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Praktiges - Empresa IEN

REQUISITOS DE ACCESO

- Sistema 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.

- En 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.

- En 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.

- En 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).

- Word 2007.

- AcrobatReader (desdela8ala 11).

- Ritlzenpe User 3.2.1.0
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INTRODUCCION

En este documento se describe la funcionalidad que el modulo de gestion ofrecera al usuario
identificado como empresa.

La empresa es un agente externo a la UPV/EHU que podra solicitar acceso a la Universidad para
gestionar practicas y/o otras gestiones que puedan surgir a posteriori. Desde la pagina web de la
Universidad se ofrecera un enlace que visualizara un conjunto de datos publicos con el objeto de
informar a la empresay que ésta solicite o no el acceso a las aplicaciones.

A continuacion se describen los pasos para acceder a la aplicacion desde la web

http://www.ehu.eus/es/

Entrando por el banner de la derecha denominado “Empleoy practicas”

= el cusiampus

PP o m

P actumscion stactrtnics

i

wm Jomacin: S pusrtat atrtet
-

Y desde el Portal Tematico del Empleo entrando por Gestion de practicas en la columna de la
izquierda
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Portal Tematico del Empleo

- L -

Perfiles = Estudios » Estructura = Investigacion * Acceso ala universidad » Areastematicas » Servicios # Directorio

a E;® UPV/EHU > Portal Tematico del Empleo

Bisqueda avanzada

PORTAL TEMATICO DEL EMPLEO

Portal Tematico del Empleo

Centros de Empleo
#» Qulénes somos

» Qué hacemos

#» Ublcacion y Contacto

Ofertas de empleo

» Ofertas de empleo

w Lanbila - Bolsas de empleo

» Quejas y sugerenclas

EPEZ IX

Bekak/becas

ERASMUS+ INTERNSHIP GRADUATES

Emprendimiento

# Creacion de empresas

) Convocatoria finalizada
Practicas en emnresas Este portal pretende ser el puente entre la universisad y el mercado laboral.

«» Gestlan de practicas

= Programas de movilidad
» Becas LEHEN AUKERA Noticias

P |
Insercion laboral & Curso GRATUITO de Marketing Dig
. 2 C g Digital UPV/EHU
0 718/09/14

» Informes

Zure elorkizun profesionala hemen hasten da
Tu futurs profeslonal emploza agui

-

& Nueva cuenta de TWITTER
B 05714

Becas LEHEN AUKERA

Picando eninformacion

Portal Tematico del Empleo

e = —

Perfiles » Estudios # Estructura ® Investigacion ® Acceso alauniversidad » Areas tematicas * Servicios # Directorio

ﬂ v UPV/EHU » Portal Tematico del Empleo > Practicas en empresas > Gestion de praclicas
Blsqueda avanzada

PORTAL TEMATICO DEL EMPLEO

Centros de Empleo Gestion de practicas

» Quiénes somas Informacién
» Qué hacemos

» Ublcacidon y Contacto

Normativa
» Ofertas de empleo
» Lanblla - Bolsas de empleo
» Quejas y sugerenclas Seguro

Emprendimiento

» Creaclon de empresas Responsabtes

Practicas en empresas

» Gestion de practicas

» Programas de movilidad

» Becas LEHEN AUKERA

Insercion laboral

» Informes
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Nos llevara a la siguiente pagina:

Portal Tematico del Empleo

Perfiles » Estudios ¢ Estructura ® Investigacion ® Acceso ala universidad » Areastemiaticas * Servicios » Directorio

- “ UPV/EHU » Portal Tematico del Empleo > Practicas en empresas > Gestion de practicas > Informacion
Busqueda avanzada

PORTAL TEMATICO DEL EMPLEO . . .
Practicas voluntarias de alumnos/as de la UPV/EHU en empresas

Centros de Empleo A N N
e instituciones externas

# Quiénes somos

» Qué hacemos Las practicas voluntarias externas o programas de cooperacion educativa del alumnado de la UPV/EHU de
cooperacion educativa se refieren a estancias/programas que son voluntarios por lo que no estan incluidos en el Plan
de Estudios de |a titulacion en la que esta matriculado el/la estudiante y que se coordinan directamente desde el
centro en el que esta matriculado el alumno/a.

» Ublcaclon v Contacto
» Ofertas de empleo

Lanblla - Bolsas de empleo
" P En cada centro de la UPV/EHU existe |a figura del Responsables de practicas, que normalmente recae en un miembro

» Quejas y sugerenclas del equipo decanal o directivo, aunque en algunos casos la gestion se lleva a cabo por parte de técnicos o personal

- auxiliar de administracion y servicios.
Emprendimiento ¥

La UPV/EHU dispone de una aplicacion informatica denominada PRAKTIGES que ha sido incluida en el servicio GAUR
de la UPV/EHU.

» Creaclon de empresas

Practicas en empresas
Relacion de centros que gestionan las practicas voluntarias ONLINE

» Gestlon de practicas
PRAKTIGES

» Programas de movilidad

» Becas LEHEN AUKERA Aungue la mayoria de los centros de la UPV/EHU gestionan las practicas via ONLINE. en aquellos casos en los que no
se realiza de este modo, la gestion se realiza directamente via responsable de practicas de centro.

Insercion laboral . -
Informacion Adicional

» Informes
Seguro Cum Laude

Entrando en PRAKTIGES

Se accede al listado de centros de la siguiente pagina:

Acceso directo a Gestion de Gaur (link)

Listado de centros
Contacto
Alawva Aula de la Experiencia de Alava A
Alava Escuela Universitaria de Estudios Empresariales de Witoria-Gasteiz Mo Mo Si Si Si
Alava Escuela Universitaria de Ingenieria de Vitoria-Gasteiz Mo Mo Mo Mo Si
Alava Escuela Universitaria de Magisterio de Vitoria-Gasteiz =i Si Mo Mo =i
Alawva Escuela Universitaria de Trabajo Social de Vitoria-Gasteiz =i Mo Mo Mo =i
Alava Facultad de Ciencias de la Actividad Fisica y del Deporte Si Mo Mo Mo Mo =
Alava Facultad de Farmacia Si Mo No Mo S
Alava Facultad de Letras Mo Mo S S ]
Alava Unidad Delegada de la F, de CC. Econdmicas v Empresariales en Vitoria-Gasteiz Mo Mo Si Mo Mo
Alawva Unidad Docente de la F. de Medicina v Odontologia en Vitoria-Gasteiz Mo Mo Mo Mo Mo
Bizkaia Aula de la Experiencia de Bizkaia Mo Mo Mo Mo Mo |
Bizkaia Escuela Técnica Superior de Ingenieria de Bilbao Mo Mo Mo Si Mo
Bizkaia Escuela Técnica Superior de Mdutica v Maguinas Mavales =i Mo Mo Mo Mo
Bizkaia Escuela Universitaria de Enfermeria de Leioa Si Mo No Mo =i
Bizkaia Escuela Universitaria de Estudios Empresariales de Bilbao Si Si Si =i Mo
Bizkaia Escuela Universitaria de Ingenieria Técnica Industrial de Bilbao Mo Mo Mo Mo Mo
Bizkaia Escuela Universitaria de Ingenieria Técnica de Minas y de Obras Piblicas Mo Mo MNo =l Mo
Bizkaia Escuela Universitaria de Magisterio de Bilbao =i Si Mo Mo =i
Bizlkaia Escuela Universitaria de Relaciones Labaorales Ih.praktikak@eh|Si Mo =i Mo =i
Bizkaia Facultad de Bellas Artes M Mo 1] =i =i
Bizkaia Facultad de Ciencia y Tecnolagia saecyt@ehu.es [Si Mo Si Mo Si v
R a4l Al ol ei_:li- L e_looo [T P - ~ o ~ &
Registrar Nueva Empresa || Acceso G.A.U.R. ‘



https://gestion.ehu.es/GaurGEN/faces/gen300000?p_lang=ES
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Donde se visualizan los centros de la UPV/EHU, agrupados por campus, y por cada uno de ellos
se muestra un email de contacto (registrado a través de modulos actuales del GAUR) si ese
centro cuenta o no con practicas y si ese centro las gestiona o no a través de un moédulo web (al
que la empresa podra acceder si se le valida el acceso).

En la parte inferior aparecen dos botones:

REGISTRAR NUEVA EMPRESA. A través de este boton se completaran los datos necesarios para
solicitar acceso en uno o varios centros de la UPV/EHU que gestionen las practicas a través de la
herramienta web.

Registro de nueva empresa

Introduzea el MIF de la empresa v pulse Continuar

| Continuar | | Volver |

La empresa debera insertar el NIF y pulsar CONTINUAR. Al pulsar continuar la aplicacion busca
sobre el sistema las empresas registradas contra el mismo CIF.

Sitenemos empresas con ese CIF registradas listara las que existan:

Listado de empresas asociadas al NIF

A continuacidn se muestrs |3 listz de empresas asociadss al NIF insertads. 50 usted cree que funciens de ferma independisnte 3 todas ellas, deberd crear uns nusvs empress. En cass
contraric péngsse =n contacts con |3 persons de contacts pars que e facilite usuaric y passwerd ssociads.

Persona Contacto Email de contacto

Teléfono 1 | Teléfono 2
contacto contacto

A78032315 Sermicro Juan Miguel Llarena Rezponsable pe..|i.llarena@sermicro.com  |2447680635

Nuevo Volver

La empresa debera revisar y/o decidir si alguno de los registros se corresponde con su empresa
(se le muestra el email para ponerse en contacto con el usuario que registré o de contacto) o si
por el contrario aunque tenga el mismo CIF tiene una gestion independiente y por lo tanto es
necesario crear una nueva empresa (botén Nuevo).

Si pulsamos nuevo la aplicacion mostrara un formulario con los datos necesarios para realizar
un nuevo registro de empresa
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Pantalla para dar de alta la nueva empresa

" NIF: AZ001003

* Razdén social:

* Cardct.: ==

* Nombre: =+=]
* Sector: o

Pais: Espafia =%
* Tipo wia: Q,

* Direccidn:

* NGmero:

* cédigo postal: Q,
* Persona contacto:

cargo:

* Teléfono contacto:

* Emnail contacto:

[IZH

Y sise pulsa ??l alaizquierda del NIF en alguno de los registros de empresa existentes.

Solicitud de acceso a centros

Clzkdld CsLUEID UTIVETSILGT g U REIUIGHES LaUUr diss LT AU RIS

=] -

Bizkaia Facultad de Bellas Artes O D
Bizkaia Facultad de Ciencia v Tecnologia zaecyt@ehu.es O
Bizkaia Facultad de Ciencias Econdmicas v Empresariales gestor.practicas.feee@ehu.es O
Bizkaia Facultad de Ciencias Sociales v de la Comunicacidn O
Bizkaia Facultad de Dereche. Seccidn Bizkaia O
Bizkaia Facultad de Medicina y Cdontologia O
Gipuzkeoa Escuela Técnica Superior de Arquitectura daget.zuzendari-idaz@ehu.es O
Gipuzkoa E=cuela Universitaria Politécnica de Donostia-San Sebastian centrodecarreras.ep-ss@ehu.es O
Gipuzkoa |Escuela Universitaria de Enfermeria de Donostia-San Sebastian O
Gipuzkoa E=zcuela Universitaria de Estudios Empreszariales de Donostia-San Sebastian bidelan@ehu.es
Gipuzkeoa Escuela Universitaria de Ingenieria Técnica Industrial de Eibar O
Gipuzkeoa Escuela Universitaria de Magisteric de Donostia-5an Sebastian O
Gipuzkoa Facultad de Ciencias Quimicas O
Gipuzkoa [Facultad de Derecho O
Gipuzkeoa Facultad de Filoscfia v Ciencias de la Educacion O
Gipuzkoa Facultad de Informatica vicedecano.inves-relexternas.fi-z...|[]
Gipuzkeoa Facultad de Psicologia Accesc G.A.UR.
Gipuzkoa Unidad Delegada de la F de CC. Econémicas v Empresariales en Donostia-San Sebasti...|bidelan@ze.ehu.es O z

| Salicitar Acceso || Volver || Inicio | ~

La aplicacion muestra la lista de centros donde se gestionan practicas a través de la herramienta
web. Por cada uno de ellos se mostrara un botén de acceso a GAUR si se ha validado el acceso, el
estado de la solicitud, si se ha solicitado el acceso y no esta validada o la posibilidad de solicitar
acceso (seleccionando el checkbox) y pulsando e botén “Solicitar acceso”.

El acceso quedara pendiente de validacion y cuando lo valide el centro elegido por la empresa

esta recibira un email automatico del sistema con las claves de acceso a GAUR.

ACCESO GAUR, desde este boton en el listado de centros se accedera a la pantalla de GAUR
para insertar usuario y password
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x HCanvertir » ﬂsamr

UPV/EHU

Servicios a empraosas

% = |Dlerias de
Wikasieak / Alumnos/as ::‘d—l:‘-:"ﬂh :f.ﬂ“'fv::h emple

Irakasleak, AZP eta b duko erabiltzaileak /
Profisorado, PAS y olros usuarios

w27 72[F |7 O[5 O] 2|E O[F)

T ETE

Ha Bl [ha -
= [
antrar Nowva bmpress || Aceso Ak |

o Sitigs de confi

Entrando en Gestion académica universitaria renovada

UPV/EHU

@ unibertsitateko akadem| gestio gaurkotua

@ cestion académica universitaria renovada

Nos lleva al siguiente acceso en el que en el despegable del colectivo de usuario no corporativo
hay que elegir "Empresa” e introducir el Usuario y Password recibido.

Si tienes cuenta LDAP en la UPV/EHU
usa la parte superior de la pantalla de
login.

En caso contrario, tienes que usar la
parte inferior de la misma

LDAP konturik baldin baduzu
UPV/fEHUn, erabili login pantailaren
goiko aldea.

Honen ezean, pantailaren beheko
aldea erabili behar duzu.

- Usuario UPV/EHU Erabiltzailea

Acceso Certificado / Ziurtagiri Sarbidea

M Acceder [ Sartu
e e

Acceso Credenciales / Pasahitz Sarbidea
Usuario / Erabiltzailea:
Clave / Gakoa:

£0lvidd su clave? Gakoa sheztu dut

Acceder/ Sartu

~ Usuario no-corporativo gawr/ Erabiltzaile ez korporatiboak gaur

Usuario / Erabiltzailea:

Password / Pasahitza:

Acceder/ Sartu cOlvide su elave?/ Gakoa shaztu dut
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Una vez se haya entrado a GAUR el sistema nos muestra los médulos a los que se puede tener
acceso en una pantalla similar a la siguiente:

Entrando en el de practicas voluntarias nos dara acceso a la seleccion del centro y curso
académico.

Desde esta opcion (al acceder al modulo también) podra modificar el centro y/o curso
académico sobre el que quiere trabajar el usuario empresa.

En el campo Centro de visualizan los centros en los que la empresa esta validada. Al seleccionar
un Centro, el modulo actualiza la tabla de cursos académicos gestionados por ese centro.
Mostrara todos los cursos académicos en los que la empresa puede acceder. Si el curso esta
cerrado, la empresa sélo podra entrar en modo consulta.

En la parte de abajo parece la lista de Centros que gestionan practicas voluntarias o han
gestionado practicas voluntarias a través de la web en el curso anterior. Por cada centro, se
muestra el estado de acceso si existe y si no, se da opcion de solicitar acceso en el mismo.

Seleccion de centro y curso académico

Debe seleccionar el centro y curss scadémice sl que quiers scceder

Seleccione centro

130 Facultad de Letras
>3]/ 2017/18 Abierto
[>>]|2016/17 Abierto
[»>]|2014/15 Cerrado
centro |Acceso
240 Escuela Teécnica Superior de Arguitectura [Solicitar acceso| A
163 Escuela Universitaria de Ingenieria de Vitoria-Gasteiz Solicitar acceso
354 Escuela Universitaria de Magisterio de Bilbao Solicitar acceso
320 Facultad de Bellas Artes Solicitar acceso v
310 Facultad de Ciencia y Tecnologia Solicitar acceso
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Si desde el centro se ha hecho una comunicacion de inicio para las empresas nos
encontraremos con una pantalla similar a la siguiente que sera necesario aceptar para

continuar.

ceniro y curso

Debe seleccionar el centre y curse académice al que quiers acceder

Seleccione centro 531 tantad de Peicologia v

Texto de la noticia
Albisteko testua

Listado de las noticias publicadas

|url de acceso

‘ 3
§

Desde esta opcion se visualizara la descripcion asociada a este modulo que desde la
administracion del Centro se haya insertado en el sistema.

Practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro

Normativa de Centro

+* Empresa

~ Practicas

Praktiges es una aplicacién que facilita la gestién de practicas voluntarias en empresa.

La =olicitud de inscripcién en Praltiges como demandante de practicas debe realizarse CADA CURSO ACADEMICO.

Cada vez mas se potencia este tipo de actividad, =i bien en algunos centros esta gestidén de practicas supone una gran carga de
trabajo. Reconociendo dicha labor, la Universidad ha desarrollado este sistema cuyo principal objetive es facilitar la gestién tanto
para los centros como para los alumnos v empresas y poder obtener estudios estadisticos que permitan ir mejorando v
trabajando en esta linea.

centro

Desde esta opcion del menu la aplicacion muestra un enlace a una direccion web que el
responsable de Centro habra informado.

Cursos académicos - centros

Datos centro

Mormativa de Centro

~ Empresa

“ Practicas

Practicas voluntarias Worma!wa Hel cen!ro

Er fa siguiente direccion podrd acceder 3 Iz web donde ef centro Hene actualizadz lz ind: ion asociads & las prackicas voluntarias

=» fcceso
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Este apartado permitira a la empresa gestionar los datos de su empresa y/o unidades o
secciones que puede tener asociadas.

El campo “Nombre” es un campo multi-idioma obligatorio en castellano y que si s6lo se informa
en éste idioma recoge esta informacion en todos los campos.

El despegable tipo empresa nos muestra ademas de esta, la opcion “Entidad colaboradora” esta
es la denominacion de las Unidades Organizativas de la UPV/EHU que sera necesario elegir si es
el caso para la obtencion del modelo de convenio ANEXO IX.

| Practicas voluntarias ‘0 Datos generales de la empresa

Razén social: |

* Nombre: [

* Persona contacte: | Maider |

* Cargo: | Coordinadora |

* Email contacto: |)ooo(@)oooo(.0rg |

Entidad Colaboradora |
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Desde esta opcion se facilita que la empresa pueda gestionar sus unidades o secciones. No se
trata de un dato obligatorio, sino informativo, y en el caso de grandes empresas puede resultar
muy util.

Si la unidad no ha sido utilizada para informar en ninguna practica podra ser eliminada del
sistema, en caso contrario no se permitira.

Esta seccion ofrece gestiones asociadas con la gestion de practicas voluntarias. A continuacion
se describen los datos asociados

Desde esta funcion, la empresa visualizara todas las practicas (ofertas) asociadas con su
empresa que estén en el Centro y curso seleccionados. Podra insertar nueva oferta de practicas
através del boton NUEVO.
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E Oferta de practicas voluntarias
Cursos académicos - centros

Datas centro Fecha fin |Prérroga |Acordada |30 =@l
(el de Eemie [>>] Cormpleta alurnno 3| e Mo o 1
- Emmress E {Pendisnte de vali 3|{No Mo o ]
~ Practicas [>>] Tvatidada 3|ra ro o o
Oferta de pricticas ; -Ualldadn 3 Mo Mo o z
Seleccion de alumnos >>] |validado 3| Mo Me o o
Practicas asignadas ; VPendier\te de vali 3| Mo Mo o o
e — ; _Fendienta de vali 3| Mo Mo o o
[>>] En proceso de sel 3| Mo Mo o o
icticiel ] [FPendiente de valis 3[ra o o [
Copia oferta précticas 2] JFerdierts de valis i[ra Mo 0 [
[>] |Pendiente de valis 3[me o o 0
[>>] |Pendisnte de vali 3[me Ha o 0
4 [>>] |Pendisnte de vali A Ha o 0
[+>] [watidads 3[ro Mo o z
] {En procese de sel 3[me Mo o 1
[>>] lasignads Hro Mo o 0
[>>] Tasignada 1= Mo o o
[>>] |Pendisnte de vali i Ha o 0
[+2].. [Fendiente de valiy ) =i to o a

Por cada oferta de practicas podra acceder al detalle de la misma pulsando sobre el botc’m@. La
aplicacion le mostrara una pantalla similar a la siguiente por cada practica.

[ pracicas voumtarias [

Cursos académicos - centros

Datos centro BETGENE S Requisitos Y Instructores

Normativa de Centro
e [Practicas Contabilidad k= I~
~ Empresa
T Estado: Walidado
-
'cas = Hekons
Oferta de practicas Unidad:
-

Seleccidn de alumnos

Breve descripcién:

- . Apoyo al departamento Financiero en tareas relacionadas con la contabilidad
Practicas asignadas

Instructores Grupo de trabajo: | |
Noticias

Copia oferta practicas

Material de trabajo: | |

E| * Horario: [L-v gh - 14h |
* Horas totales: 310
Duracién: I i =
Vacaciones: | = | | =
Pais: |Espaiia |Qx
Provincia: ‘ Gipuzkoa |Qx
Localidad: 'Donostia/San Sebastian |Qx

Por cada practica se visualizan 3 pestanas:

Datos generales

Datos generales de la practica. Al final de esta seccion se muestran los datos de los planes donde
se ha publicado la practica.

Si la practica esta en estado pendiente de validacion estaran activos los botones que permiten
crear nuevas tareas o eliminarlas.
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Al pulsar “Nueva tarea” nos abrira los campos “Ord” para introducir el nUmero de orden

secuencial por defecto y el campo multi-idioma de la descripcion de actividades o tareas a
desarrollar f_O .

Después de completar estos campos sera necesario pulsar el boton “Guardar” en el campo

obligatorio completado (*), y volver a guardar la descripcion de actividades o tareas a desarrollar
para que aparezca en el listado.

Oferta de pracicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro e ol Requisitos Y Instructores

Normativa de Centro

~ Empresa
B Listado de tareas:

‘Ord. |Des:ripcifm de actividades o tareas a desarrollar

~ Practicas

Oferta de practicas

Seleccién de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

Noticias |t

Copia oferta practicas Planes en los que se oferts Iz pricrica

Seleccione los planes en los que se guiere ofertar la practica
H planes del centro En los planes ofertados
® Grado en Administracidn y Direccidn
Maover de Empresas
® Programas Interuniversitarios
Mover Todo
< i
Eliminar
Eliminar Todo

Guardar || Eliminar || nuevo |

e T TF AT | | e e e T e e |

Se podra también generar una nueva practica con los datos de otra utilizando el boton “Nueva

practica usando esta como base.” Y permitira hacer cambios en la practica actual, imprimirla o
eliminarla.

Si ha sido validada por el centro no permitira la modificacion de datos.

Requisitos

Desde aqui se informaran los requisitos asociados a la practica



Practicas voluntarias
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e pi untarias
Cursos académicos - centros
Datos certro Requisitos \ QEETET
Normativa de Centro [— Osi® Ne Al
~ Empresa L
Otros [
« Practicas
Vehiculo propio:
Oferta de practicas ) S a
Carnet de conducir:
Seleccion de alumnos & S iw
sid ia en la zona:
T e O i@ Ne
sid ia fuera de la localidad:
Instructores H & S e
- [= i de i ati
| |
Copiz oferta practicas I3 Foa e e e armmme e Fe = | ‘ ;‘
Requisitos del centro: | ‘
Otros requisitos: | ‘ ‘
Gumranr | [ Eneinar | [vamar]| L
i~

Instructores

Gestion de los/as instructores/as de la empresa asociados a la practica.

Se ha establecido obligatoriedad para la empresa de introducir los datos del instructor/a.

Practicas voluntarias IE ﬂﬂg ’e pgacas volungﬂas

Cursos académicos - centros

Datos centro

Normativa de Centro

~ Empresa

~ Précticas

Oferta de practicas

Seleccion de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

Naoticias

Copia oferta practicas

Datos generales

* Nembre y apellidos:
* Fecha alta:
Namero de horas:

E] Observaciones:

Listado de tareas:

. ? T
° Error: Seleccion Necesaria

Seleccione los datos del/la instructor/

N
instructor/a

=

300

Ord. |Descripcion de actividades o tareas a desarrollar

No hay datos ‘

Insertar prorroga| Nueva practica usando ésta como base‘

Se pueden registrar varios pero activo/a sélo podra estar uno/a (sin fecha de baja).

Practicas voluntarias e p un

Curesos académicos - centros

Datos centro

Mormativa de Centro

* Empresa

+ Practicas

Cferta de practicas

Seleccion de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

Neticias

Copia oferta practicas

[ Datos generales\[ Requisitm\m

|Nnmbre v apellidos

Fecha Fe{:ha Nimero Observaciones
alta baja de horas
Mo hay datos |
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Habra que seleccionar un/ainstructor/a que este dado/a de alta en la empresa

o crear uno/a nuevo/a pulsando el boton [Nuevo] completando los datos y pulsando el boton
buscar.

3 oferta de practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro [ Datos generales [ Requlsltu&
* b llid

Normativa de Centro
Y

- Nuevo
~ Empresa I—I

oz * Fecha alta: =
~ Practicas
P Nimero de horas: 310
Oferta de practicas
Seleccion de alumnos Observacionas:
Practicas asignadas
Instructores e
Noticias
Copia oferta practicas Bisqueda de instructor
EI * DNI con letra:
* Fecha nacimiento: lﬂ

* Tipo documento:

Si con los datos insertados no existe ningun/a instructor/a nos pedira el resto de datos
necesarios para su creacion y si ya existe sacara sus datos.

Guardados los datos del nuevo/a instructor/a se listara como opcion a elegir en el Nombrey
apellidos con el resto de instructores asociados a la empresa.

Practicas voluntarias i1 oferta de practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro [ Datos generales [ Requisitns

Normativa de Centro

* Nombre y apellidos: + | Nuevo
~ Empresa

* Facha alta: | Bisqueda de instructor ]

~ Practicas

Oferta de practicas Lor=oialy

. DNI 995559999R
Seleccidn de alumnos Observacione
Facha nacimiento 5/03/1999
Practicas asignadas * Nombre
Instructores * Apeliidos - pardar
Noticias
* Email

Copia oferta practicas

* Tfno contacto

E| Empresa Hirukuna

Practica con alumno/a acordado/a



Praktiges - Empresa L8

Al pulsar NUEVO la aplicacion muestra una pantalla como la siguiente, donde por defecto, el valor del
campo “Alumno/a acordado/a” es No. Tendremos que modificar este valor a “SI" e informar la fecha de
nacimiento del alumno/a.

Estas practicas quedan en estado “"Pendiente de validacion” hasta que las valida el responsable de Centro.

Practicas voluntarias erta de practicas voluntarias
Cursos académicos - centros
Datos centro DEVGEN NS EE, Requisitos | Instructores
Normativa de Centro L ! I~
© Ee= ReEete s 32335093
P * Email de contacto: [
- -+ - -+ Mooocoaoooooo0000000000000000000000005000000000000000005000000005000000000600000a
Seleccion de alumnos Bolsa de ayuda (euros/mes): |:|
Practicas asignadas * Bolsa de ayuda total: 250
Instructores |
. 11
MNoticias Observacionas: | = |
Copia oferta practicas |
Nimero de curriculums a visualizar: l:l =
* Practica acordada: @ siQ No
ot shumno/ s E—
Fecha de nacimiento: l:l
Facha alta 15/10/2013
Fecha validacién: L
- - — — S . -
[ i | 3| Farha nuhlicaciin- =

Insertar prorroga

Transcurrido el periodo de realizacion de la practica asignada nos permite con el boton
correspondiente insertar prorrogas cambiando las fechas.

Practicas voluntarias ‘erta de practicas voluntarias
Cursos académicos - centros
Datos centra Ul Requisitos Y Instructores
Normativa de Centro -~
~ Empresa
PgE— Flanes en los gue se oferts /3 practica
[ — Seleccione los planes en los que se quiere ofertar la practica
planes del centro En los planes ofertados
Seleccién de alumnos b . — .
[ cursc de Actualizacién en Materias
Practicas asignadas Mover basicas
—— E| % [ Grade en Psicologia )
I:l Licenciatura en Psicologia
Noticias Mover Todo ([ programas Interuniversitarios
Copia oferta préacticas «
Eliminar
Eliminar Todo
Guardar | | Eliminar | | Nuevo | |0
Insertar prérroga | | Nueva practica usando ésta como base | | Volver | |
- - — - — ~
T T[] —

Desde esta opcion la empresa visualizara la lista de practicas en proceso de seleccion
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Practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro

Mormativa de Centro

~ Empresa

“ Practicas

oferta de précticas

Seleccidn de alurnnos

Practicas asignadas

Instructores

Moticias

Copia oferta practicas

geleccién de alumnos

Provincia Localidad Fecha fin

Titulo practica

preseleccian |limite
E|Barcelona alella i
Bizkaia Erandio ) ) i

Al pulsar en el boton ] se mostrara el detalle de la practica, donde se visualizan los datos de la
practica, planes en los que esta publicada y lista de alumno/as candidatos/as a la misma, en el
caso de que la practica este en el Estado de "En proceso de seleccion” para la empresa.

becate de fa practic

Cursos académicos - centros

Datos centro

Normativa de Centro

- Empresa

Bolsa de ayuda: Bolsa de ayuda [euros/mes): Eolsa de ayuda total: 200

Objetivos:
o

-~ Practicas

Oferta de practicas

Seleccion de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

Noticias

Copia oferta practicas

< 1

Castellano: No Euskara: Mo Francés: Mo Inglés: No
Otros Idiomas:

Conocimientos de informatica:
Otros: Vehiculo propio: No Carnet de conducir: o Residencia en la zona: No Residencia fuera de la localida
Otros conocimientos:

Otros requisitos:

Planes en los que se ha ofertado

Grado en Psicologia

Candidatos/as a la practica. Pinche sobre el botsn izquierdo de cads uno de ellos para poder acceder al Curriculum. Si selecciona a un alumna/s, pulse sobre
|5 imagen de ls derecha Ls préctics sers s=ignads 3 ese slumnals

| Titulacién |Teléfono 1 |Teléfono 2 |Email
No hay datos |

|Alumno/a

|3 = i | >

En el caso de que la practica haya estado en proceso de seleccion para la empresa y esta no
haya hecho ninguna seleccion de alumno/a, se listaran también las personas candidatas
anteriores mientras no hayan sido asignadas a ninguna practica.
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PER——

‘Cursos académicos - centros

Datos centro AT )
Normativa de Centro
~ Empresa Idiomas: Castellano: 5i Euskara: Si Francés: No Inglés: No
~ Pricticas Otros Idiomas:
Conocimi de informatica: - Ofimatikako ezagutzzk. - SAPen ezagutzak baloratuke dira.
Oferta de practicas Otros:

Vehiculo propio: Si Carnet de conducir: 5i Residencia en la zona: No Residencia fuera de la localidad:

FlzEEEy 2 2lmnes Otros conocimientos:

Practicas asignadas Otros requisitos:

Instructores

Noticias Planes en los que se ha ofertado

e L

Diplematura en Relacicnes Laborales

Grado en Relaciones Laborales y Recursos Humanos

Programas Interuniversitarios

Candidsros/as 2 la précrica. Pinche sobre el bordn izquierds de cads uno de ellos para poder screder &l Curriculum. 57 selecciona 2 un alumma’s, pulse sobre iz
imagen de lz derecha. Lz prictica seré asignadz 2 ese alumnaz.

DNI Alumnofa | Titulacidn Teléfono 1 |Teléfono 2 |Email

No hay datos |

Candidztos/2s anteriores 2 la prictica. Finche sobre el botdn izquierdo de cads uno de eflos para poder acceder al Curriculum. Si seleccionz 2 un alumna/a, pulse
sobre Iz imagen de 2 derecha. La prictica serd asignada a ese alumna/a.

Teléfono 1 |Teléfono 2

L5 APELLIDO514206APELLIDOZ,... |Grado en Relaci.. |i Asignar
L5 - APELLIDOSB8036ZAPELLIDOZ, . [Grade en Relaci. |i Asignar
ool S o 1005998 14APELLIDO2, . |Grado en Relact. | Asignar
LS| © |APELLIDO601254APELLIDOZ,. .. |Grado en Relac ! Asignar
[ . |APELLIDOGOSE96APELLIDOZ,. . |Grado en Relac Asignar
Il__'J . |APELLIDO6632387APELLIDOZ,. . |Grado en Relaci.. | .| | Asignar
>
1 ] ] » 4 ] ] +

Desde esta opcion la empresa tendra opcion de visualizar todas las adjudicaciones del centro y
curso académico.

Desde este botonl =7, se visualiza el Curriculum Vitae y se podra generar convenio -4

& Listado de practicas asignadas

Cursos académicos - centros

Datos centro Alumne/a: Q. x
Normativa de Centro Unidad / Seccié

= EmEress Instructor: [ @ x

~ Practicas

Oferta de practicas

Seleccién de alumnos

Practicas asignadas =
Ver- i separar
Instructoras E|
Noticias
Copia oferta practicas E' pruebs: E| 5] | |
[>>]|Muewva | [>2] 3] | 3P
3] rueva Bl |ma|=
=1 i} I[E]]

Picando en las erchale podemos ver el detalle de la practica.
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Cursos académicos - centros

Datos centro

Mormativa de Centro

~ Empresa

“ Prdcticas

Oferta de practicas

Seleccidn de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

Moticias

Copia oferta practicas

INSTRUCTORES

E Detalle de la practica

WL Requisitas

Competencias basicas:

Competencias gendricas:

Competencias espacificas:

1. Aplicacién de cenocimisntes ¥ técnicas propias de |a Psicologia.
2. Elabaracién y defensa de argumentos.
3. Resclucisn de problemas.

4. Recopilacién = interpretacién de datos relevantes para la emisién de juicios ¥
clsbaracién de canclusiones.

S Transmisién de informacién, ideas, problemas v soluciones a destinatarios de
distinte nivel.

&.Autanemia en =l aprendizaje.

1. Competencias instrumentales: andlisis ¥ sintesis, comunicacidn verbal ¥ escrita,
ranejo e integracién de la informacidn de diferentes fuentes, toma de decisién,
pensamiento reflexivo, organizacidn del tiempo, planificacidn v solucién de
problermas.

2. Cormnpetencias interpersonales: trabajo en equipo = interprofesional, resistencia v
adaptacién al entorno, sstablecimniento de relaciones interpersonales, sjercicio de la
critica v la autocritica, apreciacion de |a diversidad, tratamisnta de conflictos,
negociacién, comprorise social ¥ compromiso Stico.

3. Competencias sistémicas: liderazge, asuncisn de responsabilidades, adaptacién a
nuewvas situaciones, creatividad, aplicacién del conocimients en la practica, disefio =
irmplantacién de proyectos, trabaje auténoma, motvacisn de logre y espirita
emprendedor.

1. Andlisis de necesidades v dernandas, v planificacidn v realizacién de diagndstices
tanto de cardcter individual como grupal.
2. Establecimiento de objetivos v disefio de planes de intervencién en funcidn de las

|*

Desde esta opcion la empresa podra visualizar y/o gestionar los datos de instructores insertados
en la aplicaciéon (asociados a su empresa)

B Tutores de la empresa
Curses académices - centros S
1 DI del instructor | D
Datos centro DNI con letra: 7]
Mormativa de Centro Nombre:
~ Empresa R
~ Practicas
Oferta de practicas
=
Practicas asignadas
Noticias ver— | i separar
-~
Copia oferta practicas | | =1
H H "
Crear un nuevo instructor/a picando en “Nuevo
B Creacién / modificacién del tutor
Cursos académicos - centros
Datos centro * DNI con letra: 775634220
Normativa de Centro - o
“ Fecha nacimiento: [1/01/1981  |[&
* Empresa
= Practicas L b/
Oferta de practicas Siguiente || Cancelar

Seleccién de alumnos

Fracticas asignadas

Instructores E|

Noticias

Copia oferta practicas

Rellenando los campos picando en “Siguiente”

y guardando los datos una vez creado.
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Practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Creacion / m

(@ Informacion

n tutor

Datos centro
No iva de Centro Se han guardado los datos
~ Empresa DNI con letra 725634220
g —— Tipo documento: DNI
-
Oferta de practicas Nombre |1gone
Seleccidn de alumnos * Apellidos |1zeta Lecube

Practicas asignadas Fecha nacimiento 1/01/1981

Instructores H * Email [sox@xox.com |
Noticias * Teléfono EEEEEEED |
Copia oferta practicas Empresa ADAHIGI

Cancelar || Guardar || Volver

Se dara opcion a eliminar (®) el instructor/a si no tiene ninguna adjudicacion. Al pulsar sobre el
botén izquierdo (por cada uno de ellos) la aplicacion muestra una ventana con los datos
asociados a la persona del/la instructor/a.

Practicas voluntarias Tutores de empresa
Cursos académicos - centros B
~
Datos centro DNI con letra | | =
Normativa de Centro Nombre: H
Y Bl Apellid :ﬁl = |
pellidos: 3
+ Précticas o
Oferta de practicas DNI con latra: 725634220 L]
- Nombre: tgone teste Lecube 2
Seleccion de alumnos |
- - Fecha nacimiento: 1/01/1581
i asEneEEs Teléfono: EEEEEEEE)
Instructores E| Email: e @oo: com
Ver Separar
Noticias M % P _
DNI con B
Copia oferta practicas letra Nombre Apellidos
[»>]|725634220  |1gene Izeta Lecube =

Desde esta opcion en la aplicacion se visualizan las noticias que el responsable de centro haya
insertado en el sistemay cuyo destinatario sea la empresa o todos los roles,

Incluidos los avisos que este haya publicado en la pantalla de inicio y que habra que aceptar para
continuar.

Practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Noticias centro

Datos centro

Visualizacidn de las noticias gue elfls responsable de centro ha publicade
Normativa de Centro
Texto de la noticia

Albisteko testua

‘ url
~ Empresa

“ Practicas

Oferta de practicas

Seleccidn de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

MNoticias

Copia oferta practicas




Esta opcion de menu permitira que la empresa realice copias de ofertas de practicas de un curso
académico anterior al actual. Al pulsar sobre esta opcion del mena se mostrara una pantalla

como la siguiente:

Praktiges - Empresa

Cursos académicos - centros

Practicas voluntarias H Copia de practicas de cursos anteriores

Datos centro

* Curso académico:

Normativa de Centro

* Empresa

« Practicas

Oferta de practicas

Seleccidn de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

MNoticias

Estado practica: |

Titulo practica: |

er Limpiar Sel. Copiar Sel

|Bladu practica

|Tilulu practica

Mo hay datos

@
% Separar

\ Fecha inicio | Fecha fin

Copia oferta practicas

Es necesario seleccionar curso académico anterior del que se quieren copiar las practicas.

Ademas, se podra buscar por estado de practica o titulo de la misma.

Practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro

Normativa de Centro

~ Empresa

4 Practicas

Oferta de practicas

Seleccion de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

Moticias

Copia oferta practicas

Copia de practicas de cursos anteriores

B r—
Curso académico: v

Estado prictica: |

Titulo practica: |

WEre Limpiar Sel. Copiar Sel.

|Estado practica |Titule practica

Pendiente de validacién

Unitatea

]
% Separar

Fecha inicio |Fecha fin

Por cada practica aparecera un campo de seleccion marcado por defecto, pero que la empresa
podra desmarcar. Una vez tenga las practicas que quiere copiar seleccionadas, debera pulsar

sobre “Copiar Sel.”

Practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro

Normativa de Centro

~ Empresa

“ Practicas

Oferta de practicas

Seleccién de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

Moticias

Copia oferta pricticas

Copia de practicas de cursos anteriores

(® Informacién

Se han guardade los datos

* Curso académico: [ a

Estado practica: | EI

Titulo practica: |

Practica
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Para que se copien en el curso actual, en el cual apareceran en la oferta de practicas pendientes
de validacion.

Foictemvmre Bkl
Oferta de practicas voluntarias

Cursos académicos - centros

Datos centro N? alum.

apuntados

Fecha fin |Prérroga |Acordada

Normativa de Centro

* Empresa
< prictcas

Oferta de practicas

Seleccién de alumnos

Practicas asignadas

Instructores

Moticias

Copia oferta practicas

La empresa recibira los siguientes mensajes automaticos del sistema

- Validacion o denegacion de la solicitud de acceso al Centro en la que se le informa de las
claves de acceso a GAUR

- Validacion o anulacion de la practica ofertada

- Pre-asignacion del Centro (para que entre a ver los curriculums y seleccione al/a
alumno/a

- Asignacion del alumno/a

- Validacion de la prorroga de una practica
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	MENSAJES AUTOMÁTICOS DEL SISTEMA 24
	INDICE ALFABETICO 25
	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  módulo de gestión ofrecerá al usuario identificado como empresa.
	La empresa es un agente externo a la UPV/EHU que podrá solicitar acceso a la Universidad para gestionar prácticas y/o otras gestiones que puedan surgir a posteriori. Desde la página web de la Universidad se ofrecerá un enlace que visualizará un conjunto de datos públicos con el objeto de informar a la empresa y que ésta solicite o no el acceso a las aplicaciones.
	A continuación se describen los pasos para acceder a la aplicación desde la web
	http://www.ehu.eus/es/
	Entrando por el banner de la derecha denominado “Empleo y prácticas”
	Y desde el  Portal Temático del Empleo entrando por Gestión de prácticas en la columna de la izquierda
	Picando   en información
	Nos llevara a la siguiente página:
	Entrando en  PRAKTIGES
	Se  accede al listado de centros de la siguiente página:
	Acceso directo a Gestion de Gaur (link)
	Dónde se visualizan los centros de la UPV/EHU, agrupados por campus, y por cada uno de ellos se muestra un email de contacto (registrado a través de módulos actuales del GAUR) si ese centro cuenta o no con prácticas y si ese centro las gestiona o no a través de un módulo web (al que la empresa podrá acceder si se le valida el acceso).
	En la parte inferior aparecen dos botones:
	1. REGISTRAR NUEVA EMPRESA. A través de este botón se completarán los datos necesarios para solicitar acceso en uno o varios centros de la UPV/EHU que gestionen las prácticas a través de la herramienta web.
	La empresa deberá insertar el NIF y pulsar CONTINUAR. Al pulsar continuar la aplicación busca sobre el sistema las empresas registradas contra el mismo CIF.
	Si tenemos empresas con ese CIF registradas listará las que existan:
	La empresa deberá revisar y/o decidir si alguno de los registros se corresponde con su empresa (se le muestra el email para ponerse en contacto con el usuario que registró o de contacto) o si por el contrario aunque tenga el mismo CIF tiene una gestión independiente y por lo tanto es necesario crear una nueva empresa (botón Nuevo).
	Si pulsamos nuevo la aplicación mostrará un formulario con los datos necesarios para realizar un nuevo registro de empresa
	Y si se pulsa   a la izquierda del NIF en alguno de los registros de empresa existentes.
	La aplicación muestra la lista de centros donde se gestionan prácticas a través de la herramienta web. Por cada uno de ellos se mostrará un botón de acceso a GAUR si se ha validado el acceso, el estado de la solicitud, si se ha solicitado el acceso y no está validada o la posibilidad de solicitar acceso (seleccionando el checkbox) y pulsando e botón “Solicitar acceso”.
	El acceso quedará pendiente de validación y cuando lo valide el centro elegido por la empresa está  recibirá un email automático del sistema con las claves de acceso a GAUR.
	2. ACCESO GAUR, desde este botón en el listado de centros  se accederá a la pantalla de GAUR para insertar usuario y password
	Entrando en Gestión académica universitaria renovada
	Nos lleva al siguiente acceso en el que en el despegable del colectivo de usuario no corporativo hay que elegir “Empresa” e introducir el Usuario y Password recibido.
	Una vez se haya entrado a GAUR el sistema nos muestra los módulos a los que se puede tener acceso en una pantalla similar a la siguiente:
	Entrando en el de prácticas voluntarias nos dará acceso a la selección del centro y curso académico.
	CURSOS ACADÉMICOS – CENTROS
	Desde esta opción (al acceder al módulo también) podrá modificar el centro y/o curso académico sobre el que quiere trabajar el usuario empresa. 
	En el campo Centro de visualizan los centros en los que la empresa está validada. Al seleccionar un Centro, el módulo actualiza la tabla de cursos académicos gestionados por ese centro. Mostrará todos los cursos académicos en los que la empresa puede acceder. Si el curso está cerrado, la empresa sólo podrá entrar en modo consulta.
	En la parte de abajo parece la lista de Centros que gestionan prácticas voluntarias o han gestionado prácticas voluntarias a través de la web en el curso anterior. Por cada centro, se muestra el estado de acceso si existe y si no, se da opción de solicitar acceso en el mismo.
	Si desde el centro se ha hecho una comunicación de inicio para las empresas nos encontraremos con una pantalla similar a la siguiente que será necesario aceptar para continuar.
	DATOS CENTRO
	Desde esta opción se visualizará la descripción asociada a este módulo que desde la administración del Centro se haya insertado en el sistema.
	NORMATIVA DE CENTRO
	Desde esta opción del menú la aplicación muestra un enlace a una dirección web que el responsable de Centro habrá informado.
	EMPRESA
	Este apartado permitirá a la empresa gestionar los datos de su empresa y/o unidades o secciones que puede tener asociadas.
	Datos de la empresa

	El campo “Nombre” es un campo multi-idioma obligatorio en castellano y que si sólo se informa en éste idioma recoge esta información en todos los campos.
	El despegable tipo empresa nos muestra además de esta, la opción “Entidad colaboradora” esta es la denominación de las Unidades Organizativas de la UPV/EHU que será necesario elegir si es el caso para la obtención del modelo de convenio ANEXO IX.
	Unidades – Secciones

	Desde esta opción se facilita que la empresa pueda gestionar sus unidades o secciones. No se trata de un dato obligatorio, sino informativo, y en el caso de grandes empresas puede resultar muy útil.
	Si la unidad no ha sido utilizada para informar en ninguna práctica podrá ser eliminada del sistema, en caso contrario no se permitirá. 
	PRÁCTICAS
	Esta sección ofrece gestiones asociadas con la gestión de prácticas voluntarias. A continuación se describen los datos asociados
	Oferta de prácticas

	Desde esta función, la empresa visualizará todas las prácticas (ofertas) asociadas con su empresa que estén en el Centro y curso seleccionados. Podrá insertar nueva oferta de prácticas a través del botón NUEVO.
	Por cada oferta de prácticas podrá acceder al detalle de la misma pulsando sobre el botón. La aplicación le mostrará una pantalla similar a la siguiente por cada práctica.
	Por cada práctica se visualizan 3 pestañas:
	Datos generales
	Datos generales de la práctica. Al final de esta sección se muestran los datos de los planes donde se ha publicado la práctica.
	Si la práctica está en estado pendiente de validación estarán activos los botones que permiten crear nuevas tareas o eliminarlas. 
	Al pulsar “Nueva tarea” nos abrirá los campos “Ord” para introducir el número de orden secuencial por defecto  y el campo multi-idioma de la descripción de actividades o tareas a desarrollar  .
	Después de completar estos campos será necesario pulsar el botón “Guardar” en el campo obligatorio completado (*), y volver a guardar la descripción de actividades o tareas a desarrollar  para que aparezca en el listado.
	Se podrá también generar una nueva práctica con los datos de otra utilizando el botón “Nueva práctica usando esta como base.” Y permitirá hacer cambios en la práctica actual,  imprimirla o eliminarla.
	Si ha sido validada por el centro  no permitirá la  modificación de datos.
	Requisitos
	Desde  aquí se informarán los requisitos asociados a la práctica
	Instructores
	Gestión de los/as instructores/as de la empresa asociados a la práctica. 
	Se ha establecido obligatoriedad para la empresa de introducir los datos del instructor/a.
	Se pueden registrar varios pero activo/a sólo podrá estar uno/a (sin fecha de baja).
	Habrá que seleccionar un/a instructor/a que este dado/a de alta en la empresa 
	o crear uno/a nuevo/a pulsando el botón [Nuevo]  completando los datos y pulsando el botón buscar.  
	Si con los datos insertados no existe ningún/a instructor/a  nos pedirá el resto de datos necesarios para su creación y si ya existe sacara sus datos.
	Guardados los datos del nuevo/a instructor/a se listara como opción a elegir  en el Nombre y apellidos con el resto de instructores asociados a la empresa.
	Práctica con alumno/a acordado/a
	Al pulsar NUEVO la aplicación muestra una pantalla como la siguiente, dónde por defecto, el valor del campo “Alumno/a acordado/a” es No. Tendremos que modificar este valor a “SI” e informar la fecha de nacimiento del alumno/a.
	Estas prácticas quedan en estado “Pendiente de validación” hasta que las valida el responsable de Centro.
	Insertar prórroga
	Transcurrido el periodo de realización de la práctica asignada nos permite con el botón correspondiente  insertar prórrogas cambiando las fechas.
	Selección de alumnos/as

	Desde esta opción la empresa visualizará la lista de prácticas en proceso de selección 
	Al pulsar en el botón  se mostrará el detalle de la práctica, donde se visualizan los datos de la práctica, planes en los que está publicada y lista de alumno/as candidatos/as a la misma, en el caso de que la práctica este en el Estado de “En proceso de selección” para la empresa. 
	En el caso de que la práctica haya estado en proceso de selección para la empresa y esta no haya hecho ninguna selección de alumno/a, se listarán también las personas candidatas anteriores mientras no hayan sido asignadas a ninguna práctica.
	Prácticas asignadas – Adjudicaciones

	Desde esta opción la empresa tendrá opción de visualizar todas las adjudicaciones del centro y curso académico.
	Desde este botón, se visualiza el Curriculum Vitae y se podrá generar convenio.
	Picando en las flechas podemos ver el detalle de la práctica.
	INSTRUCTORES

	Desde esta opción la empresa podrá visualizar y/o gestionar los datos de instructores insertados en la aplicación (asociados a su empresa)
	Crear un nuevo instructor/a picando en “Nuevo
	Rellenando los campos picando en “Siguiente” y guardando los datos una vez creado.
	Se dará opción a eliminar () el instructor/a si no tiene ninguna adjudicación. Al pulsar sobre el botón izquierdo (por cada uno de ellos) la aplicación muestra una ventana con los datos asociados a la persona del/la instructor/a.
	NOTICIAS

	Desde esta opción en la aplicación se visualizan las noticias que el responsable de centro haya insertado en el sistema y cuyo destinatario sea la empresa o todos los roles, 
	Incluidos los avisos que este haya publicado en la pantalla de inicio y que habrá que aceptar para continuar.
	Copia oferta de prácticas

	Esta opción de menú permitirá que la empresa realice copias de ofertas de prácticas de un curso académico anterior al actual. Al pulsar sobre esta opción del menú se mostrará una pantalla como la siguiente:
	Es necesario seleccionar curso académico anterior del que se quieren copiar las prácticas. Además, se podrá buscar por estado de práctica o título de la misma.
	Por cada práctica aparecerá un campo de selección marcado por defecto, pero que la empresa podrá desmarcar. Una vez tenga las prácticas que quiere copiar seleccionadas, deberá pulsar sobre “Copiar Sel.” 
	Para que se copien  en el curso actual, en el cual aparecerán en la oferta de prácticas  pendientes de validación.
	MENSAJES AUTOMÁTICOS DEL SISTEMA

	La empresa recibirá los siguientes mensajes automáticos del sistema
	- Validación o denegación de la solicitud de acceso al Centro en la que se le informa de las claves de acceso a GAUR
	- Validación o anulación de la práctica ofertada
	- Pre-asignación del Centro (para que entre a ver los curriculums y seleccione al/a alumno/a
	- Asignación del alumno/a
	- Validación de la prorroga de una práctica
	INDICE ALFABETICO
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