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En este documento se describen los
pasos para acceso de las empresas
al portar de Practicas de
Estudiantes. Desde el portal, la
propia empresa puede crear Y
gestionar las ofertas. Asi como
hacer un seguimiento de los
alumnos que las solicitan.
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Primer paso

Al portal Practicas en Empresa se accede desde la URL: https://practicas.sigma.uva.es. Lo
primero que nos encontramos es la siguiente pantalla:
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Portal de practicas
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TE INTERESA DESCUBRE PARTICIPA SUBSCRIPCIONES UVA

En la parte superior podemos destacar cuatro opciones de menus:

A, Inicio Informacion Practicas de empresa Contacto .-

Inicio: Se corresponde con la pagina inicial y es la que estamos viendo.
Informacién: Encontraremos informacion sobre cémo se puede presentar
ofertas y como los alumnos pueden solicitar una practica.

Practicas en empresa: Se mostrara una lista con las practicas en empresa
gue se estan gestionando.

Contacto: Se dispone de la informacién para contactar con el Servicio de
Practicas en Empresa de la Universidad de Valladolid. Asi como su
localizacion y un formulario para poder enviar un correo electrénico
directamente al Servicio de Practicas en Empresa.
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Desde la parte derecha tenemos acceso a la aplicacion introduciendo el identificador de

usuario y contrasena anteriormente creada.

Desde esta parte, se puede crear una cuenta nueva si alin no hemos creado el
identificador de usuario (que generalmente sera el NIF de la persona que se registra), o

generar una nueva contrasena si la hemos olvidado.

NIF/NIE *

10000000z

Contrasefia *

uenta

va contrasefia

w o

Iniciar sesion

Creacion de una cuenta nueva

Si pulsamos sobre Crear Cuenta nueva nos llevara a una nueva pantalla donde tendremos
que introducir los datos del usuario para continuar introduciendo los datos de la empresa.
Si el CIF/NIF de la empresa ya existe en la base de datos se rellenaran automaticamente y

solo tendra que revisar que los datos son correctos.
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La Universidad 2513 especialments sensivilizada =n I3 proteccidn de los datos de los USUARIDS de los semvicios 3 los que 52 -
accede 3 traves de su web mediants I3 presente Politicas de Privacidad de los datos personales.
La Universidad s reserva el derecho de modificar esta Politica con 2l objete de adaptarla 2 novedades legislativas, criterios
jurisprudencizles, practicas del secior, o intereses de |3 entidad. Cualquisr modificacion en la misma serd anunciada con la -
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Una vez rellenados todos estos campos pulsaremos el botén Finalizar y ya tendremos
nuestro usuario de empresa creado.
Ahora tendra que ser validado por el Servicio de Practicas en Empresa.

Una vez validado el usuario recibird un correo electronico indicando que su cuenta ya esta
operativa.
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Inicio de sesion

Una vez introducido el identificador de usuario (NIF) y la contrasena accederemos a la
pantalla de seleccion de perfil.

Un mismo usuario puede estar dado de alta para diferentes empresas y con diferentes
perfiles, de aqui que tengamos que seleccionar el perfil que nos interesa.

m | & HolaCarlos =
Mis datos &
- -
Portal de practicas Cambiar empresapernt &
Cerrar |a sesién U]
9 Selecciona el perfil / empresa con el que deseas acceder a 1a aplicacion
Nombre de empresa Perfil Iniciar sesién
Carlos s.| = Gestor principal
TE INTERESA DESCUBRE PARTICIPA SUBSCRIPCIONES UVA
BIBLIOTECA UVA CENTRO DE IDIOMAS ASOCIACIONES REDES SOCIALES
CURSOS DE FORMAGION INSTITUTO DE ESTUDIOS GENTRO BUENDIA SUGERENCIAS
DEFENSCR DE LA COMUNIDAD EUROFEQS DEPCRTES SUSCRIPCIONES
ESPARGL EN VALLADOLID PALACIC DE CONGRESCS GABINETE MEDICO
PRACTICAS DE EMPRESA R EEITREY
Universidad de Valladolid | C/Flaza de Santa Cruz, 8, 47002 Valiadolid | T 233 42 30 00 DISERIO E IMPLEMENTACION © 2017

En esta pantalla en la esquina superior derecha tenemos acceso mediante un desplegable
(donde aparece el nombre del usuario) a los datos personales. Podemos cambiar de
empresa y/o perfil o cerrar la sesion.

Una vez seleccionado el perfil y/o empresa entraremos en la cuenta propiamente dicha,
donde podremos editar la informacion de nuestra empresa (Datos empresa), acceder a los
usuarios de nuestra empresa en el portal (Usuarios del Portal), a los alumnos de los que
somos tutores (Alumnos tutorizados) y a las ofertas (Ofertas de practicas). Desde estas
opciones también podremos crear nuevos usuarios en el portal para nuestra empresa y
nuevas ofertas.
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Creacion de usuarios desde la empresa
m & HolaE -

Portal de practicas

MI CUENTA

X3

ﬁ;&?{} () Estudio de Arquitectura
&

Accedemos a la opcién de menu Usuarios del portal. Apareciendo la siguiente pantalla:

m & HolaE

Portal de practicas

USUARIOS DEL PORTAL

Afiadic un usuario Filtrar Qa &c

NIF/NIE | Mombre Apellidos Ral Acciones
lil Estudio de Arquitectura

Mastrando registros def 1 al 1 de un total de 1 registros

Usuaris del portal

En ella, aparte de mostrarnos los datos de los usuarios ya creados, aparece una opciéon de
Anadir un usuario (gestor principal, gestor y tutor), desde donde, pinchando, podremos
crear nuevos usuarios en el portal para nuestra empresa. Los posibles usuarios son:

Gestor principal. Este usuario es el que se crea por defecto la primera vez que una
persona de la empresa se registra en el sistema. Puede dar de alta nuevos usuarios
en el Portal.

Gestor. Este usuario puede dar de alta nuevos usuarios en el Portal. También crea
ofertas de practicas y tiene que validar las ofertas de practicas creadas por los
tutores.

Tutor. Este usuario puede crear ofertas de practicas, estima y desestima
candidatos para las ofertas, hace el seguimiento de las practicas y realiza el
informe de evaluacion al final de la practica.
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ANADIR UN CONTACTO

Datos personales -E

NIF/NIE *

|i| Estudio de Arquitectura

Nombre * Datos de empresa

Usuarios del portal

Apeliidos * .
Alumnos tutorizados
Ofertas de practicas

Correo de recuperacion de datos *

Fecha de nacimiento *

Contacto

Cargo *

- Seleccionar -
Correo de contacto *
Teléfono *

Teléfono movil

Acceso

Tipo de usuario
Gestor principal Gestor Tutor de practicas

Contrasefia *

Confirmar contrasefia *

X Cancelar «" Crear nueva cuenta

Rellenaremos todos los campos del formulario y pulsaremos el botén Crear nueva cuenta y
ya tendremos un nuevo usuario de nuestra empresa en el portal.
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Creacion de nuevas ofertas de practicas

Pulsando sobre la opcién Oferta de practicas podremos ver las practicas que hemos
ofertado y crear una nueva, desde la opcion de anadir oferta. Como podemos ver en la
siguiente pantalla:

m & HolaE -

Portal de practicas

Micuenta / Ofertas de practicas

OFERTAS DE PRACTICAS

n Afadir una practica a E

Wis datos
Mostrar| 10 v | registros Filtrar. Q

|i| Estudio de Arquitectura
Ref Ofertas de practicas Plazas Fecha inicio Estado 1t Acciones

) Datos de empresa

@
2 Practicas 22 de diciembre 1 25M2/2017 [ validad |
& Usuas

Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior - Siguiente

Ofertas de practicas

Nos muestra la informacion de las practicas ofertadas:
Ref: Referencia de la practica.

Oferta de practicas: Titulos de las practicas.
Plazas.

Fecha de inicio

Estado.(Validada, Estimada, Finalizada)
Acciones:

= Lo
(o] Ver datos completos de la practica.
t . P
(o] Duplicar la practica.
(o] s Ver alumnos que han solicitado la practica.

Si nos vamos a ver los alumnos que han solicitado la practica, podremos ver, en las
pestanas correspondientes, sus datos personales y si han presentado documentacion en
las pestanas correspondientes. Para estimar o desestimar su solicitud, tendremos que
seleccionar la opcion Estimada o Desestimada en el desplegable Cambiar estado de la
candidatura que aparece al final de pagina:
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Estado candidatura:

Daios personales Caracteristicas Documentacion

Datos personales del candidato

DNMI / Pasaporte TLooIn
Nombre EaT

]

Primer apellido -2

Segundo apellido Wi
Fecha de nacimiento oottt
Contacto
Correo electronico LB L T AT A Jgalumnos.uva.es
Correo electrénico IoIAITSACDYVILL D L a@alumnos uva es

Domicilio habitual

Teléfono fijo ThmnEanne
Teléfono movil oIomerel
Cadigo postal 17y
Direccion i s, oo, 27T
Ciudad o
Ambito Nacional

Zambiar el estade de la candi
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- Seleccionar -
Estimada -
Desestimada

- Seleccionar- ¥
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Alumnos tutorizados

Seleccionando esta opcion en el menld de la derecha podremos ver los
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alumnos

tutorizados. Hay que ser cuidadosos con la seleccion del curso, porque si no esta
seleccionado el curso correcto no veremos los alumnos tutorizados.

Portal de practicas

& Hola Perico ~

Mi cuenta Alumnos tutorizados

ALUMNOS TUTORIZADOS

NIF/NIE 1 Nombre

R oo mAmrum aTal s

Iostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros

Cuestionarios

Mostrar 10

¥ registros Filtrar: Q
Ref Oferta Acciones
12 Klklklkl @& -

Estas simulando la entrada del
usuario M111111H

olver a tu cuenta de usuario

6 Perico PAlotes

Mis datos

() FUNDACION PERSONAS

s de empresa

Alumnos tutorizades

Dfertas d

Desde alumnos tutorizados, siempre que la practica haya finalizado, se podra rellenar el
cuestionario de evaluacioén al alumno.

Si la practica ha finalizado en la columna acciones aparecera un nuevo icono desde el que

accederemos al cuestionario.

Acciones

@ a

Una vez en el cuestionario pulsando el botén enviar, tras completarlo, se enviara y ya no

sera posible modificarlo.
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Confirmar el envio del cuestionario

¢ Deseas continuar?

VALORACION DE L4 ph,

Valorg g, ] :
' T una escalg de0aig sequn sy Grado de pon,
DEL ESTUDIANTE o

ar
1818, sienda ¢
, S Qmuy baja y 10 myp o
U0 ¥ 10 msy ifo. FORMAGIEM v g o
HALIONY CAPACInADE
FACIDADES

Fermacién previ
Previa a la hora de hacer frante 3/ trabajo realizado *
0 1 2 k) 4 3 8
Eficacia para realizar los trabajos propuestos *
o 1 2 3 4 5
Capacidad de aprendizaje *
0 1 2 3 04 05 00

Adaptacién al entorno laboral y relaciones interpersonales *
0 1 2 3 4 5 i

Implicacion y metivacion en el desarrollo de la practica
0 1 2 3 4 5 6
Compromiso personal: puntualidad y res ponsabllidad
1 2 3 4 5
0

7 @t @839

y creatividad)

je, iniciativa
i i6n, aprendizaje, inie
dad de observaciol
| alumne (Capacl ° "
3 4

Aptitudes dé &

0 1

£ g
) 5
. ita®
. scion oral y €s€r 5
e :ornurm:alr-lc‘n T1cAS EXTERNAS

Habilidades d

En caso de no haber contestado a alguna de las preguntas obligatorias se nos informara y
no permitira enviarlo.

« El campo p1. Frecuencia de los contactos con el tutor UVa es obligatorio.

+ El campo Principal forma de los contactos con el tutor Uva. es obligatorio

* El campo Valore en una escala de 0 a 10 segun su grado de concordancia, siendo 0 muy bajo y 10 muy afto. Valoracion de la coordinacion con el
tutor académico es obligatorio.

« El campo DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO DE LAS PRACTICAS EXTERNAS es obligatorio.

« El campo Frecuencia de los contactos con el alumno es obligatorio.
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