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1. Introduccién

En este documento se presenta como un manual de usuario para los formadores
de la Plataforma de Gestion de la Formacion del PAS de la Universidad de Jaén.

Se estructura en grandes bloques, que se corresponden con las opciones
principales de la aplicacion.

Para acceder a la pagina, se debe introducir en el navegador, la siguiente
direccion: http://formacionpas.ujaen.es

Advertencia: si utilizamos el navegador Internet Explorer en versiones
inferiores a la 9, la plataforma puede no funcionar correctamente. Por ello, se
recomienda el uso de versiones iguales o posteriores a la 9, o el uso de otros
navegadores en cualquiera de sus versiones.

2.Pantalla Principal

Una vez se accede a la direccion anterior, aparece la siguiente pagina:
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Imagen 1. Pagina principal

En esta pagina aparece en la parte superior derecha el formulario de acceso, y en

la parte inferior, un apartado para noticias y otros para cursos que tienen la convocatoria
abierta.



Acceso a la aplicacion
Login

Contrasefia

Acceder

Imagen 2. Formulario de acceso

En la parte de noticias, se pueden ir pasando noticias pulsando los botones de
navegacion
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Imagen 3. Botones de navegacion de noticias

En la parte de cursos con convocatoria abierta, si se pulsa sobre el botdn
‘Informacion’, se muestra los datos completos del curso.
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Imagen 4. Formacién detallada del curso

En esta pagina se puede consultar distinta informacion del curso, incluyendo la
ficha del mismo. Si deseamos volver a la pagina principal basta con pulsar el botén
‘Vista principal’

3.Acceso usuario

Para acceder al sistema como usuario registrado, debemos introducir nuestras
credenciales de formadores en el formulario de acceso, que se encuentra en la pagina
principal. Si los datos introducidos son err6neos, aparecera un mensaje en el propio
formulario de acceso.



Acceso a la aplicacion

Login

Contrasena

Acceder

Login o contrasefia nd validos

Imagen 5. Formulario de acceso. Error al introducir los datos

Por el contrario, si los datos son correctos, nos aparece la pagina principal de
usuario Formador. Estd dividida en 2 zonas diferenciadas: menu de opciones y
notificaciones.
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Bienwvenido:

Ejemplo, Formacdor

Salir

a Datos personales

Fermader

Usted no tiene ninguna notificacion.
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Imagen 6. Pagina inicial del usuario ‘Formador’

El mend opciones se muestra siempre, sea cual sea la pagina en la que nos
encontremos. En la parte izquierda del mismo, aparece el nombre del usuario y un
enlace para salirnos de la plataforma. Si pulsamos sobre el nombre nos vamos
directamente a la pagina inicial de usuario registrado. En la parte derecha se encuentran
la Gnica opcion que podemos gestionar como formadores: cursos impartidos.

Bienvenido:

Ejemplo, Formador

Salir

Imagen 7. Menu de opciones



También en la pagina inicial, se muestra un apartado de notificaciones. En él, se
van mostrar distintos recordatorios sobre cursos impartidos, como evaluaciones de
alumnado o encuestas sobre cursos pendientes.
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Bienvenido:
Ejemplo, Formador

Salir

! Datos personales

Formador

- Cursos impartidos por Ud. que han finalizado y no ha realizado la encuesta
# GURSO DE EJEMPLO

- Cursos impartidos por Ud. que han finalizado ¥ no ha realizado la valoracion del alumnado
# CURSO DE EJEMPLO
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Imagen 8. Notificaciones de la pagina principal

También se encuentra el botdn para consultar los datos personales. Este apartado

se verd mas adelante.

Imagen 9. Enlace para consultar datos personales.

4. Cursos impartidos

Para consultar los cursos que ha impartido un formador, se debe pulsar sobre la
opcion de ment ‘Cursos impartidos’

Imagen 10. Enlace para consultar pagina de cursos compartidos



Se mostrara una tabla con el listado de los cursos que ha impartido el formador.
En esta tabla se mostrard el titulo del curso, el estado del mismo, si se es responsable o
no, una opcioén para descargar el fichero en Excel de los alumnos admitidos al curso,
otro enlace para ir al formulario de realizacién de la encuesta.

El curso puede estar en distintos estados, que nos permitiran realizar ciertas
acciones sobre él.

El estado CREADO es por defecto el estado que se asigna a un curso que se
acaba de afadir a la plataforma. No podremos descargar el listado ni realizar

valoraciones puesto que no tenemos listado de alumnos ni el curso se ha desarrollado.

Estado del

curso Responsable Listado de alumnos | Encuesta valoracidn curso | Waloracidn alumnos

Titulo

La lista de admitidos no Podra realizar la encuesta Podra evaluar el curso

CURSO DE BJEMPLO CREADO st esta disponible cuando finalice el curso cuando finalice

Imagen 11. Curso con estado CREADO.

Si un curso tiene asignado el estado SOLICITUD, los usuarios podrén solicitar
dicho curso. Estos cursos tienen la convocatoria abierta. Al igual que el estado anterior,
no podremos descargar el listado ni realizar valoraciones puesto que no tenemos listado

de alumnos ni el curso se ha desarrollado.

Estado del

cursn Responsable Listado de alumnos  Encuesta valoracian curso | Waloracion alumnos

Titulo

La lista de admitidos no Podra realizar la encuesta Podra evaluar el curso

CURSO DE BIEMPLO SOLLEITUD st esta disponible cuando finalice el curso cuando finalice

Imagen 12. Curso con estado SOLICITUD

El estado ‘ASIGNACION’ nos indican que se estan comprobando las
solicitudes y que proximamente habra una relacion de admitidos al curso. Naturalmente,

tampoco podremos realizar las encuestas ni descargar listados de admitidos.

Estado del

uren Responsable Listado de alumnos | Encuesta valoracion curso | Waloracidn alumnos

Titulo

La lista de admitidos no Podra realizar la encuesta Podra evaluar el curso

CURSO DE EJEMPLO ASIGNACION st esta disponible cuando finalice el curso cuando finalice

Imagen 13. Curso con estado ASIGNACION

Si el curso tiene estado ‘ASIGNADO’ significa que ya hay una lista de
admitidos al mismo, pero que adn no ha comenzado el curso. Con este estado, si es
posible descargarse el listado de participantes al mismo. Cuando empiece el curso, el

estado sera ‘DESARROLLQ?’, y también tendremos disponible el listado de admitidos.



Titulo Estado del Responsable Listado de Encuesta valoracidn curso Waloracion alumnos
curso alumnos
l;:_ Podra realizar la encuesta cuando Podra evaluar el curso
CURSO DE EJEMPLO DESARROLLD SI .

finalice el curso cuando finalice
Descargar

Imagen 14. Curso con estado ASIGNADO o DESARROLLO

Y una vez finalice el mismo, el estado del curso sera ‘FINALIZADO’. En este
ultimo estado, si el formador es responsable del curso, podréa realizar la valoracion

de los alumnos. La encuesta de valoracion del curso estard disponible, sea 0 no

responsable.
Titulo Estado del curso Responsable Listado de alumnos Encuesta valoracidn curso Yaloracidn alumnos
=
|K
CURSO DE EJEMPLOD FIMALIZADO SI = Realizar encuesta Realizar evaluacidn
Descargar
Imagen 15. Curso con estado FINALIZADO, para formador responsable
Titulo Estaclo del Responsable Listaco de Encgjasta Waloracidn alumnos
curso alurmnos  valoracidn curso
=
l;:_ . El responsable del curso es el encargado de
CURSD DE EJEMPLD FIMALIZADC M . Realizar encuesta

realizar la evaluacién
Descargar

Imagen 16. Curso con estado FINALIZADO, para formador no responsable

Advertencia: si al pulsar el enlace de descarga del listado de alumnos, el
navegador no nos muestra un cuadro de dialogo para guardar el fichero, y en lugar de
eso, muestra por pantalla el listado de los alumnos separados por punto y coma (;),
deberemos guardar esa pagina con el nombre que deseemos y la extension csv. Por
ejemplo, “listado_alumnos.csv”

a. Valoracion del alumnado

Si el curso ha finalizado, y el formador es responsable del mismo, éste podra
realizar una encuesta de valoracion del alumnado participante. Debera pulsar el enlace
‘realizar evaluacion’ del curso que desee.



Waloracidn alumnos

Fealizar evaluacidn

Imagen 17. Enlace para mostrar el formulario de evaluacién del alumnado

Bienvenido:

Ejemplo, Formador

Salir

Evaluacion del alumnado
del curso

* APTO: El alumno ha asistido al curso

* ADPTD APROVECHAMIENTO: El slumne ha superado &l curse. Se aplica en cursos que tengan prueba para certificar 2l aprovecharmiento del mismo. Conlleva
la asistencia al curso

* NO DISPONIBLE: La calificacidn del slumno no estd disponible adn, Es |a calificacidén por defecto antes de evaluar al alurmno

* NO ASISTENCIA: El slumno no ha asistido al % minime requerido para el curso

DI Nombre del alumna Calificacin

L [APTO ~
| [NO DISFONIBLE v
L] [MODISPONIBLE v
. - [NODISPOMIBLE v
L} [NO DISPOMIBLE v

Imagen 18. Formulario de evaluacion del alumnado

A cada alumno deberé indicarle la calificacion obtenida, de acuerdo a la leyenda
que se encuentra en la zona superior de la tabla (APTO, APTO
APROVECHAMIENTO, NO DISPONIBLE, NO ASISTENCIA). Una vez terminada la
evaluacion, debera pulsar el icono ‘Guardar’ para almacenarla en el sistema.

En el listado de cursos, el campo de ‘Valoracion alumnos’ habra cambiado a
‘Modificar encuesta’, lo que nos llevaria de nuevo al formulario para cambiar alguna
nota de algun alumno

Valoracidn alumnos

Modificar evaluacian

Imagen 19. Enlace para modificar una evaluacion ya realizada

b. Encuesta sobre el curso

Si el curso ha finalizado, se puede realizar la valoracion del mismo por parte del
formador (siempre y cuando el curso tenga asociada una encuesta para el formador).



Para ello hay que pulsar la opcion ‘Realizar encuesta’ sobre el curso que deseemos
valorar.
Encuesta valoracidn curso

Fealizar encuesta

Imagen 20. Enlace para rellenar la encuesta de valoracion

Aparecerd un formulario (en funcién de las encuestas asignadas) con distintos
items a los que se les debe de dar una puntuacion, que estara disponible en una lista
desplegable.

Bienvenido:
Ejemplo, Formador

Salir

Encuestas valoracion sobre el curso

Valora los siguientes spartados de 1 2 5 ( 5 excelente, 1 malo )

Encuesta: Organizacién de la actividad formativa.

1 Las instaladiones v equipamiento técnico proporcionado para el desarrollo de |a actividad form ativa 1
2| cardialidad y respetn en |a stencién recibids por Wd. en |s preparsddn v sjecucién de la actividad farmativa 1 v
2| Accesibilidad a los integrantes del Servicio (personalizada, via coreo electrénico, telefénica) a lo large del proceso formative, 1 v
4|La preparacién logistica (slajamiente wo transporte) e ha desarrcllade conforme a sus necesidades 1«
Encuesta: Desarrollo de la actividad formativa

1 Los forrmandos han participsdo activarmente durante | accidn farmativa, 1 »
2 Los formandos han mantenido una actitud de escucha atenta y receptiva, 1 ™
# Los formandos tenfan el nivel sufidents pars el sprovechamiento corredio de la acdon formativa, 1 w
4 Los forrmandos han realizado las actividades practicas propuestas por el farmadar 1 »
S|Les formandeos han orientado la actividad formativa hacia la adquisicién de conocimientos para su transferendia al puesto de trabajo, 1 ¥

Imagen 21. Formulario para valorar un curso

Una vez tengamos cumplimentados todos los items, se debe pulsar el icono ‘Guardar’
para almacenar la encuesta en el sistema. En el listado de cursos, aparecerd un mensaje
indicando que ya se ha realizado la encuesta sobre el curso deseado

Titulo Estado del Responsable Listado de Encuesta waloracion curso Valoracidn
curso alumnos alumnos
—
| %: Usted ya ha realizado la . .
CURST DE EJEMPLO FINALIZADO I Fealizar evaluacién
encuesta
Crezcargar
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5.Datos personales

En la pagina principal del usuario formador, podemos pulsar sobre el boton ‘Datos
personales’, para mostrar los datos que el sistema tiene almacenado sobre el formador.

! Datos personales

Imagen 22. Enlace para consultar datos personales

Aparecera una pagina con dichos datos: nombre, DNI, email, y dos campos de texto
para poder cambiar la contrasefia con la que se desea acceder a la plataforma. Ademas, si la
contrasefa es la que se asigna por defecto, aparece un mensaje aconsejando cambiar la misma

Bienvenido:

Ejemplo, Formador

Salir

Formador Ejemplo

87654321A
ejemplo@ujaen.es
Ud. pertenece al servicioumidad:
Usted es formador
- Seria conveniente que cambiase la contrasefia por defecto

Si desea cambiar su contrasefia, infroduzca su nueva confrasedia en los siguientes campes ¢ pulse 'Cambiar contrasefia’

Nusvs contrasefia (debe tener al menos & caracteres)

Fepita su nusvs contrasefia (debe tener al menos & caractares)

Imagen 23. Pagina de consulta de datos personales.

Debemos escribir la misma contraseiia en los dos campos y pulsar el botén ‘Cambiar

Contrasefia
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