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REQUISITOS

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

- En Windows XP, Navegador Internet Explorer a partir de la version 7, en Firefox a partir de Ia
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.

- EnMacintosh 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.

- EnLinuxsolo 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.

- Acrobat Reader (desdela8ala 11).

- Kitlzenpe User 3.2.1.0
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INTRODUCCION

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

El alumno/a sera un usuario de la aplicacion GAUR. Al acceder al GAUR se le mostrara un nuevo perfil
“"PRV Alumno/a”. Al pulsar se mostrara una pagina con un menu en el que se muestra en enlace
“Practicas Voluntarias”

Al pulsar sobre este enlace se abrira una nueva ventana con el modulo asociado a la gestion de
practicas obligatorias

En el campo de centros se muestran los centros asociados al alumno/a. Al seleccionar un centro, se
muestran los cursos académicos abiertos del centro y los cerrados en los que el alumno/a tenga
alguna adjudicacion.

[ Seleccion de centro y curso académico

Debe sefeccionar el centro y curso scadémico al que quiere scceder

ERESSIRERE Y 363 Escuela de Ingenieria de Bilbao (Ingenieria Técnica Industrial) B3|

Al pulsar sobre el curso académico, la aplicacion revisa en qué titulacion se encuentra matriculado/a
el alumno/a. Se contrasta el nimero de créditos superados del alumno/a, con el nimero de créditos
marcados por el centro como minimos para poder acceder al sistema. Si el alumno/a supera este
nimero de créditos, el sistema valida su acceso de forma automatica y podra acceder al modulo. Si
no lo supera, se guarda registro de su solicitud o gestion, pero no se valida su acceso y por lo tanto no
podra acceder.

Al acceder a un centro en concreto, el alumno/a visualizara una pantalla similar a la siguiente con
varias opciones de menu

Datos personales

ACCESO - CURSOS ACADEMICOS

Cuando se selecciona centro, el sistema revisa y muestra los cursos académicos abiertos y aquellos
cerrados en los que el alumno/a tenga alguna practica adjudicada.
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Debe selsccionar el centro y curso scadémice al que quisre scceder

Seleccione centro |363 Escuela de Ingenieria de Bilbao (Ingenieria Técnica Industrial} I;l

Curso académico Estado

Grado en Ingenieria Informatica de Gestion y Sistemas de Informacién alidado

Desde esta opcion del men, la aplicacion muestra una descripcion que el responsable del centro ha
insertado asociada a la gestion de practicas voluntarias.

En la siguiente direccién pedrd acceder a 1 web donde el centre mantiene actualizads |5 infermacién aseciads 3 las pricticas veluntarias

= Acoeso

Se ofrece la posibilidad de que el alumno/a inserte y/o actualice datos asociados al Curriculum Vitae
que sera a posteriori accesible por aquellas empresas a cuyas practicas se apunte

El curriculum se compone de varias secciones

Datos que se obtienen del GAUR, no se permite su actualizacion
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Estos datos también se obtienen del GAUR, por lo tanto, no se permite su actualizacion.

Dentro de este apartado se distinguen cuatro secciones

1. Formacion - Titulaciones de la UPV/EHU

o Esta informacién se obtiene del GAUR y se muestra en modo consulta (no hay
opcion de modificar)

Otras litulaciona;\{ Do-d:orados\{ Cursos complementarios

Aiit| Feq
ini¢ fin
Escuela Técnica Superior de Arquitectura Grado en Fundamentos de Arquitectura 2. [1...
Escuela Técnica Superior de Arguitectura |Master Universitario en Arguitectura |2 | |

2. Formacion - Otras titulaciones

o Seccion donde se da posibilidad de insertar informacion sobre otras titulaciones
que pueda tener el alumno/a, no cursadas en la UPV/EHU.

| [ Titulaciones de la UP‘WEHU\_Doctoradus\[ Cursos complementarios

Universidad Titulacion S Aiio fin
inicio

[>>] Asti Leku Ikastola Bachiller 2015 (2017 |x

Ao

3. Formacion - Doctorados

o Informacion sobre los doctorados que esté cursando o haya cursado el alumno/a



Praktiges - Alumnado

[ Titulacienes de la UP'WEHU\{ Otras titulaciones

Cursos complementarios

Fecha
obtencién
Mo hay datos |

Calificacion

‘ Doctorado Universidad ‘Centrn i | Director

4. Formacion - Cursos complementarios

[ Titulaciones de la UW!EHU\{ Otras ﬁtl.laciunes\{ Doctoradus_

Duracion
horas

MNombre Entidad

Descripcion

Certificacion de aprovechamiento en el drea... |Randstad

* Nombre: | Certificacion de aprovechamiento en el darea preventiva Dependientes modalidad on|
Entidad: | Randstad |
Duracion horas:

Descripcion: | |

Guaraar]vaver

Desde esta seccion el alumno/a podra insertar experiencias laborales o practicas

Tipo
experiencia

Profesional

| Empresa Puesto

‘ !:e_cl_'la | Fecha fin |
inicio

02/01/2020 |31/12/2020

Randstad

Tipo de Ayudante de tienda en HYM
experiencia

Tipo experiencia: Profesional

* Empresa:

Tipo contrato: |Contral:o temporal

|
|
Localidad: |Portugalete v Leioa |
Puesto: | Ayudante de tienda |
Categoria profesional: | |
Fecha inicio:
fecha i
Otros:

[Gusrdar]vatver]
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Seccion donde se podra insertar informacion asociada al conocimiento de idiomas.

|Idioma |Com|:|rensi|5n |Expresit'in |Lectura |Traduccil:'m |Escritura |Diplomas |Es|:an|:ias
Certificado de...
[Inglés [Medio [Medio [a1ta [Medio [Medioc  [certificade de... | |

{dioma:

Otros idiomas: | |

Comprensidn:
Expresion:
Lectura:

Traduccion:

Certificado de Mivel Intermedio de Inglés (B1). Afio 2015, EQI Santurtzi HEC.

]

uardar|Cancelar|

Seccion para recogida de datos asociados con el conocimiento de herramientas informaticas. El
primer campo recoge el nivel de estudios es a nivel usuario o profesional

B mnformatica

) Mivel de conocimientos informaticos I

Nivel conocimientos:

Estudios

Nombre programa ::‘(:-‘:::Icimi ento ‘Descripci(‘in
Gretl Medio Programa informatico usado en estadistica v econometria.
|Wnrd—E:cc:el—0uI:Inok—PowerPoint |Altn |ngrama informatico usado en el dia a dia y universidad. | |

* Nombre programa:

‘Word-Excel-Outlook-PowerPeint |

Nivel conocimiento: m

Descripcidn:

|Prcgmma informatice usado en el dia a dia v universidad. |

Gumrdar] Votuer]
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* Carné de conducir: EE
* Vehiculo propio: m
* Disponibilidad para viajar: B

Aficiones personales:

Otros
Dtros:

L& |

Desde esta seccion al alumno/a puede obtener una copia imprimible del curriculum con los
datos insertados en las diferentes secciones.
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Titulaciones

|Tllu|a|:i()n
Facultad de Economia y Empresa Grado en Administracion y Direccion de Empresa...|2...

Otras Titulaciones

Universidad |Tllu lacion

| |Asti Leku Tkastala |Bachiller

Doctorados

Universidad Centro Director (e - Calificacion
obtencién

Mo hay datos

Cursos Complementarios

Duracion

Nombre del curso
horas

‘ Descripcion

Certificacion de aprovechamiento en el drea preve.. |Randstad

Experiencia
Tipo : Fecha |Fecha
e Empresa Puesto ‘Comenlarms inicio |fin
Profesional Randstad Ayudante de tienda en HYM 02/0... |31/1..
Idiomas
|Comprensi6n |Expresi6n |Le|:tura |Trad ucaon |Escritura |Es|:am:ias |Diplomas

Euskara Alto Alto Alto Allto Alto Certificado de N...
[inglés |Medio |Medio |alto [Medio |Medio | |Certificado de N...
Informatica

v

UPY/EHU - v.2.0.0

Desde boton IMPRIMIR, se genera documento pdf que se puede imprimir con los datos insertados en

las diferentes secciones.

Desde esta opcion del mend la aplicacion visualiza aquellas noticias o avisos que el responsable de ese

centro haya publicado en el sistema (visualizables por el/la alumno/a).
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Acceso - Cursos académicos

Datos centro Visuslizacién de [as neticias que elfla responsable de centro ha p

Normativa de Centro Texto de la noticia |url de acceso
= Curriculum Vitae Mo hay datos

Noticias

Oferta de practicas

En preseleccidn

Adjudicaciones

Tutorias Seminarios

Memerias, informes y evaluacior

Certificado acreditativo de practi

Gestin de avisos H

Desde esta opcion la aplicacion permite gestionar la preseleccion. Al alumno/a que acceda a esta
opcion en primera instancia se le mostraran varios campos de filtro, pero el plan debera seleccionarlo
de forma obligatoria. En el desplegable de titulaciones se le mostraran todas las titulaciones en las
gue el alumno/a esta validado y en caso de que solo esté validado en un Unico plan se le mostrara
solo este.

I e i et

Acceso - Cursos académicos

No puede apuntarse en otras practicas sin intervencién del responsable de centro
Datos centro o =4 * ~

Mormativa de Centro FPulsa en buscar para acceder a las practicas dispenibles

~ Curriculum Vitae Titulo prictica: | |
Naticias Titulacién: Grado en Administracidn y Direccién de Emprasas (ADE)
Oferta de practicas Provincia: | Q%
En preseleccion Localidad: [ & %
Adjudicaciones Lv]
Tutorias Seminarios [
Memaorias, informes y evaluacier
Certificado acreditativo de practi Ver - % Separar

Gestién de avisos EI Provincia Bolsa |Horas [N°alumnos

Localidad ayuda [|totales |apuntados

éseleccionada? |Titulo practica

No hay datos

Si en el centro se ha marcado que por cada practica el algoritmo de preseleccion obtiene un
alumno/a por practica, asigna, en esta opcion en lugar de aparecer un check para seleccionar o no la
practica, aparecera un campo de texto donde el alumno/a debera marcar su prioridad.

CONTROL DE SELECCIONES

- El alumno titulado no podra ver las ofertas y se le mostrara un mensaje: "El alumno
titulado no puede ver las ofertas".
- En este programa, el sistema cuenta con validaciones dependiendo de los valores que
haya dado el centro a varios parametros
- Variable
o Permisos del alumno asignado:
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= No puede consultar la oferta de practicas ni apuntarse
e En este caso cuando el alumno/a que tiene practica asignada
(activa) entra en esta opcidon no se le muestra nada y se le
muestra el siguiente mensaje
“No puede acceder a la consulta de ofertas
mientras tenga asignada la practica”
= Consultar la oferta de practicas
e Podra ver la oferta de practicas, pero no apuntarse a la misma.
= Apuntarse a una practica sin solaparse fechas

= Apuntarse a una practica aun solapandose fechas

o Numero de horas maximo en practicas por titulacion.
= Sien el centro se ha marcado un numero de horas maximo por plan, en
esta seleccion se revisa que la seleccibn no haga superar este limite de
horas (horas ya realizadas + horas practica seleccionada »>= limite horas
plan-centro)
o Apuntarse sin responsable
= Cuando una practica pasa a estado finalizado, el alumno/a asociado para
a estado "Pendiente de revision”

e No. El alumno/a no podra acceder a la oferta de practicas
mientras el responsable de centro no modifique su estado y le
cambie a "Validado”.

e Si. El alumno/a podra apuntarse a la oferta de practicas como si
estuviese Validado

e Silleva»y=3 semanas publicadas

o Se revisa que la practica a la que se apunte lleve 3
semanas tablén (fecha publicacién)

e Silleva»y=2semanas publicadas

o Idem al caso anterior pero con 2 semanas en lugar de dos

EN PRESELECCION
Listado de practicas en las que ha sido preseleccionado alumno.

Por cada practica podra acceder al detalle de la practica para consultar datos de la misma (botén
izquierdo »)
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Tilula practica |Provincia - Localidad i 3

Mo hay datos

Desde esta opcion del menu el alumno/a visualiza las practicas adjudicadas y por cada una de ellas,

el/la tutor/a profesor/a asignado (si tiene) y persona instructora asignada.

Por cada practica podra acceder al detalle de la practica para consultar datos de la misma (botén

izquierdo »)

Acceso - Cursos académicos

Datos centro Listado de las pricticas - estancias adjudicadas.

Tutor/a
profesor/a

MNormativa de Centro Empresa
Unidad

|Instru|:t|:|r[a Fechas

Titulo practica Provincia |Localidad |

~ Curriculum Vitae

Noticias E AFV AR... | Pricticas en estudio de arquitectura |Bizkaia Portugalete 12588-APELLL... |Fernandez Villi...|- = E

Oferta de pricticas

En preseleccion

Adjudicaciones

Tutorias Seminarios

Memorias, informes y evalual:iolH

Certificado acreditativo de practi

Gestién de avisos

Y podra también generar convenio asociado (siempre que tenga tutor/a profesor/a e

instructor/a).

Ademas, se podra tener opcion de elegir el/la tutor/a profesor/a de la practica si asi se establece por el

RPP del centro.

Desde este programa se puede visualizar las tutorias que se hayan establecido por el profesorado del

centro entrando con las flechas en el registro de la practica »»
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Acceso - Cursos académicos

Datos centro Listado de précticas pars poder visuslizar la lists de tutorias - seminarios de cads una de ellas

M 6 S Titulo practica 4 ¥ |Provincia Localidad Tutor/a profesor/a

En
Un
@ A..[Practicas en estudio de arquitectura Bizkaia Portugalete 12588-APELLIDO1 APELLIDO2, N...

~ Curriculum Vitae

Moticias

Oferta de practicas

En preseleccion

Adjudicaciones

Tutorias Seminarios

Memorias, informes y evaluaciolE|

Certificado acreditative de practi

Gestion de avisos

Desde este programa el alumno/a visualizara la lista de practicas adjudicadas finalizadas. Por cada

una de ellas se le mostrara un enlace para poder completar la memoria de practicas. Para que esta se

dé por finalizada, se debera pulsar FINALIZAR

Dmtomesdetwspracicas

Acceso - Cursos académicos

Titulo practica |Empresa - Unidad |Prmtim:ia |analidad
Gestor-Atencién Clientes LABORAL KUTXA Bizkaia Basauri

Datos centro

Mormativa de Centro

~ Curriculum Vitae

Noticias

Oferta de practicas

En preseleccidn

Adjudicaciones

Tutorias Seminarios

Memorias, informes y evalua

Certificado acreditativo de pr

Gestidn de avisos EI

Se mostrara gif mientras la memoria no esté finalizado. Una vez finalizado aparecera una imagen

como esta y no se permitira modificaciones en la memoria.

Al pulsar sobre la imagen se muestran las preguntas comunes a la Universidad mas aquellas propias

del centro.

Se podra visualizar también el informe del instructor/a de la empresa “IN" y la evaluacion hecha del

profesor/a tutor/a de la universidad "EV".
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Acceso - Cursos académicos

Datos centro (Valoracién del 1 al 5, donde 5 es excelente y 1 mal)

Mormativa de Centro B
Listado de tareas

~ Curriculum Vitae

‘OIII. |Des|:lipci6n de actividades o tareas a desarrollar

MNoticias Bk Atencion a la clientela y resolucion de incidencias 0102 40
Oferta de practicas E 2 Labores administrativas v de gestion de efectivo de la oficina 102 a4
En preseleccidn 23 Labores 2102 240

>34 Apoyo al equipo de gestores y gestoras especialistas de la oficina en sus diferentes funciones )10 2 40
Adjudicaciones _

Tutorias Seminarios

Memorias, informes v evalug,  F2 1os items con respussts del 1 21 5, 1 es la nots menory 5 la mayor. En el iiltimo campo s puede introducir cuslquier comentari y sugerencis.

Certificada it Az o dela ica en materia de aprendizaje:

Gestidn de avisos E|

Sugerencias de mejora:

Valoracién global de la empresa donde ha realizado la practica:

Valoracién del Responsable del Programa de Practicas: v

Desde esta opcion del mend, la aplicacion mostrara una pantalla similar a la siguiente:

Solicitud certificado acreditativo de practicas académicas externas

Acceso - Cursos académicos

Datos centro Le aparecers la opcidn de solicitar certificado de las précticas finalizadas y cuya solicitud no esté pendiente de gestionar

Normativa de Centro

Titulo practica
~ Curriculum Vitae No hay datos

Datos Personales Historice de certificade de la practica

Domicilio

Fec. |Fec.

Formacicn Solicitud
Experiencia No hay d

Impresion

Idiomas

Informatica

Otros

Generar Curriculum H

Noticias
Oferta de practicas

En preseleccidn

Adjudicaciones

Tutorfas Seminarios

Memorias, informes y evaluacior

Certificado acreditativo de practi

Gestion de avisos
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Donde se visualizan aquellas adjudicaciones de practicas finalizadas cuyo informe de practicas esta
completo.

Se podran pedir varias veces certificados de la misma practica. La Unica limitacion es que no esté en
proceso de generacion y que los créditos de la practica se puedan convalidar.

Por cada practica adjudicada se visualizara el historico de certificados solicitados.

Practicas voluntarias Solicitud certificado acreditativo de practicas académicas externas
Acceso - Cursos académicos

Datos centro
Le sparecerd |3 cpoidn de solicitar certificads de las practicas finalizadas v cuya solicitud no esté pendients de gestionar
MNormativa de Centro ~ - — — -
Empresa / Unidad |Tmllu practica Provincia |Lucal|dad
~ Curriculum Vitae Mo hay datos

Noticias

Oferta de practicas Historice de certificade de ls practica

En prezeleccign | Fec. ‘ Fec.

Impresion

Solicitud

Adjudicaciones

Mo hay datos

Memorias

Certificade acreditative de prac

En gestion de avisos el alumno/a puede solicitar que el sistema le avise siempre que se publique una
practica.

Gestion de avisos

Acceso - Cursos académicos

Mode en el que =& quiere ser avisado cuando ==

publica una practica |

Datos centro Titulacién: Grado en Psicologia
Normativa de Centro Estado alumno/a: Pendisnts revizién J

* Avisos: -
Avisos: Mo avisar [»]

Avisar siempre gque se publique una practica

~ Curriculum Vitae

Noticias

Oferta de practicas

En preseleccién

Adjudicaciones

Tutorias Seminarios H

Memorias

Certificado acreditative de prac

Gestién de avisos



Praktiges - Alumnado

iNDICE ALFABETICO
Pagina
ACCESO - CURSOS ACADEMICOS.......o.oooeeeeeeeeeeeeeee e eeeeeeeee e eees e seseses e ee e eeeee e e ese s ee e s s e e eeeeeseesesesnees 4
ADJUDICACIONES ...ttt ettt ettt ettt s e e s b ebe s e s s s et e bbb e s e s e a e e e et ekt bene st st e s ebesesenene st besesens 13
CURRICULUM VITAE.......cotetetetetiietsi sttt ittt sttt s stste s st sesase st ssese b et esesa s st esesasesese s s esesesesasese st esesebesesa s st esesesesesennaen 5
DALOS PEISONAIES ...ttt b bt s bbbtttk et b et b bttt b st nn 5
DIOMUCHIO ...ttt ettt et e bt e b et eteebe et e s te b e st eseebeeteebessesseseessebeebeetessenseseeseebeebessenseseeseebeerentens 6
Experiencia
FOPMACION.......ooeeeceeeee ettt ettt et et et et et eteebeebeete b esbeseebeeseebessesbeseesseseebeetessenseseesseteabessensesseteebeeretans
GENEIAN CUITICUIUIM ...ttt b ettt b etk a bbb bt e b a b bt ek et b e st st ebe et eb et ebe st naese s ene 9
[IAIOIMAS.......eeeeeecee et ettt ettt ettt et e et et et e st eteebeete et et esteteebeebeebe b enteseeaeebeeteetententeteeteebeebe s enteseeteeteeretens 8
INFOIIMNALICA ..ottt sttt e b bkt et e bbb s s s b e b s e s e sttt s e b b e s e st e e bbb tenenen 8
IO ..ottt et ettt e ettt e ehe et e e te et e et e eat e beeatebeeaeebeeheeateeteete bt eatebeeaaeteeatebeesaeteeatebeeteenbeabeenseeteeraereas 9
EN PRESELECCION.......ooovcummiiesmeisssasesesieeesssssssss st sss s sss st 12
GESTION DE AVISOS ...t e e e e e s e e e s ee e e s ese e eeseeesees s seresesesen e 16
INTRODUCCION ....ooocvoommiierieissnsesssssssses st ss st 4
MEMORIAS, INFORMES Y EVALUACIONES .........cooootitiiiisieeetetetee sttt ettt sttt s s sass s s bbb nens 14
NORMATIVA DE CENTRO ...ttt sttt bbbt es et s ettt e s asa s s s et esesesese et esebesesesese et esesesesesanssssnsases 5
NOTICIAS = AVISOS ...ttt ettt ettt s s b b s e st e b et et e s ese s s st e s e s et e s e s e s e s b e b e b esesese e s esebebebesnss s sssenas 10
OFERTA DE PRACTICAS ....oo.ooovmiiiteiesessissssssssssssssss st 11
REQUISITOS DE ACCESOQ ..ottt ettt ettt s bt sa st s bbb saas s s s e b eses e s ese s s e b ebesesssese st esebebesennas s ssesanas 3
SOLICITUD CERTIFICADO ACREDITATIVO DE PRACTICAS ACADEMICAS EXTERNAS .......ooooveoveeeeeeeeeseese s 15

TUTORIAS SEMINARIOS ...ttt bbbt 13



	REQUISITOS
	Introducción
	ACCESO - CURSOS ACADÉMICOS 
	NORMATIVA DE CENTRO
	CURRICULUM VITAE
	Curriculum Vitae. Datos Personales
	Curriculum Vitae. Domicilio
	Curriculum Vitae. Formación
	Curriculum Vitae. Experiencia
	Curriculum Vitae. Idiomas
	Curriculum Vitae. Informática
	Curriculum Vitae. Otros
	Curriculum Vitae. Generar Curriculum

	NOTICIAS – AVISOS
	OFERTA DE PRÁCTICAS
	EN PRESELECCIÓN
	ADJUDICACIONES
	TUTORÍAS SEMINARIOS
	MEMORIAS, INFORMES Y EVALUACIONES
	SOLICITUD CERTIFICADO ACREDITATIVO DE PRÁCTICAS ACADÉMICAS EXTERNAS
	GESTIÓN DE AVISOS
	ÍNDICE ALFABÉTICO

