorporaciones.
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@ Inasistencia Por Materia 3 Carga Periodo de Recuperacisn

En la lista de alumnos veremos los distintos cursos que tengamos asignados. Los
distintos estados de los alumnos dependera de la cantidad de inasistencias que

tenga.

Las reincorporaciones se pueden realizar de forma individual o masiva.
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Individual

Haciendo clic en Solicitar, nos abrird para poder completar los campos. Se debe
seleccionar la Plantilla y si queremos imprimir las notas de la etapa. Al finalizar se
hace clic en Reincorporar.
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Al finalizar el alumno aparecera en la solapa de Realizadas.
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En el estado de la Constancia se podra seleccionar si fue “Impresa, Entregada o
Firmada”, al que el colegio pueda saber en qué estado esta la constancia del alumno.

Masiva

Haciendo Clic directamente en “Reincorporacion Masiva” nos abrird una ventana
donde nos preguntara si “ Se actualizara el estado de todos los alumnos libre a

reincorporado, desea continuar? ”

Hacemos clic en Aceptar.




Sa achualizana el estado de iodos los alumnos ke
& reincorparade, desea continuar?

-

Esto nos abrird una nueva ventana, que nos confirmara que se ha realizado la
reincorporacion a los alumnos.

Alumnos Reincorporados con éxilol




Carga por Materia

Esta funcion nos permitira cargar inasistencias directamente en las materias.
Debemos ingresar por Inasistencias - Haciendo Clic en Carga por Materia.
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Carga Horas
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Debemos seleccionar el curso y clic en “Carga”

YHENDRADy Sesf

Carga de Inasistencia por Matenia

Curso v

1 "B - (75) Educacidn Secundaria

Materia
4°"A°- (76 Clencias Socigles

fos, Preceptor

Acciones




Para ingresar a la carga de inasistencias de las materias debemos hacer clic en
“+Cargar”

@ XHENDHS by Sesl Q @ w #® Precepto r
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Se debe seleccionar la fecha en la cual el alumno faltd en la materia.
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Cuando completamos en el cuadro “Horas Dictadas” y tildamos a los alumnos, al
hacerlo automaticamente se asignan las horas cargadas en “Horas Dictadas”.
Haciendo clic en Guardar se le dara la inasistencias a los alumnos.
A‘g‘;’égni’m Hub @ KHENDRA by Seai Q@ W #/ e Precepor
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Una vez cargadas las inasistencias se vera que el porcentaje de asistencia a bajado.
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Inasistencias por Materia.

En la opcion de inasistencias por Materias veremos dos opciones: Carga Periodo de
Recuperacion y Carga Horas.

Carga Periodo de Recuperacion

La opcion de Periodo de Recuperacion, es para cargar las inasistencias en la
instancias de preparacion a las mesas de Examenes en las instancias de Diciembre.

Debemos ir por Inasistencias - Inasistencias por Materias y hacemos clic en “Carga
Periodo de Recuperacion”.
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Carga Horas

No hay conten.

Al ingresar debemos seleccionar la fecha, el curso y seleccionar la materia en la cual
el alumno estd ausente. Al finalizar hacemos clic en Listar Alumnos.
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A los alumnos ausentes se los debe tildar que han faltado, al finalizar se debe hacer

clic en Guardar.
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# Mombre

1 Agustin, Trovatll

3 SON. Wakar
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J - lusficada

J - Justificada

J - Justificada

Carga Horas

Debemos ingresar por Inasistencias - Inasistencias por Materia - Haciendo clic en

Carga Horas
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Al ingresar podremos seleccionar los cursos para poder cargar horas.
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Seleccionando el curso veremos la lista de las materias y también se veran en las
columnas las horas que tiene cada materia. Las horas se deben cargar y al finalizar se
debe hacer clic en Guardar.



@ KHENDHA by Sesi

Carga de Horas / Materia
A" (Th) Ciencias Snciales

Asignacion de Horas por Etapa

Codigo Materia

1 Matematica - Ciclo Superior
i Litaratura

3 Inglés

41 Educacin Fisica

51 Higioria

1 Geagrafia

il Intraduccidn 2 la Fisica

il Biglogia

9 Meievas Teen de da nform  y 1 Conect
1 Sald y Adelescencia

il Psicologia

12 Labaratoro de Ingiés

13 Escritura Azadémica

Anual

Q@ " #

Etapa 1 Etapa 2
70 il
4 90
Bt 75
0 ]
T 100
i} 30
56 Ei]
H 90
it} il
] 9
1w 5
16 i)
25 ]

Etapa 3

Etapa 4

Carga de notas

Como preceptores podremos cargar las notas en todas las materias del Curso.

Debemos ingresar por Notas - Haciendo clic en “Carga De Notas”.
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Al ingresar debemos seleccionar el curso y solo se veran los cursos que tengamos
cargos.
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Carga de Notas por Materia
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Para ingresar a la carga de notas tenemos que hacer clic en “+ Cargar” en la materia.
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Al ingresar en la carga de notas veremos por ejemplo solapas se veran solapas de
Final y de distintas Etapas.

Solapa Final

En la solapa se veran las notas finales de cada etapa y las etapas de recuperacién en
diciembre y febrero. También veremos la columna de Condicion.
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Al momento de que se carguen las notas finales de cada etapa se veran reflejadas en
la solapa Final.

De cargarse las notas de forma manual directamente en la etapa “Final”, como en
este ejemplo, se debe guardar con “Solo Condicién” (el cual no solo funciona como
botén de guardado, también genera la condicién del alumno).

Teniendo las notas finales de cada etapa, podremos hacer clic en “E. Final y
Condicion” el cual dependiendo el plan educativo del colegio y/o la férmula
configurada por el colegio, este botén funcionara como guardado completando la
columna de Eval Final y generado la condicién del alumno.

Aqguellos alumnos que tengan aprobados la instancia de Eval Final Acreditan la
materia, de estar desaprobado se podra cargar notas en las instancias de Diciembre
y Febrero.

En aqguellos casos de desaprobar, el alumno se llevara la materia como pendiente. En
la seccidn de Secundaria.
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Solapas de Etapas

En las solapas de etapas se podran ver notas parciales o en algunos casos de
primaria submateriales. Las notas se cargan de forma Numérica y Alfabética en el
cual tendran un desplegable, al finalizar se debe hacer clic en Guardar.
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También veremos una opciéon de “Carga Rapida”, al hacer clic abrira una nueva
ventana donde podremos seleccionar columnas y cargar una nota (sea numeérica o
alfabética). Haciendo clic en Asignar se carga la misma nota a todos los alumnos.

Consejo: al cargar de esta manera solo se debe modificar la nota en aquellos
alumnos que tengan mayor o menor nota de la que se haya asignado.

Nuevamente al modificar las notas se debe hacer clic en Guardar. De lo contrario no
guedaran registro de las notas cargadas.



Carga Rapida

Esfuediantes

Copiar columnz
Carga de nal
B Maturiag

- Motz i - .
1 > L L

v

&
¥ .

Coplar columna

Carga de nof
Columna | = Compriben 2
£ Al
Mo A
L
1 -

Carga Répida X f
Esludiantgs _t- Cetadisticas & Carga an curso

o Estadisticas & Cergasncumo Exportar |

NP1 NP2 NFJ NP 4 NP3 NP G NPT NP &
7 i
7 T
T 7

[

im 3 Bimd

Leey Escii Leet Compr Parti

Bim 2 Bim 2 Bim 2 Bim 2 Bim 2
A v v w & v ~
A ¥ v v 4 v v
A v v v A v -

Corga Répids

NP3 Cuat1

Carga Raplda

Bim 2

Reportes

En reportes podremos realizar listas con informacién como modificacion de los

usuarios, notas e inasistencias.

Listado de Notas

Primero debemos ir por Reportes - haciendo clic en Listados de Notas.
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Cumpleanios del Dia

Mo hay contenido para mostrar

En el cuadro de la izquierda veremos el menu, en el cual tendremos las distintas
funciones de reportes asociados a la carga de notas y vista de boletines.
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Listado de Usuarios

Debemos ir por Reportes - Haciendo clic en Listado de Usuarios
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______ e THOSATAT Mo hay contenido para mostrar

En estas opciones se veran podran realizar planillas con la informacion de los
usuarios. En casos como Log Curso Alta y baja se sabra quién ha eliminado a los
alumnos del curso.
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| Exportar par curso Exportar Datos Personales por curso
Log Cursos Altas y Bajas
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Auforizados a Refirar
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Datos de Secretaria

sidn masiva de Conslantias

Ficha Medica

Listado de Inasistencias

De inasistencias veremos tendremos dos opciones, una de inasistencias Diarias y de
Inasistencias por Materias.

Diarias
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Ultimas fichas de seguimiento
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Cumpleanos del Dia

No hay contenido para mostrar

En las distintas opciones de menu tendran acceso a descargar planillas de las
inasistencias que se realicen. En el caso de Ausencia del dia podran ingresar,
seleccionar una fecha, curso y haciendo clic en Cargar veran las inasistencias de ese
dia. Donde se puede exportar la lista y/o modificar las inasistencia Justificadas e

Injustificadas.
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Listados
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WMatzria
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Materias

Al ir por Reportes y haciendo clic en Listados de Inasistencias por Materias, veremos
una ventana en la cual hay distintas opciones para tener informaciéon de distintos
reportes.
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En las opciones del menu podremos sacar listados con los detalles de forma mensual

y estados de los alumnos en las materias.
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Listado de Conducta

Al ir por Reportesy Listado de Conducta, en los menus se podran ver las opciones de
para ver los reportes de las Conductas (sanciones) cargadas
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Fecha Estudiante
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Cumpleafios del Dia

Mo hay contenido para mostrar

En las distintas opciones de menu se sacaran listados y también realizar la impresion
de los boletines de las sanciones.
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