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Inicio de sesion

qINNOVA

Para poder acceder a la aplicacion, se debe seguir la siguiente tabla de roles y rutas para acceder de forma correcta.

Tipos de acceso, roles y enlaces

ROL DESCRIPCION

Persona del Centro Asociado
UNED, Facultad o Escuela que tenga
que gestionar las plazas [y
PAS solicitudes) de practicas de los
centros a los que tiene acceso.
Normalmente el suyo propio y sus
subcentros.

Una vez dentro de la aplicacion,
{nicamente podra ver|gestionar las
Profesor plazas (y solicitudes) de aquellas
tutor practicas que imparte en aquellos
Centros Asociados UNED tal y como
esté configurado en Akademos.

Lo mismo que un profesor tutor,
pero en este caso podra (inicamente
ver (no modificar) las plazas (y
solicitudes) de aquellas asignaturas
de las que forma parte del equipo
docente de todos los Centros
Asociados UNED.

Equipo
docente

Las plazas [y solicitudes) que se
han generado en su Facultad o
Escuela si que las podra modificar.

Todos los estudiantes pueden

entrar al apartado de practicas, aiin
sin tener en su matricula una
asignatura que implique practicas.
Estudiante

Las plazas a las que tendran
acceso seran las de practicas de su
matricula para el curso académico

que indiquen.

Lo mismo que el rol de equipo
docente, s6lo que en este caso
{inicamente podra ver (no
modificar) las plazas [y solicitudes)
que tienen las asignaturas que
engloba dicha Facultad o Escuela.

Facultad o
Escuela

RUTA DE ACCESO

ginnova.uned.es

ginnova.uned.es/docente

ginnova.uned.es/docente

Una vez hecho login en
Campus UNED tienen un
enlace de acceso a su
seccion de estudiantes.

ginnova.uned.es/docente

TIPO DE ACCESO

Autenticacion UNED

Autenticacion UNED

Autenticacion UNED

Autenticacion UNED

Autenticacion UNED
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Es lo mismo que el rol de PAS,
pero en este caso tienen acceso a
Campus  todas las plazas de todos los Centros ginnova.uned.es
Asociados UNED que pertenecen a
ese Campus.

Es lo mismo que el rol de PAS,
pero en este aso tienen acceso a
Rectorado todas las plazas de todos los Centros ginnova.uned.es
Asociados UNED.

qINNOVA

Autenticacion UNED

Autenticacion UNED

Pag. 5



Documento revisado a fecha 17 de febrero de 2017

Portada

qINNOVA

Una vez iniciada a sesion de forma correcta y dentro de la plataforma, lo primero que se muestra es este apartado. Para

poder acceder a las practicas de laboratorio, haga click en la pestana de ‘Grupos de practicas de laboratorio’.

\

. _ Grupos de practicas de
Plazas de practicas profesionales laboratorio

de grado y posgrado

Desde la portada podra encontrar todos aquellos grupos de practicas que estan disponibles en su centro, agrupados en

varios apartados:

e Grupos con plazas disponibles: plazas que se encuentran disponibles para que los alumnos sigan solicitando

practicas dado que no se ha alcanzado el aforo maximo indicado para cada una de ellas.

e Grupos cerrados. plazas cuyo aforo ya ha sido alcanzado al aceptarse aquellas solicitudes recibidas para cada una

de ellas.

e Grupos ofrecidos desde otros centros asociados: plazas que otros centros asociados comparten con los estudiantes

de mi centro.

Plazas disponibles de practicas

o . Grupos de practicas de
Plazas de précticas profesionales laboratorio
de grado y posgrado

Grupos con plazas disponibles

Plazas que se encuentran disponibles para que los alumnos sigan solicitando practicas dado que no se ha alcanzado el aforo maximo indicado para cada una de ellas.

Diseio industrial Técnicas experimentales |

Grado en Fisica: Técnicas
Experimentales |

Grado en Ingenieria Eléctrica:
Disefio Industrial

Grupos cerrados

Plazas cuyo aforo ya ha sido al do al aquellas solicil recibidas para cada una de ellas.

Geologia |

Grupos ofrecidos desde otros CC.AA.

Plazas que otros centros asociados comparten con los estudiantes de mi centro.

2014-201
‘ MIS ALUMNOS = SOLICITUDES ~ £% CONFIGURACION

6 2016-2017 2017-2018

[ o 150 | movn pun

T
= MODO LISTA
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Detalle de un grupo de practicas (caja de color)

A continuacion, se muestran cada una de las partes de las que se compone una de estas cajas de color. Indica cada uno de
los grupos de practicas que aparecen en la portada.

No es visible desde la parte de
los estudiantes

I
—>

Geologlal
Nombre del grupo de

practicas

Grado en Ciencias Ambientales: |- NTISym—""—" |
Geologia |

Lugar de practicas

Solicitudes de practicas:
= No hay aceptadas, cero
= Tenemos 1 pendiente de revisar
=  Elaforo maximo es de ¢4

Opciones

“ Ver solicitudes Al pasar el raton por encima se
muestran estas dos opciones

£* Ir a configuracion

Nota: puede pasar el raton por encima de una caja de color gris para que muestre el centro asociado que esta compartiendo
ese grupo de practicas con su centro.
Modo Cuadros y Modo Lista

Sirve para alternar la forma en la que se muestran todos estos grupos de practicas. La vista por defecto es la de ‘Cuadros’,
que lo que hace es mostrarse la informacion mediante cajas de colores. La otra forma es ‘Lista’, que lo que hace es mostrar los

grupos de practicas mediante una tabla.

Disefio industrial

Tudela

w Ss?!ogla L Grado en Ciencias Ambientales: Geologia | 20 01/ 4 Fe)

Grado en Ingenieria Eléctrica: Disefio Industrial 0/1 [

m Técnicas experimentales | Grado en Fisica: Técnicas Experimentales | 25 0/1 [

Tudela
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Selector de curso académico
Este selector aparece en cada seccion de la aplicacion, dado que mediante el mismo puede seleccionar el curso académico

que necesite. Por defecto se muestra el curso actual.

Elige un curso...

2014-2015 2015-2016 2016-2017 2017-2018

Filtros de grupos de practicas

Puede filtrar los grupos de practicas que se muestran de inicio, para encontrar de forma rapida aquellos grupos que necesite.
Botones de accion en la portada

Los filtros limitan el nimero de plazas que se
| muestran mas abajo.

Plazas de practicas profesionales Puedes para
de grado y posgrado restringir la basqueda.

Estudios Periodo

' (Todos) | [v (Todos)

Cada uno de ellos le permite realizar acciones distintas. A continuacion se define cada uno de ellos.

: MIS ALUMNOS g SOLICITUDES £ CONFIGURACION &) MANUAL DE USO @4 VER AYUDA

Mis alumnos

Muestra un listado de todos los alumnos del centro con asignaturas de practicas de laboratorio. Dispone de una serie de
filtros y un buscador. Ademas, puede redactar un email personalizado a los alumnos seleccionados previamente. Para ello utilice
las casillas de seleccion.

s8¢ Alumnos de précticas de laboratorio para el curso 2016-17

Buscar un alumno
Escribe los datos del alumno en mayusculas y pulsa Enter'

y Q
Estado sol. Estudios Asignatura NS
- o ENVIAR EMAILS
W (Todos) v (Todos) v (Todos) =

Envio de emalls a los alumnos

Las direcciones de correo electrénico a las que se va a enviar el email que
redactes a continuacion son las siguientes:

|g..~ P i AR ‘

[ ol vliht wom ! o g -
2 emails en total

£ ENVIAR EMAIL
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71012018 Ingenieria de Computadores lll (Grado en Ingenieria Informatica)

Alumno Email DNI Estado solicitudes Ver solicitudes Seleccién de alumnos
b WONOANTNASER W Sin solicitudes
SRR RNNERRRANN TR AT AR, AN Sin solicitudes

+/ SELECCIONAR TODOS

Total: 2 alumnos de 2 (100,00%)

71013118 Procesadores del Lenguaje Il (Grado en Ingenieria Informatica)

Alumno Emai DN Estado solicitudes Ver solicitudes Seleccién de alumnos
Alum mail NI Estad licitud olicitud lecci umr
[T TR PSRN R Y Sin solicitudes

« SELECCIONAR TODOS
Total: 1 alumno de 1 (100,00%)
Configuracion
Permite acceder a la parte de configuracion de grupos de practicas. Véase apartado de Configuracion.

Solicitudes
Muestra todas las solicitudes de practicas de laboratorio de los estudiantes. Véase apartado de Solicitudes.

Manual de uso
Puedes consultar el manual en pdf de la aplicacion haciendo click en este boton.

Ver ayuda
Muestra un videotutorial en el que se explica brevemente el funcionamiento de esta seccién de la aplicacion.
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Configuracion de laboratorios y grupos de practicas

Desde esta seccion puede configurar todos los grupos de practicas que los alumnos (de su centro y de otros centros) van a
tener disponibles, indicando tanto el laboratorio donde van a realizar las practicas como el nimero de horas, la/s asignaturajs de
practicas que se van a realizar, etc...

Elige un curso...
2014-2015 2015-2016 2016-2017 2017-2018

B v, o s o vex o

Como en todas las secciones de la aplicacidn, tenemos un video demostrativo de cémo funciona y qué podemos hacer en
esta seccion.

El arbol de practicas

Se trata de un arbol de ficheros, donde podremos encontrar los convenios Gnicos de laboratorio: Practicas CCAA, Practicas
de facultades y Practicas en entidades externas. En cada uno de ellos tendremos la posibilidad de crear los diferentes
laboratorios que necesitemos, y ya, dentro de éstos, los grupos de practicas.

Estudios Asignatura / Filtros disponibles |
I Vl OSi ’ [V ! /H Buscador |

( /O/.y Arbol de practicas |
Convenio de practicas de laboratorio
Practicas de IaboratorM'

- m Practicas CC.AA Laboratorio, lugar de practicas |
i = Tudela
'''''' & Disefio industrial \
"""" & Geologia | Borrar grupo de practicas |
e & Técnicas experimentales | Agreqar nuevo grupo de practicas |

Is ----- 7] Practicas de facultades

Grupos de practicas |

----- m Practicas en entidades externas
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Agregar un nuevo elemento

Para poder agregar un nuevo elemento al arbol, lo que hacemos es pasar por encima del contenedor (padre) y pulsamos el
boton de un mas blanco dentro de un circulo verde. Nos pedira el nombre del elemento que vamos a agregar (hijo), y tras
ponerlo, pulsaremos el botdn de ‘Inserta’. En la siguiente captura vemos como estamos agregando un nuevo grupo de practicas.

Insertar nuevo

Centros de trabajo

Nombre de la plaza / plazas (editar)
" CANCELAR  + INSERTA |

Borrar un elemento

Para poder borrar un elemento, tendremos que pulsar el boton del aspa roja.
Pide confirmacion antes de ser borrado.

Tenga en cuenta que no todo se puede borrar en cualquier momento. A
continuacion, se muestran los casos de esta indole:

¢ Seguro que quieres borrar el elemento?

| Cancelar | | Aceptar |

1. Un grupo de practicas no se puede borrar si existen solicitudes registradas para el mismo, por lo que, para ser
borrado, antes tienen que ser borradas las solicitudes asociadas al grupo de practicas que se esta borrando.

2. Un centro de trabajo (laboratorio) no se puede eliminar si contiene algtin grupo de practicas, da igual si estan en
este curso académico o en otros.

Ficha centros de trabajo (laboratorios)

Cuando selecciona un centro de trabajo (laboratorio) en el arbol, a la derecha se muestra su correspondiente ficha. Los datos
que se muestran se guardan conforme se van rellenando.

Précticas de laboratorio

-~ [ Convenio UNED General

nuevo

Practicas CC.AA

< Tudela Q%
& Disefio industrial
& Geologia |

H (. @ Técnicas experimentales |

m Practicas de facultades

m Practicas en entidades externas

Persona de contacto

Datos centro de trabajo

Centro Iy (FREIFY Centro [y (FREIFY
de de

trabajo

trabajo
(G

Codigo
postal

Centro LR
Gestor
UNED

Datos de contacto

Tudela m Navarra

4

‘u

]
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c9uién puede configurar los centros de trabajo {laboratorio)?

Los centros de trabajo (laboratorios) podran ser registrados por el pas (del centro asociado, facultad, escuela o rectorado),
responsables de la aplicacion en las facultades o escuelas y los profesores tutores de las asignaturas de practicas en los CCAA.
Una vez registrado, estara disponible en todos los cursos académicos.

Grupos de practicas

c9uién puede configurar los grupos de practicas?

Los grupos de practicas podran ser registrados por el pas (del centro asociado] facultad o escuela), responsables de la
aplicacion en las facultades o escuelas y profesores tutores de las asignaturas de practicas en los CCAA.
Ficha grupo de practicas

Cuando selecciona un grupo de practicas en el arbol, a la derecha se muestra su correspondiente ficha. Los datos que se
muestran se guardan conforme se van rellenando.

Estudios Asignatura
"v (Todos) | | w (Todos)
( a [ vensoucmoss JCEe Ve

Précticas de laboratorio
[T Convenio UNED General
nuevo

Configuracion del grupo de practicas

[ Practicas CC.AA LCLUEEEN  Disefio industrial Anual
w I grupo de
Tudela pricticas
& Disefio industrial x
& Geologia | x Esta x
laza v Tudela
& Técnicas experimentales | P ::
M Practicas de facultades examen?
m Practicas en entidades externas
1 J
Observaciones
Observaciones
de la plaza
Fechas y horario
Fecha de Fecha
inicio de la de fin
practica de la
préactica

De entre todos los campos a rellenar, se recomienda al menos que revise/indique los siguientes:

o Nombre del grupo de practicas. es el nombre (r6tulo) que se muestra al alumno.

o  Visible alumnos: si esta activado, este grupo de practicas estara disponible para aquellos estudiantes que en su
matricula tengan las asignaturas que se han configurado para el grupo. Los grupos de practicas pueden
configurarse en etapas segiin vayamos conociendo los datos. Los estudiantes NO veran las plazas hasta que no las
pongamos visibles.

o Nimero de plazas o aforo disponible: es el aforo que el grupo de practicas va a tener.

e Nimero de horas: horas que van a durar las practicas.
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o (Esta plaza es un examen: sirve para diferenciar de cuando son practicas tedricas o bien son la parte de las
practicas en las que se realiza un examen.

e Fechas y horario: \as fechas que se indican aqui son las de inicio y de fin de las practicas. Si las practicas son varios
dias dentro de ese rango de fechas, puede indicarlo en el campo de Observaciones, o incluso en el de horario, ya
que son campos que el estudiante puede ver desde su espacio de alumno. Si no conoce todavia estas fechas,
puede marcar la casilla de Fechas por concretar.

o Asignaturas de practicas permitidas. mediante un buscador tendra la posibilidad de configurar las asignaturas de

practicas para este grupo. Si la asignatura es compartida con varios grados, sdlo es necesario introducir la
asignatura una Gnica vez.

Asignaturas de practicas permitidas
Como no se ha indicado un grado permitido en el convenio de esta plaza, aparecen todas las asignatras de praticas disponibles

Debes indicar al menos una asignatura

Asignaturas de précticas (1 seleccionado) N
Especifica la asignatura (de entre todas aquellas que pertenecen al grado o grados permitidos por convenio) a la que esta asociado
este conjunto de plazas. Solo podran solicitar plaza los estudiantes matriculados en ella.

. . B
(Técmcas Experimentales | (Grad...x) ( Q

e (entros Asociados con los que se comparte este grupo de practicas. sirve para que el grupo que estamos configurando
pueda ser accesible por los estudiantes de los centros que aqui indiquemos. Existen varios casos especiales:
1. Madrid: si escribimos esto, se comparte con este centro y los centros hijos (aulas) de Madrid.
2. Madrid Sur: si escribimos esto, se comparte con este centro y los centros hijos (aulas) de Madrid Sur.
3. Extranjeros: si escribimos esto, se comparte con todos los centros extranjeros (Paris, Londres, etc...).

Centros asociados con los que se comparte este grupo de practicas

7] (Compartir con todos los centros? @

Centros (7 seleccionados)

Los estudiantes de los siguientes centros asociados también podran solicitar practicas en este conjunto de plazas.

(" Aula de Milagro ) ("Aula de prueba 1 ) ("Aula de prueba 2 ) ( Catedra de Calidad Ciudad de T... ) ( Demo x|

Y D
( PruebasWebex x) ( glnnova )

} a

Botones de gestion

" @ DUPLICAR A 2016-17

Ver solicitudes

Al hacer click sobre este botdn, nos aparecera la lista de solicitudes que existen para este grupo de practicas. Para mas
informacion, ver apartado de Solicitudes.
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Duplicar grupo de practicas
La aplicacion nos ofrece la posibilidad de duplicar los grupos de practicas que ya tenemos creados en el curso anterior y
registrarlos en el curso actual. Para duplicar un grupo de practicas seguiremos estos pasos:
1. Enla configuracion vamos al grupo que queremos duplicar y hacemos click en el boton ‘Duplicar a curso actual'.
2. De forma automatica la aplicacion nos redirige al curso actual, y en el arbol nos aparece el nombre del grupo
precedido del texto ‘Copia de’. Luego este nombre se puede modificar por el que se necesite.
3. Entramos en esta copia y procedemos a modificar aquellos campos que necesitemos, como por ejemplo las fechas
o cualquier otro.

Botones de accion

En el apartado de configuracion existen una serie de botones especiales, cada uno de ellos con una funcion diferente. Se
detallan a continuacion:

@ PLAZAS VISIBLES &) INFORMES = PRACTICAS PROFESIONALES £+ OPCIONES AVANZADAS

Plazas visibles

Este boton permite configurar todos los grupos de practicas registrados que tiene el centro asociado, facultad o escuela, y
para el curso académico seleccionado, como visibles para los estudiantes. Es una forma rapida y sencilla de ofertar todos los
grupos, pero es aconsejable que previamente se repasen todos ellos para comprobar si estan todos bien configurados. Pide
confirmacion previa antes de ponerlos como visibles para los estudiantes.

Informes
Permite ver listados en funcién de lo que se necesite: laboratorios, grupos de practicas, etc... Ver apartado de Informes.

Practicas profesionales [practicum)

Enlace directo que muestra la configuracion analoga a ésta, pero para practicas profesionales.
Opciones avanzadas

Nos abre una ventana emergente con una serie de parametros avanzados para la configuracion de la aplicacion de Practicas
de este centro y sus posibles sedes, por lo que la variacion de los mismos, puede afectar de forma generalizada al normal
funcionamiento de la aplicacion sobre su centro, sus sedes y los estudiantes de éstos.

Nota: se recomienda preguntar al soporte de la aplicacion antes de realizar alguna modificacion en estos parametros, para
consensuar las necesidades del centro previamente.

o  Configuracion de pardmetros de tu centro:

1. Laprimera casilla de verificacion: por norma general, los profesores tutores podran gestionar las solicitudes
de las asignaturas que imparten en aquellos centros en los que estan configurados en Akademos. Si esta
activa esta casilla, podran ver y gestionar aquellas solicitudes que pertenecen a grupos de practicas de otros
centros asociados hermanos. (Por ejemplo: Barcelona seria el centro padre, mientras que Terrassa y Sant Boi
serian los centros hijos. Por lo que un profesor tutor de Terrassa podra ver y gestionar las solicitudes de
Barcelona y Sant Boi, siempre que sean de las asignaturas que imaprte.)

2. Llasegunda casilla de verificacion: si esta activada, entonces un centro padre (Barcelona) al crear un grupo de
practicas, automaticamente se comparte con el resto de centros hijos que tiene (Terrassa, Sant Boi...)

3. Niimero maximo de solicitudes: para las practicas de laboratorio, se puede configurar el nimero maximo de
solicitudes que un estudiante puede realizar desde su espacio de alumno. No obstante, un pas o un profesor
tutor del centro, pueden registrar manualmente las que necesiten para cada estudiante.

e Configuracion de asignaturas para las solicitudes de alumnos: por defecto, un alumno puede realizar varias
solicitudes de una misma asignatura, independientemente de si tiene o no aceptadas otras solicitudes de esa
misma asignatura. Pero si se necesita (por el gran volumen de estudiantes o de solicitudes recibidas) se puede
configurar para las asignaturas que se desee que, una vez que a un estudiante se le haya aceptada una solicitud,
no pueda seguir solicitando mas.
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Botones de ayuda

Existen una serie de botones que nos ayudan en este apartado de configuracion.

& MANUAL DE USO @M VER AYUDA

Manual de ayuda

Enlace directo para la descarga de este manual.
Video sobre la configuracion

Se trata de un video que muestra lo basico para poder configurar ciertos aspectos de la configuracion. Esta basado en
practicas profesionales, pero se puede aplicar perfectamente a las practicas de laboratorio.

Gestionar las solicitudes de los estudiantes

Desde este apartado, entre otras muchas opciones, se gestionan todas las solicitudes de los estudiantes de su centro
asociado. Podemos ver claramente tres secciones en esta parte de la aplicacion, las cuales se detallan a continuacion.

Filtros de solicitudes

Puede filtrar las solicitudes que se muestran mediante la seleccion de uno o varios filtros (acumulativos) para encontrar de
forma mas rapida aquellas solicitudes que necesite.

Las solicitudes de practicas que se muestran son para grupos de practicas de laboratorio.

|'¥ (Todos) | |/~ (Todos) | |+ (Todos) | | v (Todos)

| v Tudela | |+ (Todos) | v (Todos) |

Buscar solicitudes de alumnos

[V (Todos) ] Q

Nota: existe un buscador de solicitudes de un mismo estudiante.

Tabla de solicitudes

Cada una de estas solicitudes esta asociada a un alumno de uno de los grupos de practicas configurados en la parte de
configuracion.

Fecha : Observaciones Centro Centro Grupo de Centro de : Seleccién
solicitud Estudiante solicitud gestor alumno practicas trabajo Convenio solicitud
— 4 2 D T .l
e - . . o Tudela Ceuta Geologia | Tudela EEa.ZtAcas 1?9 I:’ £g Eﬂ #

Nofta: cada una de las solicitudes mostradas es una de las filas de esta tabla.
Tabla resumen de totales

Mostrando un total de 1 resuitados Se trata de una tabla donde aparece el total de solicitudes que se
muestran, en funcion de los filtros seleccionados.

Solicitudes pendientes: 1
e i La parte superior muestra el total de solicitudes pendiente, aceptadas,
Solicitudes denegadas: 0 Superadas y denegadas
Couta La parte inferior nos muestra lo mismo, pero agrupado por cada centro
P | asociado, dado demos t ie de solicitud
i ) que podemos tener una serie de solicitudes que
s correspondan a estudiantes matriculados en otros centros asociados que
= Denegadas:

no sean el nuestro.
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Registrar un alumno en un grupo de practicas/laboratorio (registrar un alumno en un grupo)

Una vez tenga configurado un grupo de practicas, tendra que asociar un estudiante a ese grupo. Para ello lo que tiene que
hacer es registrar una solicitud a ese alumno en dicho grupo de practicas. Dicha

solicitud quedara en estado ‘pendiente’, y no se envia correo de notificacion al e
alumno en el momento de ser registrada. Disefio industrial
Para registrar una nueva solicitud para un estudiante, tenga a mano el dni del
alumno (puede buscarlo en la seccion de la Portada, desde el boton de ‘Mis Grado en Ingenieria Eléctrica:
Diseno Industrial

alumnos’) y siga estos pasos:
1. Busque el grupo de practicas en la seccion de la Portada.
2. Pase el raton por encima de opciones y seleccione ‘Ir a configuracion’.
3. Unavez en la configuracion, puede repasar los datos del grupo de .
practicas, y si todo es correcto, seleccione el boton %pcv':::so“dmdes
de ‘Ver solicitudes’. £ Ir a configuracion

4. Haga click en el botdn de ‘Crear solicitud'.

Crear solicitud

= Para buscar un estudiante se recomienda hacerlo ¥ Buscador de alumnos |

mediante su DNI (con o sin letra, prueba ambos)

DNI, email, identificador uned | —> Botonbuscar |

46399196P
Q BUSCAR Datos del alumno
_»
encontrado
Encontrado: se-ese - e

46399196P; @wr T > W Guam D -

Plazas disponibles para el alumno Grupo de practicas

L_» i
 / ya seleccionado
v Geologia I grupo 1 |
REGISTRAR SOLICITUD e
[ Botdn registrar |

5. Escriba el DNI del estudiante en el buscador.
6. Haga click en el boton de ‘Buscar'.
Si ha sido encontrado el estudiante, apareceran sus datos, junto con una lista de grupos de practicas que tiene
disponibles para registrar la nueva solicitud, que por defecto, aparecera seleccionado ya el grupo correspondiente.
8. Haga click en el botdn de ‘Registrar solicitud’.
Una vez registrada la solicitud, aparecera una nueva linea en la tabla de solicitudes del grupo de practicas.

Fecha N Observaciones Centro Centro Centro de : Seleccién
solicitud Estudiante solicitud gestor alumno trabajo Convenio solicitud
- -— £ il o
o 16-02-2017 - o Tudela Ceuta Tudela zgﬂc‘“ 1"y BEHE [

Mostrando un total de 1 resultados
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Gestionar una solicitud

Para poder interactuar con cada una de las solicitudes de un
estudiante, se debe hacer mediante el botdn con forma de
rueda de reloj (engranaje situado a la derecha de una
solicitud. Pero este botdn no siempre se muestra:

e  Sielgrupo de practicas esta registrado en nuestro centro
asociado, facultad o escuela, entonces este botdn sera
mostrado.

e En cambio, si la solicitud parte de un grupo de practicas que
no es de nuestro centro asociado, estaremos viendo esta
solicitud (fila de la tabla) porque el alumno es de nuestro
centro, pero el botdn no se mostrara, porque la gestién de

[ RESUMEN SOLICITUDES

) MARCAR COMO PENDIENTE
) MARCAR COMO REALIZADA
) MARCAR COMO ACEPTADA
) MARCAR COMO DENEGADA
) BORRAR SOLICITUD

) ENVIAR EMAIL

) SIMULAR ALUMNO

) VER PLAZA

dicha solicitud es obligacion del centro que ha registrado ese grupo de practicas.

Desde este botdn de opciones podremos realizar las siguientes acciones:
Resumen solicitudes

qINNOVA

= Selecciona una opcion

Muestra una ventana emergente con todas las solicitudes del alumno de dicha solicitud y de la misma asignatura.

Resumen de solicitudes del alumno en el curso 2016-17 para esta asignatura

Datos del alumno y asignatura:

S WA 2w e Eete e P k-

Practicas Externas (Psicologia) (Pr-Ext) (Grado en Psicologia)

Solicitudes:
Centro Centro tod : Horas Observaciones
Estado gastor trabajo Plaza Inicio  Fin plaza internas
Centro
e Neurologico
Tudela :ﬁencién 24-10-2016 09-12-2016 225 1
Integral
(C.N.AL)
Horas:

Pref. Tutor de la entidad

Profesor
tutor
c.a.

Ver
tutores

Configuracién

Ver plaza

Requeridas por la asignatura: (no existe un requisito definido de horas para esta asignatura)

Asignadas al alumno: 225

Marcar como pendiente

Permite modificar esa solicitud como pendiente, es decir, a la espera de que alguien la gestione. Es el estado que por defecto

tiene una solicitud una vez se registra.

La aplicacion pregunta al usuario si se quiere o no enviar un email de confirmacion al estudiante de esa solicitud. Por lo que
si consentimos, entonces se le enviara un email al alumno, indicando que se le ha puesto como pendiente dicha solicitud.
NOTA: el color de la bolita de la izquierda de esta solicitud cambiara a color rojo.
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Marcar como aceptada

Permite modificar esa solicitud como aceptada. La aplicacion pregunta al usuario si se quiere o no enviar un email de
confirmacion al estudiante de esa solicitud. Por lo que si consentimos, entonces se le enviara un email al alumno, indicando que
se e ha aceptado dicha solicitud.

Para el caso de las practicas de laboratorio, por defecto el ndimero maximo de solicitudes que un alumno puede tener es de
tres. Por lo que en el momento en que un estudiante alcanza ese maximo de solicitudes, no puede registrar mas desde su parte
de alumno, mientras que un pas o un tutor de centro si que pueden registrarle de forma manual mas solicitudes. Este nimero
maximo se puede configurar para su centro asociado desde el apartado de configuracion avanzada.

Independientemente de si se envia 0 no el email de confirmacion al estudiante, se muestra una ventana donde puede
revisar el resto de solicitudes pendientes que tiene ese alumno de la misma asignatura que ha aceptado, por si quiere
denegar alguna de ellas, aunque no es obligatorio el denegarlas si no lo necesita.

Solicitudes pendientes del alumno en el curso 2016-17 para esta asignatura

= Esta ventana se muestra porque estds aceptando una solicitud.

L] Dﬁsde la misma puedes revisar el resto de solicitudes pendientes que tiene este alumno, por si quieres denegar alguna de
ellas.

Datos del alumno y asignatura:

Geologia | (Grado en Ciencias Ambientales)

Solicitudes pendientes:  SELECCIONAR TODAS

o Tudela Tudela Geologia | No

o N
grupo 2 indicada indicada 0 1 Ver tutores Ver plaza

NOTA: el color de la bolita de la izquierda de esta solicitud cambiara a color verde.
Marcar como denegada

Permite modificar esa solicitud como denegada. La aplicacion pregunta al usuario si se quiere o no enviar un email de
confirmacion al estudiante de esa solicitud. Por lo que si consentimos, entonces se le enviara un email al alumno asociado,
indicando que se le ha denegado dicha solicitud.

NOTA: el color de la bolita de la izquierda de esta solicitud cambiara a color gris oscuro.
Marcar como realizada

Esta opcion ha de ser seleccionada una vez el alumno ha aprobado las practicas, y sdlo estara disponible si la solicitud esta
marcada como aceptada.

La aplicacion pregunta al usuario si se quiere o no enviar un email de confirmacion al estudiante de esa solicitud. Por lo que
si consentimos, entonces se le enviara un email al alumno, indicando que se le ha puesto como realizada dicha solicitud.

NOTA: el color de la bolita de la izquierda de esta solicitud cambiara a color verde con un tick.
Borrar solicitud

Permite eliminar esta solicitud y pide confirmacion al usuario antes de borrarla. Tenga en cuenta que, para poder borrarla,
tiene que estar en estado pendiente.
Enviar email

Tiene la posibilidad de poder redactar un correo electronico a ese
alumno. Una vez seleccionada esta opcidn, se muestra una ventana de
email personalizado, para que escriba el asunto y el contenido del correo
electronico que sera enviado al estudiante.

Enviar correo
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Simular alumno

qINNOVA

Esta opcion hace que se redirija a la parte del alumno de esa solicitud, por lo que podra ver todos los grupos de practicas a

los que tiene acceso y el estado de las solicitudes que ha registrado ese alumno.

Sirve para aquellos casos en los que el alumno puede tener algiin problema a la hora de registrar solicitudes, o bien no tiene

visible alguno de los grupos de practicas.

Se recomienda Gnicamente usar esta opcion para visualizar, pero no tocar nada mas, dado que es exactamente lo mismo que

el propio estudiante ve cuando se registra en la plataforma.
Ver plaza

Al hacer click en esta opcion, la aplicacion nos redirige (en una nueva pestana del navegador) a la parte de la configuracion,
y se abre de forma automatica el grupo de practicas correspondiente a esa solicitud.

Botones de accion en solicitudes

A continuacion, se describe la funcionalidad de cada uno de estos botones.

= LISTADO SIN PAGINAR R 1507 Yoy i LIV [ KS + SELECCIONAR TODAS = MODIFICAR SOLICITUDES

Listado sin paginar

Por defecto, la tabla de solicitudes se encuentra paginada (20 solicitudes por pagina), pero mediante este boton, se mostrara
un listado ordenado alfabéticamente por apellidos y nombre de alumno y sin paginar, de todas las solicitudes de practicas de
laboratorio de los estudiantes de su centro en el curso académico seleccionado. Puede tardar cierto tiempo en mostrarse, segtin

el nimero de solicitudes a ser mostradas.
Redactar emails

Puedes enviar un correo electronico personalizado a todos Seleccién
los alumnos de las solicitudes seleccionadas mediante las
casillas de seleccion. Una vez seleccionados, y tras pulsar este
botdn, se muestra una ventana para redactar el asunto y contenido del email
para ser enviado.

Nota: tiene la opcion de seleccionar todas las solicitudes que se muestran
en la tabla mediante el boton de ‘Seleccionar todas'’

Envio de comeos a alumnos

Las direcciones de correo electrénico a las que se va a enviar el email que
redactes a continuacion son las siguientes:

[Benm = el m e = ‘

1 email en total |

£ ENVIAR EMAIL
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Modificar solicitudes
Si necesita modificar el estado de varias solicitudes al mismo tiempo, puede utilizar esta opcidn. Para ello -
eleccion
tendra que seleccionar previamente aquellas solicitudes que va a cambiar su estado mediante las casillas de solicitud

seleccion. Una vez seleccionadas, y tras pulsar este boton, se muestra la siguiente ventana:

Modificar varias solicitudes

= A continuacién se muestran las solicitudes que has seleccionado. Recuerda que, al modificar su estado, lo hards en todas ellas y no se
enviard un correo de notificacién al estudiante asociado a esa solicitud.

DNI Estudiante Centro de trabajo Plaza Asignatura Centro gestor Centro estudiante
O - - e - Tudela Geologia | grupo 1 Geologia | Tudela Ceuta
O - e - - Tudela Geologia | grupo 2 Geologia | Tudela Ceuta

L) (98 o sncous

Ahora tiene que seleccionar el nuevo estado para todas esas solicitudes que ha seleccionado. Recuerde que, al modificar su
estado, lo hara en todas ellas, y no se enviara un correo de notificacion al estudiante asociado a cada solicitud.

Botones de documentacion y exportacion a hojas de calculo

PR s por
N g ’

Solicitudes
Genera un documento en formato pdf con el listado de solicitudes que se muestran.
Solicitudes por alumno
Es lo mismo que el anterior, genera un documento en formato pdf con el listado de solicitudes que se muestran, pero
agrupado por estudiante.
Resumen solicitudes
Genera una hoja de calculo (Excel) con el listado de solicitudes (no se tiene en cuenta la paginacion).
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Informes

Esta opcion dnicamente esta disponible para un usuario con un rol/perfil pas, por lo que un docente (tutor) o alguien que
forma parte de un equipo docente, no podra ver este boton ni acceder a este apartado. Desde aqui podremos generar una serie
de listados con informacion sobre centros de trabajo (laboratorios) y grupos de practicas.

Elige un curso...

Informes de practicas 20162017

Selecciona el informe que necesites (ninguno seleccionados / max. 1) selecciona todos &

Centros de trabajo Grupos de practicas

(D VER INFORME

Informes de centros de trabajo

Desde aqui podremos mostrar aquellos centros de trabajo que tiene nuestro centro asociado. Podemos filtrar estos datos por
convenio y por asignatura de practicas de laboratorio.
En cualquier momento podemos volver al punto inicial mediante el boton de ‘Selecciona otro informe’.

Elige un curso...

Informes de practicas de laboratorio - Centros de trabajo 20162017

~ Practicas CC.AA | | v (Todos) | ) SELECCIONA OTRO INFORME

Tudela Tudela Tudela Navarra

=Y Exportar a XLS | CSV | Excel 2003-07 | XML
a Genera informe Titulo para el documento PDF Informe de précticas - CentrosTrabajo

Una vez mostrados los centros de trabajo, podemos exportarlos a un documento pdf o bien a una hoja de calculo (excel).

Informes de grupos de practicas

Desde aqui podremos mostrar aquellos grupos de practicas que tenemos registrados en nuestro centro asociado. Podemos
filtrar estos datos por convenio, por centro de trabajo y por asignatura de practicas de laboratorio.

- . . Elige un curso...
Informes de practicas de laboratorio - Plazas 20162017
v (Todos) | [ v (Todos) | [ Todos) | ) SELECCIONA OTRO INFORME
Disefio industrial Tudela 1 o @
Geologia | grupo 1 Tudela 4 20 @ =]
Geologia | grupo 2 Tudela 4 20 @ @

Técnicas experimentales | Tudela 1 25 o £

ey Exportar a XLS | CSV | Excel 2003-07 | XML

a Genera informe Titulo para el documento PDF  Informe de practicas - Plazas

Pag. 21



Documento revisado a fecha 17 de febrero de 2017 qINNOVA

Seccion para los estudiantes

Los estudiantes tienen una seccion en la web (practicas.uned.es) desde la que pueden ver los grupos de practicas que se han
ofertado, tanto del centro asociado en el que estan matriculados, como de otros centros que hayan podido compartir los grupos
de practicas con su centro.

Practicas UNED

practicas profesionales

practicas de laboratorio
en grados y posgrados

asignaturas que incluyen précticas

de laboratorio

No tienes asignaturas de précticas

Tienes 3 plazas disponibles para
profesionales

solicitar practicas de labotario

No tienes précticas de laboratorio
completadas.

Haz click para solicitar/ver plazas Haz click para solicitar/ver plazas

Has iniciado sesion como Weme Ssaiie sy
Desde este espacio tienes acceso a las practicas de tus asignaturas de laboratorio y practicas profesionales.

Puedes seleccionar uno de los dos cuadros de la parte superior para acceder a las plazas disponibles.

Los grupos de practicas a los que tienen acceso seran todos aquellos cuyas asignaturas de practicas configuradas se
encuentran en su matricula. También disponen de un videotutorial que les ayudara a entender y utilizar este apartado.

Videotutorial

Gestion de Practicas online

Sin solicitar

- LL 1 ) M Firiokes 72 08 GRGre Ge X0

v
Pedagogo de apoyo

v
Redactor econdmico & Sempo parcal
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Como un estudiante puede solicitar un grupo de practicas

®e o o mes || Desconectar

Practicas de laboratorio U201 A
A continuacién se muestran todas las practicas de laboratorio segun las asignaturas de tu matricula del curso seleccionado arriba.
Solicitadas

Solicitudes ya revisadas por el tutor de las practicas

del 2 de diclembre de 2016 al viemes 16 de diciembre de 2016
Grado en Quimica

Geologia CC. quimicas Grupo 2

CA.UNED Barcelona

Lugar de las practicas Sala de actividades UNED Barcelona Av. Rio de Janeiro, 56-58 08016

Sin solicitar

del 30 de marzo de 2017 al viemes 31 de marzo de 2017

Grado en Quimia

Operaciones Unitarias y Reactores Quimicos 2
Facultad de Ciencias - Las Rozas

Los dias 30 y 31 de marzo de 2017 de 11:00 - 18:00h

del 3 de abril de 2017 al martes 4 de abril de 2017
Grado en Quimica

Operaciones Unitarias y Reactores Quimicos 3

Facultad de Ciencias - Las Rozas

Los dias 3y 4 de abril de 2017 de 11:00 - 18:00h

del 27 de marzo de 2017 al miércoles 29 de marzo de 2017

Grado en Quimica
Operaciones Unitarias y Reactores Quimicos 1

Facultad de Ciencias - Las Rozas

Los dias 27, 28 y 29 de marzo de 2017, de 16:00 - 20:00h m

Grado en Quimica - 61031109 Geologla
Solicitudes aprobadas: 1 (8 horas). Solicitudes pendientes: 0 (0 horas).

Grado en Quimica - 6103309- Operaciones Unitarias y Reactores Quimicos
Solicitudes aprobadas: 0 (0 horas). Solicitudes pendientes: 0 (0 horas).

qINNOVA

En a siguiente pantalla podra ver la oferta de grupos de practicas para alguna de las asignaturas en las que esta
matriculado. El plazo en el que podra registrar la solicitud lo determinara el responsable de practicas o Profesor Tutor de la
asignatura en su centro asociado.

Tiene que hacer click en uno de los grupos de practicas para ver su informacion, y una vez analizada la oferta, el estudiante
tendra que pulsar el boton de ‘Solicitar practicas’ para realizar la solicitud.

Solicitar practicas ]

Nota: la asignacibn de plazas tiene unos
critenios de seleccién determinados y no

infiuye la fecha de solicitud.

Podra seleccionar mas de un grupo de practicas por orden de preferencia. El ndmero de grupos que podra solicitar lo
determinara el responsable de las practicas. La aplicacion permite que el estudiante solicite un maximo de tres, con un orden de
preferencia, pero el centro asociado puede variar este nimero maximo de solicitudes de practicas de laboratorio que un
estudiante puede tener. Si alcanza este limite, el estudiante no podra registrar nuevas solicitudes, pero el pas o el profesor tutor
de del centro asociado si que podra registrarle nuevas solicitudes de forma manual.
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Informacion sobre el estado de la solicitud de un estudiante

Durante el periodo de solicitud, podra comprobar el estado de la misma haciendo click en el grupo de practicas para el cual
ha registrado una solicitud.

del 2 de diciembre de 2016 al viemes 16 de diciembre
de 2016

Grado en Quimica

Practicas UNED

Geologia CC. quimicas Grupo 2

CA.UNED Barcelona

Mis practicas
Practicas profesionales
Précticas de laboratorio v
Estado Aceptada
= Fecha de solicitud: martes, 22 de noviembre de 2016 23-11-2016
= Orden de preferencia: 1°. Esta prioridad indica el orden en el que prefieres -

3 0 ; I A Nota: si tienes dudas o
que sean asignadas las practicas. Si has solicitado mas de una plaza, problemas puedes ponerte
puedes cambiar el orden de prioridad desde mis préacticas. en contacto con tu tutor de

préacticas.
~ Resumen a5|gnatura
Geologia

= Solicitudes aprobadas: 1 (8 horas).
= Solicitudes pendientes: 0 (0 horas).

- Documentos de la plaza

Documentos aportados a la plaza de practicas por el tutor de practicas.

- 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 valoracién de tu solicitud.

O

- Observaciones

Una vez pasado el plazo indicado por el responsable de las practicas o Profesor Tutor del centro asociado, podra consultar el
grupo de practicas que se le ha adjudicado. También podra recibir un mail con el resultado de su seleccion.
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