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Administracion de Clases

Dentro de RLP, las Clases son los entornos de aprendizaje destinados tanto a profesores como a estudiantes. En
esta seccién, se encuentran los recursos digitales y materiales educativos disefados para la ensefanza y el
aprendizaje del idioma Inglés. Estos recursos estan disponibles para su uso por parte de profesores y estudiantes
con el objetivo de facilitar un proceso educativo efectivo y enriquecedor.

El Training Manager tiene un rol fundamental en el sistema, ya que es el responsable de gestionar y administrar
diversos aspectos esenciales para el funcionamiento eficiente de RLP. Sus responsabilidades son:

e Gestion de Clases: El Training Manager tiene la capacidad de crear, organizar y gestionar las Clases en RLP.
Esto implica establecer los espacios de aprendizaje, asignar profesores y estudiantes a cada clase, y
asegurarse de que los materiales digitales estén disponibles en las clases correspondientes.

e Gestion de Usuarios: El Training Manager es encargado de administrar a los usuarios dentro del sistema. Esto
incluye la creacién de cuentas, la asignacion de roles (profesor, estudiante o training manager), y el
mantenimiento de la informacién de los usuarios, asegurando que todos tengan acceso adecuado y seguro a la
plataforma.

e Configuraciones: El Training Manager gestiona las configuraciones del sistema. Esto incluye ajustes técnicos,
de seguridad y personalizacion de la plataforma para adaptarse a las necesidades especificas de las escuelas.

¢Como se realiza la gestion y administracion de Clases?

En el menu principal se encuentra la opcion Administracion de Clases.
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Dentro del apartado de Administracion de Clases se encuentran diversas opciones que permiten configurar y
gestionar las clases dentro de RLP. Estas opciones incluyen:

e Crear Clases: En esta seccion, el training manager tiene la capacidad de crear nuevas clases en RLP. Esto
implica establecer el nombre de la clase, asignar grado y nivel de cada una asi como definir la fecha de inicio y
término de la misma.

e Agregar Profesores: Aqui es donde se pueden anadir profesores a las clases especificas. Los administradores
pueden asignar a cada clase los profesores que seran responsables de la enseiianza y la interaccién con los
estudiantes.

e Agregar Estudiantes: Esta opcion permite incorporar estudiantes a las clases respectivas. Los
administradores pueden asignar a cada clase los estudiantes correspondientes, lo que les otorga acceso a los
materiales educativos y recursos asociados.
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e Definir Configuraciones: Aqui se permite establecer y modificar las configuraciones generales de RLP. Esto
puede incluir ajustes relacionados con la seguridad, el acceso a los contenidos y otros aspectos técnicos para
adaptar la plataforma a las necesidades institucionales.

¢Coémo se crea unaclase?

Para crear una clase en RLP, sigue estos pasos:

1. Ingresa ala seccion Administracién de Clases en la plataforma RLP.
2. Buscala opciéon Nueva Clase, que se localiza en la opcion Administracion de Clases.

3. Al hacer clic en Nueva Clase, se abrird un formulario. Aqui deberas ingresar la informacién necesaria para
configurar la nueva clase, que incluye:

e Nombre delaClase

e Descripcion

e Grado (Primaria/Secundaria)
e Nivel

e Fechadeinicioy término

4. Completa el formulario con la informacion solicitada y haz clic enEnviar.
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La clase creada se observara en el panelAdministracion de Clases.
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En este apartado se visualiza informacién importante para los usuarios, tales como: Cédigo de la Clase, nimero de
estudiantes inscritos y el periodo de tiempo que estara disponible.

¢Como se realiza la carga masiva de clases?

Para llevar a cabo una carga masiva de clases en RLP, sigue estos pasos:

1.

Accede ala seccion Administracion de Clases en la plataforma RLP.

. Buscay selecciona la opcién Importar Clases.
. Al hacer clic enImportar Clases, se abrird una nueva ventana dedicada a la importacion masiva.

. Descarga el formato para la carga masiva, este archivo estd en un formato CSV (valores separados por

comas). Cada fila del archivo debe contener la informacion relevante para cada clase que deseas crear.

. Cargael archivo en la plataforma RLP siguiendo las indicaciones proporcionadas. Asegurate de que el archivo

esté en el formato correcto y que los datos estén completos.

. Una vez que hayas cargado el archivo, la plataforma procesara la informacion y creara las clases de acuerdo

con los detalles proporcionados en el archivo.

. Verifica que todas las clases hayan sido creadas correctamente y que la informacion se haya importado de

manera precisa.

La carga masiva de clases es una forma eficiente de establecer multiples entornos de aprendizaje en RLP de manera

rdpiday organizada.
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La gestion y administraciéon de usuarios en RLP se lleva a cabo a través de la opcionAdministracion de Usuarios.
Aqui, se tiene el control sobre la creacién, edicidn, inscripcion y eliminacién de usuarios. Para llevar a cabo estas
acciones, sigue estos pasos:

1. Hazclic en Administracion de Usuarios en la plataforma RLP.

2. Dentro de Administracion de Usuarios, encontraras diversas opciones para gestionar los usuarios:

e Crear Usuarios: Busca la opcion Nuevo Usuario. Al seleccionarla, se abrira un formulario para crear una
nueva cuenta de usuario. Esto incluye datos como nombre, apellidos, correo electrénico, rol asignado
(profesor, estudiante o training manager) y las clases donde lo queremos asignar.

e Editar Usuarios: Puedes editar la informacion de usuarios existentes. Selecciona al usuario que deseas
editar y haz clic en Editar. Podras actualizar los datos necesarios y guardar los cambios.

e Eliminar Usuarios: Si es necesario, puedes eliminar usuarios. Selecciona al usuario que deseas eliminar y
haz clic en la opciénEliminar. Antes de confirmar la eliminaciéon, aseglrate de que esta accion sea
definitiva ya que no se puede revertir.

e Restablecer contrasena: Puedes restablecer la contrasefia de los usuarios. Selecciona al usuario y haz
clic en Restablecimiento de Contraseia y asigna la nueva informacién. El usuario recibird una
notificacion via correo electrénico indicando dicha actualizacién.

La gestion y administracién de usuarios es esencial para mantener la plataforma actualizada y organizada.

¢Cémo creo un usuario nuevo?

Para crear un Usuario Nuevo, haz clic en Nuevo Usuario.
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Captura los datos personales del Nuevo Usuario:
e Nombre
e Apellido
e Correo electrénico



e Clases que tendra asignadas
e Rol (Profesor, Alumno o Training Manager)

NUEVO USUARIO
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Una vez creados los Nuevos Usuarios, el Training Manager tiene los permisos para Editar, Eliminar y Restablecer
Contrasena de los perfiles. Para estas acciones es necesario seleccionar el o los usuarios y dar clic en la accién que
queremos llevar a cabo.
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e Editar Perfiles: Si es necesario actualizar la informacion de un usuario, como su nhombre, correo electrdnico,
asignar clases o su rol, el Training Manager puede llevar a cabo esta accién. Esto se realiza seleccionando al
usuario correspondiente y luego haciendo clic en la opcién Editar.
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e Eliminar Perfiles: En caso de que sea necesario eliminar un perfil de usuario, el Training Manager puede
seleccionar al usuario en cuestion y hacer clic en la opcién Eliminar. Antes de llevar a cabo esta accion, es
necesario confirmar ya que ésta no se puede revertir.

BORRAR USUARIO X

Esta accion eliminara a estos usuarios del sistema. No puede deshacer esta accion.
Esta(s) direcciénles) de correc electrénico no se pueden registrar en el futuro. No
puede deshacer esta accion.
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e Restablecer Contrasefia: Si un usuario olvida su contrasefia o necesita restablecerla por alguna razén, el
Training Manager puede facilitar este proceso. Al seleccionar al usuario y hacer clic en la opcién Restablecer
Contraseia, se genera una nueva contraseia que el usuario pueda usar para acceder a su cuenta. El usuario
recibird una notificacion via correo electrénico con la nueva contrasefa y se le recomendard cambiarla
después de iniciar sesion.

CAMBIAR LA CONTRASERNA DEL USUARIO X

Nombre

Visor de formacion CTV

Nueva contrasefia

una icacion por correo de este cambio de contrasefia a la
direccién de correo electrénico registrada del usuario.

X CANCELAR 5] CAMBIAR LA CONTRASENA




La administracion adecuada de los perfiles de usuario contribuye a mantener la seguridad, la privacidad y la
eficiencia dentro de la plataforma RLP.

¢Se puede realizar una carga masiva de usuarios nuevos?

Si, es posible llevar a cabo la carga masiva de usuarios nuevos en el sistema. Ademas, se tiene la opcion de exportar,
importar y editar la informacién de los usuarios existentes, asi como de activar productos disponibles. Todo esto se
logra haciendo clic en la opcién Operaciones Masivas.

Realizar operaciones masivas proporciona una gran eficiencia y facilidad de gestion, ya que permite introducir de
manera simultanea un conjunto de usuarios nuevos al sistema, agilizando asi el proceso de incorporacién. Ademas,
la opcion de exportar y editar usuarios ya existentes otorga la flexibilidad necesaria para mantener actualizada la
informacion y realizar ajustes cuando sea requerido.
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Dentro del listado de opciones disponibles, selecciona la accién que deseas llevar a cabo y procede a descargar el
formato correspondiente. Una vez descargado, procede a capturar la informaciéon requerida siguiendo las
indicaciones proporcionadas en el formato. Una vez que hayas completado la captura de datos, asegurate de
guardar los cambios y, finalmente, carga el archivo en la plataforma correspondiente.

SUBIR PLANTILLA CSV DE MAESTROS X

Importacién de instrucciones para maestros

Descargar plantilla CSV para maestros

Para adjuntar un archivo, arrastre y suelte aqui o seleccione desde su
computadora

ESCOGE UN ARCHIVO

X CANCELAR

En México, Colombia, Argentina, Brasil, Pert y CAN (Salvador, Honduras y Guatemala), se puede realizar el auto
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Administracion de Configuraciones

La gestion y administracion de las configuraciones se lleva a cabo a través de un proceso que permite al Training
Manager definir y asignar opciones y permisos especificos para el uso de la plataforma. Estas configuraciones estan
disefiadas para adaptarse a las necesidades y roles de cada usuario dentro de la plataforma.
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Las opciones que encontramos en este apartado son:

Calculo de los Puntajes

Esta opcion brinda al Training Manager la capacidad de definir cdmo se realizara el calculo de los puntajes en el
sistema.

e Puntuacion final incluyendo Ginicamente las actividades que los estudiantes han completado: Al
elegir esta opcion, el sistema calculara la puntuacion final considerando solamente las actividades que
los estudiantes han completado. Las actividades que no han sido realizadas no influyen en el puntaje
final, lo que puede proporcionar una vision mas precisa del rendimiento de los estudiantes.

¢ Puntuacién final incluyendo todas las actividades (concluidas y no concluidas por los estudiantes,
éstas ultimas se califican con cero): Optar por esta alternativa significa que el sistema calculara la
puntuacion final considerando todas las actividades, tanto las que han sido concluidas como aquellas
que los estudiantes no han finalizado. En este caso, las actividades no completadas se calificaran con
cero, lo que puede impactar en la puntuacion final de manera mas amplia.

Calcular puntuaciones

5n como 6n de las actividades intentadas por el
estudiante

como de todas las

Los puntajes finales se calculan incluyendo solo las actividades que los Los puntajes finales se calculan todas las activi

estudiantes han completado y enviado de manera efectiva. No se consideran  para los estudiantes, incluidas aquellas que no se han completado o enviado.
las actividad das por los Las actividades no completadas o enviadas por los estudiantes reciben una
(Autoestudio) puntuacién de 0 (cero). (Autoestudio)

Tipo de Institucion

En esta opcidn se puede seleccionar el tipo de institucion. Esta puede serRLP+ o Estandar.
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tipo de institucion

Descripcion del tipo de institucion

0 RLP+
L

Zona Horaria

Ya estd establecida por el horario del pais donde se encuentra el Training Manager. Respetar la zona horaria evita
incidencias en tiempos de entrega de actividades y evaluaciones.

Zona horaria

(GMT-06:00) Ciudad de México v

Configuracion de la Institucion de los Usuarios

Dentro de esta seccion, se brinda la oportunidad a los usuarios para habilitar o deshabilitar la opcién de cambiar su
pais registrado.

Configuracion de la institucién de los usuarios

Los usuarios pueden cambiar su pais

Pais editable

Bloquear perfil de Estudiantes

Dentro de esta seccidn, se introduce la funcionalidad esencial de bloquear perfiles de estudiantes, lo cual impide
que los mismos realicen cambios en sus perfiles preexistentes.



Bloquear perfil de estudiantes

Evita que los alumnos cambien de perfil

Perfiles de bloqueo

Personalizar Area de Informes

Dentro de esta seccidn, se puede personalizar el drea de informes, lo cual implica la facultad de activar o desactivar
los permisos asociados a la revision de informes.

Custom area reports

Enable/Disable area reports
Language
Reading Skills
Reading Subskills
21st Century Skills

Learning Objectives

Activar iREAD

En esta seccidn, se tiene la posibilidad de habilitar o deshabilitar la herramienta iREAD. Es importante tener en
cuenta que esta accion genera costos adicionales.

Activacion iRead

Habilitar/deshabilitar iRead en esta institucion segun la calificacion Tenga di
Preescolar
Materno Kinder 1 Kinder 2
Kinder 3
Primario
preprimero Preprimero (Primaria) 19 Primero Primaria
29 Segundo Primaria 30 Tercero Primaria 42 cuarto primario
5¢ Quinto Primaria 62 Sexto Primaria
Secundario
19 Primero Secundaria 29 Segundo Secundaria 3¢ Tercero Secundaria
12 Primero Bachillerato 29 Segundo Bachillerato 3¢ Tercero Bachillerato

42 Cuarto Bachillerato 5° Quinto Bachillerato 62 Sexto Bachillerato



Deshabilitar Tareas Preescolares

Esta opcién permite deshabilitar las tareas para preescolar, con excepciones donde se encuentre deshabilitado por

el tipo de institucion.

Deshabilitar tareas preescolares

Evite que los maestros creen tareas para las clases de preescolar (a menos que esté deshabilitado debido a su tipo de institucion)

Deshabilitar tareas pi lares (si estan di:

L3

Mis enlaces

El profesor puede compartir enlaces externos en la plataforma.

Mis enlaces

Mis enlaces Descripeion

Deseripeisn URL
sanar archive | Sin archives
‘ | | : . = AGREGAR NUEVQ ENLACE EXTERND
imagen de 1s pancarta
Clasificar Nombre y descripelén Compontamianto
o material adicional

T sorrer

https:(fwww.youtube comiwatch?v=0Wb-raiGHIM

Es importante Guardar todos los cambios y/o actualizaciones realizados.



