PROCEDIMIENTO DE TUTORIZACION DE PRACTICAS EXTRACURRICULARES

Para el seguimiento de las practicas extracurriculares, el estudiante debera contar con un tutor
por parte de la empresa y otro por la Universidad que velaran por su aprovechamiento y
aprendizaje.

Toda comunicacién entre el estudiante, el tutor de empresa y el tutor UNED se lleva a cabo
mediante la herramienta de comunicacion interna de la aplicacion de Practicas
Extracurriculares y Empleo de la UNED, donde el tutor podra, ademds, consultar el anexo al
convenio que regula las practicas del estudiante.

Para acceder a dicha herramienta debera utilizar el link, usuario y contrasefia que le habrdn

llegado a su direccion de email cuando el gestor de su empresa le dio de alta como tutor.

Unos dias antes del inicio de la practica la aplicacidon genera tres comunicados de bienvenida,
uno para el estudiante, otro para el tutor de la empresa y otro para el tutor UNED. Cada vez
gue se emite un comunicado, a los destinatarios les llega un email a la cuenta de correo
registrada en la aplicacion desde la cuenta nonrepy-practicasextracurriculares@adm.uned.es

Cuando el tutor recibe notificacién de que ha llegado un comunicado puede contestarlo desde
el mddulo de comunicados de la aplicacién. Para ello, debe seleccionar la practica que esta
tutorizando utilizando los campos de busqueda que proporciona la aplicacion y pulsar en
Filtrar.
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Para consultar los datos de la practica, pinchar en el icono de la lupa, a la derecha.
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En la pantalla siguiente se puede descargar el anexo y acceder a los comunicados.

| PP R———
Empresa: UNIDIS
Fecha inicio: 05/10/2015 Fecha fin: 30/10/2015 Horas totales: 4
Estudiante: JAIME JIMENEZ Correo electrénico:
Tutor Empresa: £ & Teléfono: Correo electronico:
Tutor académico: No tiens tutor académico asignado & Teléfono: Correo electrénico:
Tutor COIE-UNIDIS: 2[4 Teléfono: Correo electrénico:

Anexo: Anexo - Jaime Jiménez Test F’alom N® Referencia Anexo: PV0020_3

oo i Vohver|
[ Ackvar coosionaris |

| Comunicaciones ‘

Fecha comunicacion Asunio Enviado por: Destinatarios
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Pinchando en el icono del sobre, a la izquierda del comunicado se puede visualizar su
contenido. Puede escribir un nuevo comunicado para responder al remitente pinchando en
“Nueva Comunicacion”
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Puede seleccionar los destinatarios del correo (ya sea estudiante o tutor de empresa), escribir
el texto y pinchar en enviar.
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Unos dias antes de que la practica haya finalizado la herramienta enviard un nuevo

comunicado al tutor y al estudiante para que cumplimente el cuestionario de evaluacidn, y le
pedird que, a su finalizacidn, se lo notifique al tutor UNED. En este momento se da por
finalizado el proceso de tutorizacién.

En caso de que ocurra el fin anticipado de las practicas, bien por renuncia del becario o por
restriccion de las mismas por parte de la empresa, el tutor de la empresa y el estudiante deben
comunicar al tutor UNED el motivo del fin anticipado y la fecha de finalizacion.

En caso de que se desee renovar o ampliar las practicas del estudiante, debe comunicarselo al
gestor de su empresa, para que siga el procedimiento oportuno segun el caso.

Si tiene cualquier incidencia con la aplicacién puede enviarla al formulario de contacto que
aparecerd pinchando en el enlace “Contacta”, en la esquina superior derecha de la pantalla del
maddulo de tutorizacién
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