Practicas
obligatorias
Manual Tutor/a
Profesor/a

Version: VO
Ultima revisidén: 15/01/2010

LKS, S.COOP.

Enero, 2010



Indice

1. HISTORICO DEL DOCUMENTO

2. REQUISITOS

3. INTRODUCCION

4. CURSOS ACADEMICOS - CENTROS
5. DATOS CENTRO

6. NORMATIVA DE CENTRO

7. ADJUDICACIONES

8. TUTORIAS GLOBALES

9. SOLICITUD CERTIFICADOS

Pro - Manual - Empresa

Pagina

O OV o

10

15

16



1. HISTORICO DEL DOCUMENTO

Version Fecha Autor Comentarios
0 19/01/2010 | Ainhoa Uzkudun |Borrador
1 07/05/2010 | Ainhoa Uzkudun

2. REQUISITOS

Para trabajar con este moddulo es necesario contar con la version 7 del IExplorer o
version 3.0. (no se ha contrastado el correcto funcionamiento con otros navegadores)

En el caso del IExplorer para que funcione correctamente debe estar marcada la
siguiente opcién del navegador: “Habilitar compatibilidad con XMLHTTP nativo”.
Para revisar si estd o no seguir los siguientes pasos:

En el navegador, Herramientas (del mend) -> Opciones de Internet -> Opciones
Avanzadas -> en la seccion “Seguridad”




Opciones de Internet

| General | Seqguridad -!;- Privacidad [ Contenido

| Conexiones |i Programas Cpciones avanzadas

Configuracion

[] advertir si se cambia entre un moda segura v un modo no A |
Advertir sobre |a falta de coincidencia en la direccidn de o
Comprobar si existen firmas enlos programas descargado
[] Comprobar si se revocd certificado de servidor®
Comprobar si se revocd el certificado del editar
Eﬂ. Filtro de suplantacian de identidad (phishing)

(&) ackivar la comprobacidn automatica de sitios web

) Desactivar la comprobacidn automatica de sitios web

[ Deshal:ullltar el Flltru:u de suplantaclun de identidad {phis

[] Permitir que el contenida activa de los CD se ejecute en M

[ Permitir que el contenida activa se ejecute en los archivas ¥
£ [ b

* 5e aplicara cuando se reinicie Internet Explorer

Reskaurar configuracidn avanzada ]

Restablecer configuracidn de Inkernet Explorer

Elirina kodos los archivos kemparales, deshabilita

los complementos del explorador v restablece
cualguier configuracion cambiada.

Ilse esta opcion solo si el explorador eska en un estado inutilizable,

L fceptar ] [Cancelar ] [ aplicar




Si trabajamos con el IExplorer 8 es preferible configurarlo en modo compatible:

"~ Nueva ventana

T ol

JI;' Cortar
! e I;Dmﬂr
Hher: A
i ting M

Pegar

-:'";‘ Elog con Windows Live
b Correo electrdnico con Windows Live
a3, Traduck con Live Search

Todos los aceleradores

led Guardar como...

“# Enviar la pagina por corren electrénico. ..
@ Erwdar vinculo por correo electrdnico. ..
" Editar con Microsoft OFfice FrontPage

I;_,*" Vista de compatibilidad

Corfiguracin de Vista de compatibilidad

* Zoom
A' Tamafio del bexto
Estilo
Exploracion mediante el simbolo de intercalaciin

Fi

Propiedades
< Ver chdigo Fuente

+ b...) | Ajouter des gadgets »

=8

pour afficher vos informations:

Y

—_—




Configuracion de ¥ista de compatibilidad

l:h Puede agregar v quitar los sitios web que se mostraran en

@ ‘ista de compatibilidad.

Agregar este sitio web:

Sitins web que agreqad a Vista de compatibilidad;

¥ | Incluir listas de sitiosweb achualizadas de Microsoft
¥ | Mastrar sitios de |2 intranet en Vista de campatibiidad

&% Mostrar todos los sitios web en Yista de compatibilidad

Oitar: |

Cerrar |




3. INTRODUCCION

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

El tutor/a profesor/a sera u profesor de la UPV/EHU. Este tipo de usuarios tienen acceso
al GAUR actualmente. En el GAUR aparecera un nuevo perfil "PRO Tutor Profesor/a”. al

pulsar esta opcion se conectara al modulo de gestion de practicas obligatorias. A
continuacion se muestran las imagenes asociadas al acceso al médulo:

UPV/EHU

Perfiles disponibles

(3 Perfil profesar
{s1 PRO - Tutor Profesor

Tras pulsar “Continuar”,

Pulsando “Practicas Obligatorias”




H geleccién de centro y curso académico

Daba seleccionar ef cantre § curse académice al que quisre accadar

Seleccione centro | 254 Escuela Universitaria de Magisterio de Donaostia-San Sebastidn »

a | |
[>>][z009/10 |abierta |

En esta pantalla se debe seleccionar el centro y curso académico con el que se quiere
trabajar. Al seleccionar el curso académico, la aplicacion abrird una pantalla similar a la
siguiente:

B Datos del centro

Cursos académicos - centros

Datos centro Gestidn de practicum en Magisterio de Gipuzkoa, Curso 2009710

MNormativa de Centro

Adjudicaciones

Tutarias globales

Certificado tutorizacion practics

4. CURSOS ACADEMICOS - CENTROS

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




Cursos académicos - centros

Datos centro

Mormativa de Centro

Adjudicaciones

Tutorias globales

Certificado tutorizacion practice

H seleccién de centro y curso académico

Debe reloccionzr el centro p curse académmice 2l qua quisre sccader

Seleccione centro | 254 Escuela Universitaria de Magisterio de Donostia-San Sebastidn w

2009/10 Abierto

5. DATOS CENTRO

Desde esta opcidon del mend, la aplicacion muestra un descripcidn que el responsable del
centro ha insertado asociada a la gestion de practicas obligatorias.

Cursos académicos - centros

Datos centro

Morrativa de Centro

Adjudicaciones

Tutorias glabales

Certificado tutorizacion practice

B Datos del centro

Gestidn de practicumn en Magisterio de Gipuzkoa. Curso 2009/10

6. NORMATIVA DE CENTRO

Desde esta opciéon 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 gestién de practicas voluntarias
que lleva a cabo el centro.




Practicas obligatorias Normativa del centro

Cursos académicos - centros

Datos centro

Er lz siquiente direccidn podrd acceder 2 la web donde el cantro 2 actualizadz la inf: idn asociads a las prachicas obligatorias

Mormativa de Centro
= ACceso

Adjudicaciones

Tutorias globales

Certificado tutorizacion practics

7. ADIJUDICACIONES

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
blusquedas sobre este conjunto de adjudicaciones.

Practicas obligatorias B Alumno/as - Estancias adjudicadas

Cursos académicos - centros

Datas centro Alumno /a: Q v
Normnativa de Centro Empresa - Unidad / Seccidn: C\K
Adjudicaciones Evaluacién / M k fa lizada? : -
Tutorias globales Evaluacién del tutor/a externo /a realizada? : w

Certificado tutorizacion préctice

r )
Ver v %Separar
Empresa -
Unidad Alumnofa
Seccidn g
4 . 7/1z/2009
YA D ARA GASTANARES ARRIA| 72486207 |IORITZELGETA - Mo i Sin conv
31/12/2009
H d . 1/12/2009
UEAS IDARA GASTAMARES ARRIA|72486207 |Uzkudun Sarasua |- Mo s Sin conv
31/12/2009

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

- Datos generales de la adjudicacion (boton de la primera columna):
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Plan:

Asignatura:

Verw Especialidad:

Empresa:

| Unidad:
Unidad f Titulo de la practica:

Seccion
Tareas a desarollar:
Medios materiales:
[»3]9U==% tnpapa
Prowincia:
| Localidad:

[]fUS3S INDARA | 1diomas

Fecha inicio:

Fecha fin:

Horario:

Requisitos:

Detalle de la estancia

Practicurn II
Especialidad
IMCABA

Gipuzkoa
Aszteasu
Euskara
Fiizfz009
171272009

E3;

Magisterio en Educacidn Primaria

Fecha

inicio

71272009

- Mo Si Sin cony El
3L/12/2009

1/12/2009

- Mo Si Sin cony El
311242009

Al pulsarlo se abre un popup en el que se visualizan los datos generales de la

adjudicacion.

- Tutor/a Externo/a. A través de este botdn, la aplicacion permite gestionar el
tutor/a externo/a de la practica

Alumno/as - Estancias adjudicadas

Alumno fa:

Empresa - Unidad / Seccion:

Qx

Qx

Ewvaluacion / Memoria alumno /a realizada? :
Evaluacion del tutor/a externo /a realizada? :

=
Verw % Separar
Empresa -
. Tutorfa
L.Inld:a::l ! Alumno/fa externofa convalifextern
Seccion
7/12/2009
[>>]I® D apa GASTANARES ARRIA|72466207 |Ainhos Uzkudun Sarg- Mo |si sin conwi[2] (2] (]2
31/12/2009
1/12/2009
[>>]® o apa GASTARARES ARRIA|72466207 [Test JIR 5 Rodriguez |- 5 si sin conwd»>] |2 |2
31/12/2009
E 7/12/2009
INDABA GASTANARES ARRIA|72466207 - si Mo |sinconwi[2] (2] (2]
i 31/12/2009

Al pulsar sobre este botén, 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.
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Tutor{es) externo(s) asociados a la estancia

Apellidos Contacto |nacimiento|alta

Mo hay datos |

Al pulsar NUEVO se gestionan varias casuisticas:

- Se quiere asociar un tutor/a externo asociado a la empresa, registrado en el
sistema.

- Se quiere asociar un tutor/a externo/a que no esta registrado en la empresa, pero
si en el sistema

- Se quiere insertar un tutor/a externo/a que no esta registrado en el sistema.

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

) :: GAUR :2 - Mozilla Firefox [BEE
Fitxategia Editatu  Tosi  Hstoria  Laster-marksk  Iresnak  Laguntza

6 - C X 4 (O iz _adk. + 7 - 190~ ADFC-05002; excepitn no tratads 7
i8] Gehien bisiatutakoak @ Lehen pausoak (5. Azken berriak £2 Zmbra: Bandeja de ... £ Hotmal gratuito | '] Personalizar vinculos | ] Windows Media | ] windows

| Navegador de Incdencios - ra-1KS | | | ] 11t PRAKTIGES (UPY/E Zinbra: Inbo (314) B | @ hitp:filon<09 o ehuesfPetpracticasnst ||+ =

1

PRACTICUM - Gestién pricticas ohligatorias

10 - Escusla Universitaria de Magisterio de D

MENDIALDUA
Normativa de Centro B o Aneilida = ontacto |nacimientolalta’_|ba
A dioaciowse Listado / Bisqueda de tutores externo/as - ]

Tutorias alobales onr | ]
Certificado tutorizacion prés  Fecha nacimient o 5
2244147033 14/01/2010  |asas, sazas
[2]Ja4104410 16/05/1974 apslidos, Test 197
16/08/1974 pelidos 2 - B, Tost 92
] 55140000 16/08/1974 apeliidos 3, Test 10R3
55140001 16/08/1974 Apelidos 4, Test DR 4
>|[15161415 2111985 ELGETA, 10RITZ
[2]|44321321 12/07/1980 Gornez Fernandez, Harrist
po][4aza7007 12/08/1976 Prusha prusts, Ainhos
[3]|34100007 16/08/1974 Rodriguez Jiménez, Juzn José
] [s5140002 16/08/1374 Rodrigues Jimenez, Test TR 5
5] 724521854 /051852 Urkiri Badiols, Joseba
> [[a41a7038 /041974 Uzkudun Sarasua, Ainhoa
o —
4] UPY/EHU - v.0.1.22

74 Inicio 4 Zimbra: Ban., %) 2 Firefox . < Cantemet., - Wm2EBpoad. - G 1310 z @ UlraEdit-32 1.0
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Se puede seleccionar una persona de la lista
pulsaremos [NUEVOQO] en este ventana

das y si no se encuentra la deseada,

'Li5tadu F Bisqueda de tutores externofas |E|1
* DMI |
* Fecha nacimiento

&

| Guardar | | Yolver |

La aplicacién solicita el DNI y fecha de nac
insertar. Revisa si existe esta persona en el
asociados y si no muestra un formulario con lo
la practica al tutor/a externo/a.

imiento de la persona que se quiere
sistema. Si existe devuelve los datos
S campos a insertar para poder asociar

Listado f Bdsqueda de tutores externofas

DI 44147040

Fecha nacimiento 7/04/1974

* Mombre

* apellidos

* Email

* To Contacto
Mum. horas

* Facha alta o

2g/01/2010

Guardar | | Cancelar

Evaluacion.

Al pulsar el boton de la columna evaluaci

on, el sistema mostrara una pantalla

donde el tutor/a profesor visualizard las evaluaciones de alumno/a y/o tutor/a

externo/a (si la ha finalizado). Tendra op
bien, la evaluacion y calificacion debera
GAUR de calificaciones.

cion de insertar una observaciones si
realizarla desde el modulo actual del

13




ﬂ EVALUACION

Tutorias

Datos evaluacion/es de la adjudicacion

Mostrames dates sobra lz avaluaciin memoriz de slumnods, tukor'as axterpe y iz supa. Mo as obiigatorio complatar fz avalvacién desde aste apartade.
Serd un dato informative que no axime de complatar las actes arociadas 5 s asignaturs.

Datos sobre la evaluacién / memoria del ALUMND /A

Evaluacion finalizada: 5i
Fecha de finalizacidn: 21/01/2010
Descargar documento

Datos sobre la evaluacién / memoria del TUTOR/A EXTERND /A

Evaluacidn finalizada: 5i

Fecha de finalizacidn: 11/01/2010
Descargar documento

Nota: 7

Calificacion:  oraple

Observaciones: El alumno/a muestra una gran disponibilidad pero le falta iniciativa para llevar a cabo acciones

Observaciones:

[Saarter][vaer]

Desde esta opcion se visualizan las tutorias. Las tutorias estan asociadas a cada
una de las adjudicaciones. Pro defecto el sistema asocia a cada adjudicacidn las
tutorias que el responsable de centro haya determinado. El tutor/a profesor/a
podra insertar nuevas tutorias a cada una de las adjudicaciones.

14




Tutorias de la adjudicacion

[>2] nicial Torma contacto alurmnoda Si 11/01/2010 Si 55
E Tnicial Toma contacto empresa Ho 25/01/2010 =1
E Final MUEYA TUTCRIA INSERTADA DESDE TUTOR Mo Mo x
Hito: 'I;g
* yer alumno fa: w
* Fasa: P
Fecha Prevista: @
Fecha ejecucidn: IEI
Del protoc.: Mo
Notas:
=
S
Comentarios:

8. TUTORIAS GLOBALES

Dado que un tutor/a profesor/a puede tener muchas adjudicaciones y que puede
identificar tutoria o seminarios comunes a varias adjudicaciones se ha desarrollado
esta funcionalidad. Al pulsar sobre esta opcién del menud, se muestra una pantalla

similar a la siguiente:

15




B Creacion de tutorias

Plan - Asignatura:

* Fase:

Hito:

* mostrar alumno /a: -
Fecha prevista:

Motas:

U

Dependiendo de los campos seleccionados, al pulsar Aceptar asociard una nueva tutoria a
cada una de las adjudicaciones que cumpla los criterios seleccionados.

9. SOLICITUD CERTIFICADOS

Al pulsar esta opcién del mend, la aplicacién lista la lista de adjudicaciones finalizadas. El
botdn Solicitar Certificado estara activo siempre que no esté en proceso de generacion.
Se podran solicitar certificados aunque le curso se encuentre cerrado. La peticién de
certificado le llegara al responsable de centro quien gestionara y tramitara dicha

solicitud.

B solicitud de certificado

Magisterio en Educacidén Primmaria

Fracticurn II

Praeet® = INDABA GASTARARES ARRIARAN, GARB|7/12/2009 |31/12/2009|500
Magisterio en Educacion Primaria |y 0y p s GASTARARES ARRIARAN, GARB|7/12/2009 |31/12/2009|500
Practicurn I1

Magisterio en Educacidn Primaria ;00 GASTAMARES ARRIARAN, GARE

1/12/2009

31/12/2009|250

Solicitar Certificado
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