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LISTA DE COMPROBACION PARA CONFIGURAR LA HERRAMIENTA SELFIE Y SELFIE PARA EL

APRENDIZAIJE EN EL TRABAJO (WBL)

1. CONFIGURACION DEL PERFIL DEL CENTRO

PASOS

SUGERENCIAS

1. REGISTRO DEL CENTRO

MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTARSE

Para iniciar el proceso de registro, haga clic en
el botén amarillo «Iniciar sesién». En la pagina
siguiente, introduzca la direccion de correo
electronico oficial del centro que servira de
canal de comunicacion interna desde la
herramienta hasta el centro, rellene el
captcha; marque la casilla para aceptar la
politica de privacidad, la proteccién y el uso de
los datos de SELFIE.

Debera acceder a esta direccion para
completar el registro. Asegurese de que posee
todas las credenciales.

2. ACTIVE LA CUENTA DE SU
CENTRO

Compruebe la  direccion de  correo
electronico del centro que
introdujo previamente. Abra el mensaje

con el asunto «Complete su registro en
SELFIE» y haga clic en el enlace incluido en
él.

Si no recibe el mensaje a los pocos minutos
de haber realizado su solicitud, compruebe la
carpeta de correo no deseado.

El enlace incluido en el mensaje sera valido
durante 48 horas desde su solicitud. Si no
puede acceder dentro de este plazo, tendra
que iniciar de nuevo el proceso.




3. CONFIGURACION DE EU
LOGIN

Para iniciar sesion en SELFIE, debe tener una
cuenta EU Login, que es el Servicio Central de
Autenticacion de la Comisién Europea, que
permite una sefial Unica para los usuarios de
diferentes aplicaciones y servicios en linea.
Cuando haga clic en el enlace recibido en el
correo electronico, se le pedira que se
autentifique a través de EU Login. Si aun no
dispone de una cuenta EU Login, se le pedira
que cree una.

Puede encontrar informacion sobre como crear
una cuenta EU Login en
https://webgate.ec.europa.eu/cas/manuals/EU_L
ogin_Tutorial.pdf..

4. INICIE SESION COMO
COORDINADOR DEL
CENTRO

Una vez registrado, haga clic en «Iniciar sesion
utilizando EU Login», la herramienta le pedira
que utilice su cuenta de EU Login.

Si ha olvidado su contrasefia, puede crear una
nueva a través del enlace siguiente:
https://schools-go-

digitaljrc.ec.europa.eu/passwordResetRequest

5. COMPLETE EL PERFIL DEL
CENTRO

Rellene la informacion solicitada acerca de su
centro (es decir, el nombre oficial del centro, la
lengua por defecto, la participacion en redes
escolares, la ubicacion, el tipo de centro vy
otros datos).

Recuerde, deberia actualizar el perfil de su
centro al menos una vez cada afio académico.

- Si es conveniente, puede introducir un
correo  electronico adicional que servira
también de canal de comunicacion desde la
herramienta hasta el centro o el coordinador
o coordinadores del centro.

-La mayoria de las preguntas son
obligatorias, pero puede actualizar el perfil de
su centro en cualquier momento, por lo que,
si en el momento de efectuar el registro no
dispone de toda la informacion, puede
introducir una respuesta provisional vy
revisarla mas adelante.

- Si lo cree conveniente, puede asociar una
cuenta secundaria de EU Login en la parte
inferior de la seccion.




2. USO DE LA PLATAFORMA SELFIE

CASILLADE | prsos MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTARSE SUGERENCIAS

VERIFICACION

Seleccione el/los nivel(es) educativo(s) que desee
analizar. Para cada nivel educativo seleccionado,
indique el numero total de usuarios (miembros
del equipo directivo, profesores y alumnos) a los
que invitara a participar. Guarde y haga clic en el
botdn «Inicio» para regresar a esta pagina.

SEIFIE WBL (work-based learning) - En funciéon de las caracteristicas de su
Seleccione: ensefianza secundaria superior centro, puede seleccionar uno o varios niveles
profesional; a continuacién, a la derecha de la educat,ivos.' , ,

1. SELECCIONE EL pregunta «jparticiparan empresas en esta - Podra revisar estos niimeros mas adelante,

hasta que se generen los enlaces a los
Cuestionarios.
- Las cifras que indique en esta seccion
serviran de base para calcular la participacion
de su centro.

NIVEL EDUCATIVO. encuestar», marque la casilla.

Indique el numero total de usuarios (miembros
del equipo directivo, profesores y alumnos) a los
que invitara a participar.

Si desea que participen empresas, haga clic en el
botén «Registrar» para incorporar nuevas
empresas a las que desee invitar. Haga clic en
«Afiadir»  para  seleccionar a empresas
previamente inscritas.

Haga clic en «Guardar configuracién» y prosiga al
Paso 2.




2.1 PERSONALIZAR
LOS
CUESTIONARIOS

Seleccione los enunciados opcionales: Los
enunciados opcionales son preguntas
preestablecidas que pueden afiadirse a las
preguntas principales. Para cada nivel educativo,
marque el botdn de seleccién para elegir todos
los elementos que desee.

- Antes de rellenar esta seccion,
recomendamos que se descargue vy
compruebe la lista completa de preguntas
principales vy opcionales de SELFIE para
miembros del equipo directivo, profesores y
alumnos, con el fin de no duplicar preguntas.

- Las preguntas opcionales se organizan
segun los ambitos SELFIE (Liderazgo,
Infraestructura y Equipamiento, Colaboracion
e interconexion, Desarrollo  profesional
continuo (DPC), Pedagogia: apoyos vy recursos,
Pedagogia: implementacion en el aula,
Practicas de evaluacion, Competencias
digitales de los alumnos).

- Puede seleccionar o eliminar la seleccion de
una pregunta opcional hasta que active los
enlaces..

2.2 PERSONALIZAR
LOS
CUESTIONARIOS

Cree sus propios enunciados: Puede crear hasta
diez nuevas preguntas o enunciados para cada
nivel educativo. Seleccione el nivel educativo y
haga clic en «Afiadir enunciado». Se le pedira que
introduzca la pregunta y el texto de ayuda que
desee visualizar. Debera crear una version de
cada pregunta vy el texto de ayuda
correspondiente para cada grupo de usuarios..

- Asegurese de que la formulacion de las
preguntas creadas coincida con la escala de
respuestas para que los usuarios puedan
responder seleccionando una de las siguientes
opciones: Completamente en desacuerdo —
Segun mi experiencia, esta afirmacion es
totalmente falsa / En desacuerdo /
Parcialmente de acuerdo / De acuerdo / Muy
de acuerdo — Segin mi experiencia, esta
afirmacion es totalmente cierta/ No sabe/no
contesta (N/A).




3. SELECCIONAR
FECHAS

Haga clic en el boton azul con el icono del
calendario para seleccionar las fechas de inicio y
finalizacion del ejercicio de autorreflexion.

Utilice el menu desplegable para indicar la
lengua por defecto en la que desee que se
visualice SELFIE.

Haga clic en «Guardar/actualizar fechas» para
realizar la accion correspondiente.

- El intervalo de tiempo seleccionado debe ser
de un minimo de una semana y un maximo de
tres.

- Puede cambiar el periodo para realizar el
gjercicio de autorreflexion y actualizar las
fechas hasta que active los enlaces a los
cuestionarios. Después de esto, no sera
posible modificar (acortar o ampliar) las
fechas.

- Cuando escoja las fechas, asegurese de que
todos los participantes dispongan de tiempo
suficiente para realizar el ejercicio. Tenga en
cuenta asimismo que los resultados no
estaran disponibles hasta el dia siguiente a la
fecha de finalizaciéon que haya establecido,
incluso si la encuesta finaliza antes de dicho
plazo.

4. ACTIVAR LOS
ENLACES

Seleccione el nivel educativo para el que desea
generar los enlaces. Obtenga una vista previa de
los cuestionarios y del periodo de autorreflexion.

Haga clic en «Generar enlaces» para realizar la
accion correspondiente. La plataforma generara
automaticamente un enlace para cada categoria
de participantes.

Previsualice los cuestionarios y asegurese de
que el periodo de autorreflexion seleccionado
corresponde al periodo en el que desea que su
centro participe en SELFIE. Una vez que active
los enlaces no sera posible realizar cambios
en la configuracion.

A la derecha de cada enlace encontrara dos
botones: uno copia el enlace al portapapeles y
el otro permite obtener una vista previa del
cuestionario correspondiente.

Al hacer clic en el botén «Imprimir enlacess,
podra imprimir los enlaces al cuestionario
para distribuirlo.




5. COMPARTIR LOS
ENLACES Y
SUPERVISAR LA
PARTICIPACION

Tras generar los enlaces, debera distribuirlos
entre los participantes. En la pagina Inicio podra
ver en tiempo real los porcentajes de
participacion de todos los grupos de usuarios en
forma de grafico de barras interactivo. Al pasar
el cursor sobre las barras, obtendra informacion
acerca del nimero de usuarios que han sido
invitados a participar y el porcentaje de
finalizacion, asi como el numero minimo
recomendado para cada grupo de usuarios.

SELFIE WBL: Para los formadores en
empresas, la participacién se expresa en
términos absolutos, no en porcentajes..

- Los usuarios no necesitan iniciar sesion en
SELFIE y no necesitan una cuenta EU Login; la
participacion debe ser voluntaria y ser
anonima.

- Tras acceder al cuestionario, los usuarios
pueden cambiar la lengua en la que se
muestra la herramienta SELFIE utilizando el
menu desplegable.

- Para los alumnos, responder a las preguntas
no deberia llevar mas de veinte minutos; para
los profesores, miembros del equipo directivo
y formadores, cuarenta como maximo. Sin
embargo, el cuestionario debe rellenarse en
un plazo de dos horas a partir del momento
de su inicio; de lo contrario, las respuestas se
perderan.

- Cuanto mayor sea el porcentaje de
respuesta en SELFIE, mas precisa y Util sera la
informacion que proporciona el informe.

- Tras enviar sus respuestas, cada usuario
podra personalizar y descargar un certificado
de participacién. Los nombres introducidos
para personalizar los certificados NO se
guardan, ya que la participacién en SELFIE es
siempre anénima.




3. TRAS LA REALIZACION DEL CUESTIONARIO SELFIE

CASILLA DE
VERIFICACIO | PASOS MEDIDAS QUE DEBEN ADOPTARSE SUGERENCIAS

\

La plataforma generara de forma
automatica el informe de su centro, que
estara disponible el dia después de que
expire el periodo establecido para realizar

., ) Si uno de los grupos de usuarios no participd, su informe
la autorreflexion. Para consultar el informe grup P P

. . mostrara una marca de agua indicativa de participacion
del centro, debera escoger el nivel | , , . oo
. incompleta, mientras que si el porcentaje de participacion es
educativo  cuyos  resultados  desee . , ) ,
1. RESULTADOS . L demasiado bajo, no se mostraran los resultados. Si el centro
visualizar. También puede comparar , , S _
. . ha tenido un nivel de participacion bajo, los resultados
resultados de diferentes sesiones.. . -
deben analizarse con precaucion, ya que pueden no ser
totalmente representativos de la situacion del centro.

SELFIE WBL: También puede desagregar
por empresa y sector.

-El informe de centro SELFIE se puede | - A lahora de analizar los resultados del informe de centro
utilizar como base para la reflexion y el SELFIE, debe tener en cuenta si en ambitos, enunciados
dialogo en el seno de la comunidad 0 preguntas especificos se han obtenido: puntuaciones
educativa en su conjunto. bajas; puntuaciones altas; diferencias significativas en

2. APLICAR LOS - El informe proporcionara: las puntuaciones entre grupos de usuarios. Sugerimos
RESULTADOS - una descripcion general de los seis ambitos que comience su reflexion a partir de estos elementos.

de SELFIE con los porcentajes promedio de | - Los miembros del equipo directivo, los profesores y los

cada uno de ellos por cada grupo de alumnos deberian reunirse para debatir los puntos

usuarios; fuertes y débiles identificados en el informe de centro

- resultados por ambito, que muestran la SELFIE. El centro podra utilizar esta informacion para




valoracion media de cada enunciado en un
ambito determinado;

- resultados por usuario, que muestran las
respuestas promedio por grupo de usuarios
para todos los enunciados..

desarrollar un plan de accién, en el que deberan definirse
de forma precisa los pasos a seguir para garantizar la
consecucion del objetivo.

SELFIE WBL: L.os miembros del equipo directivo, los
profesores, los alumnos y los formadores en empresas
deberian reunirse para debatir sobre los puntos fuertes y
debiles identificados en el informe de centro SELFIE. El
centro y la empresa podran utilizar esta informacién
para desarrollar un plan de accion, en el que se deberan
definir de forma precisa los pasos a sequir para
garantizar la consecucion del objetivo.

3. CERTIFICACION:

El centro puede solicitar una tarjeta digital
SELFIE al panel de control del coordinador.
Las insignias estan disponibles para todos
los ejercicios anteriores de SELFIE en los
que el centro cumpla los criterios de
atribucion.

Puede personalizar vy descargar un
certificado como coordinador del centro
SELFIE.

Recuerde que todos los participantes que
respondan al cuestionario (incluidos los
formadores en  empresas)  pueden
descargarse un certificado personal de
participacion inmediatamente después de
cumplimentarlo.

Los criterios para la atribucién de una insignia digital
son:

haber realizado un ejercicio SELFIE en un nivel educativo
con las tres categorias de participantes: responsable
educativo, profesor o alumno.

contar con mas de diez participantes en el mismo
ejercicio para todas estas categorias juntas.

4. RECURSOS

En esta seccion encontrara algunos
recursos, Como una guia audiovisual y la
guia para los coordinadores de centro,




disponible en diferentes lenguas.




PONERSE EN CONTACTO CON LA UNION EUROPEA
En persona

En la Unién Europea existen cientos de centros Europe Direct. Puede encontrar en linea la direccion del centro mas cercano (european-
union.europa.eu/contact-eu/meet-us es).

Por teléfono o por escrito

Europe Direct es un servicio que responde a sus preguntas sobre la Union Europea. Puede acceder a él:

— marcando el nimero gratuito: 008006 7 8 9 10 11 (algunos operadores pueden cobrar por las llamadas);
— marcando el nimero de la centralita; +32 22999696;

— utilizando el siguiente formulario: european-union.europa.eu/contact-eu/write-us es

BUSCAR INFORMACION SOBRE LA UNION EUROPEA
En linea

Puede encontrar informacion sobre la Unidn Europea en todas las lenguas oficiales de la Unidn en el sitio web Europa (european-union.europa.eu).

Publicaciones de la Unién Europea

Puede ver o solicitar publicaciones de la Unién Europea en: op.europa.eu/es/publications
Si desea obtener varios ejemplares de las publicaciones gratuitas, puede contactar con Europe Direct o con su centro de documentacion local
(european-union.europa.eu/contact-eu/meet-us es).

Derecho de la Unién y documentos conexos

Para acceder a la informacion juridica de la Unién Europea, incluido todo el Derecho de la Unién desde 1951 en todas las versiones linglisticas
oficiales, puede consultar EUR-Lex (eur-lex.europa.eu).

Datos abiertos de la Unién Europea

El portal data.europa.eu permite acceder a conjuntos de datos abiertos de las instituciones, 6rganos y organismos de la Unién Europea, que pueden
descargarse vy reutilizarse gratuitamente tanto para fines comerciales como no comerciales. El portal también permite acceder a un gran nimero de
conjuntos de datos procedentes de los paises europeos.
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