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REQUISITOS DE ACCESO

- Bibtema Operativo Windows XP SP3, Windows 7, Macintosh, Linux.

- EnWindows XP, Navegador Internet Explorer a partir de la version 7, en Firefox a partir de la
version 3, en Google Chrome a partir de la version 35.0, en Safari a partir de la version 5.17.

- Em Windows 7 Navegador Internet Explorer version 9 (Arquitecturas de 32 bits), en Firefox a
partir de la 23, en Google Chrome a partir de la version 35.0, en Safari a partir de la version
5.17.

- Em Macintosh solo para la ejecucion de perfiles Web HTML (No Oracle Form), navegador
Firefox a partir de 23, en Safari a partir de la version 7.

- Em Linux solo para la ejecucion de perfiles Web HTML (No Oracle Form), navegador Firefox a
partir de 23.

- [Javadesde la JRE 6 Update 16, hasta la JRE 7 Update 45 (32 bits).

- Mord 2007.

- RAtrobat Reader (desdela8ala 11).

- Kitlzenpe User 3.2.1.0

INTRODUCCION



Praktiges - Tutor/a Profesor/a

En este documento se describe la funcionalidad que el nuevo modulo de gestion de practicas
voluntarias ofrecera al usuario identificado como tutor/a profesor/a.

El tutor/a profesor/a sera un profesor/a de la UPV/EHU. Este tipo de usuarios tienen acceso al GAUR
actualmente. En el GAUR aparecera un nuevo perfil “PRV Tutor Profesor/a”. Al pulsar esta opcion se
conectara al modulo de gestion de practicas voluntarias. En la primera pantalla debera seleccionar
centroy curso académico

! Seleccn:’)n ae centro y curso acmémlco

Debe seleccionar el centro y curso scadémico al gue quisre sccedsr

Seleccione centro | 231 Facultad de Psicologia[x]

| |Curso académico Estado

En esta pantalla se debe seleccionar el centro y curso académico con el que se quiere trabajar. Al
seleccionar el curso académico. Si el RPP del centro ha insertado un aviso para el profesorado la
aplicacion abrira una pantalla que habra que aceptar para continuar, similar a la siguiente:

! Selecclén ae centro y curso acﬁémlcn

Debe seleccionar el centro y curso acadeémice al que guiers scceder

Seleccione centro | 231 Facultad de Psimluql’aEl

VISOS — I as

Listado de las noticias publicadss

Texto de la noticia Url de acceso

Texto

Desde esta opcion la aplicacion ofrecer la posibilidad de poder entrar a otros centro y/o cursos
académicos. Al pulsar esta opcion de mendu, la aplicacion muestra la misma pantalla que al acceder al

modulo.

! Se'eccu’)n ’e centro y curso aca!émlco

Cursos académicos - centros

Debe seleccionar ef centro y curso académico sl que guiere scceder

Normativa de Centro

Seleccione centro ‘ 231 Facultad de Psicologia El

Practicas
Informes - Memoria H Curso académico Estado
2014/15 Abierto
| i| Certificado tutorizacion practicas |®| / I 1




DATOS CENTRO
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Desde esta opcion del menq, la aplicacion muestra un descripcion que el responsable del centro ha
insertado asociada a la gestion de practicas obligatorias.

Cursos académicos - centros

Datos centro

Normativa de Centro

Practicas

Datos del centro

Emkm;ﬁunammmmlamd
La solicitud de inscrincidn en
Cada vez mds se potencia este tipo de actividad, si bien gn

practicas yaluntarias en empresa
Praltiges come demandante de practicas dehe realizarse CARS CURE0 ACADEMICO.
alaunos gsta gestidn de practicas supone una gran garga de

trabajo.

Reconasiendo
m;g%ttummnaramﬂumgzvmmmvm

Encuestas - Informes

Certificado tutorizacion practics

Naoticias

entros
dicha labor, la Universidad ha desarrollada este sistema cuyo pringipal obistive gs facilitar la gestidn tanto para
estuding estadisticos

aue permitan ir mejaranda v trabajanda en esta

NORMATIVA DE CENTRO

Desde esta opcion del menu la aplicacion muestra en enlace que de forma opcional pueda insertar
el responsable de centro. Este enlace llevara a la pagina web donde se describe la normativa o
procedimiento en cuanto a la gestion de practicas voluntarias que lleva a cabo el centro.

Normativa del centro

Cursos académicos - centros

Datos centro

En la siguiente diveccidn podrd acceder 2 lz web donde ef centre z &

Mormativa de Centro
== Acceso

Practicas

Encuestas - Informes

Certificado tutorizacion préctice

Maoticias

fa il ién aseciads & las précticas voluntarias

PRACTICAS

Desde esta opcion del menu la aplicacion lista la lista de adjudicaciones asociadas al tutor/a
profesor/a. En la parte superior de la pantalla ofrece la posibilidad de realizar busquedas sobre este

conjunto de adjudicaciones.
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Practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro

MNormativa de Centro

Practicas

Informes - Memoria

Certificado tutorizacion practicas

Noticias

B Practicas
Alumno/a: | R
Empresa: | R »

Estado practica: |

=]

Ver

‘Empr&a |AI|-nnoIa

Fecha

|D'“ inicio

|Fecha fin |Inslructorla ‘Acordado|[nstructn Evaluacion |Tutg

-4 Convenio ™/ Curriculum
i Separar

Por cada adjudicacion podemos acceder a través de botones (;|) a los siguientes datos:

- Datos generales de la adjudicacioén (boton de la primera columna):

Al pulsarlo se abre un pop-up en el que se visualizan los datos generales de la adjudicacion.

Practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro

Mormativa de Centro

Prdcticas

Informes - Memoria

Certificado tutorizacion practicas

Moticias

i

[ Detalle de la practica

e o g
Horario:

Horas totales:

Fecha inicio:

Fecha fin:

Fecha inicio de las vacaciones:
Fecha fin de las vacaciones:
Provincia:

Provincia extranjera:
Localidad:

Localidad extranjera:

Idioma:

Nombre contacto:

Teléfono:

Email de contacto:

Bolsa de ayuda (euros/mes):
Bolsa de ayuda total:
Observaciones:

Convenio firmado:

Alumno/a asignado/a:

Fecha asignacién:

Titulacién / carrera universite
Fecha alta:

Fecha validacian:

Fecha preseleccidn:

Nombre del firmante del convenio:

Cargo del firmante del convenio:

De 9:00 a 13:00 y de 15:00 a 17:00
200

Gipuzkoa

Donostia/San Sebastidn

Castellano
HOCOCOCER
99939959559

00O @000
o
Mo
APELLIDOG32295APELLIDO2Z NOMBRE
22/08/2014
sicologia

227082014

XXXX
XXXXX

m

Imprimir| [Volver

4

- Instructor/a. A través de este botdn, la aplicacion permite gestionar el/la instructor/a de la

practica

Al pulsar sobre este boton, la aplicacion mostrara una pantalla similar a la siguiente desde
donde se puede gestionar la modificacion y/o alta de un tutor/a externo/a a la practica.

[} Instructores asociados a la practica

Cursos académicos - centros

Datos centro

Normativa de Centro

Practicas

Informes - Memoria

DNI [Nombre |Apef

|>»]|201...|Pedro M... |Pa... 200
>>||443...|LARRAITZ |LO...|l.lopez@bcbl.eu |94330930...|17/06/1986 |6/02/2014 |6/02/2014 |200
>>]|201..[pedro M... [Pa...|p.pazalonsogbebl.eu |e43309300 [ 1/08/1974 |6/02/2014 | 200

Certificado tutorizacion practicas

Noticias
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Al pulsar NUEVO se gestionan varias casuisticas:

- Sequiere asociar un/a instructor/a asociado a la empresa, registrado en el sistema.

- Se quiere asociar un/a instructor/a que no esta registrado en la empresa, pero si en el sistema
- Sequiere insertar un/a instructor/a que no esta registrado en el sistema.

Al pulsar [NUEVO], la aplicacibn muestra una ventana donde se listan los/as instructores/as
registrados en el sistema, asociados a al empresa, para que el usuario seleccione uno/a de ellos/as
(o realice busquedas sobre los mismos)

Buscar

Fecha

DNI = Nombre
nacdimiento

[>>]| 160696720 13/03/1976
[2][ot078003q  [20/01/1950

F P, Mikel
‘con sesion activa, Prueba de instructor

Se puede seleccionar una persona del listado y si no se encuentra la deseada, pulsaremos [NUEVO] en
esta ventana

La aplicacion solicita el DNI, fecha de nacimiento de la persona que se quiere insertar y tipo de
documento. Revisa si existe esta persona en el sistema. Si existe devuelve los datos asociados y si no
muestra un formulario con los campos a insertar para poder asociar la practica al tutor/a externo/a.

Fecha nacimiento 4/06/19380

* Nombre |

* apellidos | ‘

* Email | ‘
“twocmads |

M. hocas
* Fecha alta 4/06/2015  |[=

onr
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- Evaluacion.

Cursos académicos - centros

Datos centro

Idioma: Castellano El
Normativa de Centro

Practicas Detalle de la evaluacion

Informes - Memoria Tutor profesor: texto

Certificado tutorizacion practicas

Noticias

Listado de tareas: ipCi ivis Conocimientos, capacidades o competencias
H - adquiridas

En aplicacién del articulo 16 de la Normativa de la UPV/EHU Reguladora de las Préctlcas Externas del Alumnado y a la vista de los
informes emitidos tanto por el Instructor/a como por el al a, éla luacién es f b

Evaluacion favorable: | El

Guardar | Finalizar

El/la tutor/a profesor/a debera completar por cada practica una evaluacion en la que el campo
idioma sera obligatorio en los casos en los que este haya sido grabado con el idioma indiferente o
bilingue por parte de la empresa o del RPP del centro.

El cajon “Conocimientos, capacidades y competencias adquiridas” si no se ha evaluado se
completara con un texto por defecto al finalizar la evaluacion.

Sera imprescindible que se complete el campo “Evaluacion favorable” con un Si para que el/la
alumno/a pueda solicitar el certificado acreditativo de las practicas realizadas, y se haga referencia
alapractica en el Suplemento Europeo al Titulo, y en la certificacion académica del alumno/a.

- Tutorias
Desde esta opcion se visualizan las tutorias. Las tutorias estan asociadas a cada una de las
practicas. Por defecto el sistema asocia a cada adjudicacion las tutorias que el responsable de
centro haya determinado (protocolo de tutorias). El tutor/a profesor/a podra insertar nuevas
tutorias a cada una de las adjudicaciones.
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MW—
Fase Hito :;il:cién gre:tnc. Notas
E Inicial Discente: presentacidn e intercambio de infor Si
E Inicial Tutor empresa: presentacion e intercambio d Si
E Inicial Tutor empresa: presentacion e intercambio d Si
E Inicial Dizscente: presentacidn e intercambio de infor Si
E Intermedia| Tutor empresa: valoracion, evolucion practicg Si
E Intermedia|Discente: valoracién, evolucidn practica S0
E Intermedia| Tutor empresa: valoracidn, evolucién practicg S0
E Intermedia|Discente: valoracién, evolucidn practica 14/12/2011(Si
E Final Tutor empresa: valoracion final. Encuesta e i Si
E Final Discente: valoracion final. Encueta e informe Si
E Final Tutor empresa: valoracién final. Encuesta e i Si
E Final Discente: valoracign final. Encueta e informe Si

Sveedetotonn

Cursos académicos - centros

Datos centro Hito: |
Normativa de € . Fase en la que se debe realizar el hito
Fase: -
Pricticas
Fecha ejecucién: -
Informes - Memoria Inicial =
E) s Intermedia
Certificado tutorizacion practicas
Notas:
Noticias %
Comentarios:

Las tutorias insertadas por el responsable de centro (del protocolo) no podran ser eliminadas. Las que
inserte el propio profesor/a si.

Desde esta seccion el tutor/a profesor/a tendra acceso al informe de alumno/a y/o tutor/a externa. Al
pulsar esta opcion del men, la aplicacion mostrara algo similar a lo siguiente:
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SRR S G S £ Informes - Memoria
Cursos académicos - centros
Datos centro Alumne/a: | R X |
Mormativa de Centro Empresa: | p. x
Practicas Instructor/a: [ Q, x
Informes - Memoria Busqueda dentro de los informes: Seleccione el informe gue desea considerar en el filtro
Certificado tutorizacion practicas @ Alumnofa © Instructorfa
Noticias Respuesta 1 a 5: | El E
Valor <= a l:l
Respuesta Si o No: | EI
© 50 No
H [ )
Verw & separar

En la parte superior se muestran los diferentes campos por lo que podra aplicar filtros pobre las
practicas que tutoriza. En la parte de abajo (tras pulsar BUSCAR) aparece el resultado de aplicar este
conjunto de filtros. Por cada practica, se le muestra una imagen en rojo si esta 0 no completo el
informe, y en verde si esta completo. En ningln caso podra modificar dicho informe pero siempre
podra consultarlo.

Al pulsar esta opcion del mend, la aplicacion lista la lista de practicas finalizadas. El boton Solicitar
Certificado estara activo siempre que no esté en proceso de generacion. Se podran solicitar y generar
certificados aunque el curso se encuentre cerrado. La peticion de certificado le llegara al responsable
de centro quien gestionara y tramitara dicha solicitud. Se podra también a través del icono al lado del

alumno/a - > generar el certificado del mismo.

Desde esta seccion se le muestra al profesor/a las noticias asociadas con las practicas voluntarias que
el responsable de centro haya insertado en el sistema para visualizar a este rol y/o a todos los usuarios

Practicas voluntarias B Avisos - noticias

Cursos académicos - centros

Datos cent
centro Visualizacidn de las noticias que elfiz responsable de centro ha publicado
Mormativa de Centro —
Texto de la noticia Url de acceso
Practicas Texto

Informes - Memoria

Certificado tutorizacion practicas

Moticias
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	REQUISITOS DE ACCESO
	- Sistema Operativo Windows XP SP3, Windows 7, Macintosh, Linux.
	- En Windows XP, Navegador Internet Explorer  a partir de la versión 7, en  Firefox  a partir de la versión 3, en Google Chrome a partir de la versión 35.0, en Safari a partir de la versión 5.17.
	- En Windows 7 Navegador Internet Explorer  versión 9 (Arquitecturas de 32 bits),  en Firefox a partir de la 23, en Google Chrome a partir de la versión 35.0, en Safari a partir de la versión 5.17.
	- En Macintosh  solo para la ejecución de perfiles Web HTML (No Oracle Form),  navegador Firefox a partir de 23, en Safari a partir de la versión 7.
	- En Linux solo para la ejecución de perfiles Web HTML (No Oracle Form),  navegador Firefox a partir de 23.
	- Java desde la JRE 6 Update 16, hasta  la JRE 7 Update 45 (32 bits).
	- Word 2007.
	- Acrobat Reader  (desde la 8 a la  11).
	- Kit Izenpe User 3.2.1.0
	Introducción
	En este documento se describe la funcionalidad que el nuevo módulo de gestión de prácticas voluntarias ofrecerá al usuario identificado como tutor/a profesor/a.
	El tutor/a profesor/a será un profesor/a de la UPV/EHU. Este tipo de usuarios tienen acceso al GAUR actualmente. En el GAUR aparecerá un nuevo perfil “PRV Tutor Profesor/a”. Al pulsar esta opción se conectará al módulo de gestión de prácticas voluntarias. En la primera pantalla deberá seleccionar centro y curso académico
	/
	En esta pantalla se debe seleccionar el centro y curso académico con el que se quiere trabajar. Al seleccionar el curso académico. Si el RPP del centro ha insertado un aviso para el profesorado la aplicación abrirá una pantalla que habrá que aceptar para continuar, similar a la siguiente:
	/
	CURSOS ACADÉMICOS – CENTROS
	Desde esta opción la aplicación ofrecer la posibilidad de poder entrar a otros centro y/o cursos académicos. Al pulsar esta opción de menú, la aplicación muestra la misma pantalla que al acceder al módulo.
	/
	DATOS CENTRO
	Desde esta opción del menú, la aplicación muestra un descripción que el responsable del centro ha insertado asociada a la gestión de prácticas obligatorias.
	/
	NORMATIVA DE CENTRO
	Desde esta opción del menú la aplicación muestra en enlace que de forma opcional pueda insertar el responsable de centro. Este enlace llevará a la página web donde se describe la normativa o procedimiento en cuanto a la gestión de prácticas voluntarias que lleva a cabo el centro.
	/
	PRÁCTICAS
	Desde esta opción del menú la aplicación lista la lista de adjudicaciones asociadas al tutor/a profesor/a. En la parte superior de la pantalla ofrece la posibilidad de realizar búsquedas sobre este conjunto de adjudicaciones.
	/
	Por cada adjudicación podemos acceder a través de botones (/) a los siguientes datos:
	- Datos generales de la adjudicación (botón de la primera columna): 
	Al pulsarlo se abre un pop-up en el que se visualizan los datos generales de la adjudicación.
	/
	- Instructor/a. A través de este botón, la aplicación permite gestionar el/la instructor/a de la práctica
	Al pulsar sobre este botón, la aplicación mostrará una pantalla similar a la siguiente desde donde se puede gestionar la modificación y/o alta de un tutor/a externo/a a la práctica.
	/
	Al pulsar NUEVO se gestionan varias casuísticas:
	- Se quiere asociar un/a instructor/a asociado a la empresa, registrado en el sistema.
	- Se quiere asociar un/a instructor/a que no está registrado en la empresa, pero sí en el sistema
	- Se quiere insertar un/a instructor/a que no está registrado en el sistema.
	Al pulsar [NUEVO], la aplicación muestra una ventana donde se listan los/as instructores/as registrados en el sistema, asociados a al empresa, para que el usuario seleccione uno/a de ellos/as (o realice búsquedas sobre los mismos)
	/
	Se puede seleccionar una persona del listado y si no se encuentra la deseada, pulsaremos [NUEVO] en esta ventana
	La aplicación solicita el DNI, fecha de nacimiento de la persona que se quiere insertar y tipo de documento. Revisa si existe esta persona en el sistema. Si existe devuelve los datos asociados y si no muestra un formulario con los campos a insertar para poder asociar la práctica al tutor/a externo/a.
	/
	- Evaluación.
	/
	El/la tutor/a profesor/a deberá completar por cada práctica una  evaluación en la que el  campo idioma será obligatorio en los casos en los que este haya sido grabado con el idioma indiferente o bilingüe por parte de la empresa o del RPP del centro.
	El cajón “Conocimientos, capacidades y competencias adquiridas” si no se ha evaluado se completará con un texto por defecto al finalizar la evaluación.
	Será imprescindible que se complete el campo “Evaluación favorable” con un Si para que el/la alumno/a pueda solicitar el certificado acreditativo de las prácticas realizadas, y se haga referencia a la práctica   en el Suplemento Europeo al Título, y en la certificación académica del alumno/a.
	- Tutorías
	Desde esta opción se visualizan las tutorías. Las tutorías están asociadas a cada una de las prácticas. Por defecto el sistema asocia a cada adjudicación las tutorías que el responsable de centro haya determinado (protocolo de tutorías). El tutor/a profesor/a podrá insertar nuevas tutorías a cada una de las adjudicaciones.
	/
	/
	Las tutorías insertadas por el responsable de centro (del protocolo) no podrán ser eliminadas. Las que inserte el propio profesor/a sí.
	INFORMES - MEMORIA
	Desde esta sección el tutor/a profesor/a tendrá acceso al informe de alumno/a y/o tutor/a externa. Al pulsar esta opción del menú, la aplicación mostrará algo similar a lo siguiente:
	/
	En la parte superior se muestran los diferentes campos por lo que podrá aplicar filtros pobre las prácticas que tutoriza. En la parte de abajo (tras pulsar BUSCAR) aparece el resultado de aplicar este conjunto de filtros. Por cada práctica, se le muestra una imagen en rojo si está o no completo el informe, y en verde si está completo. En ningún caso podrá modificar dicho informe pero siempre podrá consultarlo.
	CERTIFICADO TUTORIZACIÓN PRÁCTICAS
	Al pulsar esta opción del menú, la aplicación lista la lista de prácticas finalizadas. El botón Solicitar Certificado estará activo siempre que no esté en proceso de generación. Se podrán solicitar y generar certificados aunque el curso se encuentre cerrado. La petición de certificado le llegará al responsable de centro quien gestionará y tramitará dicha solicitud. Se podrá también a través del icono al lado del alumno/a/   generar el certificado del mismo.
	NOTICIAS
	Desde esta sección se le muestra al profesor/a las noticias asociadas con las prácticas voluntarias que el responsable de centro haya insertado en el sistema para visualizar a este rol y/o a todos los usuarios
	/
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