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1. LOGIN

El acceso a la plataforma de tutores se realiza contra el login de la universidad:
Accede a la plataforma

1) Hazclick sobre acceder
2) Introduce tu usuario y contrasefia de la universidad y haz click en aceptar

Espaiiol | Catala | English | Galego

T Hliprsidad

Identificaciéon de usuario

Autenti e
’ OTROS MEDIOS DE AUTENTICACION
USUARIO H isuariopruebas@unileon.es ]
c::xNTRASEFJA caseeneas ] Cerlificado

digital
de login de la Universidad.

Accede a continuacién para idenfifi

ACCEDER

Doble factor de autenticacion @

A partir del dia 15 de Octubre de 2023, el acceso a
determinadas aplicaciones pasara a requerir el doble factor de
autenticacion (2FA).

De manera progresiva, esta medida de seguridad se ira
incorporando al resto de aplicaciones y servicios de nuestra

universidad
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2. ¢QUE ME VOY A ENCONTRAR?

Avisos y contadores

Desde el Portal de Tutores de la Aplicacion de Practicas y
o .y . Lo Zz+ yniversidad ¢=——  Hola Eva Franco ®
Empleo encontrards informacion relativa a las practicas
de alumnos de tu facultad. o
Validaciones

Accederas a tu portal como tutor donde podras Pendionte
encontrar: Validadas

Rechazadas
- Avisos y alertas sobre acciones que requieren tu T Tl

atencién Précticas en curso
Pendiente de cierre Nuestro modelo asistencial

Menu principal con: Cerrodos

- Validacion de practicas: practicas que previo a su Firmas anexos

formalizacion el gestor de practicas o coordinador

solicitan tu validacion.

- Tutorizaciones: practicas de alumnos en las que tu rol

es el de tutor académico de seguimiento y evaluacidn.

- Firmas de anexos: practicas de alumnos en las que eres

el firmante del anexo de las practicas por parte de la

universidad. Mend principal

Pendiente de firma

Firmados

universidad




3. AVISOS Y CONTADORES

Al acceder al portal, si tienes alumnos tutorizados o alguna accidén pendiente de realizar veras en la pagina home avisos y/o contadores. Los
posibles avisos seran:

- Contador alumnos tutorados: indica el nimero de alumnos con practicas activas que tienes asignados

- Practicas pendientes de validacion: aparecera este aviso si algun gestor/coordinador requiere de revision de la practica que se va a asignar a un
alumno

- Anexos pendientes de firma: aparecera este aviso si el tutor tiene algun anexo pendiente de firma.

- Practicas pendientes de cierre: aparecera este si hay practicas tutorizadas que pueden cerrarse, una practica puede cerrarse cuando ha
finalizado y tanto el alumno como el tutor en la empresa ha cumplimentado la evaluacidén final de la practica.

=+ yniversidad {——  Hola Eva Franco ®
H — SALIR

Inicio

Validaciones

Pendientes

Validadas

Rechazadas

Tutorados

Prdcticas en curso

Pendiente de cierre Nuestro modelo asistencial

Cerrados

Firmas anexos

Pendiente de firma

Firmados




4. VALIDACION DE PRACTICAS

¢Qué es la validacion de practicas?
La validacion de practicas permite a gestores y coordinadores solicitar validacion al tutor académico previo a la formalizacidn de una practica. Si el
gestor o el coordinador tienen dudas podran hacernos llegar la practica para que la validemos o la rechacemos.

5y

T e ¢Z== HolaE
¢Qué hay en el menu validaciones?
En el menu validaciones podremos ver:
- Validaciones pendientes: validaciones que nos han solicitado y alin no hemos contestado.
- Validades: practicas que hemos validado
- Rechazadas: practicas que hemos rechazado.

Inicio

Validaciones

Pendientes

Vaolidodas

Rechazadas

Tutorados

é¢Como valido/rechazo una practica?

Prdcticas en curso

Desde el listado de validaciones pendientes podra consultar cada una de las practicas y el detalle de: Pendiente de dierre
- Estudiante Cerrados

- Practica Firmas anexos

- Empresa Pendiente de firmo
- Observaciones : observaciones del gestor/coordinador que ha solicitado la validacién de la practica I

Una vez revisada podemos validar o rechazar e incluir los comentarios/observaciones que deseemos.

universidad




4. VALIDACION DE PRACTICAS

==+ universidad
¢ %leon

Inicio

Validaciones

Pendientes
Validadas
Rechazadas
Tutorados
Prdcticas en curso
Pendiente de cierre
Cerrados
Firmas anexos
Pendiente de firma

Firmados

===+ universidad
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Hola Eva Franco

Listado de prdcticas -

Escribe para busca
! DESCARGAR  COLUMNAS

[}

D
PRACTICA  NOMBRE APELLIDOS  aqumnp  EMAIL TITULACION TIPO CREDITOS

GRADO EN EDUCACIGON INFANTIL

[ ] @ 27 % meresa0l@estudiantes.unileon.es Extracurricular

Haciendo click sobre la practica
accedemos al detalle de la
misma para tras revisarla
aceptar o rechazar

ESTUDIANTE FRACTICA

Detalle de la practica,
estudiante y empresa

EMPRESA

Estudiante

DATOS PERSONALES

Nombre
|
Estudiante
mcresa0l@estudiantes.unileon.es
Fijo

6168348093

Pais de nacionalidad
ESPANA

Poblacién
ANTIGUA (LA)

Caédigo Postal
24005

DOCUMENTOS

Carta de presentacién
Descargar

DATOS ACADEMICOS EN CURSC

Titulacion

Apellidos
Mévil
639558903

Fecha de nacimiento
18/04/2001

Direccion

SEROR DE BEMBIBRE

Provincia
LEON

Discapacidad
No

Curriculum Vitae
Descargar

GRADO EN EDUCACION INFANTIL - 1012

Matriculade de prdcticas
Si

VER CV DEL ESTUDIANTE —

Prdcticas pendientes
Si

VALIDAR

RECHAZAR
3213




5. ESTUDIANTES TUTORIZADOS

é¢Qué son Tutorados?

Dentro de tutorados veré el listado de alumnos que tengo asignados como tutor. Estos alumnos podran estar en 3 estados:
- En curso: si la practica esta en curso _
- Pendiente de cierre: si la practica ha finalizado 5 g (= HolaE
- Cerradas: practicas cerradas porque ya hemos evaluado al alumno y damos por cerrada la practica

Inicio

Validaciones

¢Como consulto una practica?
Accedo al listado y hago click sobre la practica que desee consultar.

Pendientes
Validodos
Rechazadas
; iy (= Hola Eva France
Tutorados

ESTUDIANTE

Listado de prdcticas

Prdcticas en curso

iante )
S—— - Pendiente de cierre

o = a1 ogarcr22@estudiantes unileones  Graduado en Veterinaria mr‘w/ Nombre AiaHIdos

ANA Cerrados
Estudiante Mévil
ooar 615460269 "

. § Firmas anexos
Fijo Fecha de nacimiento
618294347 04/07/2000

Pais de nacionalidad Direceién Pendiente de firma
ESPARA Nocedo

Poblacién Provincia S
ARGANZA LEON Firmados
Cédigo Postal Discapacidad

24007 No

Titulacién

Graduodo en Veterinaria - 0106

Matriculodo de practicas Practicas pendientes

si si

VER CV DEL ESTUDIANTE -

MARCAR COMO CERRADA

universidad




5. ESTUDIANTES TUTORIZADOS

¢Como veo las evaluaciones de una practica?
Cuando las evaluaciones ya han sido realizadas por alumno y por empresa las encontraremos en la pestafia practica apartado Cuestionarios.
Si alin no han contestado podremos reclamar las evaluaciones a través del botdn “ Solicitar evaluacién” ( se enviard un email recordatorig ~! '+~

5y

/ alumno ) para solicitarle completen la evaluacién. 5 g (= HolaE

Inicio

Si han sido contestadas, contaremos con un enlace para ver las respuestas.

Validaciones

. Pendientes

Vaolidodas
—_— I X
R § == ESTUDIANTE PRACTICA a Rechazadas
e DESCARGAR  COLUMNAS
Tareas a desarrollar
-tarea 1 Tutorados
AL TITULACIEN TIFO CREDITOS - tarea 2
Prdcticas en curso
jarcr22@estudiantes.unileon.es  Graduado en Veterinaria Curricular pLRACion
Fecha de inicio Fecha de finalizacién Pendiente de cierre
18/01/2024 18/05/2024
Horario N® heras al dia Cemados
De9a 1400
B Firmas anexos
Horas totales Dias en semana
108 3

Pendiente de firma
Horas curriculares
108 Firmados

TUTOR/A EN LA EMPRESA

Nombre y apellidos Email

Antonio Garcia email18992@emailes
Teléfono

911111111

CUESTIONARIOS

SOLICITAR EVALUACION ALUMNO SOLICITAR EVALUACION TUTOR

SEGUIMIENTO

E ol ek

préet G
26/01/2024 9:39:34

ANADIR DOCUMENTACION
MARCAR COMO CERRADA




5. ESTUDIANTES TUTORIZADOS

¢Como cierro una practica?
Una vez que hemos recibido las evaluaciones y la practica ha finalizado. Podemos cerrar la practica pinchando en el boton “CERRAR
PRACTICA”. Dicha practica pasara al listado de Practicas Cerradas.

F universidad J—
we %leon < f— Hola E
%

sssss

oox Inicio
UDIANTE PRACTICA EMPRESA OBSERVACIONES
Escrit
Tareas a desarrollar Validaciones
. -tarea 1
ALy uLc - tarea 2 .
Pendientes
EGEC'A agarcr22@estudiantes.unileon.es  Graduado en Veterinaria Tt DURACIGN
Fecha de inicio Fecha de finalizacion Validodas
18/01/2024 18/05/2024
Horario N® horas al dia
De 9.a 1400 Rechazadas
Horas totales Dias en semana
108 3 Tutorados

Horas curriculares
108

TUTOR/A EN LA EMFRESA

Nombre y apellidos Pendiente de cierre

Email
Antonio Garcia email18992@emailes

Teléfono
911111111

Cerrados

Firmas anexos

CUESTIONARIOS

SOLICITAR EVALUACION ALUMNO SOLICITAR EVALUACIGN TUTZR

Pendiente de firma
SEGUIMIENTO
Fecha de prdctica asignada Firmados
26/01/2024 9:39:34

ANADIR DOCUMENTACION
MARCAR COMO CERRADA
3213

éDdénde evalto la practica?
Las practicas se deben evaluar fuera de Dotia, Dotia Unicamente nos da la informacidn de la practica pero no es ningun gestor
académico, la evaluacién de la practica debera realizarse como hasta ahora.

universidad
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6. FIRMA ANEXOS

¢Qué es la firma de anexos?
Tendremos peticidon de firmar un anexo si somos la persona consignada para la firma de un anexo de practicas.

¢Qué hay en el menu Firmas anexos?

En el menu validaciones podremos ver:

- Pendiente de firma: firmas pendientes por nuestra parte.
- Firmados: anexos ya firmados.

¢Cuando puedo firmar un anexo?

El anexo podras firmarlo una vez haya sido firmado tanto por la empresa como por el estudiante. Mientras que no lo hayan firmado Doti

va a permitir firmar y el botén “firmar” aparecera desactivado. Una vez firmado por alumno y empresa contaremos con la opcién de “Fir
anexo.

Podremos firmar de uno en uno los anexos o seleccionar varios y firmarlos todos de golpe.

é¢Como veo los anexos firmados?
Desde Firmados podré ver los anexos que ya estan firmados por las 3 partes y descargarmelos si fuera necesario.

universidad
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Inicio

Validaciones

Pendientes

Vaolidodas

Rechazadas

Tutorados

Prdcticas en curso

Pendiente de cierre

Cerrados

Firmas anexos

Pendiente de firma

Firmados




6. FIRMA ANEXOS

t Seriie";:‘i‘j"d {— Hola Eva Franco

Inicio

Listado de prdcticas

gerile\‘g:sndad { — Hola E

Validaciones

dientes ID PRACTICA  NOMBRE APELLIDOS IDALUMND  EMAIL CURSD  CODIGO ASIGNATURA  MOMBRE DE EMPRESA DOCUMENTO FIRMA

. ',_\ 41 TANIA REY CASTANO treyco00@estudiantes.unileon.es Pruebaclaudia >

Inicio

Validadas

Validaciones
Rechazadas
Pendientes
Tutorados
Validodos
dcticas en curso

Rechazadas
diente de cierre

Cerrados

Firmas anex

Pendiente de firma

Tutorados
Prdcticas en curso

Pendiente de cierre

Hola Eva Franco

Firmados Cerrados

Firmas anexos

Listado de prdcticas Firmar de uno en uno

Pendiente de firma

IDFRACTICA _NOMERE APELLIDOS IDALUMNO _ EMALL CURSD  CODIGO ASIGNATURA _ NOMERE DE EMPRESA DOCUMENTO FIRMA

Firma
41 TANIA REY CASTARO treyca00@estudiantes.unileon.es Pruebacloudia

FIRMAR SELECCIONADOS

Seleccionar anexos a

firmar Firmar todos los

seleccionados

zx=s Universidad
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