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Introduccion

ROBLE es un portal cuya finalidad es la de proporcionar a las familias la informacién
qgue de sus hijos publicardn los centros educativos y profesores a lo largo del curso.
Sirve, ademads, de plataforma de interaccién entre el centro y las familias.




ROBLE estd plenamente integrado en RAICES (raices.madrid.org), el Sistema de
Gestion Integral Educativa de la Comunidad de Madrid.

El acceso a ROBLE por parte de los familias se realiza a través de RAICES
(raices.madrid.org), introduciendo los tutores legales su nombre de usuario y
contraseia. Estas credenciales de acceso han de serles previamente proporcionadas
por la Direccién del centro educativo.
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Acceso a ROBLE WEB

El acceso a ROBLE WEB se realiza a través de RAICES (raices.madrid.org),
introduciendo nuestro nombre de usuario y contrasefia. Estas
credenciales de acceso han de ser proporcionadas a los padres, o
representantes legales del alumno, por la Direccidon del centro educativo.
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Una vez acreditados, se nos
mostrara una pantalla con los
alumnos de los que, como padres
o representantes legales




autorizados, nos estd permitido acceder a su informacion.

Seleccionar el alumno del que queramos obtener su informacion

Para cambiar de alumno sin tener que volver a entrar, pulsar sobre su
nombre en la barra superior de la pantalla de inicio.

¢ Como obtener informacion relativa al centro ?

Desde la pantalla de inicio, accesible en todo momento pulsando
el logotipo superior de RAICES, seleccionar en el ment principal
la opcidon “Centro” y, cuando éste se despliegue, “Datos del
centro”.
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En el escritorio central se mostraran sus “Datos basicos” (codigo,
direccidn, teléfonos, correo electrdnico, etc.).

En el escritorio central se mostraran sus “Datos basicos” Identificacion del centra
(cadigo, direccion, teléfonos, correo electrénico, etc.). el
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Pulsando sobre “Geolocalizacién del centro” se indicara i Lo
sobre un mapa su situacion. '




¢ Cuadl es el calendario escolar ?

Para consultar el calendario escolar del curso actual, seleccionar
la opcidon “Centro” en el menu principal y, a continuacion,

“Calendario escolar”.

Se mostraran, de forma grafica, los festivos locales, nacionales y

autondmicos establecidos para el actual curso,
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Calendario escodar grafico
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Para consultar el calendario de cursos
anteriores, seleccionarlo en el desplegable
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“Afo académico”.

¢ Como consultar los datos de mi hijo ?

Desde la pantalla inicial, pulsar en el menu lateral la opcidn
“Seguimiento del curso” y cuando éste se despliegue, pulsar

sobre “Ficha del alumno/a”.

Se mostraran en el escritorio central sus datos personales, asi

como los teléfonos de contacto nuestros que tiene registrados el

centro.
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¢ Cual es su horario ?

Para consultar el horario del alumno, pulsar en el menu lateral la
opcion “Seguimiento del curso” y cuando éste se despliegue,

hacerlo sobre “Horario”.
Se mostrara el horario semanal del alumno, indicando en cada

tramo horario una abreviatura de la materia y el nombre del

profesor que la imparte.

Horario escolar del alumno
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¢ Alguna reunion con un profesor o tutor ?

Para saber el nombre del tutor asignado a la unidad en la que se
encuentra nuestro hijo, pulsar sobre “Seguimiento del curso” y
cuando éste se despliegue, pulsar sobre “Tutoria” vy, a
continuacioén, “Datos del tutor/a”.
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Los profesores o el Equipo Directivo del centro podran
convocarnos a alguna reunion. Esta convocatoria de reunién nos
llegara de forma automatica, bien como mensaje de entrada en
ROBLE o a través de nuestro correo electrénico.

Para consultar las citas que tenemos concertadas, pulsar en
“Seguimiento del curso” y cuando éste se despliegue, pulsar
sobre “Tutoria” y, a continuacion, “Visitas programadas”.

Estas visitas programadas nos apareceran también reflejadas en
nuestra “Agenda personal”.
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Visitas con el profesorado

Fecha Hora de la visita Profesor Observaciones
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¢ Como consultar las notas de mi hijo ?

Para consultar sus notas, pulsar en el menu lateral la opcion

“Seguimiento del curso” y cuando éste se despliegue, hacerlo
sobre “Notas del curso actual”.

Se mostraran en el escritorio sus calificaciones en la 12
Evaluacion.
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Notas del curso actual

Para consultar las notas de otras
evaluaciones, pulsar sobre el : e Fismniads
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la deseada.




¢ Me hacen los profesores alguna observacion ?

Para consultar las posibles observaciones o comentarios que
hubieran podido hacer los profesores, seleccionar en el menu
lateral la opcion “Seguimiento del curso” y cuando éste se
despliegue, pulsar sobre “Observaciones del alumno”.
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Se puede acotar el intervalo de fechas en el que se desea
obtener las observaciones, indicando “Fecha de:" y “Fecha
hasta:", bien tecleandolas (formato DD/MM/AAAA), o
marcandolas sobre un calendario (“Ver calendario iz ).

Para actualizar los resultados, cada vez que se modifique el
intervalo de fechas consultadas pulsar el botdon “Refrescar”.

¢ Como consultar sus faltas de asistencia ?

Seleccionar en el menu lateral la opcién “Seguimiento del
curso”.
A continuacion, pulsar sobre “Faltas de asistencia” y, finalmente,

“Consulta”.
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Se mostraran las ausencias registradas, indicando para cada una
de ellas su tipo (Justificada, Injustificada o Retraso), la materia a
la que se ha faltado, si ya ha sido justificada por la familia y si
para ello se ha adjuntado algun documento.

Pulsar sobre el icono (Ver en formato calendario) para
representar forma grafica las ausencias y retrasos registrados.

Calendario para ltas de asistencia

i
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Desplegando el campo “Mostrar”, podra seleccionarse si han de
mostrarse sdlo las justificadas, las injustificadas o los retrasos o
todas ellas.
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¢ Como justificar las faltas de asistencia ?

Las familias podran informar al centro de los motivos de las faltas
de asistencia que les hubieran sido registradas a sus hijos,
siempre que el centro tenga habilitada la opcidn de justificacion
de faltas por parte de los padres.

Fecha Tramo horarlo Ausencla de  Estado Justificada Adjuntoe

Pulsar sobre “Faltas de asistencia” y “Consulta” para obtener el
listado de faltas del alumno.
A continuacion, pulsar sobre la ausencia o retraso deseado y

seleccionar la opcidn “Justificar” en el menu emergente.

Justificacion de falta de asistencia “h I :

En la pantalla “Justificacion de falta de asistencia” marcar la
casilla de “Justificacion”.

Seleccionar el motivo de la ausencia en el desplegable “Motivo
justificacion” (Enfermedad, Visita al médico, Problema familiar u
Otro.
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(Opcionalmente, se podra anadir algun Comentario, e incluso
adjuntar algin documento con el botdn “Seleccionar archivo”).

Para confirmar el envio de la justificacidon y finalizar, pulsar
“Aceptar” .

A la vista de los motivos aducidos por los padres, sera el profesor
o tutor quien justifique o no la falta.

¢ CoOmo comunicar faltas de asistencia ?

Para COMUNICAR futuras faltas de asistencia de un alumno - si
el centro tuviera habilitada esa opcidn -, seleccionar el menu
lateral la opcion “Seguimiento del curso”. Cuando éste se
despliegue, pulsar sobre “Faltas de asistencia” y, a continuacidn,
“Comunicacion”.

En la pantalla de “Comunicacion de faltas de asistencia” pulsar el

icono “Nueva” para crearla.

— Teclear la “Fecha ausencia” en formato
raices o rosrduadcf ces DD/MM/AAAA, o seleccionarla sahre un
calendario, pulsando ! .

Sifuera a dia completo informar, ademds,
del “Ultimo dia ausencia”.

Comunicacion de faltas de asistencia ;.-
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Si la ausencia no fuera a dia completo, marcar
las casillas de “Justificar” correspondientes a
los tramos horarios a los que va a faltar.

Para confirmar su envio y finalizar, pulsar
“Aceptar” !} :
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. Como ver mensajes que me envia el centro ?

Pulsar “Comunicaciones” en el menu desplegable. A continuacién
seleccionar “Mensajes” y después “Mensajes de entrada”.

En la pantalla “Relacidn de mensajes de entrada” se listaran los
mensajes entrantes aun no leidos, con indicacion de sus fechas y
remitentes.

Pulsando el boton de opcién “Todos”, veremos todos los
mensajes, incluyendo los anteriormente recibidos y ya leidos.

Para leer cualquiera de ellos pulsar sobre el mensaje y elegir
“Detalle” en el menu emergente.

Podremos seleccionar (o deseleccionar) multiples mensajes,
marcando (desmarcando) su casilla de verificacion “Selec.” de
forma individualizada.

También pueden ser todos seleccionados de forma masiva,
mediante los iconos .

Los mensajes marcados pueden ser archivados, marcados como
leidos o eliminados mediante los iconos .
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