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¢Como acceder a la aplicacion?

Tipos de acceso y roles

ROL DESCRIPCION RUTA DE ACCESO TIPO DE
ACCESO
PAS Persona del Centro Asociado ginnova.uned.es Autenticacion
UNED que tenga que gestionar UNED

las plazas (y solicitudes) de
practicas de los centros a los
gue tiene acceso.
Normalmente el suyo propio y
sus subcentros.
Profesor Una vez dentro de la ginnova.uned.es/docente | Autenticacidn
tutor aplicacién, unicamente podra UNED
ver/gestionar las plazas (y
solicitudes) de aquellas
practicas que imparte en
aquellos Centros Asociados
UNED tal y como esté
configurado en Akademos.
Equipo Lo mismo que un profesor ginnova.uned.es/docente | Autenticacién
docente tutor, pero en este caso podra UNED
Unicamente ver (no modificar)
las plazas (y solicitudes) de
aquellas asignaturas de las que
forma parte del equipo
docente de todos los Centros
Asociados UNED.
Las plazas (y solicitudes) que
se han generado en su
Facultad si que las podra

modificar.
Estudiante = Todos los estudiantes pueden Una vez hecho login en Autenticacion
entrar al apartado de Campus UNED tienen un UNED
practicas, aun sin tener en su enlace de acceso a su

matricula una asignatura que seccién de estudiantes.
implique practicas.
Las plazas a las que tendran
acceso seran las de practicas
de su matricula para el curso
académico que indiquen.
Pueden realizar propuestas
para el caso de las practicas
profesionales (aunque no
estén matriculados)
Lo mismo que el rol de equipo
docente, sélo que en este caso L
i . . Autenticacion
Facultad Unicamente podra ver (no ginnova.uned.es/docente UNED
modificar) las plazas (y
solicitudes) que tienen las
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asignaturas que engloba dicha
Facultad.
Es lo mismo que el rol de PAS,
pero en este caso tienen
acceso a todas las plazas de
Campus .
todos los Centros Asociados
UNED que pertenecen a ese
Campus
Es lo mismo que el rol de PAS,
pero en este caso tienen
Rectorado acceso a todas las plazas de
todos los Centros Asociados
UNED.
Desde la parte de
configuracion de convenios y
plazas de la aplicacion, se
pueden enviar correos
electroénicos a los diferentes
centros de trabajo para
invitarles a acceder ala
aplicacién.
Centro de
trabajo Estos emails contienen un
enlace Unico e independiente
por centro de trabajo donde
pueden ofertar las diferentes
plazas de practicas que
consideren para el curso
académico actual y consultar
el estado del proceso de
adjudicacién de las plazas
ofertadas.

ginnova.uned.es

ginnova.uned.es

Desde email de invitacion

Autenticacion
UNED

Autenticacion
UNED
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Uso para los estudiantes:

¢Como acceder a la aplicacion?

1. Una vez autenticado en su escritorio el estudiante encontrara abajo a la izquierda un
apartado de practicas/solicitud y gestion.

* £l acceso de los estudantes nuevos & I08 cursos de
Acogida 2016117 se trasiada del 21 al 26 de septiembre
de 2016, Disculpen los molestias

= M datos parsonaies.
wo Kentificador y claves.

75 Uned Office385{e-correc)
{97 Infermacién de Office385
= Actvacisn del e-cores
Bi Poitca de uso del e-comeo

[# Buzon do sugerencias

i Proteccion de doios

INFORMACION GENERAL

* Inkemacitn general infouned@adm uned s
(hempo estimada de respuesta 48 horas -en dlias
Inborables-. Los mensajes recibidos el viemes se
contestan a partic del marfes).

SOPORTE TECNICO

* Pagina del CAU
* Fomudaro de Gestién de Avisos GAL
* 513968501

® Hosario de alencidn: Lunos o Viemes, do 900 a
20030 h. {excepto festivos nacionales )

CEET et
CALIFICACIONES

Puede consultar a travis dol siguicnty enlace, ¢l calendario
1 1l

prushas presenciales para el curse 2015-2018.

= Cafficaciones de Acceso
Cakficaciones de primer y segundo clicle

» Calficaciones de grado
= Calficaciones de mister

* Calficaciones de Selectividad

* Doctorado
= Cuid

i= Solcitud y gestion de priicticas

PRACTICAS

- —
- —

* Cursos de Acogida para alumnos nusvos

LELDEn AME: t
INURIW sUIDTEW S

“Abierto el plazo de MATRICULA
para GRADO, MASTER y més

BECAS IBEROAMERICA. Estudiantes de grade.

fe=
BECAS

Activaciones gratuitas de Office 3565 ProPlus

Los Estudiantes de la UNED pueden disponer ya de 15
BCIVIONGS POSONN0S ¥ Pratistas ool paguaote Microsoft
Offico 355 ProPius, gracias al acuendo alcanzado entro
Microsoft y la universidad. Las petvaciones, que incluyen
las aphcacionas Word, Excel, PowerPoint. OnaNote,

* Acceso gondrico o las plataformas:

SLE. 2082816 Access, Publisher, Outiook, Skype Empresarial y OneDrive
alF 201472015 para B Ei (i 1 Terabyle de
gratuitc] se podrin instalar en cinco ordenadores Poo
aLF Doctorado
¥ Mac, cinco tabletas y cinco disposdivas maviles
aLF Formacién Permanente personales.

Las descargas yo se puoden realizar a travis dol sgulents
onlace. ol guo 5o accode provia autenticackin

aLF Comunidades innova
alF Comunidades y Cursos Externos
aLF Comunidades y Cursos intermos

* Calendarios de Campus Virtuales:
Calendario 201817
Calendario 201516
Publicacién de Calendario [BICI] 201817
Publicacién de Calendario [BICI] 201518

* Para mis informacién, aqul te ofrecemos en POF
fuins pricticas do las dos plataformas:
ALF

Solicitud y gestion de practicas
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2. Enlasiguiente pantalla tendra que seleccionar las practicas profesionales.

m Estés donde estés...

Esiios  bmigacién  inwnecionsl  UNEDsi@a  LaUNED  UMED Abiers w

préticas profesionales

g 5

practicas de Iabora!oriq

asgnanra qu

o ik sestin e Alfvedo Meiern Gémes

aberatorie y pramicn peofevionales

D e espani Tienes atoesc & L pUAICIs d s i L
ra acrerder 3 i s disponsbles.

Puedes seiecronar uno de Lo dos cuadrms de L parte seperios

Videotutorial
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¢Como solicitar una plaza?

1. Enlasiguiente pantalla podra ver la oferta de plazas para la asignatura en la que esta
matriculado. El plazo en el que podra hacer la solicitud lo determinara el responsable
de practicas o Profesor Tutor de la asignatura en su centro asociado. Para realizar la
solicitud puede ver el tutorial que encontrara en la aplicacion.

Practicas UNED

Précticas profesionales i

A confinuacion e musiinan todas las pricicas profesionales Gue Benes disponibles SeQUn ke suignatures de tU matriculs del curo
BeleCCIONDG0 At

) Solictadas

No has realizado ninguna solicitud de pricticas para ol curse 2016-17

Sin solicitar
21 do sepSembre de 20148

Practicas Il Edu Social

Palaco del Amirants

Palacio del Almiranse

Mis asignaturas de précticas _
Grado en Educacidn Social - 83013087 Précticas Profesionales Il (Educ. Social)

‘Soiicitudes aprobadas: 0 (0 homs). Solicitudes pendientea: § (0 horas).
Grado en Educacién Social - 63014028 Pricticas Profesionales IV (Educ. Social)

Solicitudes aprobadas: 0 (0 homa). Solicitudes pandisnies: § (O horas).

2. Pinchando en cada plaza solicitada encontrara informacion sobre dicha plaza.

3. Una vez analizada la oferta, el estudiante tendra que pulsar el boton de Solicitar
practicas para realizar la solicitud. Podra seleccionar mas de una plaza por orden de
preferencia. El ntimero de plazas que podra solicitar lo determinara el responsable de
las practicas. La aplicacion permite que el estudiante solicite un maximo de 5 en orden

de preferencia.
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21 de septiemboe de 2016

Practicas UNED

Pracrs de boono - Plaza enlazada
Lina plags due estd aniarasds con ot imphcs gue al resiizer une nuevs soliciiud Dars na 0o eles.
Mi espacio e P e e e e e i e T S e e e R e T

Enta plazs se srousnie erinzads con Prdeticas IV Bou Social

-Estado
R otiHinit o .

- Resumen asignatura
Fraciicas Profesionales 111 (Educ Soclal)
= Pt rivpriet
* Sclicitudes aprobadas; ( horas)

= Soliciudes pendientes: { noas)

- Observaciones R

Fechas
= N0 58 han Indcads Techas pans Ise Drcions.

Datos del centro asodado que gestiona la plara
= Contro geston UNED Tudels

Informacion sobre el estado de su solicitud:

L. Durante el periodo de solicitud, podra comprobar el estado de la misma

- Estado Aceptada

= Fecha de solicitud: miércoles, 18 de noviembre de 2015

18-11-2015
= Orden de preferencia: 1°. Esta prioridad indica el orden en el que prefieres T
que sean asignadas las practicas. Si has solicitado mas de una plaza, Fecha en la que se acepté g
puedes cambiar el orden de prioridad desde mis practicas. en contacto con fu tutor de
précticas.
» Fechas de realizacién: por favor, indica las fechas de realizacion de tus practicas
FECHA QUE INDICA CUANDO HAN FECHA QUE INDICA CUANDO HAN
COMENZADO LAS PRACTICAS POR FINALIZADO LAS PRACTICAS POR PARTE
ID_A‘RTE DEL _A‘ILI |u|\gg NEL AL LIMMG

~Resumen asignatura

= Practicas necesarias: 1.
= Solicitudes aprobadas: ( horas).
= Solicitudes pendientes: ( horas).

- Documentos aportados a tu solicitud

Puedes subir los archivos que creas necesarios para la solicitud de esta plaza. El centro podra solicitar
documentacién adicional para la valoracion de tu solicitud.

&)

- Observaciones [_ous |
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2. Unavez pasado el plazo indicado por el responsable de las practicas o Profesor Tutor
del centro asociado, podra consultar la plaza/as que se le ha adjudicado. También
podra recibir un mail con el resultado de su seleccion.

3. Cuando comiencen su estancia en el centro de practicas y se haya aprobado el plan de
practicas, podra indicar en el estado de su plaza, la fecha de inicio y fin de su estancia.
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¢Como proponer un centro?

Los estudiantes, si asi esta establecido en la asignatura, podran proponer un centro de
practicas. Esta propuesta podra ser o no ser aceptada por la Universidad. Para realizar la
propuesta se debe respetar los plazos marcados por el responsable de practicas.

1. Una vez dentro de la aplicacion el estudiante podra pulsar el boton de “Haz una
propuesta” y cumplimentar el formulario con todos los datos solicitados:

Practicas profesionales Qe

Practicas UNED @ Hidun o

Mis propuestas de précticas

= Propuestas realizadas

A continuacién ap todas las p que has para este curso.
No has de {

= Formulario para una nueva propuesta

Puedes realizar una p de P i a realizar. Para ello debes rellenar &l sig formulario, i y el
grado y asignatura para los que haces la propuesta y se estudiard la viabilidad del mismo. Tendrds que indicar un correo
para poder p en contigo.

Si eres un alumno que tlenes las asignaturas de Practicas Il y Practicas IV del de Educacién Social 6 del grado
de Pedagogia, Gnicamente debes realizar la propusesta de una de ellas

Esta opcién ha sido deshabilitada para las pricticas de master de aquellas asignaturas que pertenecen a la facultad de
derecho. Péngase en contacio con el equipo docente de la asignatura.

Selecciona una asignatura:

Datos de la entidad donde realizar las précticas

Tianes g llenar todos los campos que aparecen a continuacidn:

Centro de trabajo (editar)

Persona de c

G (oditar)

Provincia (editar)

Realizar propuesta I
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2. Una vez hecha la propuesta, el responsable de practicas valorara la adecuacion de la
entidad. Si la valoracion es positiva, se iniciara la firma de convenio y la propuesta de

plaza.
3. Los estudiantes podran consultar el estado de sus propuestas (ver apartado gestionar las

propuestas de los estudiantes)
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Configuracion y gestion de convenios, centros de trabajo y
plazas

Convenios

Los convenios podran ser registrados por el pas y/o responsable del centro asociado, facultad o
rectorado. Todos los convenios estaran disponibles para todos los cursos académicos, por lo que
Gnicamente se registraran una vez.

e Acceder ala aplicacion

e Entrar en la configuracion

e Pinchar en el signo + que aparecera situando el cursor encima de Practicas profesionales
de grado y master (al comienzo del arbol a la izquierda de la pantalla)

e Cumplimentar todos los datos de la empresa

e El convenio puede estar en tramite o activo. Si estd en tramite no podrd activase ningan
centro de trabajo o plaza dependiente de este convenio.

La aplicacion cuenta con la plantilla de convenio que se cumplimentara automaticamente con
los datos que hayamos registrado. Si introducimos el logo de la entidad externa también
quedara incorporado al convenio. Para generarlo tenemos que pinchar en convenio al final de la
pantalla.

Por defecto el convenio solo serd accesible para el centro asociado o facultad que lo haya
registrado. Si queremos que sea accesible para todos los centros asociados de dambito nacional
tendremos que sefialar nacional. Si queremos que sea accesible para todos los CCAA
(nacionales y extranjeros) tendremos que sefialar uned. Elegir un tipo u otro dependera sila
empresa o entidad tiene centros de trabajo en todo el ambito nacional o incluso en el extranjero.
En el caso de que la entidad tenga centros de trabajo en varias comunidades autonomas (no en
todas) iremos al apartado Centros Asociados con lo que se comparte este convenio y sefialaremos
aquellos CCAA situados en dichas comunidades autonomas. De este modo se podran gestionar
plazas dependientes de este convenio para estudiantes matriculados en esos CCAA.

Tenemos que senalar los titulos para lo que se pondra utilizar este convenio. Si seleccionamos
un titulo el convenio se podra utilizar para crear plazas de todas las asignaturas de practicas de
ese titulo. Si no lo restringimos (no tiene titulo seleccionado, por defecto) se podra utilizar para
todos los titulos y asignaturas de practicas.
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Centros de trabajo

Los centros de trabajo podran ser registrados por el pas (del centros asociado/ facultad o
rectorado), responsables de la aplicacion en las facultades y los profesores tutores de las
asignaturas de practicas en los CCAA. Todos los centros de trabajo se duplicaran

automaticamente de un curso a otro.

1. Situarse en el convenio y pinchar en el signo + para anadir un centro de trabajo

2. Una vez creada la ficha de centro de trabajo se debe cumplimentar todos los datos. En
el caso de que estos datos sean similares a los registrados en la ficha de convenio se
podran copiar en la ficha de centro de trabajo y evitar volver a escribir los datos.

Prictican profevionales de grado y posgrade
o Proguestas de estedantes
+ | Convemia de Laurs barin

@ Prictica de Pedagogia 51
B Pricricas de Pecagogla
8 Pricricas de Prcslogia - Turms Se n
I Pricticas de Pricsiogis - Tirmo de &
B Prieteas de bonbae wxial
B Prote en immtuts
i Corero sumencil ge tovailas
s Contin Chvico
i Corrmsia EVO
iy Coranis EVO
i Cormnia £VO
i marglares oo Abiite
i Patacia el Mrirante
& | Cormeriin Securtarta brss
1] Conversia UNED

ponssaete
caritra de tratagel DaN

Datos centro de trabajo
el  Contro EPEL Cantel Rutz Al Castel Ruiz
.
trabe trabae
fearts)
il V)1 2735 Cantre Tudels
centre Carntow
usfo
Datos de contacto

S B -
m - m = ‘ e
. E . -

Persona de contacto
E 2oy - o
__E -

En la ficha del centro de trabajo tendremos que cumplimentar los datos de los tutores de la
entidad (profesionales colaboradores) que tutorizaran a los estudiantes en este centro de
trabajo (ver como emitir certificado en este mismo manual)
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Plazas de practicas

Las plazas podran ser registradas por el pas (del centro asociado/ facultad), responsables de la
aplicacion en las facultades y profesores tutores de las asignaturas de practicas en los CCAA.
Los datos de esta ficha es lo que vera el estudiante cuando se ofrezcan las plazas para elegir.

Situarse en el centro de trabajo y pinchar en el signo +. Se abrira la pestafia para configurar la
plaza/ plazas ofertadas por ese centro de trabajo. (Consideraremos una plaza diferente cuando
cambie algin dato que condicione la estancia del estudiante, Ej. Turno manana/tarde, dias de la
semana, periodo y fechas de incorporacion..... ). De acuerdo con esto, un mismo centro de
trabajo puede tener varias plazas (de incluso distintas asignaturas de practicas por plaza).

= Numero de estudiantes: en cada plaza tendremos que definir en cuantos estudiantes
pueden ser admitidos en cada plaza.

= Nombre delaplaza: es la denominacion por la que la conocera el estudiante.
Recomendamos poner un nombre que de idea del centro y algiin dato concreto de la
plaza. Por ejemplo, Hospital Sta Fé¢/mafiana (significa que el centro es el hospital
Hospital Sta Fé y que la plaza es en turno de manana). También la ficha nos ofrece la
posibilidad de registrar el centro con su nombre corto (por ejemplo, las siglas).

= Observaciones de la plaza: es aqui donde incluiremos aquellos aspectos que deba conocer el
estudiante para decidirse por una plaza. Si no estan definidas las fechas de inicio y fin
sefialaremos la opcion “a consensuar”. Los estudiantes, accediendo a su plaza, y una vez
que se incorporen al centro y conozcan la temporalizacion concreta de las practicas,
podran indicar la fecha de inicio/finalizacion de sus actividades en el /los centro/s de
practicas asignados.

- Estado Aceptada
= Fecha de solicitud: miércoles, 16 de marzo de 2016 17-03-2016 LOS E‘S[Udiantes leL’den

= Orden de preferencia: 1°. Esta prioridad indica el orden en el que prefieres

que sean ash las practicas. Si has solicitado mas de una plaza, Mmmmmnp‘msm:umum ‘_jes_d‘-’ su apartado web
jpuedes cambiar el orden de prioridad desde mis prilcticas. 8N confacto con i ftor de indicar cuando
praciicas

realizan las pricticas
= Fechas de realizacién: por favor, indica las fechas de realizacidn de tus pricticas

Fecha que indica cuando han comenzado Fecha gue indica cuando han finalizado las
las pricticas por parte del alumno jpriicticas por parte del alumno
31082016 52 09-06-2016 %

= Observaciones interndas: en este apartado podremos registrar algunos datos o informacion
para nuestro uso que No veran los estudiantes.

= Asignaturas de prdcticas permitidas: cada plaza tendra que estar asociada como maximo a
una titulacion y estara disponible para los estudiantes matriculados en dicha titulacion
para el curso académico de esa plaza de practicas.

= Centros Asociados con los que se comparte la plaza: en el caso de plazas configuradas en las
facultades (como en la mayoria de los master) se deben compartir con todos los
CCAA, para que podamos otorgar plazas a todos estudiantes matriculados en
cualquiera de los Centros Asociados.

= Visible alumnos: las plazas pueden configurarse en etapas segiin vayamos conociendo los
datos. Los estudiantes NO veran las plazas hasta que no las pongamos visibles.
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»  Plazaenlazada: no es obligatorio el utilizar este campo, pero si se usa se hace entre las
asignaturas de Practicas 1T y IV de Educacion social por una lado y entre las

asignaturas de Practicas [Il y IV de Pedagogia. Por ejemplo:

o

[0}
o
[0}

Se crea una plaza con la asignatura de practicas I1I.

Se crea otra plaza con la asignatura de practicas IV.

Se enlaza una con la otra mediante este desplegable de Enlazar plaza.
Una vez hecho esto, quedan enlazadas (en pareja), y la gestion de las
solicitudes de los estudiantes sobre estas plazas tiene las siguientes
caracteristicas especiales:

= Al ponerse una de las dos como visibles para los alumnos hace que la
otra también quede visible.

*  Un alumno tinicamente podra seleccionarlas si tiene en su matricula
ambas asignaturas, por lo que si solo tiene una de ellas, no podra
acceder para solicitarlas ni una ni la otra (Para alumnos que solo
tengan una de las dos lo que se hace es no enlazarlas, y crear plazas
concretas para ellos).

= Siel alumno realiza la solicitud en una de ellas, automaticamente la
aplicacion realiza la solicitud en la otra.

= Siel PAS registra la solicitud del alumno en una de ellas, ocurre lo
mismo: de forma automatica se registra en la otra solicitud.

= Siel PAS acepta/superada/borrar la solicitud, la aplicacion avisa con
una ventana si se quiere aceptar/superada/borrar la otra solicitud.

La aplicacion nos ofrece la posibilidad de duplicar las plazas que ya tenemos creadas en el curso
anterior, para ello seguiremos estos pasos: - ‘{Comentario [UL]: Habria que poner los J

pasos reales que se hacen ahora

1. Enla configuracion vamos a la plaza que queremos duplicar y hacemos click en el boton

duplicar plaza. Si la plaza es del curso pasado, la aplicacion recarga la pagina con el

arbol del curso actual, y con la plaza duplicada ya seleccionada, cuyo nombre empezara
por ‘Copia de’. Si es del curso actual, hara lo mismo pero sin recargar la pagina, y en el
arbol ya se mostrara la duplicada.

2. Ahora tendras que revisar la informacion que se ha copiado y modificar aquellas cosas

que van a cambiar, como por ejemplo las fechas, horario...

La aplicacion nos da la opcion de invitar a los centros a configurar las plazas que nos ofrecen

cada curso académico. Los centros podran registrar las plazas en el curso actual o en el

siguiente, para ello tendran que seleccionar el curso correspondiente.

Para ello, en la configuracion, seleccionaremos un centro de trabajo y daremos a la opcion

invitar a este centro. Una vez invitado, el centro recibird un mail a la direccion que se haya

puesto en la configuracion del centro de trabajo. En este correo aparecera un enlace de acceso a

la aplicacion. Podremos configurar este correo con un texto libre.
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Redactar email de invitacion

A continuacion puedes redactar un correo para ser enviado a Castel Ruiz.
Ademds del texto que indiques como contenido del mismo, se agregard un
enloce de forma automdtica desde el que podrd proponer una plaza nueva y
consultar el estado de las plazas asociadas a esta entidad.

Emails de invitacion

7 personalizados

Asunto (ec

Contenido (editar)

Una vez hecho podemos marcar la opcion ¢has invitado a este centro de trabajo?, lo que nos
permite controlar las invitaciones realizadas y la fecha en la que la hemos realizado.

Ademas, y mientras no se haga visible la plaza, la entidad podra modificar los datos de la misma.
También, y a lo largo del curso, a través del mismo enlace, podran ver los datos de los
estudiantes a los que se les ha otorgado la plaza/as ofertadas en su centro de trabajo. A
continuacion se muestra lo que los centros de trabajo van a poder ver una vez visitan el enlace
que les llega:

L e

Practicas UNED gyosmsrgerrps

B et i et o Un plasan de pudchon sl por s esdad m o drviss i de Tusdels Pats o
drtales de ada wna de el pondes petiar el botdn de nfo 4 dereca

s » e detes chck para afady 2 rva e e 42 e 0
are e de L tabda gue wes 3 Comtrusiet,

(="
0 e
o

=1
(L

() o st o e e
() oo e e

S g mandcar arfa, plaras oe ol v ssncadh de Tisdela n et publiatis pan s alemnes,
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Datos de la plaza

P]’écticas UNED Informacite relativa a ka plara de pracicas .

Nombee Se la plara
Précticas de Pedagogia lll

Mikmens de plazas o slom deponibie

Nimers e homs

(Observaciones

Mis informacitin adicional sobee la plaza de pricicas.

Fechas y horario

Adquise muesaran kas fechas de inicko y fin de Las pricicas, 25T como ol horario de realizacion de as missas.

Focha de nicio de la prictica

Facha de fn de i practica

Profesor tutor de la UNED

A matingacin se muestran aquellos tuiores que van 3 mpartir esta plaza de prbdicas.

Alumnos que van a realizar las practicas
Informacitn de cada uno de los alumnos cuyas solichudes ham sido aceptadas para que puedan realizar Las prictics.
DNI

Ernall Grado Anaxe

» v ColTumsn Moss o Gesdoen Praccan Protescsies Ul
BRI e @ Pedagoga [Pedagogia)

Una vez ofertadas las plazas a los estudiantes tendremos que adjudicarle la plaza de entre las
seleccionadas por él. En los casos en que un mismo estudiante acude a mas de un centro para
completar sus horas de practicas (modelo itinerante), la aplicacion nos permite adjudicar mas
de una plaza a un estudiante (hasta un maximo de tres plazas).

NO hay un plazo establecido para este proceso sera el que decidan las personas responsables de
la oferta de plazas.

Para gestionar la oferta y adjudicacion seguiremos los siguientes pasos:

1. Acceder a la seccion solicitudes, seleccionamos a un estudiante y pincharemos en la
rueda . Nos apareceran varias posibilidades (aceptar, denegar, anular ....). Dependiendo
del estado de la solicitud el circulo cambia de color (rojo pendiente, verde aceptada
gris denegada )
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3 Convenio

Asociacion Padres Ninos Autistas Baleares » &
(APNAB) 1* # B ©

la Solidaridad de la Rioja (Proyecto PROYE

la Solidaridad de la Rioja (Proyecto

P RESUMEN SOLICITUDES

la Solidaridad de la Rioja (Proyecto PROYEQ » OO Y

CECOF " MARCAR COMO ACEPTADA
P MARCAR COMO DENEGADA
a y tiro olimpico MAGO
P BORRAR SOLICITUD
ta local de Santa Coloma de Farners Cruz P ENVIAR EMAIL
P SIMULAR ALUMNO

+a local de Santa Coloma de Farners Cruz
P VER PLAZA

Una vez gestionada su solicitud, podremos enviar un correo al estudiante ofreciéndole
informacion sobre esta resolucion. La emision de este correo No es automatica.

Una vez que hayamos gestionado las solicitudes podremos consultar la informacion de
dichas solicitudes de forma global filtrandolo por asignaturas, plazas aceptadas,
denegadas, etc... También podremos buscar a un alumno concreto. La aplicacion nos
permite enviar un correo a uno, a varios o a todos los estudiantes que aparecen en
pantalla una vez que hemos activado los filtros.

Una vez adjudicada una plaza a un estudiante y desde la ficha del centro de trabajo,
podremos enviar al centro de trabajo un anexo con los datos del estudiante, los datos de
la plaza y los datos del tutor de la UNED. Podremos enviar al mismo tiempo los anexos
de todos los estudiantes adjudicados a ese centro de trabajo o de forma parcial,

seleccionando los anexos de determinados [estudiantesL __ -1 comentario [U2]: Habria que afiadir el
Tutores UNEDg mostrar enelanexa e desplegable para elegir los responsables de
la uned.

Selecchna elementos (1 selec

selocciona todos «

ARGEL CUADAL AGOIZ (acuadal@tudela. uned. o) [1.

(8 core e}

= Procticos I Edu Social

tod J 1B Enviar email con

Paula Lipez Mateo r"":z‘dla‘ Frofeplonales  eptada

= Procticos IV Edu Sociol

Asignaty Estado solicitud Anext Selec AT ANOXO%

. T Cr—
f Mateo IWiEaSe: Sacia Aeaphaca = )
= Mdster en Psicologia General Sanitaria

Practicas Externas en .
Blanca Coral Leon Tomas air‘ulo;‘;u General Aceptada L Anno 18521130
nitaria
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Centro asodado: Tudda
Generadoel 4 de odubre de 2016
ANEXO DEL ESTUDIANTE

Datos de laspradicas:

Qurso 2016-17

Tituladon: Grado en Educadéon Sodal

Asignatura: Pradicas Profesionales|ll (Educ. Sodal) (63013067)
Plaza de pradicas: Pradicas 1l Edu Sodal

(mienzan las pradicas el 30 de septiembre de 2016

Finalizan las pradicas el 15 de octubre de 2016

Datos del estudiante:
Paula Lopez Mateo

Email: paulal opezmateo@gmail .com
Teléfono: 9487814838
Movil: 650911863

w
S

4
3
<
&
I
3

Datos del ecentro asodado:

Centro asodado de Tudela
Direadon: Magallon 8 Tudela (Navarra)
Teléfono: 948821535

Email de contacto: soporte@gmail .com

Tutores de centro asignados:
ANGEL QUADAL AGDIZ (acuadd @tuddlaunedes)

Los deberes y derechos de |os estudiantes son Ios recogidos en e Redl Deaeto (RD) de 592/2014, de 11 de julio, por @ que se regian las =

prédicas acackmicas extermes e los estudntes niversitarics (art 9). Partiendo de este D, la UNED ha adaptado a las peadiaridadss de su
ensefarn S aquedar

profesionales aprobadas por & Gnssio de Gobiemo de la UNED (23 de junio 2012). Se pueden aonsultar estos doaumentos en ¢ siguierte
enlace:hitpi/foortal Lned esibertal ace? pegeic-G3,521678008, dad-partal8, sthema-PORTAL

Laateni donuTento, a8 Mo su vignday: puede ser Ydigo de Verificadon Seguro (O/S)
el z teel ddigoCR.

=
s

Otra forma de adjudicar una plaza o plazas a un estudiante es a través de la opcion “crear
solicitud”. Para ello debemos configurar la plaza siguiendo los mismos pasos explicados mas
arriba.

Una vez configurada la plaza, usaremos la opcion crear solicitud (la encontraremos en la
pantalla “solicitudes”). Para ello tendremos que cumplimentar el formulario asociando un
estudiante a dicha plaza (que previamente habremos creado en la configuracion). Esto habra
que hacerlo con todos aquellos estudiantes que no hayan elegido la plaza a través del
procedimiento general.

Al finalizar el curso, cada estudiante debera estar asociado, dentro de la aplicacion, a una plaza
con todos sus datos. Esta tarea es imprescindible y obligatoria.

La opcion “crear solicitud” la utilizaremos en estos casos:

* Cuando un estudiante ha propuesto un centro. En este caso la plaza no sale en la oferta
general y tendremos que adjudicarsela nosotros con esta la opcion.

= Aquellos casos, que por razones ajenas a los estudiantes o a nosotros, no haya podido
optar a la oferta de plazas en el periodo marcado para ello.
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Como emitir los certificados para los tutores de la entidad

Antes de emitir los certificados tendremos que registrar los datos de los tutores en la ficha del

centro de trabajo.

Datos centro de frabajo

LEECl  Palacio del Almirante
traba

HIF/CIF . Centro

H
<]

g
!.
i

Datos de contacto

Palacio del Almirante

Tudela

m €/ De la Risa n°13 31500
]
F4854884 Ul amelero.ginnova@gmail.com
separados
por comas
Persona de contacto
ol Juan Antonio Sanchez Elez ‘;. Director adjunto ‘ masculing
‘ asasaadstic.om 94884737111
Tutores de practicas (profesional colaborador)
a 2 Eabls com fodos aqedios prof e este ¢ abar
Pundes gemerar de forma om0 de st conficads Vo botde de 0 biem g todos a b vez pulsando el botdn de Bt todes’
B Emitir todos los certificados

Ocmw. ahiacir una nue linea.

En cada centro podemos tener uno o varios tutores. A cada uno de ellos le podemos adjudicar
un namero de horas especifico. En la opcion ver y modificar datos, registraremos para cada uno
su nombre, su DNI, y su correo. Tendremos que poner especial atencion al escribir el correo
electronico, ya que serd a esta direccion a la que se le enviara el certificado.

Una vez cumplimentados estos datos pincharemos en la opcion emitir certificado. Una vez
hecho esto la persona responsable (definida por cada titulacion, Decano o Secretario de la
Facultad, etc) recibird en su correo electronico la plantilla del certificado cumplimentado con
los datos para su firma electronica. Una vez firmado automaticamente el certificado llegara al
correo electronico que hayamos registrado de cada tutor.

Cuando el certificado esta emitido aparece al lado de nombre del tutor en la ficha de centro de
trabajo el simbolo de pdf. Una vez que esté firmado aparece un “1” al lado del simbolo.
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Supervision segmentada

Esta opcion se utilizara cuando una misma plaza sea supervisada (tutorizada) por varios
tutores de practicas (profesionales colaboradores). De esta manera podremos indicar el nimero
de alumnos y horas que ha realizado cada profesional colaborador.

La aplicacion tiene una forma automatica de calcular el namero de horas de supervision que
cada tutor/a hallevado a cabo. Para ello tomara el namero de horas de la plaza y lo multiplicara
por el ntimero de alumnos de cada supervisor. Este modo no servira para aquellos casos en los
que un mismo alumno ha sido supervisado por diferentes supervisores, por lo que (para estos
casos) se usard el calculo manual.

Seleccionamos al supervisor correspondiente e indicaremos el namero de estudiantes que ha
supervisado en esta plaza y el namero de horas totales de supervision. Este total de horas sera
el que aparezca en el certificado. De ahi que el calculo realmente no se realice, sino que se
tome este valor introducido a mano por el usuario.

-16 &‘ Ver supervision segmentada
A

Horas para los profe. colabor.

Supervisores disponibles manuales, las que se quieran
indicar en su certificado

Supervisor 1 Supervisor 2 Supervisor 3

[*] Si se rellena el ndmero de horas, as h"':\S JE cr'rs'— an en el certlf | prof i aesta
plaza serdn las indicadas, con indepen d .
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Gestionar las propuestas de los estudiantes

En el apartado de estudiantes se ha explicado como puede un estudiante proponer un centro de
practicas. La aplicacion permite hacerlo incluso antes de estar matriculados.

¢Donde se gestionan las propuestas de los estudiantes?

Estas propuestas podremos gestionarlas desde la configuracion:

R wria pecvibr tadon o8 EETON (IR MR ¢ PO L

Corvenig Estudiante Asignatura Centro asoclado  Estado
ool P e -

Anigraturs Cartro Oc trabe

e b bt O renterne Vo
I e R e e Bt Pt 1 Fedegegn Faandemauntengil PR T
DI e G, oy ot e e e i St Sty Teia % dprtate Nota
RIS mes Do, Lo e Pk | Gt Carmia b W aprtate Tean
IIT e G, s ot e ke e i - & aprmat umes

. maa by o) o et aawu

Limitar propuestas por asignatura

Unicamente se pueden limitar las propuestas de un centro desde la parte de la configuracion, en
opciones avanzadas, indicando la/s asignatura/s de las que no se quieren recibir mas propuestas.
Y esta configuracion se mantendra durante todo el curso y siguientes, por lo que si para el nuevo
curso se quieren volver a aceptar nuevas propuestas se debera ir a este apartado de nuevo y
seleccionar aquellas asignaturas que falten.

Opciones avanzadas

. Ir a grupos de laboratorio & Informes de practicas
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[] Compartr automascaments s plazas con las seces ol sor creadas =

Una vez que el estudiante realiza la propuesta, ésta aparece en el arbol en propuestas de los
estudiantes. Si aceptamos la propuesta podemos vincularla con un convenio ya creado.
Tendremos que seleccionar el convenio y luego pinchar en trasladar datos.

Convenios disponibles @
Lo

Datos centro de rabajo

Be Wanted

Datos de contacfo

m C/ Génova 11, F12Q

Pablacin [EETRRRR

" .

Persona de contacfo

Hombro | ERRPTR L
apell

Be Wanted

= Madrid

‘ e
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Los estudiantes pueden ver el estado de sus propuestas

Mis propuestas de practicas

Ahora los estudiantes pueden ver

= Propuestas realizadas un historial de las propuestas _

A continuacién aparecen todas las p que has realizado para esle curso, que han realizado
Revisadas

Priciicum |. C. it (Mastor | F del de
04-04-2016  E o ¥ Fi y de
idiomas por la Universidad Nacional do Educacion a Distancia)

= Formulario para una nueva propuesta
Puedes realizar una propuesta de practicas profesionales a realizar. Para elio debes rellenar el siguiente formulario, indicando el
grado y asignatura para los que haces la propuesta y se estudiard la viabilidad del mismo. Tendrds que indicar un coreo
electronico para poder ponemos en contacto contigo.

Si eres un alumno gue tien

de Pedagogia,

natura de practicas para la propuesta

Selecciona una asignatura:

| Selecciona una asignatura |
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Gestion de estudiantes

Informacion sobre los estudiantes

Los responsables de la aplicacion en cada centro gestor podran tener informacion de los
estudiantes desde el boton de Mis alumnos. Disponemos de un buscador de estudiantes y de
diferentes filtros para seleccionarlos. También tenemos la opcion de enviar correos
personalizados a todos los estudiantes o a una seleccion de ellos.

0e grado y pos

etz Buscador de alumnos Erwio de correos

Entrstr km ek il Pyt ¢ et Ender x
Filtros

- a

Grado | Posgrado Estadosol. Estudion  Asigratura /

T A o g aepade | v e ey
S CALVOD D ST it e bty
AADNS TINRANOED FIRRAAOET e ¥ e, oo e o e m
A ST SR AP WAL LD [C ] Y mrenen
AR, AT P ORET LALAAD  CLIGTALBASTARC L Q. Arrads | ree el o mictadn
Ao s n moLen
Lt n SORQAT L tal AL sl s L e
Tk PR ke s Lt Al e Rrgads | e ads e ey

 Selecrionar Sodon  Tocel: § alumnas de B 10

Si accedemos desde una facultad tendremos la informacion de todos los estudiantes
matriculados en todas las asignaturas de practicas en cada CA. Podremos filtrar la informacion
por titulacion, asignatura, centro o estado de la solicitud.
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Practicas

Marsy neampletas

o i 7 vb st 4

En la pantalla de solicitudes tendremos informacion de los estudiantes relacionada con su
solicitud: el estado de la misma, el orden de preferencia de las plazas seleccionadas y las fechas
de inicio y fin que el mismo estudiante haya sefialado (ver apartado de ESTUDIANTES en este

manual)
@ 1200100 Nemminder Cattieis, Clars Jaiindon Kb 190 iy s e bl
@ Doso Jpies Echecuens, Mar Toseia Prote on maitts Comtrs EPEL Castel Bl
@ e S e Gensles, Tutwia [ [

LA de R
Tl Can

Cmrearsn IVO

Convents do Lum rsR0 g

Ademas podemos acceder a informacion individualizada de cada estudiante a través de la

opcion Resumen de solicitudes en la pantalla de solicitudes.

1* ¢ B @

Nueva opcion
» MARCAR COMO PENDIENTE disponible

[ MARCAR COMO ACEPTADA
I MARCAR COMO DENEGADA
> BORRAR SOLICITUD

[» ENVIAR EMAIL

I SIMULAR ALUMNO

I VER PLAZA
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Esta opcion ofrece la posibilidad de obtener informacion detallada de las solicitudes del
estudiante, con las fechas de inicio y fin, observaciones internas, tutor de la entidad y profesor
tutor del centro asociado, etc...

Datos del alumno y asignatura:

£ 1601820IR - tzpurs Cuevas, Luts Maria (soyeric2ghotmal.com)

v LG (master o o y y &
Idfiomas por la Universidad Macional de Educacian a Dustancia)

Solicitudes:

Estado g:—;l:;: (rl:s’t\.;lﬂc Plaza inicio  Fin b i Plaarvacionss Pref. Tulprdela Profesor tutor  configuracién
[ Gundttes pelnl oL e ¥ o elymcehen | e ntorss Vor plazs |
@ e SE IR Bl M. e ) ()

Horas:

porla " sisito definkis de horss pars st
Asignacas sl slumno: 0

Relacion con los estudiantes

Enla aplicacion permite a través de filtros localizar a los estudiantes y solicitudes. También
podemos enviarles correos personalizados a todos o a los estudiantes seleccionados.

L solichusies d priciices plaras pr

Extado woticitud Convenia Centro de trabajo Plaza Lxtudion

Asigraturs Mancion
- Correos personalizados
—— a los alumnos mostrados

L R
— =)
Filtrar por tipo

de practicas Estado de las pricticas
| de los alumnos
Fecha  Estudunte CApervartones Cantro grstor PMaza Contro de tabajo Conventa

@ 1ronamy Sorees Yuse Gemakes, facitad do bowcackin (e Pazade la tacuted  Consra do el e e Gt Pueltnd o Lokt ™

W 1010 Dupasguier Faure, Extele ot de oo M8 ks Pearana it s Rubte e £ b S -

W 20 Dupasguter Faure, Ciiele Tt de Lucackin, e yugnuns Tubel Caln  TUBAL A Sty s ResBarnie sRe

W G010 Ougier faurs, Latste ol e isashie Dhiveteae EmiSEPee o facemsiimioty ¥ # D@

W 0504308 Angule Gonuzales, Herss fupined de Rhcocin e snns Tibal Caln  TISAL CA e e T M O

@ 08043018 Domings Bestobe, Eiram Yapch Tustels Edueacisn Soctsl MY 1) Tisteta Comarsa LuED resRe g
W VIS4 lspurs Cusves, Lubs Maris Tusbela Pias o Lo 3 i “s0Be o‘
W VS4IS tapure Cusve, Lubs Maris Todela, Bemamin de Todela 8 Benjamin de Tedels Minter Seconcaria Toiela 1* # D@ p'
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Buscar un alumno
Escribe los dotos del alismno en maydsculas y puise Enter

Envio de «

IUMNos

™ Enviar email a todos

Las direcciones de correo electrdnico o fas que se va o enviar el email que
redoctes a son las

Li¢/ DAVID CALVO MEDEL | davidcalvomedel@hotmail.com
(g SANDRA FERNANDEZ FERNANDEZ | san_fbk91 @hotmail.com
L4 MARIA DEL PILAR BARRAGAN SANCHEZ | pbs1974@hotmatl.com

MARLL DEL PILAR BARBACAN
SANCHET

BAVID CALVO MEDEL

SANDRA FERNANCET
FERMANDET

Correos personalizados

Asunto (edmar)
ANA JOSE JWENEZ SIERRA

MARIA ANGELLS MORENG
aiaiad Contenido (sctan

ALICIA MAVARRD CERDAN

CARMELA PORQUET
SALILLAS

SAIQA PERET GARCIA-ABAD  pevez.saio e 2930 ey

¥ Seleccionar todos|  Total: 8 alumnos de 8 (100,00%)
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