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CONSULTAR RECOMENDACIONES DE TÉCNICAS DIDÁCTICAS POR APRENDIZ  

 

 

Introducción 

Este manual proporciona una guía completa para los usuarios con el rol de Instructor en nuestro aplicativo 

ADDA. Aquí encontrarás instrucciones detalladas sobre cómo navegar por las diferentes opciones disponibles, 

realizar consultas y gestionar la información de manera eficiente. Este documento está diseñado para facilitar 

el uso de las herramientas y funcionalidades esenciales que te ayudarán en tu labor diaria. 

 

Acceso al menú de instructor  

Una vez hayas iniciado sesión y estés dentro de tu perfil, ubica el menú de opciones a la izquierda de la página. 
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Consultar fichas  

1. Acceso a la sección fichas por instructor: 

En el menú anterior, en la sección “Fichas”, despliega y haz clic en “Consultar”, aparecerá la página de búsqueda 

de fichas asignadas a instructores.  Elige la ficha de tu interés, ubica la columna de acciones y haz clic en el botón 

azul de búsqueda.  

 

 

 

2. Búsqueda de aprendices por cada ficha asignada al instructor: 

Una vez hayas seleccionado la ficha de tu interés y hayas hecho clic sobre el botón de búsqueda azul, te 

llevará a la siguiente página donde tendrás acceso a todos los aprendices de esta ficha. Estando allí, puedes 

pasar por cada uno de los aprendices para ver sus recomendaciones o puedes buscar solo al aprendiz que 

te interese.  Sobre la fila del aprendiz seleccionado ubica nuevamente la columna de acciones y haz clic en 

el botón azul de búsqueda.   
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• Filtro de búsqueda: siempre que veas, en cualquier página, el recuadro “Buscar” significa que puedes 

filtrar la información que se muestra de acuerdo con los criterios dados, en este caso podrás filtrar la 

búsqueda por documento, nombre o correo electrónico del aprendiz.  
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3. Consultar recomendaciones técnicas didácticas por aprendiz: 

Después de llevar a cabo el paso anterior, podrás consultar, en la página siguiente, las recomendaciones de 

técnicas didácticas que se hicieron al aprendiz por cada dificultad de aprendizaje detectada, una vez haya 

realizado el test, así: 

 

• Primero, selecciona nuevamente al aprendiz de tu interés desplegando la flecha de la derecha en el 

primer recuadro y posteriormente da clic en el botón verde para consultar las recomendaciones.  

 

 

 

• Habiendo hecho clic al botón verde podrás visualizar en la parte de abajo las principales dificultades de 

aprendizaje que corresponden a este aprendiz, y al lado derecho de cada dificultad encontrarás un 

pequeño recuadro desde donde podrás desplegar todas las recomendaciones de técnicas didácticas para 

cada tipo de dificultad detectada. 
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4. Generar informe de recomendaciones en PDF: 

Después de que hayas consultado las recomendaciones de técnicas didácticas para el aprendiz que 

seleccionaste, notarás que se habilitará el botón azul “Generar informe de recomendaciones”, que está ubicado 

justo al lado del verde “Consultar recomendaciones”.  
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• Al dar clic en este botón podrás visualizar, y posteriormente descargar, el reporte de recomendaciones 

por aprendiz en formato PDF que se verá más o menos así:  
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• El documento contine la siguiente información:  

a) Encabezado: En esta parte del documento encontrarás el nombre del reporte que estás descargando 

junto con el logo del Sena y de ADDA.  

 

 

 

b) Información básica: Aquí se específica la fecha y hora en que se generó el reporte, el número de 

ficha con el nombre del programa al que pertenece el aprendiz, el nombre del instructor líder del 

programa, el nombre completo del aprendiz, el correo electrónico del aprendiz y finalmente el 

nombre del test realizado al que corresponde dicho reporte.  

 

 

 

c) Recomendaciones: Esta sección muestra, por cada dificultad de aprendizaje detectada, el nombre y 

la descripción de cada técnica didáctica recomendada.  
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