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1. Inicio de sesión – Recordar contraseña

Inicio de sesión: Introducimos el nombre de usuario y contraseña que nos han sido facilitadas.

Recordar contraseña: Tras pulsar en recordar contraseña, debemos introducir nuestro correo

electrónico para poder recibir el enlace para la nueva contraseña.

Este enlace estará activo durante los siguientes 15 minutos de haberlo recibido.



1. Acceso a Master

Panel de control.

Aquí se mostrarán todas las 

aplicaciones del CTM al que 

tenemos acceso.

Pulsamos en el icono de 

MASTER para acceder.



2. Staff

Listado de todos los trabajadores de Work and Life dados de alta en el sistema.

El listado podemos tanto exportarlo en Excel como en PDF, pulsando en: 

Si deseamos eliminar a un trabajador del listado de Staff, pulsamos sobre  

Podemos desactivar a un trabajador pulsando sobre                   , de esta manera podemos 

volver activarlo cuando se desee.



2. Staff

• Añadir nuevo staff.

1. Para añadir un nuevo staff pulsamos en

2. Rellenamos cada uno de los campos

requeridos del formulario.

3. Para guardar todos los datos del

trabajador, pulsamos sobre



2. Staff

• Editar datos de Staff.

1. Para poder editar los datos 

correspondientes al trabajador pulsamos 

sobre 

2. Editamos los campos deseados.

3. Para guardar todos los datos del 

trabajador, pulsamos sobre el botón   



3. Padres

Listado de todos los padres dados de alta en el sistema. 

Si deseamos eliminar a un padre del listado de Padres, pulsamos sobre  

El listado podemos

tanto exportarlo en

Excel como en PDF,

pulsando en:

Pulsamos sobre                         para enviar los datos de acceso mediante mail facilitado por el 

padre.



3. Padres

• Añadir nuevo padre.

1. Para añadir un nuevo padre pulsamos en

2. Rellenamos cada uno de los campos

requeridos del formulario.

3. Para guardar todos los datos del padre,

pulsamos sobre



3. Padres

• Editar datos de padre.

1. Para poder editar los datos

correspondientes al padre pulsamos

sobre

2. Editamos los campos deseados.

3. Para guardar todos los datos del 

padre, pulsamos sobre el botón   



4. Alumnos

Listado de todos los alumnos dados de alta en el sistema. 

Si deseamos eliminar a un alumno del listado de alumnos, pulsamos sobre  

El listado podemos

tanto exportarlo en

Excel como en PDF,

pulsando en:

Pulsamos sobre                         para dar de baja a un alumna del aula al que se la había 

asignado.



4. Alumnos

1. Pulsamos sobre el botón

2. Seleccionamos la Escuela y Aula

correspondientes a los datos que

queremos importar.

3. Pulsamos en “Examinar” para

seleccionar el archivo que queremos

importar y finalizamos pulsando sobre

el botón

• Importar fichero Excel de alumnos.

Para realizar una subida masiva de datos debemos realizarlo mediante un archivo Excel.



4. Alumnos

• Importar fichero Excel de alumnos.

Para que la importación de datos se realice correctamente hay que mantener el mismo 

formato de plantilla. Rellenando los datos como se muestra a continuación y sin 

añadir/eliminar ninguna de las columnas.



4. Alumnos

• Añadir nuevo alumno.

1. Para añadir un nuevo alumno pulsamos en

2. Rellenamos cada uno de los campos

requeridos del formulario.

3. Para guardar todos los datos del alumno,

pulsamos sobre

Únicamente se pueden asignar alumnos a los padres si dicho alumno han sido añadido 

previamente en el listado de alumnos.



4. Alumno

• Editar datos de alumno.

1. Para poder editar los datos

correspondientes a un alumno

pulsamos sobre

2. Editamos los campos deseados.

3. Para guardar todos los datos del padre, 

pulsamos sobre el botón   



5. Aulas

Listado de todos los aulas dadas de alta en el sistema. 

Si deseamos eliminar a un aula del listado, pulsamos sobre  

El listado podemos tanto exportarlo en Excel como en PDF, pulsando en:



5. Aulas

• Añadir nueva aula.

1. Para añadir una nueva aula pulsamos en

2. Rellenamos cada uno de los campos

requeridos del formulario.

3. Para guardar todos los datos del aula,

pulsamos sobre



5. Aulas

• Editar datos de aula.

1. Para poder editar los datos

correspondientes al aula pulsamos

sobre

2. Editamos los campos deseados.

3. Para guardar todos los datos del aula, 

pulsamos sobre el botón   



6. Módulos

Listado de todos los módulos dados de alta en el sistema. 

Si deseamos eliminar a un módulo del listado, pulsamos sobre  

El listado podemos tanto exportarlo en Excel como en PDF, pulsando en:



6. Módulos

• Añadir un nuevo módulo.

1. Para añadir un nuevo módulo pulsamos en

2. Rellenamos cada uno de los campos requeridos del formulario.

3. Para guardar todos los datos del módulo, pulsamos sobre



6. Módulos

• Editar datos de un módulo.

1. Para poder editar los datos correspondientes al aula pulsamos sobre

2. Editamos los campos deseados.

3. Para guardar todos los datos del módulo, pulsamos sobre

*Nota: En la ficha de cada Modulo, se

especificada todas las aulas que han sido

asignadas.



7. Escuelas

Listado de todos las escuelas dadas de alta en el sistema. 

Esta tabla es meramente informativa, si desea añadir una nueva escuela contacte con soporte 

técnico de Smartbits.



7. Alergias

Listado de todos las alergias dadas de alta en el sistema. 

Si deseamos eliminar a un módulo del listado, pulsamos sobre  

El listado podemos tanto exportarlo en Excel como en PDF, pulsando en:



8. Alergias

• Añadir una nueva alergia.

1. Para añadir una nueva alergia pulsamos en

2. Rellenamos cada uno de los campos requeridos del formulario.

3. Para guardar todos los datos de la alergia, pulsamos sobre



8. Alergias

• Editar datos de un módulo.

1. Para poder editar los datos correspondientes a la alergia pulsamos sobre

2. Editamos los campos deseados.

3. Para guardar todos los datos de la alergia, pulsamos sobre


