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Inicio de sesion

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

Tipos de acceso, roles y enlaces

ROL DESCRIPCION RUTA DE ACCESO TIPO DE ACCESO

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

Una vez dentro de la
aplicacién, Unicamente podra

ver/gestionar las plazas .
Profesor so/I?citudes) de apuellas(y innova.uned.es/docente Autenticacion
tutor L ) 9 q ’ ) UNED
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
Unicamente ver (no modificar)

las plazas (y solicitudes) de
aquellas asignaturas de las que

Equipo forma parte del equipo innova.uned.es/docente Autenticacion
docente docente de todos los Centros q ' ' UNED
Asociados UNED.
Las plazas (y solicitudes)
gue se han generado en su
Facultad o Escuela si que las
podra modificar.
Todos los estudiantes
pueden entrar al apartado de Una vez hecho login en
practicas, aun sin tener en su Campus UNED tienen un
matricula una asignatura que enlace de acceso a su .
. . . . L. . Autenticacion
Estudiante implique practicas. seccidn de estudiantes.
. UNED
También pueden acceder

Las plazas a las que tendran desde
acceso serdn las de practicas
de su matricula para el curso

académico que indiquen.

practicas.uned.es
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Lo mismo que el rol de

equipo docente, sélo que en

Facultad o  este caso Unicamente podra . Autenticacion
e ginnova.uned.es/docente
Escuela ver (no modificar) las plazas (y UNED

solicitudes) que tienen las

asignaturas que engloba dicha

Facultad o Escuela.

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

Campus

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

Desde la parte de
configuracién de convenios y
plazas de la aplicacion, se
pueden enviar correos
electrénicos a los diferentes
centros de trabajo para
invitarles a acceder a la
aplicacién.

Centro de

. Estos emails contienen un Desde email de invitacion
trabajo

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
adjudicacion de las plazas
ofertadas.
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Portada (cajas de colores)

Una vez iniciada la sesién 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 clic en la pestafia de ‘Grupos de practicas
de laboratorio’.

.. , Grupos de practicas de
Plazas de practicas profesionales laboratorio
de grado y posgrado

Desde la portada podrd encontrar todos aquellos grupos de practicas que estan disponibles en su centro,
agrupados en varios bloques:

e Grupos con plazas disponibles: grupos 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: grupos cuyo aforo ya ha sido alcanzado al aceptarse aquellas solicitudes
recibidas para cada una de ellas.

e Grupos ofrecidos desde otros centros asociados: grupos que otros centros asociados comparten
con los estudiantes de mi centro.

Z = Grupos de practicas de
Plazas de practicas profesionales laboratorio
de grado y posgrado

ativa

Estudios Centros de trabajo

Periodo Gestion administra

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.

Grado én Clenclas Amblentales: Grado en Clenclas Amblentales: Grodo en Clenclas Amblentales: Grado en Clenclas Amblentales: Grodo en Clenclas Amblentales:
Bases Fisicas del Medio Ambiente Bases Quimicas del Medio Blologia I Biologla Il Biologla I
Ambiente

Grado en Clencias Amblentales: Grodo en Clenclas Amblentales: Grodo en Ing. en Electrénica Grodo en Ingenleria Informdtica:
Geologia I Geologia Il Industrial y Automdtica: Ingenieria de Computadores il
Fundamentos Quimicos de la

Pag. 8



Documento revisado a fecha 05 de febrero de 2021

Detalle de un grupo de practicas (caja de color)

qINNOVA

A continuacién, se muestran cada una de las partes de las que se compone una de estas cajas de color:

representan cada uno de los grupos de practicas que aparecen en la portada.

Grado en Ciencias Ambientales:
Geologia |

Opciones
#! Ver solicitudes

£ Ir a configuracion

No es visible desde la ’

parte de los estudiantes

Nombre del grupo
de practicas

Estudios y asignatura l

Lugar de practicas |

Solicitudes de practicas:
= No hay aceptadas, cero
* Tenemos 1 pendientede
revisar

Al pasar el ratén por
encima se muestran estas

dos opciones

Nota: puede pasar el ratén por encima de caja de color gris para que muestre el centro asociado que estd

compartiendo ese grupo de prdcticas 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 informacidon mediante cajas de colores. La otra forma es

‘Lista’, que lo que hace es mostrar un listado de grupos de

practicas.

w Dissfi bl Grado en Ingenieria Eléctrica: Disefio Industrial 0/1 W
m Geologin ! Grado en Ciencias Ambientales: Geologia | 20 o/ 4 -n-'
m [Técnicat expeieniales | Grado en Fisica: Técnicas Experimentales | 5 0/1 Foy
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Selector de curso académico
Este selector aparece en cada seccion de la aplicacion en la parte superior, y mediante el mismo, puede

seleccionar el curso académico que necesite. Por defecto se encuentra seleccionado el curso actual.

Elige un curso...
2018-2019

Filtros de grupos de practicas

Puede filtrar los grupos de practicas que se muestran de inicio, para encontrar de forma rdpida aquellos

grupos que necesite.

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

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

v (Todos) | | v (Todos)

Botones de accién en la portada

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

485 MIS ALUMNOS W SOLICITUDES £ CONFIGURACION @B INFORMES & MANUAL DE USO M VER AYUDA

Boton mis alumnos
Muestra un listado de todos los alumnos del centro matriculados en 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 seleccién.

s8s Alumnos de précticas de laboratorio para el curso 2016-17

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

a,
[ViTodos) | [wiTodos) v (Todos) | " £ ENVIAR EMAILS
SRR cewane wew R
S WRARAN, A e AR A, AR G sotictudes

' SELECCIONAR TODOS
Total: 2 alumnos de 2 (100,00%)

71013118 Procesadores del Lenguaje Il (Grado en Ingenieria Informética)

TR P W N Taadi 5in solicitudes

+" SELECCIONAR TODOS

Total: 1 alumno de 1 (100,00%)
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Muestra todas las solicitudes de précticas de laboratorio de los estudiantes. Véase apartado de

Boton solicitudes

Solicitudes.

Boton configuracion
Permite acceder a la parte de configuracién de grupos de practicas. Véase apartado de Configuracion.

Botdn informes

Permite acceder a la parte de los informes. Véase apartado de Informes.

Boton manual de uso
Puede consultar el manual en pdf de la aplicacion haciendo clic en este botdn.

Boton ver ayuda
Muestra un video tutorial en el que se explica brevemente el funcionamiento de esta seccion de la
aplicacién.

Botdn de aviso para convenios de practicas
Este botdn no siempre se muestra, y dependera de si el centro tiene algun
. . . . . 1
problema con las fechas de vigencia de los convenios que tiene registrados. + CONVENIOS

, . ) Al hacer clic en este botdn, se muestra
! Revisa los siguientes convenios de tu centro ) _
un listado de convenios agrupados en 3

Puedes hacer click en el nombre de cada uno de los convenios para ir a su configuracion. secciones.

: . , Aquellos que se encuentran en la
Ha finalizado ya su vigencia @ a d

= Convenio CCAA vencié el 9 de abril de 2017 (hace 29 dias)
= Convenio EVO vencio el 29 de diciembre de 2016 (hace 130 dias)
= Convenio UNED vencié el 17 de diciembre de 2014 (hace 873 dias)

Finaliza pronto su vigencia )

= Convenio de derecho vence el 8 de junio de 2017 (quedan 31 dias)

No se ha indicado fecha fin de vigencia (14

seccion de ‘Finaliza pronto su vigencia’,
son aquellos cuya vigencia entra dentro de
un periodo de 2 meses contados a partir de
hoy.

Desde esta ventana puede ir

= aa no se ha indicado fecha.

= Convenio de Laura Marin no se ha indicado fecha.
= Convenio de Luis no se ha indicado fecha.

= Convenio Secundaria Jesus no se ha indicado fecha.
= Holita no se ha indicado fecha.

= JES - Mdster PAS no se ha indicado fecha.

n JES - Tutor no se ha indicado fecha.

u JES Psico no se ha indicado fecha.

= JESUS - Educacion Social no se ha indicado fecha.

= Mdster Secundaria Tudela no se ha indicado fecha.
= Mi convenio de Tudela no se ha indicado fecha.

» Mi convi no se ha indicado fecha.

= Uevo no se ha indicado fecha.

= Uno nuevo mio no se ha indicado fecha.

LCCIRL T i Exportar datos

directamente a la parte de la configuracién
de cada convenio simplemente haciendo
clic en el nombre de uno de los convenios
gue se muestran.

También puede exportar a una hoja de
calculo Excel todos estos convenios, 0
guardar este listado como un documento
en formato pdf.
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Configuracidon: convenios, centros de trabajo y grupos de practicas

Desde esta seccion puede configurar convenios, centros de trabajo y grupos de practicas que los alumnos
(de su centro y de otros centros si esta algun grupo compartido) van a tener disponibles, indicando tanto el
numero de horas, la asignatura de practicas que van a realizar, etc...

& MANUAL DE USO 23 PORTADA W SOLICITUDES B INFORMES @M CERTIFICADOS @M VER AYUDA

Como en todas las secciones de la aplicacidn, tenemos un video demostrativo de cdmo funciona y qué
podemos hacer en esta seccién. Ademas, tiene un segundo video demostrativo donde se indica todo el
proceso relativo a la emision y firma de los certificados para los profesionales colaboradores.

El arbol de practicas

Se trata de un arbol de ficheros, donde podremos encontrar todos los elementos que vamos a poder usar:
1. Convenios (primer nivel)
2. Laboratorios/centros de trabajo (segundo nivel)
3. Grupos de practicas (tercer nivel)

(Todos) (Todos) %98

Practicas de laboratorio
) I!] Propuestas de estudiantes
» Propuesta de mi laboratorio chuli
IM Convenio UNED General
. Laboratorios KRAF
4 4 Laboratorios KRAF
' & Ingenieria Computadores IIl - Grupo
& Ingenieria Computadores IIl - Grupo
4 [ Précticas CC.AA
4 o Tudela
! & Asignatura compartida-entre grados
& Bases fisicas del medioambiente
& Bases quimicas del medio ambiente
& Biologia |
& Biologia Il
& Copia de Biologia |
& Geologia |
& Geologia Il
& sistemas de informacion geografica
M Practicas de facultades

IM Précticas en entidades externas

o Nota: cada vez que se pasa el raton por cada uno de los elementos (niveles) del arbol, se

b
r

muestran los controles de agregar y borrar. Mas adelante se explica como usarlos, aunque el
funcionamiento es analogo para cada caso.

Pag. 12



Documento revisado a fecha 05 de febrero de 2021

Convenios de practicas

qINNOVA

Se identifican en el arbol con diferentes iconos. El primero de ellos nos indica que el

convenio lo ha registrado un centro asociado, mientras que el segundo se trata de

convenios genéricos para laboratorio.

Ficha convenio

Cuando se selecciona un convenio de practicas en el arbol, a la derecha se muestra su correspondiente

ficha. Los datos que se muestran se guardan conforme se van rellenando.

CLaZEIEN  Es un convenio para practicas Sociales: trabajo, educacion. ..

. Convenido
Datos convenio v
m s
Centro gestor Tudela aeil | 20-11-2014
UNED firma.

Datos de la empresa

Convenio EVO

LUCEELUE  Nobleza ablitera, 1

Poblacion EEFIITEN Provincia ENFIRYIRY

LCUCLEN 651347863

Persona de contacto

Nombre y
apellidos

Picaraza Gonzalez eeeeeeee

Persona firmante UNED

Nombre y

&/ Director del centro asociado de
apellidos.

Tudela

Persona firmante externa

Nombre y

) Jefe de formacion
apellido

éQuién puede configurar los convenios?

Convenio
en trémite

v

Indica el
marco del
convenio

centro

cl

29-12-2016

Permanente

(

NIF/CIF

Codigy

o

31523

i

Espana

masculino

Teléfono

masculino

masculino

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 Unicamente

se registraran una vez.
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Pasos para registrar un nuevo convenio

Practicas de laboratorio

Para poder registrar un nuevo convenio, debe situar el cursor por encima del titulo del arbol, y se
mostrara el control de agregar (circulo verde con un mas blanco).
Una vez hecho clic, se mostrard una ventana donde tendra que indicar el nombre del convenio y pulsar el

botdén de ‘Inserta’.

Insertar nuevo

CERRAR + INSERTA

Centros asociados con los que se comparte este convenio

Aguellos convenios que han sido registrados en su centro pueden ser compartidos para que otros centros
hagan uso de ellos, registrando centros de trabajo y grupos de practicas bajo los mismos. Si los comparte con
ellos, estos centros Unicamente podrdn tener acceso a estos convenios para poder usarlos, pero no podran

modificar sus datos.

Para compartir un convenio con otros centros, simplemente busque los centros y seleccidonelos. Aunque
existen varias palabras ‘clave’ de busqueda que se detallan a continuacidn, las cuales hacen que se comparta

con varios centros a la vez:

Centros asociados con los que se comparte este convenio " Madrid Sur: comparte con todos los

subcentros de Madrid Sur.

Selecciona los centros asociados que comparten el convenio (ninguno seleccionados) )
= Madrid: comparte con el resto de los

ﬂl A subcentros de Madrid.
‘MT = Extranjeros: comparte con todos los

centros del extranjero.

Estudios permitidos

Permite sefialar los titulos para los que se podra utilizar este convenio. Si seleccionamos una titulacion, el
convenio se podra utilizar para crear grupos de todas las asignaturas de practicas de ese titulo. Sino lo
acotamos (no tiene titulo seleccionado, por defecto estan asi) se podra utilizar para todos los titulos y

asignaturas de practicas de laboratorio.

Estudios permitidos

Estudios (1 seleccionado)
Selecciona un grado o posgrado para poder luego asociar sus asignaturas de practicas a las plazas de este convenio. 51 no se indica, se podran seleccionar todas las asignaturas de
practicas disponibles.

-

(_Grado en Psicologia )D grado en pel Q
| Grado en Pedagogia (
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Este apartado de la ficha del convenio permite describir todos aquellos campos que se mostrardn en el

anexo al mismo una vez sea generado.

Anexo convenio

Actividades
principales

Departamento/ambito

Usuarios a los que se
dirigen las
actividades de este
departamento /
ambito

Profesionales que
trabajan en el
departamento

Competencias que
desarrolla el
estudiante

N° de horas de
estancia en el centro

ompetenci; desarroll

Estas son las actividades principales de la ficha del convenio

Funciones y
Tareas del
departamento

Departamento de convenio

/ &mbito
donde se
realizan las
practicas

Usuarios que dirigen:

Alcaro Lopez Miguel Gil

Osvaldo Pérez Taimada
sdafsadf
dsfsadfsdaf

Estos son los profesionales

Actividades
ofrecidas
para el
desarrollo de
las

Competencias del
estudiante

competencias

15 Distribucién
temporal

liante:

Funcion tal

Funcién cual

Actividad 1
Actividad 2

La distribucion temporal sera de 2 horas por la mafana y 18 por la noche.

Este apartado recogera una sintesis de las competencias contempladas para esta materia en la titulacion. Se serialaran aquellas que de forma prioritaria podran desarrollar los estudiantes en esta entidad.

Activi freci

ra el 71 mpetencias:

Este apartado recogerd las actividades “tipo” y de cardcter general en las que los estudiantes podrén participar para desarrollar las competencias senaladas en el apartado anterior. La concrecion de estas
actividades se realizard posteriormente en los Planes de Practica /PIP cuando cada estudiante se incorpore a la entidad.

Generar el convenio

La aplicacién cuenta con la plantilla de convenio que se cumplimentard automaticamente con los datos
gue hayamos registrado. Puede generarlo haciendo clic en el siguiente botdn. 3
CONVENIO  pDF

Logo para convenio
Si necesitamos incluir el logo de la entidad externa en el propio pdf generado del
convenio, podemos hacerlo desde este apartado. Simplemente adjuntar la imagen del logo

O

desde el subidor de archivos asociado haciendo clic en la flecha y seleccionarlo.
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Centros de trabajo (laboratorios)

_ Son los lugares donde los estudiantes van a realizar las practicas, y se identifican en el arbol
A% mediante el icono de un matraz.

cQuién puede configurar los centros de trabajo?

Los centros de trabajo podran ser registrados por el pas (del centro asociado, facultad, escuela o
rectorado), responsables de la aplicacidn 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.

Pasos para registrar un nuevo centro de trabajo

En el arbol de configuracidn, pase el ratdn por encima del convenio que va a contener este nuevo centro
de trabajo, y haga clic en el control de agregar (circulo verde con un mas blanco). Aparecera una ventana
donde tendra que indicar el nombre para este nuevo centro de trabajo, y luego haga clic en el botén de
‘Insertar’.

Centros de trabajo

(obligatorio)

CERRAR + INSERTA

. . . 4 Grad Ing. Infa ati Te
Nota: algunos centros asociados, lo que hacen es registrar diferentes e I
! O Disefio de Aplicaciones Orientada a

centros de trabajo (laboratorios) correspondientes a cada uno de los & Estratégias de Programacion y estru
. s . & Estratégias de Programacion y estru

grados a los que pertenecen las asignaturas de los grupos de practicas 8 rocumiines il angusii i Bin
que necesitan. De esta manera quedan mejor organizados los grupos & Procesadores del Lenguaje 1101 (19

. . & Procesadores del Lenguaje 11_02 (1C
visualmente a la hora de ser gestionados.

{
i
i
i
|
i
i
i
|
|
|

& Programacién Orientada a Objetos_
& Programacion Orientada a Objetos_
| 0 Programacion Orientada a Objetas_
[ & Programacion Orientada a Objetos_
K & Programacion Orientada a Objetos_
i & Programacion Orientada a Objetos_
| & Programacion Orientada a Objetos_
& Programacion Orientada a Objetos_

. Grados Ingenierias (15)

. Grados Ingenierias (25)
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Ficha de un centro de trabajo
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Cuando se selecciona un laboratorio en el arbol, a la derecha se muestra su correspondiente ficha. Los
datos que se muestran se guardan conforme se van rellenando.

Datos centro de trabajo

Centro de
trabajo

Centro EPEL Castel Ruiz

LLZS L V31130735 Centro Tudela
centro Gestor

UNED

Datos de contacto

Plaza Mercadal 7

Poblacién Tudela

Teléfono EECFLEYLE.Y]

Persona de contacto

Nombre y
apellidos

Julian Gil

Otras personas de contacto

Centro de
trabajo
(corto)

Castel Ruiz

Registro
sanitario
(Méaster de
Practicas
externas

en
Psicologia

general
sanitaria)

31500

Espana

www.castelruiz.es

masculino

Teléfono

La propia ficha del centro de trabajo ya proporciona un lugar en donde poder indicar los datos de la
persona de contacto principal, pero si necesitamos indicar mas, se pueden registrar adicionales desde aqui.
Para ellos haga clic en el botdn de nuevo contacto y rellene los campos correspondientes.

Otras personas de contacto

B comros >

Nombre y apellidos Cargo Sexo Email Teléfono
Marisa Lépez Cubero Secretaria v Mujer aaa@aaa.com
Sebastian Gonzalez Gil RRHH v Hombre bbb@bbb.com

Nota: todos estos contactos pueden ser exportados bien a

una hoja Excel o bien a un documento pdf.
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Boton mover centro de trabajo
Este botdn permite cambiar el convenio al que pertenece un

centro de trabajo a otro convenio disponible. Una vez hecho clic en @ MOVER CENTRO DE TRAB...
él, se muestra la siguiente ventana desde la que puede cambiarse.

¥ Mover centro de trabajo

A continuacién se muestra un desplegable donde podrds seleccionar el convenio al que podrds mover este centro de trabajo.
Una vez seleccionado haz click en el botén de Mover.

Convenios disponibles

‘v Propuestas MOVER

Botdn copiar datos convenio
Si los datos del centro de trabajo van a ser los mismos que los del

propio convenio al que pertenece, puede hacer clic en este botdn para = COPIAR DATOS CONVENIO

obtener estos datos del convenio y copiarse como datos del centro de
trabajo.

Centros de trabajo cuyo origen es una propuesta

Una vez que una propuesta de un estudiante se ha estudiado su viabilidad y es correcta, se puede mover
a un convenio en concreto del centro (registrado previamente), y entonces esa propuesta serd como
cualquier otro centro de trabajo, por lo que estard ya disponible para posteriores cursos académicos.

Para estos casos se mostrara un rétulo previo a la ficha del centro de trabajo, indicando el origen.

Este centro de trabajo tiene su origen en una propuesta realizada por un estudiante, y se muestra porque se ha trasladado al convenio registrado correspondiente
i de la fechaen la 5

Este centro de trabajo ha sido sugerido como propuesta por el estudiante <! @0 tiook.es), matriculado de esta

asignatura en el centro de . Realizd la propuesta el 7 de mayo de 2018 para realizar las practicas de laboratorio de la asignatura Ingenieria de Computadores lll (Grado
en Ingenieria Informética).

Botdn copiar datos propuesta
Cuando nos encontramos dentro de una ficha de un centro de trabajo, pero su origen es de una
propuesta de estudiante, tenemos la posibilidad de tomar los datos de

la propuesta y reemplazar con ellos los datos del convenio que la =~ COPIAR DATOS PROPUESTA

contiene. Para ello tiene que estar bajo un convenio.
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Botdn trasladar propuesta
Esta opcién se muestra dentro de la ficha de un centro de trabajo, pero sélo si su origen es de una
propuesta de estudiante y sélo cuando se encuentra bajo un convenio.
+— TRASLADAR PROPUESTA
Si hace clic, se mostrard la siguiente ventana para que seleccione el nuevo convenio en donde se va a
guardar. Tras hacerlo desde el desplegable, haga clic en el botén de ‘Mover’'.

= Trasladar propuesta

A continuacion se muestra un desplegable donde podrds seleccionar el convenio al que podrds mover este centro de trabajo.
Una vez seleccionado haz click en el boton de Mover.

Convenios disponibles

) | —

Boton invitar a este centro
La aplicacién nos da la opcién de invitar a los centros de trabajo a configurar los grupos de practicas que
nos ofrecen cada curso académico. Los centros podran registrar los grupos de practicas en el curso actual.

sHas invitado a este

: P
centro de trabajo? ¥ = 20-12:2016 £ INVITAR A ESTE CENTRO

URL invitacion: http://amelero_practicum_web.quid. es/ misplazasflky=Sy4sRUsvHIZTvWviRsIeWCIDhIDIZv

Nota: esta opcidn sélo aparecera cuando el centro de trabajo sea origen de una propuesta de estudiante.

Para ello, en la configuracion, seleccionaremos un centro de trabajo y daremos a la opcidn invitar a este
centro. Una vez invitado, el centro recibird un mail a la direccién que se haya puesto en la configuracion del
centro de trabajo. En este correo aparecera un enlace de acceso a la aplicacidon. Podremos configurar este
correo con un texto libre.

Una vez invitados, les llegara un

Redactar email de invitacién email (el que se ha indicado en el

campo de ‘Emails separados por

» A continuacién puedes redactar un correo para ser enviado a Palacio del comas’) con un enlace a su espacio.
Almirante.

. o . . . La aplicacién indica si han sido
= Ademds del texto que indigues como contenido del mismo, se agregard un

enlace de forma automdtica desde el que esta entidad podrd proponer una invitados y la fecha de cuando se
plaza nueva y consultar el estado de las plazas asociadas a ella misma.

les invito.
Asunto (editar)
Ademas, si el centro de trabajo
no encuentra el email enviado con
Contenido (editar) i
el enlace o no lo ha recibido,
S aparece el enlace Unico (URL de la
4 ENVIAR CORREO o ]
invitacién) para poder ser enviado
de forma manual de nuevo.

También puede hacer clic para acceder y comprobar qué ven.
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Mientras no se haga visible el grupo de practicas de cara a los estudiantes, 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 el grupo ofertado en el centro de trabajo. A continuacién, se
muestra lo que los centros de trabajo van a poder ver una vez visiten el enlace que les llega:

Plazas de practicas

Practicas UNED

Horas

Mi espacio Plaza *  Aforo
Psicologia general sani

Normativa

1C6mo accedo? " INSERTAR PLAZAS

Pdf de normativa

Login

200w n

[ Documentos asociados al centro de trabajo

0
A ¥

Sélo podris modificar aquellas plazzs que ¢l centro asociado de Tudela no tiene publicadas para los alumnos.

Ver los datos de mi centro

Datos de la plaza

Précticas U N ED Informacion relativa a la plaza de practicas .

Nombre de la plaza
Préacticas de Pedagogia IIl

Numero de plazas o aforo disponible

Namero de horas

Observaciones

50

Pdf de normativa
Mas informacion adicional sobre la plaza de practicas.

Login

Fechas y horario

Aqui se muestran las fechas de inicio y fin de las practicas, asi como el horario de realizacion de las mismas.

Fecha de inicio de la prictica

Fecha de fin de la practica
ha) S8

Profesor tutor de la UNED

A continuacién se muestran aquellos tutores que van a impartir esta plaza de practicas.

No hay tutores asignados a las asignaturas de la plaza 6 no se han indicado asignaturas para la misma

todavia

Alumnos que van a realizar las practicas

Informacion de cada uno de los alumnos cuyas solicitudes han sido aceptadas para que puedan realizar las practicas.

Apellidos
ONi nombre ke Siseo

Celis Turrado, Rocio om Sradoen
71448965V ro._ci@hotmall.com 5o yaonaia

Asignatura Anexo

Précticas Profesionales Il
(Pedagogia)
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Tutores de practicas (profesional colaborador)

Se recomienda ver el video demostrativo donde se indica todo el proceso relativo a la emisidn y firma de
f los certificados para los profesionales
1€ un curso...

2016-2017 colaboradores, situado en la parte superior derecha,

SN Vemado Certcados.

En cada centro de trabajo, podemos tener uno o varios tutores de la entidad (profesionales
colaboradores) que tutorizaran a los estudiantes que vayan a realizar las practicas en el mismo.

Para registrar un nuevo profesional colaborador, haga clic en el botén inferior de la tabla, donde pone
‘Clic para anadir nueva linea’.

Tutores de practicas (profesional colaborador)

A continuacion se muestra una tabla con todos aquellos profesionales colaboradores de este centro de trabajo.
Puedes generar de forma individual cada uno de sus certificados desde su propio botdn de Emitir certificado’ o bien generarlos todos a la vez pulsando el botdn de Emitir todos'.

"8 ewm Tooos ceRtrca..

Fechas de supervision a mostrar en el certificado

' " Emitido: 4 de septiembre de

Alfredo  De Méster Melero B e e oologia g & VER Y MODIFICAR DATOS IR &1 (a7 4=, ([ x|
in firmar

Eva Los Santos Lopez L4 & VER Y MODIFICAR DATOS m %]

Julign ~ Herngndez - "Dewmr & VER Y MODIFICAR DATOS [P .17 (a7 4V (il

O Click para afadir una nueva linea.

Ficha de un profesional colaborador

Para poder acceder a los datos de cada profesional colaborador, puede
. , , . , & VER Y MODIFICAR DATOS
hacer clic en el botén de ‘Ver y modificar datos’.

Informacién del profesional colaborador

Datos registrados

DNUNIF Nombre Apeliidos
52447690P Alfredo De Master Melero
Email Saxo (st

sy to o e 1
[] Active [ Coordinader

Duplicar este profesional colaborador a otro centro de trabajo
[ oveucar |
Tanto el dni/nif, como el nombre y los apellidos, apareceran en el certificado que mas adelante podra
generar, mientras que el email serd al que se le hara llegar una vez sea firmado por el decano/secretario de

la titulacién correspondiente a las practicas que ha tutorizado. Tendremos que poner especial atencién al
escribir el correo electrdnico, ya que serd a esta direccidn a la que se le enviara el certificado.
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Profesionales colaboradores como coordinadores

Se puede entender la funcidn de un coordinador como aquél que se encarga de gestionar grupos de
profesionales colaboradores dentro de un centro de trabajo.

Desde la ficha del profesional colaborador (vista en el paso anterior), tenemos la posibilidad de indicar

gue la persona registrada se trata de un coordinador y no de un profesional colaborador.
Los coordinadores necesitan un certificado ligeramente distinto al de los profesionales colaboradores, por
lo que la aplicacion genera uno u otro en funcidn de si esta o no seleccionada esta casilla.

Duplicar profesionales colaboradores

Si se nos presenta la posibilidad de que un mismo profesional colaborador existe en varios centros de
trabajo, una vez que lo registremos en uno de ellos, lo podemos tener también presente en otros sin tener
gue registralo de nuevo en cada uno de ellos. Para ello, desde la ficha del profesional colaborador, podemos

seleccionar el centro de trabajo en donde queremos duplicar al profesional colaborador y luego hacer clic en
le botdn de ‘Duplicar’.

Duplicar este profesional colaborador a otro centro de trabajo

Castel Ruiz n

Recuerde que para la aplicacion se trata de personas distintas, por lo que a la hora de emitir sus
certificados (ver apartado de emision de certificados), tiene que emitir sus correspondientes certificados en

cada uno de los centros de trabajo en donde esté registrado.
Profesionales colaboradores registrados por los estudiantes

Los estudiantes pueden indicar los datos de los supervisores de practicas como nombre, apellidos, dni...
desde su propio espacio de estudiante, y luego desde aqui se pueden revisar y ser agregados como
profesionales colaboradores definitivos de esta entidad. Para ello tiene que hacer clic en botén de ‘Agregar’.

Supervisores registrados por los estudiantes

Précticas Externas (Psicologia) (Pr-Ext) (Grado en Psicologia)
= Jonatan Pedro Badan Mazas | mute

Nombre Apeliidos Sexo Emali

Rosalinda Genaro Lopez v Mujer

) 4 AGREGAR
» Carmen Nanez Gracla | carme
Nombre Apelidos Sex Emai DNUNIF Coordinador

Teresa de la Vega Gonzdlez v Mujer 33434534 O 4 AGREGAR

logia
Précticas Externas (Psicologia) (Pr-Ext) (Grado en Psicologia)

= Carmen Nunez Gracia

Nombre Sexc Emai DNI/NIF Teléfono Coordinador

Ra v Hombre 11223344R 4 AGREGAR
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Emision de certificados para profesionales colaboradores

Una vez emitido un certificado, quedara pendiente de ser firmado por la persona responsable (definida
por cada titulacidn, Decano o Secretario de la Facultad...) correspondiente a la titulacién de las asignaturas
de practicas que ha tutorizado ese profesional colaborador.

El aviso que se les envia a los decanos o secretarios es via email, y es completamente transparente para
usted; pero no es instantaneo, por lo que pueden pasar unos dias hasta que sea firmado. Una vez firmado un
certificado, se le envia al instante un correo electrdnico al profesional colaborador correspondiente, el cual
llevard adjunto dicho certificado firmado electrénicamente.

Una vez emitido un certificado, puede hacer clic en él para previsualizarlo. Si no es correcto, puede pasar
el ratén por encima del mismo y aparecera un ‘aspa de color rojo’: si hace clic en ella le preguntara si desea

eliminar ese certificado definitivamente.

Un certificado sin firmar se muestra asi. 2| Grado en Psicologia 52447690...
Un certificado que ha sido firmado se muestra asi. @) Grado en Trabajo Social 46622

.| Grado en Psicologia Emitido: 4 de septiembre de

Alfredo  De Master Melero = = 2447690P... 2018
Sin firmar
Eva Los Santos Lopez @
y Hernandez , 2
Julian  pEIANCSZ o EMITIR

Nota: puedes consultar la columna de informacion adicional donde se muestra la fecha de emisién y la de

la firma en cada certificado.

Los certificados son agrupados por titulacion, es decir, se emite un Unico certificado por titulacion. Esto
significa que, para las asignaturas de prdcticas de cada titulacidn, se suman las horas de los grupos, en el caso
de que un mismo profesional colaborador haya tutorizado esas asignaturas de la misma titulacién en grupos
bajo el mismo centro de trabajo.

De forma opcional, tiene la posibilidad de mostrar en el certificado las fechas de comienzo y finalizacién
de la supervision realizada en las practicas por el profesional colaborador. Para ello tiene que indicar ambas
fechas.

Fechas de supervisién a mostrar en el certificado

= La inclusién de fechas en el certificado emitido es algo opcional.
= Para que aparezcan, tienes que indicar ambas.

Fecha de inicio Fecha de fin
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Segmentar supervision: casos a tener en cuenta
Tenga en cuenta los siguientes casos a la hora de emitir un certificado:

1. Siun profesional colaborador ha tutorizado varios grupos de una misma asignatura de practicas
bajo un mismo centro de trabajo, la aplicacion (por defecto) suma las horas de cada grupo y las
multiplica por las solicitudes aceptadas/superadas de esos grupos en las que ha intervenido este
profesional colaborador (siempre y cuando esos grupos tengan un solo profesional colaborador)

2. Siun grupo ha sido supervisada por varios profesionales colaboradores, entonces tiene que hacer
uso del botdn ‘Segmentar supervision’, donde podra indicar

385 SEGMENTAR SUPERVISION
hasta un maximo de 3 supervisores diferentes. Vea la descripcidn

de dicho botoén en la ficha de una plaza.

Desde esta ventana puede seleccionar cada uno de los profesionales colaboradores que han intervenido
en la tutorizacion de las practicas de un mismo grupo. Ademas, dependiendo de los datos que aqui rellene, la
aplicacion realizard el cdlculo de horas a mostrar en el certificado correspondiente de un modo u otro. Se
describen a continuacién.

Segmentar profesionales colaboradores

= A continuacion se muestran aquellos profesionales colaboradores (supervisores) que han sido configurados para este centro de trabajo. ‘
= Como maximo un grupo de practicas tendra hasta 3 de ellos.

S “eteccor o) %Y “elocdons o) |9 e |

Numero de alumnos 20 20 20

Nimero de horas*

(*) Si se rellena el nimero de horas, las horas que constarén en el certificado del profesional colaborador imputables a este grupo, seran las indicadas, con

independencia del nimero de alumnos y de las horas del grupo de practicas.

e Modo automadtico: si no rellena el nimero de horas, entonces el calculo se hace de forma
automatica, es decir, la aplicacidon toma el nimero de alumnos que ha indicado para ese profesional
colaborador y los multiplica por el nimero de horas que tiene el grupo.

e Modo manual: en cambio, si rellena el campo del nimero de horas, la aplicacién tomara ese nimero
de horas como las realizadas por este profesional colaborador en esa plaza, independientemente de
las horas configuradas en dicho grupo.

Nota: se recomienda ver el video demostrativo donde se indica todo el proceso relativo a la emisién y

firma de los certificados para los profesionales colaboradores, situado en la parte superior derecha, llamado
‘Certificados’.
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Como emitir los certificados para los tutores de la entidad
Existen varias formas de emitir el certificado de un profesional colaborador.

Emitir certificado/s asociados a un profesional colaborador:

EMITIR

Haga clic en el botén ‘Emitir’ de la columna ‘Certificados’.
De esta forma, vamos a emitir el certificado asociado a un profesional colaborador.

Emitir todos los certificados pendientes de un centro de trabajo:

Permite emitir todos los certificados de los tutores de
practicas que quedan pendientes de emitir bajo el centro de EMITIR TODOS CERTIFICA...
trabajo en el que se encuentra. Este proceso es algo mas
rapido que el anterior, por lo que se recomienda revisar toda la informacidn de grupos, junto con las
solicitudes y profesionales colaboradores asociados a los mismos antes de utilizarlo.

Anexos de estudiantes

Los anexos de los estudiantes se encuentran dentro de la ficha de un centro de trabajo. Un anexo es el
documento que el estudiante tiene que presentar en el centro de trabajo donde van a realizar las practicas.

La aplicacién permite generarlos, incluso ser enviados a su respectivo centro de trabajo via email. Pero
para ello, los grupos de practicas han de estar ya registrados, y las solicitudes de estos, aceptadas antes de
poder ser generados.

Atendiendo a la siguiente captura, aparecen varias solicitudes aceptadas en diferentes practicas. Desde la
columna de ‘Anexo’ vemos que en el ultimo registro aparece un pdf, indicando que ya se ha generado el
anexo correspondiente. Para previsualizarlo, puede hacer clic sobre el mismo.

= Plaza 1 mdster sanidad

Précticas Externas en

Psicologia General Aceptada Si permite B GENERAR
Sanitaria

= Plaza 2 mdster sanidad
Practicas Externas en Contacta con el
Psicologia General Aceptada No indicado n estudiante antes de
Sanitaria emitirlo

= Una nueva de 2017-18 compartida

Practicas Externas

{Psicologia) (Pr-Ext) Aceptada No permite u @ GENERAR

= PP3 de Educacion Social

Practicas 3 Contacta con el
Profesionales Ill Aceptada No indicado u estudiante antes de
(Educ. Social) emitirlo

‘No indicado ‘

= PP4 de Educacién Social : >
Si permite

No permite

Practicas = Anexo
Profesionales IV Aceptada No indicado u == 25186999K
(Educ. Social)
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Pasos para generar un anexo

Para poder generarlo tiene que hacer clic en cada uno de los siguientes apartados dentro de la seccién de
Anexos de estudiantes.

Tutores UNED a mostrar en el anexo

Datos del Centro Asociado/Facultad a mostrar en el anexo

Indicar los tutores

Al hacer clic se muestra el siguiente contenido, donde puede indicar los tutores de la asignatura que el
centro asociado tiene. Para ello seleccione la casilla de verificacién correspondiente del que se necesite.

Tutores UNED a mostrar en el anexo

Selecciona elementos (ninguno seleccionados) selecciona todos a
REYES MASSO CASTILLO (reymasso@albacete.une... BLANCA YANIZ IGAL (byaniz®tudela.uned.es) [16... ANGEL CUADAL AGOIZ (acuadal@tudela.uned.es) ...
ASCENSION PALOMARES RU(Z (apalomares®albace... ANTONIO MARTINEZ MUNOZ (ant.martinez@albac... MATILDE LLOP CHULVI (mllop@valencia.uned.es) ...
JESUS M® BARCINA CERECEDA (jesbarcina@tudela.... PALOMA FERNANDEZ RASINES (palfernandez@pam... MARIA INES MARTIN GARCIA (marmartin@albacete...
GABRIEL MEDRANO CALLEJAS (gmedrano@albacet... PALOMA FERNANDEZ RASINES (pfernandezr@tudel...

Si lo necesitas, también puedes indicar a mano los datos del tutor a mostrar en el anexo que vayas a generar.

Datos del tutor/es en el anexo

El nombre y apellidos a indicar en el anexo a generar.

Nota: para aquellos casos en los que no hay tutor asignado por defecto a la asignatura, puede indicar a
mano el nombre y apellidos que necesite que aparezcan el anexo a generar.

Datos del centro/facultad a mostrar

Al hacer clic se muestra el siguiente contenido, donde tendra que seleccionar uno de sus centros
asociados, y en la parte inferior apareceran los datos del mismo. No obstante, si alguno de ellos hace falta
ser modificado puede hacerlo, de tal manera que Unicamente sera valido para los anexos que se generan en
ese momento.

Existen casos en los que deberan aparecer los datos de la facultad a la que corresponde la asignatura, por
lo que debera seleccionar la facultad correspondiente, y modificar los datos que aparezcan si asi lo necesita.

Datos del Centro Asociado/Facultad a mostrar en el anexo

La informacién que se muestra son datas almacenados por ese centro, pero puedes editar esa informacion por la que necesites que aparezca en el anexo. ¥ recuerda que cualquier cambio que hagas o serd almacenado,
nicamente seri vilido para la emisién de ese anexo.

b

Direccién

Email

soporte@gmail.com

Teléfono

948821535
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Credencial del estudiante

Se trata de una nueva hoja que se genera a parte del anexo, indicando que el estudiante X va a realizar las

practicas en X centro, y al final se muestre un apartado donde aparecerd el Director del centro asociado o del

Secretario.
Al hacer clic
persona que va

aparece la posibilidad de seleccionar si se quiere o no que se adjunte esta hoja, junto con la
a firmar el documento de forma manual (no digitalmente), que se tomara la que corresponda

al centro asociado seleccionado.

= Psico en 2018-19

Carmen Nunez Gracia

Jonatan Pedro Badan

Mazas

= Psicologia

Carmen NGnez Gracia

Credencial del estudiante

[ ] ¢Credencial del estudiante? ' Director/a centro asoc... n Tudela

'Director/a centro asociado ‘

Secretario/a centro asociado

2 Anexo D
Practicas Externas = T
(Psicologia) (Pr-Ext)  Aceptada ST n [A CREDENCIAL
Practicas Externas

(Psicologia) (Pr-Ext) Realizada No permite u GENERAR

2 Anexo D

Précticas Externas : i u
Aceptada Si permite Credencial
(Psicologia) (Pr-Ext) Aceptac --
¥ b

Dado que la credencial es un documento separado del anexo, pueden darse casos en los que sélo se haya

generado el anexo, pudiendo ser generada esta credencial mas adelante haciendo clic en el botén de

‘Credencial’.

A la hora de realizar una solicitud el estudiante, se le pregunta si da o no permiso para que aparezcan los

numeros de teléfono registrados en su ficha de estudiante en el anexo. Esta opcién, por defecto, estda como

‘No indicado’, lo que hara que, en el momento de ser emitido, el pas o tutor del centro asociado, ha de

ponerse en contacto con ese estudiante para determinar si da o no el consentimiento. En caso se no darlo,

no se mostrardn ni el nUmero mavil ni el nimero de teléfono en el anexo que se genere.

- Estado

= Fecha de solicitud: lunes, 11 de diciembre de 2017

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

Nota: si tienes dudas o
problemas puedes ponerfe

puedes cambiar el orden de prioridad desde mis practicas. en contacto con tu centro
asociado.

que sean asignadas las practicas. Si has solicitado mas de una plaza,

= Permiso de datos en el anexo: puedes dar tu consentimiento para que aparezcan los nimeros de teléfono
registrados en tu ficha de estudiante en el anexo que se emite para el centro de trabajo donde vas a realizar
las practicas. Por defecto, esta como "No indicado', lo que haré que, en el momento de ser emitido, el pas o
tutor del centro asociado se pondran en contacto contigo para determinar si das o no el consentimiento. En
caso se no darlo, no seran mostrades ni el nimero mévil ni el ndmero de teléfono en el anexo.

Permitir datos anexo

Noindiuadou

Nota: detalle de lo que se muestra en la parte del alumno.
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= Plaza de psico en Tudela

diant

2 pi Contacta con el
Practicas Externas : 5 N !
(Psicologia) (Pr-Ext) Realizada m esludlg;t‘%ar(\)tes de

Practicas Externas
(Psicologia) (Pr-Ext)

Aceptada 21 El permiso para el anexo es #No indicado#,

por lo que t A r r t
ver si permite o no que se
s de teléfono en el

anexo que vayas a emitir.

Précticas Externas

(Psicologia) (Pr-Ext) Aceptada

¢ muestren sus

Una vez generados (hacer clic en el botén ‘Generar’), puede enviarlos via email al centro de trabajo. Para
ello debe marcar la casilla de verificacién correspondiente a cada anexo generado desde la columna
‘Seleccionar anexos’ y después hacer clic en el botén ‘Enviar email con anexos’, y se mostrard una ventana
para poder redactar un correo electrdnico personalizado.

Envio de anexos de estudiantes al centro de trabajo T ————————————
£ ENVIAR EMAIL CON ANEXOS

Las direcciones de correo electrénico a (as que s va a enviar el email que redactes a continuacion son las siguientes: Una vez sea enviado (al email
| Sattredo.meterowgmait.com \ indicado en el campo ‘Emails
separados por comas’), se
(ecitar {ecitar] adjuntaran todos los anexos que
" ENVIAR CORRED han sido seleccionados

previamente.

También tiene la posibilidad de poder generar todos los anexos pendientes a la vez mediante el botdén de
‘Generar todos anexos’, pero tenga en cuenta que los tutores UNED que estén seleccionados seran los que
aparezcan en todos los anexos que se vayan a generar en el momento de hacer clic sobre ese botdn.

[5) GENERAR TODOS ANEXOS
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Grupos de practicas

@ Se identifican en el arbol mediante el icono de un grupo de personas.

éQuién puede configurar los grupos de prdcticas?

Los grupos podran ser registrados por el pas (del centro asociado/ facultad), responsables de la aplicacién
en las facultades y profesores tutores de las asignaturas de practicas en los CCAA.

Los datos de esta ficha seran los que vera el estudiante cuando se ofrezcan los grupos para elegir. No
todos los campos, pero la gran mayoria, dado que algunos de ellos (luego se indicara) son sélo visibles desde
la parte interna de la aplicacién.

Pasos para registrar un grupo de prdcticas

En el arbol de configuracidn, pase el ratdn por encima del centro de trabajo que va a contener el nuevo
grupo, y haga clic en el control de agregar (circulo verde con un mas blanco). Aparecera una ventana donde
tendrd que indicar el nombre para la plaza, y luego haga clic en el botdn de ‘Inserta’.

Consideraremos un grupo diferente cuando cambie alglin dato que condicione la estancia del estudiante,
ej. Turno mafiana/tarde, dias de la semana, periodo y fechas de incorporacion...

Plazas

{obligatorio)

CERRAR + INSERTA

De acuerdo con esto, un mismo centro de trabajo podra tener varios grupos de practicas (de incluso
distintas asignaturas por grupo).
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Ficha de un grupo de prdcticas

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.

Configuracion del grupo de practicas

Nombre del ETNIIPY] Turno de Mafana
de précticas

Centro de
™ ﬂ x o (:;m) W

20 de 8 iGestionada de
oras forma x
administrativa?

Anual

Observaciones

Observaciones
de la plaza

Fechas y horario

Fecha de Fecha de x
inicio de la fin de la
practica préctica

Horario de las
précticas

2017

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

Nombre del grupo: es la denominacidn por la que la conocera el estudiante. Recomendamos
poner un nombre que dé idea del centro y algin dato concreto del grupo. Por ejemplo, Biologia |
gr. manana (significa que es el grupo de mafnana de Biologia ).

Visible alumnos: si esta activado, este grupo de practicas estard 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 seguiin vayamos conociendo los datos. Los

estudiantes NO veran los grupos hasta que no los ponga como visibles.

Numero de plazas o aforo disponible: tendremos que definir cuantos estudiantes pueden ser
admitidos como maximo en cada grupo de practicas.

Numero de horas: horas que van a durar las practicas.

¢Este grupo es un examen?: sirve para diferenciar de cuando son practicas teéricas o bien son la
parte de las practicas en las que se realiza un examen.

Nota: recuerde que un estudiante Unicamente podra tener aceptada una solicitud que esté asociada a un
grupo de practicas que sea un examen de una misma asignatura. Si tiene que crear varios grupos de
practicas que sean examen de la misma asignatura, podra hacerlo, pero un mismo estudiante podra estar
presente Unicamente en uno de esos grupos examen.

Observaciones: es aqui donde incluiremos aquellos aspectos que deba conocer el estudiante
para decidirse por uno u otro grupo.

Observaciones internas: en este apartado podremos registrar algunos datos o informacién para
nuestro uso que no veran los estudiantes.
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e Fechas y horario: las 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.
g
= Fecha de solicitud: miércoles, 16 de marzo de 2016 T g
g 17-03-2016

= Orden de pref: ia: 1. Esta prioridad indica el orden en el que prefieres NG 3l Bova o Los estudiantes pueden
que sean asignadas las préacticas. Si has solicitado més de una plaza, problemes puedss ponerte fjes_de su apartado web
puedes camblar el orden de prioridad desde mis practicas, en contacto con tu tutor de indicar cuando

practicas.

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

Focha que Indica cuando han comenzado Fecha que indica cuando han finalizado las
las practicas por parte del alumno précticas por parte del alumno
31-05-2016 59 09-08-2018 5%

Nota: los estudiantes, accediendo a su grupo desde su espacio de alumnos, y una vez que se
incorporen al centro y conozcan la temporalizacién concreta de las practicas, podran indicar la fecha
de inicio/finalizacién de sus actividades en el/los centro/s de practicas asignados.

Gestion administrativa

Se trata de algo opcional dentro de la configuracién del grupo de practicas. Esta opcidn le permite marcar
al grupo como que esta ya gestionado o no de forma administrativa. Esto hace que luego, en la portada,
pueda filtrar por grupos de prdacticas que estan o no gestionados de esta forma.

{Gestionada de x (Todos) n

forma
administrativa? [ (Todos) ]
Si
ld ndic
No

Actividades
Apartado donde puede indicar las actividades realizadas por los estudiantes durante las practicas de ese
grupo.
Actividades

Actividades
realizadas por

los alumnos
durante estas
précticas
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Asignaturas de prdcticas permitidas

Mediante un buscador tendra la posibilidad de configurar las asignaturas de practicas para un grupo. Si la
asignatura es compartida con varios grados, sélo serd necesario introducir la asignatura una Unica vez.

Asignaturas de practicas permitidas
Como no se ha indicado un grado permitido en el convenia de esta plaza, aparecen fodas las asignatras de préticas disponibles
Debes indicar af menos una asignatura

Asignaturas de practicas (1 seleccionado) -

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

(Técnicas Experimentales | [Grad...:gl Q,

Nota: todas las asignaturas que se muestran tienen una relacién directa con las titulaciones que se han
indicado en el convenio al que pertenece ese grupo. Por este motivo, si en el convenio se han indicado una o
varias titulaciones, las asignaturas que el grupo ofrece para ser seleccionadas seran las de dichas titulaciones.

Centros Asociados con los que se comparte este grupo de prdcticas

Sirve para que el grupo que estamos configurando pueda ser accesible por los estudiantes de los centros
gue 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

2] jCompartir con todos los centros? @

Centros (7 seleccionados) B

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|
(PruebasWehex :;Ellfqlnnova :al

Q

En el caso de grupos de practicas configurados en las facultades, se deben compartir con todos los CCAA,
para que podamos otorgar grupos a todos estudiantes matriculados en cualquiera de los Centros Asociados.

Botdn ver solicitudes
. , L L @ SOLICITUDES
Al hacer clic sobre este botdn, nos aparecerad la lista de solicitudes que

existen para esta plaza de practicas. Para mds informacidn, ver apartado de
Solicitudes.
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Botdn duplicar un grupo de prdcticas
La aplicacién 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 a al grupo que queremos duplicar y hacemos clic en el
botdn ‘Duplicar a ‘.

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.

Propuestas de estudiantes

Los estudiantes (desde su espacio) pueden proponer centros de trabajo como lugar para realizar las
practicas. La aplicacion permite hacerlo incluso antes de estar matriculados en alguna asignatura de

practicas.

Una vez han sido realizadas estas propuestas, pueden ser gestionadas por el pas o por el tutor
correspondiente. Para ello se aceptan o deniegan desde el botdn de ‘Propuestas’ (ver apartado Botdn

propuestas), y después se genera el grupo correspondiente de practicas desde el arbol de configuracion.

Gestion de propuestas desde el drbol de configuracion
Todas las propuestas que el centro ha recibido aparecen al comienzo del arbol, bajo el nivel especial de
‘Propuestas de estudiantes’, identificado por un icono de ‘bombilla’, tal y como se puede observar en la

siguiente captura.
Practicas de laboratorio

J Il Propuestas de estudiantes

- s Propuesta de mi laboratorio chuli

Las propuestas de los estudiantes quedan registradas como si de centros de trabajo se tratasen. Una vez
hecho clic en una de estas propuestas en el arbol, se muestra su ficha con toda su informacidn a la derecha,
mostrando un rétulo en la parte superior indicando los datos del estudiante que la ha realizado, la fecha en
la que lo hizo y la asignatura para la que quiere hacer las practicas. Este rotulo es lo que nos indica que este
centro de trabajo tiene como origen una propuesta de estudiante.
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Una vez se haya estudiado la viabilidad para la realizacion de las practicas en el centro de trabajo que el
estudiante ha propuesto, se ha de registrar el convenio bajo el cual va a ir alojada dicha propuesta, y hacer

clic en el botdn de ‘Trasladar propuesta’.

Este centro de trabajo ha sido sugerido como propuesta por el estudiante'
ummmdmarmwumdzsammnmmmmumummdehmmmm

(Psicologia) (Pr-Ext) (Grado en Psicologia).
Ahora se debe crear la plaza para este centro de trabajo para que los estudiantes puedan solicitar sus practicas, y también trasladar la propuesta a un convenio

especifico.

Una vez hecho, tendra que seleccionarlo en la ventana que se
= TRASLADAR PROPUESTA

muestra a continuacién y pulsar el botdn de ‘Trasladar’.

= Trasladar propuesta

A continuacién se muestra un desplegable donde podrds seleccionar el convenio al que podrds trasladar esta propuesta.
Una vez seleccionado haz click en el botén de Trasladar.

Convenios disponibles
TG = Tasiaoas

Actualmente, esta propuesta estd registrada para el centro de Tudela, pero puedes cambiarla de centro asociado a cualquiera de tus otros centros asociados (aulas).
Para ello, simplemente selecciénalo del siguiente desplegable y se hard el cambio de forma automdtica.

Otros de tus centros

-

De esta manera se actualizara la pagina y se mostrara el arbol con el convenio que ha seleccionado, y
dentro la propuesta que acaba de mover. Ahora Unicamente queda registrar el grupo de practicas
correspondiente (ver grupos de practicas) bajo esa propuesta de estudiante (centro de trabajo).

Tenga en cuenta que, desde esta misma ventana, tiene la posibilidad de trasladar la propia propuesta a
cualquiera de sus otros centros hijos (aulas), y seguir los pasos anteriores para gestionarla. Para ello
seleccione uno de ellos desde el desplegable de la parte de abajo de esta ventana.

Botones de accion en la parte de configuracion

En el apartado de configuracién existen una serie de botones especiales, cada uno de ellos con una
funcion diferente. Puede pasar el ratén por encima de ellos para que se muestre mas informacion.

Emails

Propuestas Control Cambio entre

profesionales

estudiantes de anexos practicas

colaboradores

X / /!
e TTAE0BEEA -
/ iy J

Emails
Plazas centros Generar Opciones
visibles trabajo certificados avanzadas
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Botdn de propuestas de estudiantes
Si hace clic en este botdn, se muestra una ventana emergente donde aparecen listadas todas

Q las propuestas que su centro ha recibido, indicando su fecha de registro, datos del estudiantes y
signatura que ha seleccionado.
@ Propuestas de estudiantes
| v (Todos) ~ (Todos) | |~ (Todos) | |/~ (Todos) + SELECCIONAR TODOS & REDACTAR EMAIL
25-10-2016 :’r;:‘f;cl?’ Externas (Psicologia) propuestas bien hechas @97 Aprobada Tudela (sin asignar) B 4= ﬁ' [x]

Puede filtrar todas estas propuestas mediante los desplegables de la parte superior izquierda. Ademas,
puede enviarles un email a todos o a cada uno de los estudiantes que haya seleccionado previamente,
mediante las casillas de verificacidn de la columna ‘Seleccionar estudiante’.

La aplicacién permite, para cada una de ellas, realizar una serie acciones para la gestion de las propuestas
recibidas, las cuales se detallan a continuacion.

/

Dy #5840
/ k>

LN

Botdn de grupos visibles
fr— Este botdn permite configurar todos los grupos de practicas que tiene registradas 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 bien configurados.

Para poder hacerlo, se tienen que marcar las
correspondientes asignaturas para que sean
visibles los grupos de practicas configurados con
dichas asignaturas.

.
ITEEREEEE
.
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Botdn de duplicar grupos de prdcticas
p— Si necesita duplicar varios grupos de practicas al mismo tiempo, puede utilizar este botdn.
@ Tan sélo tiene que seleccionar aquellos que necesita duplicar desde la columna de selecciény
el curso para el que sean registrados al mismo tiempo en la parte inferior.

Duplicar grupos de practicas

Bases de la

ingenieria Bases de la Ingenieria Ambiental (Grado en Ciencias Ambientales) Tudela 201819 Anual

Disedio Industrial (Grado en Ingenieria Eléctrica), Disefio Industrial (Grado en Ing. en Electrénica Industrial y Automatica), Disefio Industrial (Grado en Ingenieria . 201819 Anual

Disefio industrial Mecinica)

|
w DUPLICAR

Puede utilizar los filtros de la parte superior para mostrar/ocultar los que desee.
Una vez duplicados, si el curso actual es el mismo que se ha indicado como destino, aparecera esta

ventana.

Advertencia

Recuerda actualizar la pagina para ver reflejados los nuevos grupos de practicas en el arbol de configuracion

« CONTINUAR
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Botdn de control de anexos y centros de trabajo con grupos sin solicitudes
Al hacer clic en este botdn, se muestra una ventana emergente desde la que se puede

u gestionar los anexos generados, y al mismo tiempo podemos obtener aquellos centros de
trabajo con plazas de practicas registradas para un el curso seleccionado y que todavia no han
recibido ninguna solicitud.

Control de anexos del curso 2017-18

Recuerda que, para poder emitir un anexo, las grupos de practicas tienen que tener solicitudes aceptadas 6 superadas.

entro de trabajo Asignatura Filtros
disponibles

Centros de trabajo con grupos de practicas sin solicitudes

= » Ingenieria de Computadores IIl (Grado en | eria
Laboratorios KRAF Ingenierfa Computadores Ill - Grupo 2 |:’§fmum ngen!

imicos de la Ing (Leléctrica / 1,

oFf Qu
Tudela Asignatura compartida entre grados Sectrénica) ((&.‘?no,::,lo: uiem El«mﬁ.")“gnm / u n

Ltecnologias Industriales) (Grado en Ingenieria Mecinica)

= Bases Fisicas del Medio Ambiente (Grado en Clencias
Tt B s el a0t P Bnog

» Bases Quimicas del Medio Amblente (Grado en Clenclas
i s e et mdo e S BOO

T P— U PERS— BOoO
Tudela Copla de Biologia | » Biologia | (Grado en Clenclas Ambientales) “ n n
Tudela Geologi * Geologi I (Grado en Clencias Ambientales) B0

- BEa -
o ™

Ficha centro Solicitudes

trabajo del grupo

Ficha grupo

practicas

También desde esta ventana emergente, puede controlar los anexos que tiene pendientes de emitir y
aquellos que ya ha emitido.

Control de anexos

Si tienes anexos por emitir, lo podrds hacer desde la ficha del centro de trabajo.
Haz click en su botdn correspondiente para acceder directamente.

Centro de trabajo Anexos emitidos Anexos por emitir Grupos con solicitudes pendientes

Laboratorios KRAF = Hajar Aynaou Aynaou - -

= Rosario De Fatima Momé Herranz
= Rosario De Fatima Momé Herranz

Précticas CC.AA

Tudela (Convenio compartido)

= Biologia |
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Botdn de enviar email a centros trabajo
Desde este apartado puede enviar un email personalizado a todos aquellos centros de
trabajo que haya seleccionado mediante la casilla de verificacién de columna llamada ‘Seleccion

centro’. Marque aquellas casillas de verificacion de los centros de trabajo a los que desea enviar
un email personalizado, y después, haga clic en el botén de ‘Redactar email’.

4 Enviar emails a los centros de trabajo

= Desde este apartado puedes enviar un email personalizado a todos aquellos centros de trabajo que hayas seleccionado.
= Recuerda que aquellos centros de trabajo que forman parte de las Propuestas de estudiantes’ en el arbol de configuracién, y que todavia no se han trasladado a un convenio, no

apareceran aqui hasta que no los traslades a su correspondiente convenio.

= Todos los filtros aplicados son en base a las plazas del curso seleccionado, salvo cuando en el desplegable de Solicitudes/plazas se selecciona la Gltima opcion: 'Sin plazas
registradas en este curso’.

= Si seleccionas ésta opcion, el desplegable de Estudios sera en base a los estudios permitidos de cada convenio.

+ SELECCIONAR TODOS , REDACTAR EMAIL Exportar datos ‘
Master = Mister Universitario en Formacién del Profesorado de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacién Profesional y
Benjamin de Tudela  Benjamin de Tudela VER / MODIFICAR m“e’g‘”' Ensefianzas de Idiomas por la Universidad Nacional de Educacion a Tudela

Distancia

« Grado en Educacién Social
= Grado en Psicologia
» Grada en Administracién y Direccién de Empresas X
+ Mister Universitario en Formacion del Profesorado de Educacion
Secundaria Obligatoria y Bachillerato, Formacién Profesional y
nsefianzas de Idiomas por la Universidad Nacional de Educacion a

Centro EPEL Castel " Distancia
R Castel Ruiz aliredo.metercagmail.con  INEPRILLTIWURY Comenio €0, Grdien rrabato social Tudela  09-04-2018
Master Ur

. en Orfentacion por la
Nacional de Educacion a Distancia

+ Grada en Clencias Ambientales

+ Grado en Pedagogia

» Master Universitario en Psicologia General Sanitaria por la Universidad
Nacional de Educacién a Distancia

Una vez hecho, se muestra una ventana . . .
_ Enviar emails a los centros de trabajo
emergente donde puede redactar un email

personalizado, indicando asunto y contenido

m A continuacién se muestran los correos electrénicos de los centros de trabajo
del mismo y serd enviado a las direcciones de que has seleccionado:
I 4l Castel Ruiz | alfredo.melero@gmail.com |

correo de los centros que haya seleccionado
. , . 1 emails en total
cuando haga clic en el botdn ‘Enviar correo’.

Ademas, tiene la posibilidad de exportar
esta lista de centros de trabajo a una hoja de (editar)
calculo Excel, mediante el botén de ‘Exportar

=4 ENVIAR CORREQ
datos’.

También puede revisar la informacidn y modificar los datos que necesite de cada uno de estos centros de
trabajo si hace clic en el botdén correspondiente de ‘Ver / modificar’, el cual mostrara en una ventana
emergente todos sus datos.

Aquellos centros de trabajo que forman parte de las 'Propuestas de estudiantes' en el arbol de
configuracidn, y que todavia no se han trasladado a un convenio, no apareceran aqui hasta que no sean

trasladados a su correspondiente convenio.
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Botdn de enviar email a los profesionales colaboradores
Desde esta ventana emergente, puede enviar un email uno o varios profesionales
colaboradores, filtrando los que se muestran por centros de trabajo o incluso por asignatura.

&8 Enviar emails a los profesionales colaboradores

= Desde este apartado puedes enviar un email personalizado a todos aquellos profesionales colaboradores que hayas seleccionado.

S W v sacoousros FRBERERD

- — o Uasoratars A% =

Peos  GimerAmm: TNIS Cesti@tudelsued.es " Tudetls ’ A 0w

& Grupos asociados a Pedro Gémez Arranz este curso 2017-18

Nombre Aforo Horas Visible alumnos
Biologia | 20 8

Botdn de cambio entre prdcticas
a Permite cambiar entre las précticas profesionales y las de laboratorio.

Botdn de opciones avanzadas
Nos abre una ventana emergente con una serie de parametros avanzados para la
ﬁ configuracion de la aplicacion de Practicas para su 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 aplicacidn antes de realizar alguna modificacidn en estos
parametros, para consensuar las necesidades del centro previamente.

e Configuracion de parametros de tu centro:

1. La primera casilla de verificacion: por norma general, los profesores tutores podran gestionar las
solicitudes de las asignaturas que imparten en aquellos centros en los que estdn 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 asignaturas que imparte como tutor).

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

= (Configuracion de parametros de tu centro:

Permitir gestionar solicitudes de otros centros (sedes) por los profesores de misma asignatura

Compartir automaticamente las plazas con las sedes al ser creadas
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Numero maximo de solicitudes por alumno: para las practicas de laboratorio, puede configurar desde

aqui el nimero maximo de solicitudes que un estudiante puede realizar desde su espacio de alumno.
No obstante, un pas o un tutor del centro pueden registrar manualmente las que necesiten para cada

estudiante.
Numero maximo de solicitudes aceptadas de un alumno para practicas de laboratorio

5
Nota: tenga en cuenta que esto afecta a todas las asignaturas de practicas de laboratorio de tu centro
asociado.
Configuracién 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 qué, una vez que a un
estudiante se le haya aceptado una solicitud, no pueda seguir solicitando mas. Si necesita este ultimo
comportamiento, seleccione la correspondiente casilla de verificacion desde la columna de ‘Seleccion
asignatura’ de aquella asignatura que desee.

= Configuracion de asignaturas para las solicitudes de alumnos en tu centro:

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.

Si quieres que en tu centro Gnicamente un alumno pueda realizar solicitudes hasta que se le acepte una de ellas en una asignatura, tienes que indicar aqui esas
asignaturas.

Asignaturas para laboratorio:

Grado en Ciencias Ambientales Bases Fisicas del Medio Ambiente
Grado en Ciencias Ambientales Bases Quimicas del Medio Ambiente
Grado en Ciencias Ambientales Biologia |

Grado en Ciencias Ambientales Biclogia Il

Grado en Ciencias Ambientales Geologia |

Grado en Ciencias Amblentales Geologia ii

Grado en Ciencias Ambientales Sisternas de Informacion Geogrifica
Grado en Fisica Técnicas Experimentales |

Grado en Fisica Técnicas Experimentales Il

Grado en Fisica Téenicas Experimentales Il

Nota: recuerde que esto queda configurado de forma permanente, es decir, que para el curso que
viene seguird tal y como lo deje en ultima instancia.
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Botones de ayuda

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

&5 MANUAL DE USO ®¢ VER AYUDA

Manual de uso

Enlace directo para la descarga de este manual.

Certificados

Video que explica de forma completa todo el proceso que supone emitir un certificado para un
profesional colaborador, la firma de éste y su correspondiente envio adjunto via email ya firmado para
propio colaborador.

Ver ayuda
Se trata de un video que muestra lo basico para poder configurar ciertos aspectos de la configuracién.
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Solicitudes de los estudiantes

Cada solicitud representa la adjudicacién de un lugar en un grupo de practicas para un estudiante, pero
cada una de estas solicitudes ha de ser gestionada, dado que puede o no ser adjudicada de forma definitiva.
Esto ya depende de la decisién que se tome en base a las circunstancias del estudiante, del profesor, etc...

Una solicitud puede ser registrada tanto por un pas como por un profesor tutor de centro, y al mismo
tiempo ser gestionada por alguno de ellos. Mientras que los estudiantes Unicamente se encargan de
solicitarlas.

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 aplicacidn, las cuales se
detallan a continuacién.

Listado sin paginar

Por defecto, esta casilla esta marcada, por lo que las solicitudes seran mostradas de forma paginada. Si se
desmarca esta casilla, puede tardar cierto tiempo en mostrarse un listado sin

Listado paginado paginar de todas las solicitudes recibidas para grupos de laboratorio de practicas
en el curso académico seleccionado.

Filtros de solicitudes

Puede filtrar las solicitudes que se muestran mediante la seleccién 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 prdcticas de laboratorio.

gy ' & rodos) %9 Ty T e
Buscar solicitudes de alumnos
odos) 1)
BT Ll "7 REDACTAREMAILS " v SELECCIONAR TODAS

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

Tabla de solicitudes

Cada una de estas solicitudes estd asociada a un estudiante en uno de los grupos de prdcticas
configurados en la parte de configuracion.

Centr

Est
gest

' o
Y o220 Tudela  LasRozas Biologia | Tudela v PR R

o
v 07-05-2018 Tudela Tudela  Biologia |l Tudela Z’g;‘;‘“ rsBER

P
Q@ a0m Tudela LasRozas Geologia | Tudela PrEes 1rosR=EB

o
Q@ oo Tudela  LasRozas Biologia ll Tudela Prisiicas 1P sREB

e

Ingenieria
@ eosa0ms 1 Tudela  Tudela  Computadores Laboratorios Laboratorios  {a

Nota: cada una de las solicitudes mostradas es una de las filas de esta tabla.
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Puede registrar dos tipos de observaciones en cada solicitud. Una de ellas las podra ver el estudiante, por

si quiere avisarle de algo: falta de algin documento, etc. Pero también puede indicar alguna anotacién que

Unicamente pueda verla un pas o un docente, pero el estudiante ya no. En este ultimo caso, tendra que

rellenar el campo de Observaciones privadas.

Graficos por estado y titulacion

Justo después de la tabla de las solicitudes recibidas de los estudiantes, se muestran varias graficas que

indican la proporcién del nimero de solicitudes. Por un lado, se muestran agrupadas por estado y por

titulacién de forma global en un centro asociado.

396 solicitudes | 4 pendientes | 359 aceptadas | Osuperadas | 33 denegadas
@ Pendientes @ Grado en Ciencias
@ Aceptadas Ambientales
® Denegadas Grado en Ingenieria

Informatica

@ Grado en Ing. en
Electrénica Industrial y
Automética
Grado en Ingenieria
Eléctrica

@ Grado en Ingenieria en
Tecnologias
Industriales

@ Grado en Ingenieria
Informatica

@ Grado en Quimica

Solicitudes por estado Solicitudes por titulacion

Y por otro lado muestran estas solicitudes agrupadas de igual forma, pero en este caso se diferencia por
el centro asociado en el que estdn matriculados los estudiantes. De esta manera, se ve claramente dentro de
un mismo centro asociado, los que pertenecen al mismo y los que vienen de otros.

Q@PORESTADO /@ PORTITULACION | €@ TODOS

Py
p—
© Dovegaten

o

Salt/Girona (4)

Barcelona (317)

©

Roma (1)

Tortosa (46) Olot/Garrotxa (22) Cervera (6)

Barcelona (396)

4

©

Cervera (6)

Olot/Garrotxa (22) Salt/Girona (4)

G

Barcelona (396)

Roma (1)
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Registrar un estudiante en un grupo de practicas (asociar un estudiante a al grupo)

Una vez tenga configurado un grupo de practicas, tendrd que asociarle estudiantes. Para ello lo que tiene
qgue hacer es registrar una solicitud a ese estudiante en dicho grupo.
Esta solicitud quedara en estado ‘pendiente’, y no se envia correo de Disefio industrial

notificacién al alumno en el momento de ser registrada.

Grado en Ingenieria Eléctrica:
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
botén de ‘Mis alumnos’) y siga estos pasos:

1. Busque el grupo de practicas en la seccion de la Portada Opciones

(cajas de colores). g:':’ar :‘;::';‘:‘r‘im

2. Pase el ratdn por encima de opciones y seleccione ‘Ir a
configuracion’.

3. Unavez en la configuracién, puede repasar los datos del grupo de ¥ SOLICITUDES
practicas, y si todo es correcto, seleccione el botdn de ‘Ver solicitudes’.

4. Haga clic en el botdn de ‘Crear solicitud’.

Crear solicitud

= Para buscar un estudiante se recomienda hacerlo
mediante su DNI (con o sin letra, prueba amrlgqs,\/-/"‘

= P ad Boton busca |

DNI, email, identificador uned ol i
— =3
)S d \ I
F
Encontrado: se—e - e

46399196P: wwr " - W Gum AR P -

Plazas disponibles para el alumno e k o R '
wGeologialgrupo1 =

(I NS —+—— > Botdn registrar

5. Escriba el DNI del estudiante en el buscador.
Haga clic en el botdn de ‘Buscar’.
Si ha sido encontrado el estudiante, aparecerdn 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 correspondiente.
Haga clic en el botdén de ‘Registrar solicitud’.

9. Una vez registrada la solicitud, aparecera una nueva linea en la tabla de solicitudes.

- o
v 07-05-2018 Tudela  Tudela  Biologial Tudela &f‘ﬂ“’ 1" 7OHR @

Nota: observe que la nueva solicitud esta en estado ‘Pendiente’.
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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 5
derecha de cada solicitud. Pero este botén no
siempre se muestra:

e Sjel grupo de practicas esta registrado en su centro
asociado, facultad o escuela, entonces este botdn
serd mostrado.

e En cambio, si la solicitud parte de un grupo de
practicas que no es de su centro asociado,
estaremos viendo esta solicitud (fila de la tabla)
porque el alumno es de su centro, pero el botéon no
se mostrard, porque la gestion de dicha solicitud es

obligacion del centro que ha registrado ese grupo.

Solicitud de Muro Garcia, Sandra

RESUMEN SOLICITUDES
MARCAR COMO PENDIENTE

MARCAR COMO DENEGADA
MARCAR COMO SUPERADA
BORRAR ESTA SOLICITUD
ENVIAR UN EMAIL
SIMULAR ALUMNO

VER PLAZA

ASISTENCIAS

Selecciona una de las siguientes opciones:

Desde este botdn de opciones podremos realizar las acciones que se detallan a continuacion.

Resumen solicitudes

Muestra una ventana emergente con todas las solicitudes del estudiante de la misma asignatura que de

la solicitud sobre la que se ha hecho clic en su botdn de opciones.

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

Datos del alumno y asignatura;

S W s e et e, il e

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

Profesor
Tutor de la entidad tutor
c.a.
5 o Tk
i . Ver

Configuracién

Ver plaza

Solicitudes:
Centro Centrp fed 3 Horas QObservaciones
Estado gestor trabajo Plaza Inicio Fin plaza internas Pref.
Centro
e Neurologico
Tudela ﬁfendén 24-10-2016 09-12-2016 225 1*
Integral
(C.NCALL)
Horas:

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

Asignadas al alumno: 225
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Marcar como pendiente
- Permite modificar esa solicitud como pendiente, es decir, a la espera de que alguien la
0 gestione. Es el estado que por defecto tiene una solicitud una vez se registra.
La aplicacién 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 enviarad un email al alumno, indicando que se le ha
puesto como pendiente dicha solicitud.

Marcar como aceptada
e Permite modificar esa solicitud como aceptada.
La aplicacién pregunta al usuario si 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
aceptado dicha solicitud.

Para el caso de las practicas de laboratorio, por defecto el niimero 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
qgue pueden registrarle de forma manual mas solicitudes.

Nota: ademas, desde la parte de la configuracién puede modificarse este funcionamiento por asignatura
gue tiene la aplicacién por defecto. Puede ver el apartado de configuracion avanzada, pero se recomienda

preguntar al soporte de la aplicacidon antes de realizar alguna modificaciéon en estos pardmetros, para

consensuar las necesidades del centro previamente.

Independientemente de si se envia o no el email de confirmacidn al estudiante, se muestra una ventana
donde puede revisar el resto de las 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.

. 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

e Tudela Tudela Geologia |

o .
grupa 2 indicada  indicada 20 1 Ver tutores Ver plaza

Puede ocurrir que, al aceptarse una solicitud, se complete el grupo de practicas, por lo que, de forma
automatica, se autodenegaran el resto de las solicitudes que queden pendientes de dicho grupo.
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Ademas, el grupo quedara

. e La plaza esta completa, pero puedes aceptar esta solicitud si lo necesitas. ¢ Quieres aceptarla?
como no visible para los 4 et R etucs! Echa P

. Evitar que esta ina cree dialogos adicionales
estudiantes, por lo que ya no i e o

podran realizar mas solicitudes
Cancelar Aceptar

desde la parte del alumno en él,
mientras que un pas o un tutor de centro si que podrdn continuar con el registro de forma manual de mas
solicitudes, recibiendo un aviso por pantalla indicando que el aforo estd completo y quedando a su decisién
el registrar o no definitivamente la solicitud.

Plaza completa:

= La plaza se ha completado tras aceptar esta solicitud.

= El resto de solicitudes pendientes que pudieran quedar sobre esta plaza de prdcticas, han sido denegadas automdticamente.
= Ademds, la plaza ha quedado como no visible para los estudiantes.

Marcar como denegada
0 Permite modificar esa solicitud como denegada.
La aplicacién 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 enviarad un email al alumno asociado, indicando
que se le ha denegado dicha solicitud.

Marcar como realizada
Esta opcidn ha de ser seleccionada una vez el alumno ha aprobado las précticas, y sélo
e Y estard disponible si la solicitud esta previamente marcada como aceptada.
La aplicacién 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.

Borrar solicitud
Permite eliminar esta solicitud y pide confirmacién al usuario antes de borrarla. Tenga en cuenta que,

para poder borrarla, tiene que estar previamente en estado pendiente.
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Enviar email

Tiene la posibilidad de poder redactar un correo electrénico 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
electrénico que serd enviado al estudiante.

Envia un email a este alumno

Enviar correo

Una vez enviado, la aplicacion guardara siempre el dltimo email enviado al alumno de cada solicitud.
Para poder ver el asunto y contenido de este ultimo email, puede hacer clic en la solicitud, sobre el icono de
email y se mostrard una ventana emergente con esta informacion.

Uttimo email enviado
Se le envi6 un de forma manual a este
alumno por esta solicitud el dia 4 de

5 Informacién acerca del dltimo email enviado sobre esta solicitud.
& septiembre de 2018.

Haz click para ver mas informacién

Jio 1a /D o LJ g: Fecha en la que se envio

04-09-2018
Uttimo email eaviado

Asunto
Mi asunto

Contenido
Este sera el super contenido de mi email.

Un saludo.
Alfredo.

Simular alumno

Esta opcién hace que se le 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 asociadas a ese estudiante.

Sirve para aquellos casos en los que el alumno puede tener algun problema a la hora de registrar
solicitudes, o bien no tiene disponible (visible) alguno de los grupos de practicas.

Se recomienda Unicamente usar esta opcion para visualizar, pero no tocar nada mds, dado que es
exactamente lo mismo que el propio estudiante ve cuando se registra en la plataforma.
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Ver plaza
Si hace clic en esta opcidn, la aplicacion le redirige (en una nueva pestafia del navegador) a la parte de la
configuracidn, y se abre de forma automatica el grupo de practicas correspondiente a esa solicitud.

Asistencias
Unicamente se muestra si la solicitud esta aceptada o superada. Al hacer clic se mostrara una ventana
emergente donde se pueden gestionar las asistencias del estudiante para esa solicitud.

Esta opcidn tiene mucho sentido si el propio grupo de practicas tiene varias sesiones, es decir, que se

realiza en dias diferentes.

Para registrar una nueva asistencia tiene que hacer clic en el botén de Registrar asistencia y después
seleccionar la fecha, y si lo necesita rellenar el campo de observaciones. Recuerde que cada una de estas

asistencias registradas van asociadas a una Unica solicitud.

Asistencias de esta solicitud

Datos del alumno:

Rosario ~

Nombre del grupo de practicas:

Geologia |

Asistencias:
Fecha asistencia Observaciones
24-09-2018 Falta hoja de detalles.

T e

Pagina 1, mostrando 0 de O resultados

Nota: puede exportar estas asistencias a una hoja Excel si lo necesita.
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Botones de accion en solicitudes

T
# REDACTAR EMAILS «" SELECCIONAR TODAS = MODIFICAR SOLICITUDES

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

Redactar emails

Puedes enviar un correo electrdnico personalizado a Seleccion

todos los alumnos de las solicitudes seleccionadas

Las direcciones de correo electrénico a los que se va a enviar el email que

mediante la casilla de verificacidn de la columna redactes o continiacn son 55 Sguientes:
I-.E--— -, e W G —

‘Seleccion solicitud’. Una vez seleccionadas, y tras pulsar este l—ricEs,

botdn, se muestra una ventana para redactar el asunto y
contenido del email para ser enviado.
Nota: tiene la opcidn de seleccionar todas las solicitudes que

se muestran en la tabla mediante el botdn de ‘Seleccionar todas’.
Modificar solicitudes
Si necesita modificar el estado de varias solicitudes al mismo tiempo, puede utilizar esta Seleccién
solicitud

opcion. Para ello tendra que seleccionar previamente aquellas solicitudes a las que va a
cambiar su estado mediante las casillas de verificacion. Una vez seleccionadas, y tras pulsar
este botdn, 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 notificacion al estudiante asociado a esa solicitud.

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

m Qmmas @ DENEGADAS + SUPERADAS

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.
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Botones de documentacidn y exportacion a hojas de célculo

[A SOLS. ASIGNATURA | por | [ SOLS. ALUMNO | por | [A SOLICITUDES | por
R

Solicitudes
Genera un documento en formato pdf con el listado de solicitudes que se muestran (no se tiene en
cuenta la paginacion).

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 (no se tiene en cuenta la paginacidn).

Solicitudes por asignatura
Permite exportar a un archivo PDF las solicitudes mostradas agrupadas por asignatura segun los filtros
aplicados.

Resumen solicitudes
Genera una hoja de calculo Excel con el listado de solicitudes (no se tiene en cuenta la paginacidn).
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Informes

Desde aqui podremos generar una serie de informes con informacién sobre convenios, centros de
trabajo, grupos de practicas, y profesionales colaboradores (supervisores).

Una vez mostrado el listado de informacion seleccionado, podemos exportarla a un documento pdf o bien
a una hoja de calculo (Excel).

Selecciona el informe que necesites (ninguno seleccionados / max. 1
Convenios Profesionales colaboradores
Centros de trabajo Grupos de practicas

Desde este punto, puede cambiar entre los informes de grado/posgrado y
£ CAMBIAR DE INFORMES ] ] _ ] , ] ] )
los de laboratorio haciendo clic en el botén de ‘Cambiar de informes’.
Generar un informe de forma global

En todos y cada uno de los informes que permiten ser generados, puede seleccionar entre una gran
cantidad de campos para que sean o no mostrados en la tabla inferior correspondiente.

~ Camnos disponible 3 ACTUALIZA TABLA

= A continuacidn se muestran una serle de campos seleccionables, de tal manera que aquellos que lo estén, serdn luego mostrados en la tabla de resultados
= Una vez que hayas marcado las casillas que necesites, haz click en el boton de ‘Actualiza tabla’.
= Si quieres exportar la tabla de resultados a una hoja de cdiculo, puedes hacer click en el baton inferior de Exportar

Convenios
< 'Convenio
 'Marco 90 postal Persona firmante UNEC
« 'Convenio en tramite Poblacion Carso firmante UNED
+ "Convenlo en vigor rovinet exa firmante UNE

+ Fecha firma

+ Fecha vigencia
« 'Centro gestor

Para ello, seleccione aquellas casillas que necesite y a continuacién haga clic en el botdn de ‘Actualizar
tabla’.

Una vez hecho esto, la tabla inferior se actualizard con todos aquellas casillas que hayan sido
seleccionadas. Y podra exportar todo este contenido a una hoja de cdlculo
m mediante el botdn inferior de ‘Exportar’.

En ciertas columnas, se mostrara un nimero indicando el total de éstas justo al 71

final de las mismas.

Pag. 52



Documento revisado a fecha 05 de febrero de 2021 qINNGVA

Informes de convenios

En este apartado se muestran aquellos convenios que tiene su centro asociado. Puede filtrarlos por
diferentes aspectos como la titulacion y si estan o no acotados.

(Todos) u [:] Soélo convenios sin acotar

Informes de centros de trabajo

En este apartado se muestran aquellos centros de trabajo (laboratorios) que tiene nuestro centro
asociado. Puede filtrarlos por convenio y por asignatura de laboratorio.

(Todos) (Todos)

Informes de grupos de practicas

En este apartado se muestran aquellos grupos de practicas que tenemos registrados en nuestro centro
asociado. Puede filtrarlos por convenio, centro de trabajo y por asignatura de laboratorio.

(Todos) (Todos) m

Informes de profesionales colaboradores

En este apartado se muestran aquellos profesionales colaboradores que tenemos registrados en nuestro
centro asociado. Podemos filtrarlos por convenio, por centro de trabajo, por estudios, por asignaturas de
practicas de laboratorio y por profesionales colaboradores que estan o no asignados a grupos del curso
académico actual.

(Todos) (Todos) W (Todos) (Todos)
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Seccidon 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 las plazas de practicas con su centro.

practicas de laboratorio
asignaturas que incluyen practicas
de laboratorip

Practicas UNED practicas profesionales

en grados y posgrados

No tienes asignaturas de précticas
profesionales

Tienes 3 plazas disponibles para
solicitar practicas de labotario

No tienes practicas de laboratorio
completadas.

Haz click para solicitar/ver plazas Haz click para solicitar/ver plazas
Has iniciado sesion como S ‘e sty

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 serdn todos aquellos cuyas asignaturas de practicas
configuradas se encuentren en su matricula. También disponen de un video tutorial que les ayudara a
entender y utilizar este apartado.

Videotutorial

Gestion de Practicas online

Sin solicitar

e e s 3 e 10| 80

v
Pedegogo de apoyo

ol s 4 0 i o s |
Apdarte de Gepartarmento O

ortro Su Tt 39 A Conse

W e 120 LA )“T-

v
Redecor econdmco 8 Bempo peroal

4790 00 Tt 00 T tew
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Cémo un estudiante puede solicitar un grupo de précticas

qINNOVA

En la siguiente pantalla podra ver la oferta de grupos de practicas para alguna de las asignaturas en las

gue esta matriculado. El plazo en el que podra registrar la solicitud lo determinard el responsable de

practicas o profesor tutor de la asignatura en su centro asociado.

- - - § Desconectar
Practicas de laboratorio e
A continuacidn se muestran todas las practicas de laboratorio segdn las asignaturas de tu matricula del curso seleccionado arriba.
Solicitadas

Solicitudes ya revisadas por el tutor e las practicas
‘Gei 2 de diclembre de 2016 ai viemes 16 de diciembre do 2016

Geologia CC. quimicas Grupo 2
CAUNED Barcelona
Sin solicitar
‘Gt 30 de marzo de 2017 al viemes 31 de marzo de 2017
Operaciones Unitarias y Reactores Quimicos 2
Facultd de Clences - Las Rozas

del 3 de abril do 2017 ol maries 4 de abril de 2017
Operaciones Unitarias y Reactores Quimicos 3

Facultad de Ciencias - Las Rozas

‘G0l 27 do marzo de 2017 al mirooles 29 do marzo do 2017

Operaciones Unitarias y Reactores Quimicos 1

Facultad de Cincias - Las Rozas
de 2017, de 16:00 - 20:000 27 mazas

Mis asignaturas de practicas

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

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

Tiene que hacer clic en uno de los grupos de practicas para ver su informacién, y una vez analizada la

oferta, el estudiante tendrd que pulsar el botén de ‘Solicitar prdcticas’ para realizar la solicitud.

- Estado
) . Solicitar practicas
= No has realizado solicitud en esta plaza.

Nota: la asignacion de plazas tiene unos
criterios de seleccidn determinados ¥ no
influye la fecha de solicitud.

Podra seleccionar mas de un grupo de practicas por orden de preferencia.
El nimero de plazas que podra solicitar lo determinara el responsable de las practicas.

La aplicacién permite que el estudiante solicite un maximo de tres, con un orden de preferencia. 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 clic en la plaza de
practicas para la cual ha registrado una solicitud.

Una vez pasado el plazo indicado por el responsable de las practicas o Profesor Tutor del centro asociado,
podra consultar la plaza de practicas que se le ha adjudicado. También podra recibir un email con el

resultado de su seleccién.

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

Practicas UNED

Geologia CC. quimicas Grupo 2

CAUNED Barcelona

- Estado Aceptada
= Fecha de solicitud: martes, 22 de noviembre de 2016 23-11-2018

= Orden de preferencia: 1°. Esta prioridad indica el orden en el que prefieres
= Nota: si tisnes dudas o
que sean asignadas las practicas. Si has solicitado més de una plaza, problemas puedss ponerts

puedes cambiar el orden de prioridad desde mis practicas. WF;‘U:"IBC\D con tu futor de
précticas.

~ Resumen asignatura

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

- Documentos de la plaza

Documentos aportados a la plaza de précticas por el tutor de précticas,

- 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

©

- Observaciones

Cémo un estudiante puede realizar una propuesta de centro de trabajo

Los estudiantes, si asi esta establecido en la asignatura del centro en el que estan matriculados, 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. @ Haz una propuesta ‘

1. Unavez dentro de la aplicacién el estudiante podrd pulsar el botdn de “Haz una propuesta” y

cumplimentar el formulario con todos los datos solicitados.

2. Unavez hecha la propuesta, el responsable de practicas valorara la adecuacion de la entidad. Si la
valoracidn es positiva, se iniciara la firma de convenio y la propuesta de plaza.

3. Los estudiantes podran consultar el estado de sus propuestas mediante el primero de los apartados

de este formulario, ‘Propuestas realizadas’.
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4. Cuando se selecciona la asignatura, aparecen las siguientes opciones:
Centro asociado en el que estas matriculado

qINNOVA

Selecciona el centro en el estas matriculado para que éste gestione tu propuesta. Si alin no lo estas, selecciona aquel centro

en el que estés pensando realizar la matricula.

;Propuesta para este curso?

Por defecto, la propuesta que vas a realizar quedara registrada para el curso actual 2018-19.
Si quieres que la propuesta que vas a realizar sea para el curso que viene, tendras que marcar la siguiente
casilla de verificacion: [ ]

;Lugar de trabajo actual?

Marca esta casilla si el lugar de practicas que estas proponiendo, actualmente es tu lugar de trabajo. D

a. Laprimera de ellas es para indicar el centro asociado donde estad matriculado.

La segunda es para indicar si la propuesta que se va a registrar es para este curso (por

defecto asi estd) o bien para el curso que viene (marcando esta casilla).

c. Latercera sirve para indicar si el estudiante esta actualmente trabajando en la entidad que

va a proponer.

Mis propuestas de practicas

= Propuestas realizadas

A continuacion todas las p que has para este curso
No has ninguna de pi

= Formulario para una nueva propuesta !
Puedes realizar una propuesta de practicas profesionales a realizar. Para ello debes rellenar el siguiente formulario, indicando el
grado y asignatura para los que haces la propuesta y se estudiara la viabilidad del mismo. Tendras que indicar un correo
electrénico para poder ponernos en contacto contigo.

Sl eres un alumno que tienes las asignaturas de Précticas |ll y Practicas IV del grado de Educacion Social 6 del grado
de Pedagogia, Gnicamente debes realizar la propuesta de una de ellas.

Asignatura de practicas para la propuesta

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

Selecciona una asignatura:

" Selecciona una asignatura |

Datos de la entidad donde realizar las practicas

Realizar propuesta
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Permiso datos en anexo

Los estudiantes pueden indicar si dan o no el permiso para mostrar sus nimeros de teléfono desde este
apartado. Para ello tienen que seleccionar una u otra opcidn desde el siguiente desplegable.

~ Estado Aceptada

= Fecha de solicitud: martes, 11 de septiembre de 2018

30-10-2018

= Orden de preferencia: 12. Esta prioridad indica el orden en el que prefieres o
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 practicas. en Cqﬂgz‘cm con tu centro
asociado.

= Permiso de datos en el anexo: puedes dar tu consentimiento para que aparezcan los numeros de teléfono
registrados en tu ficha de estudiante en el anexo que se emite para el centro de trabajo donde vas a realizar
las practicas. Por defecto, esta como 'No indicado’, lo que hara que, en el momento de ser emitido, el pas o
tutor del centro asociado se pondran en contacto contigo para determinar si das o no el consentimiento. En
caso se no darlo, no seran mostrados ni el nimero movil ni el nimero de teléfono en el anexo.

Permitir datos anexo

Si permite n & SUPERVISORES

Agregar supervisores por parte de los estudiantes

Los estudiantes pueden registrar aquellos supervisores que han tenido durante el periodo de practicas en

la entidad correspondiente. Para ello tienen que hacer clic en el botén de
. . , . & SUPERVISORES
Supervisores’ y agregar los que necesiten.

Supervisores

acional de Educacion a Distancia)

Nombre Apellidos Sexo Email DNI/NIF Teléfono Coordinador

Teresa ‘ de la Vega Gonzalez v Mujer 33434534 O
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Histérico de plazas de practicas ofertadas

Los estudiantes pueden acceder a un histérico de todos aquellos grupos de practicas de laboratorio que
fueron ofertados durante el curso anterior y que actualmente no estan ya disponibles para ser solicitados.

Ademas, los meses de abril, mayo y junio haran que
también se muestren los grupos del curso actual.

Pradlcas U N ED Unicamente son a modo de informacién (publicidad) para

que sepan qué otros grupos han sido ofertados desde su
centro asociado, y si necesitan mas informacién, que se
pongan en contacto con él.

Mis practicas
Historico

Practicas profesionales

Practicas de laboratorio
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