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Este documento presenta el manual de usuario para el perfil del PDI que utiliza
la plataforma para solicitar aquellos cursos en los que estan interesados en participar.

1. Introduccion al perfil del usuario PDI

El acceso a la plataforma se realiza a través de la siguiente direccién web:
http://10.200.1.30/cursos

Una vez acceda a la pagina inicial del sistema, aparecerd un formulario en la
parte derecha de la misma, donde poder acceder al sistema.
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Imagen 1. Pagina inicial del sistema con formulario de acceso.

Si los datos introducidos son los correctos, el usuario accede a la y se mostrard
una serie de opciones para este perfil, que comentaremos en siguientes apartados de
este documento.

Por el contrario, si los datos no son correctos, aparece un mensaje indicando tal
hecho.


http://10.200.1.30/cursos

Acceso ala aplicacidn

Login
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Login o contrasefia nd validos

Imagen 2. Acceso erréneo al sistema.

Por defecto, el login y la contrasefia de los usuario PDI es su NIF en formato
12345678A.

Una vez que el usuario PDI ha accedido al sistema, se muestra la pagina
principal de su perfil. Esta dividida en dos zonas. La parte superior que es el menu de
opciones y la parte central, donde aparecerdn notificiaciones pendientes para el
usuario y un pequefio formulario para cambiar la contrasena.

Salir

Bienvenido:
Usuario Prueba
sos ursos realizados

Consultar resolucién

Bienvenido a la Plataforma de Gestién de los Cursos de Formadén del PDI de la Universidad de Jaén

- Si deses consultar los cursos disponibles en este curso académico, elija la opein 'Cursos' del meni superior

- Sidesea

- Si desea solicitar cursos cuanda se abran nuevas convocatarias o consultar aquellas resoluciones de canvoc

Notificaciones pendientes

Debe rellenar la encuesta de 1 cursos. Pinche aqui para consultarlo

‘Cambio de contraseiia

Si desea cambiar su contrasefia, introduzca su nueva contrasefia en los siguientes campos y pulse 'Cambiar contrasefia’

atorias, elijs |3 opeién ‘Solicitar cursos / Consultar resolucién’ del meni superior

Cambiar contrasefia

Imagen 3. Pagina principal del usuario PDI. Cabecera con opciones y zona de notificaciones y cambio de
contraseiia.

Las notificaciones que se muestran serdn las relacionadas con la realizacion de
encuestas de cursos que han finalizado, y que el propio usuario todavia no ha
cumplimentado la encuesta asignada.

Para el cambio de contrasefia, el usuario debera introducir dos veces la misma
contrasefia y pulsar el botén Cambiar contraseiia de la parte inferior.

Con respecto a la cabecera, esta se mostrard en todas las paginas del perfil del
usuario PDI. Estd dividida en dos zonas. A la izquierda, aparecera el nombre del usuario



y el enlace para salir del sistema. Si el usuario, desde cualquier pagina, pincha en su

nombre, se ira directamente a la pagina principal de su perfil.
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Cursos Cursos realizados Salicitar curso / Consultar resolucion

Imagen 4. Menu de opciones

El menu de opciones del usuario PDI tiene 3 enlaces. El primero (Cursos) nos
mostrara los cursos disponibles en ese curso académico, y que se podran ir solicitando
en las distintas convocatorias que se oferten durante ese curso académico.

La segunda opcidn, Cursos realizados, mostrard al usuario el histérico de cursos
que ha realizado, pudiendo consultar los datos de los mismos, ademas de tener un
enlace para realizar la encuesta (en el caso de que el curso tenga encuesta asignada).

La dltima opcion, Solicitar cursos/Consultar resolucion, se utiliza para poder
consultar solicitar aquellos cursos que se oferten en aquellas convocatorias que estén
abiertas en ese momento. Si la convocatoria esta cerrada, se podrd consultar la

resolucion de nuestra solicitud en la misma.

Estas opciones las vamos a detallar en los siguientes apartados.
2. Consultar cursos disponibles

La primera opcién del menu es la de consulta de los cursos disponibles.

Imagen 5. Enlace del menu para consultar los cursos disponibles

Cuando pulsemos sobre este icono, el sistema mostrard todos los cursos que
hay disponibles en el curso académico en el que nos encontremos. Estos cursos se iran
ofertando en las distintas convocatorias que se vayan abriendo a lo largo de dicho
curso académico.

Bienvenido: \
Cursos 201415

El siguiente li todos

Salir

Cursos realizados Solicitar curso [ Consultar resolucion

& en las di fio. Para ello, pulse sobre 2 opcién *Solicitar cursos / consultar resalucién’ y podré comprobar las distintas convocatorias
abiertas durante el curso académico

Titulo

Cadigo Horz Horas
9 Pulsé subre ¢l titulo del curso pars abtener més informacion  presenciales no presenciales

Fecha / hora Lugar Tipo formacién
urso 2 NUEVOQ CURSO 2 2 2 fecha / horarie lugar ninguna

nuevo curse NUEVO CURSO s 5 fecha lugar prueba

Imagen 6. Listado de cursos disponibles en un afio académico.



En esta tabla, se nos muestra la informacién bdasica del curso: Codigo, Nombre,
Horas presenciales y no presenciales, fecha/hora de realizacion, lugar y tipo de
formacién. Si pulsamos sobre el titulo de un curso, aparecerd una nueva pagina con
informacién mas completa del mismo, pudiéndonos descargar la ficha completa con el
contenido del curso en formato PDF.

Bienvenido:

Salir

Informacién del curso

Cursos realizados Solicitar curso [ Consultar resolucién

Codigo  curso 2
Titulo NUEVO CURSO 2
Horas Presenciales 2
Horas NO Presenciales 2
Fecha fecha / horario
Lugar lugar
Tipe  ninguna
Formadores = Formador Prueba

Ficha del curso = Descargar ficha

¢

Imagen 7. Pagina de informacién del curso.

Un determinado curso puede estar ofertado en varias convocatorias, puesto
gue en caso de que no se ocupen todas las plazas del mismo, el Secretariado de
Innovacion Docente puede decidir abrir las solicitudes en una nueva convocatoria.

3. Consultar cursos realizados

La segunda opcién dentro del menu de opciones del perfil de usuario PDI es la
consulta de los cursos realizados por el propio PDI

Cursos realizados.

Imagen 8. Enlace para consultar cursos realizados por el PDI

Si pulsamos sobre este enlace, el sistema muestra el histérico de cursos que el
PDI ha realizado. La informacion que se muestra es el titulo del curso, el curso
académico, la calificacion obtenida y un enlace para realizar la encuesta del curso.

Al igual que en el apartado anterior, si pulsamos sobre el nombre del curso, el
sistema nos mostrara la pagina de informacién completa de dicho curso.



Bienvenido:
Usuario Prueba
ursos

Salir ; . i 5
Cursos realizados Solicitar curso / Consultar resolucién

Cursos realizados

El listado de cursos siguient los cursos gesti por esta web
Los cursos anteriores se intentarin ir incorporando progresivamente.

Titulo Curso académico Calificacién Encuesta
NUEVO CURSO 2 2014-15 NO ASISTENCIA Realizar encuesta

Calificaciones:

or el curso, Pusde estor penzlizado en préximas convocatorias

Imagen 9. Listado de cursos realizados por un PDI

En el apartado calificacidn, aparece la calificacion que el formador ha decidido
para el alumno en ese curso. Las calificaciones posibles son: APTO (ha superado el
curso), NO APTO (ha asistido al curso pero no lo ha superado), NO ASISTENCIA (no ha
asistido al % necesario para completar el curso), SIN CALIFICAR (es la calificacion por
defecto, indica que el profesor aun no ha evaluado al alumno).

La NO Asistencia a un curso conlleva una penalizacién que puede consistir en
no darle la oportunidad de solicitar cursos en convocatorias posteriores. Esta situacion
siempre quedarad a juicio del Secretariado de Innovaciéon Docente y Profesorado.

3.1. Realizar encuestas

En la tabla de cursos realizados, el ultimo campo contiene un enlace para
realizar la encuesta que el curso tenga asignada.

Encuesta

Realizar encuesta

Imagen 10. Enlace para realizar la encuesta

Si pulsamos sobre este enlace, el sistema nos mostrard la encuesta que dicho
curso tiene asignada. La pagina de la encuesta mostrara en la parte superior el titulo y
una leyenda de la misma. Seguidamente, aparecerd el formulario con los valores que
puede tomar cada uno de los items de la encuesta.
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NUEVO CURSO 2

Por favor, valore las siguientes cuestiones segiin su grado de satisfaccion:

1. Muy bajo
2. Bajo
3. Alto
4. Muy alto
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Imagen 11. Formulario con la encuesta de un curso.

Una vez que hayamos asignado los valores deseados para cada item,
deberemos de pulsar el botdn Guardar encuesta para enviar la encuesta al sistema.
Hay que tener en cuenta, que una vez que hayamos realizado la encuesta no
podremos maodificarla, por lo que el sistema muestra un mensaje para que
confirmemos que realmente hemos introducido bien los datos.

Va a enviar la encuesta. Una vez enviada no podra modificarla.
&Esta sequro?

Imagen 12. Mensaje de confirmacion para enviar la encuesta

Cuando se haya enviado la encuesta, se mostrara nuevamente la péagina con el
histérico de cursos realizados por el PDI, y en el curso que acabamos de realizar la
encuesta, aparecera un mensaje indicando tal hecho.

Encuesta

Encuesta realizada

Imagen 13. Mensaje de encuesta realizada de un determinado curso.



4. Solicitudes de cursos

La ultima opcidn disponible para el usuario PDI, y quizds la mds importante, es
la de solicitar los cursos que se oferten en las distintas convocatorias. Para ello,
deberemos pulsar el enlace Solicitar cursos / Consultar resolucién.

Solicitar curso / Consultar resolucién

Imagen 14. Enlace del menu para solicitar cursos y consultar la resolucion

Este enlace muestra las convocatorias que estdn abiertas para poder solicitar
cursos y aquellas finalizadas, de las que podremos consultar qué cursos se nos han

asignado de los solicitados.

ETETU IO,
Usuario Prueba ~ i
“ursos

Salir
Cursos realizados Solicitar curso [ Consultar resolucion

Convocatorias. Curso 2014-15

Descripcion Estado Plazo de solicitudes Solicitar Convocatoria

Convocatoria de prueba para los cursos 2014_15 ABIERTA Del 01/12/2014 al 10/12/2014 Modificar/Borrar solicitud Convocz toria

Imagen 15. Listado de convocatorias disponibles

Este listado muestra el nombre de la convocatoria, el estado, el plazo de
solicitudes, un enlace para solicitar los cursos y un enlace para consultar el PDF de la
convocatoria.

Los estados que puede tener una convocatoria son: ABIERTA (el plazo se
solicitudes de cursos esta abierto), CERRADA (ha finalizado el plazo para solicitar los
cursos de esa convocatoria) o ASIGNACION (se esta realizado la asignacién de las
plazas en los cursos de esa convocatoria).

4.1. Solicitar curso

Si una convocatoria esta en estado ABIERTO, podremos solicitar los cursos. Para
ello, pulsaremos sobre el enlace Solicitar cursos del campo Solicitar de la tabla.

Este enlace nos lleva a una pagina en la que podremos consultar los cursos
disponibles en esta convocatoria (indicando si se ha solicitado en alguna convocatoria
anterior, para casos en los que un mismo curso se oferte en distintas convocatorias por
no ocupar todas sus plazas)



Cursos disponibles en esta
convocatoria
" Titulo Horas Horas .
codigo " . ” Fecha / hora Lugar  Tipo formacidn Observaciones
Pulse sobre &l titulo del curso para obtener mis informacién | presenciales no presenciales
nusve curso NUEVO CURSO s s fecha lugsr prusba
cursa 2 HUEYO CURSO 2 2 z fecha / horario | lugar ninguna
01" NUEWO CURSC DE FORMACION 10 o Fecha Lugar TIC
Rellene la solicitud
Seleccione los cursos por orden de preferencia
Dbservaciones:
Orden Curso
Opeion 1 v
Opeion 2 v
Opeion 3 v
Opeion 4 v
Opeion 5 v
Borrar formulario Guarclar solicitud

Imagen 16. Pagina de solicitud de cursos de una convocatoria

El usuario PDI podra seleccionar tantas opciones como recoja las instrucciones
de la propia convocatoria. Para ello, debera elegir, de forma ordenada, cuales son los
cursos que desea realizar. Una vez seleccionados estos cursos en las listas
desplegables, se debera pulsar el botén Guardar solicitud para guardar la solicitud en
el sistema.

Solicitud enviada correctamente

Imagen 17. Mensaje al guardar la solicitud.

Al guardar la solicitud, el sistema volverd a mostrar la pagina de convocatorias
disponibles, pero en este caso, la convocatoria en la que hayamos realizado nuestra
solicitud, aparecera con el enlace Modificar/Borrar solicitud, para poder realizar algin
cambio o eliminar la solicitud que acabamos de realizar.

Usuario Prueba

Salir i /
Solicitar curso / Consultar resolucién

‘Convocatorias. Curso 2014-15

Descripcidn Estado Plazo de solicitudes Solicitar Convocatoria

Convocatoria de prueba para los cursos 2014_15 ABIERTA Del 01/12/2014 3l 10/12/2014 Modificar/Barrar solicitud Convecatoria

Imagen 18. Convocatoria en la que ya hemos realizado la solicitud.

Si pulsamos sobre ese enlace, el sistema volvera a mostrar el formulario, pero
esta vez con las opciones que ya habiamos elegido en nuestra solicitud inicial.
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Cursos disponibles en esta
convocatoria
cadigo Trtulo eras (e Fecha / hora Lugar  Tipo farmacidn Observaciones
Pulse sobre el titulo del curso para obtener mis informacién  presenciales no presenciales
nusvo curso HUEYO CURSO s s fachs lugar prusba
curso 2 HUEVO CURSO 2 z z fecha f horario lugar ninguna
o1 NUEWO CURSO DE FORMACION 10 o Fecha Lugar TIC
Modifique su solicitud
seleccione los cursos por orden de preferencia
Observaciones:
Orden Curso
Opcien 1 Curso nuewvo curso: NUEYO CURSO v
Opion 2 v
Opcien 3 v
Opcion 4 v
Opion 5 v
Eliminar solicitud Borrar formulario Guardar solicitud

Imagen 19. Formulario para modificar la solicitud

Se podra modificar la solicitud tantas veces como deseemos mientras el plazo
de la convocatoria esté abierto.

Si deseamos borrar la solicitud, basta con pulsar el botén Eliminar solicitud y el
sistema nos pedird confirmacion.

+Esta seguro que desea eliminar su solicitud?

Imagen 20. Mensaje para eliminar la solicitud.

Como se ha comentado anteriormente, si el usuario PDI ha sido penalizado en
algin curso y no puede realizar la solicitud, el sistema mostrara un mensaje
advirtiendo de tal hecho y mostrando el curso por el que estd penalizado. Esto se
muestra al pulsar el enlace Solicitar cursos de una convocatoria.

Bienvenido:
Usuario Prueba g E

Salir i 5
Cursos Cursos realizados Solicitar curso / Consultar resolucién

Penalizacion

Esta penalizado por no asistir a los siguientes cursos:

- Convocatoria CONVOCATORIA DE PRUEBA
Curso: PRUEBA - CURSO DE PRUEBA

Ir a la pagina anterior

Imagen 21. Mensaje de penalizacion
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4.2. Consultar resolucion de una convocatoria.

Si el estado de la convocatoria es ASIGNACION, el sistema mostrard un mensaje
en el campo Solicitiar indicando que se estan repartiendo las plazas en los cursos de
esa convocatoria.

Bienvenido: \
Usuario Prueba i

Salir

Cursos realizados Solicitar curso / Consultar resolucian

Convocatorias. Curso 2014-15
Descripcion Estado Plazo de solicitudes Solicitar Convocatoria
Convocatoria de prueba para los cursos 2014_15 ASIGNACION ~ Del 01/12/2014 2| 10/12/2014 Se estdn asignando las plazas en los cursos. Convocal toriz

Imagen 22. Convocatoria en estado asignacion

Si por el contrario, el estado es CERRADA, el enlace que se muestra en el campo
Solicitar es el de Consultar resolucion.

Bienvenido: \

Salir
Cursos realizados Salicitar curso / Consultar resolucién

Convocatorias. Curso 2014-15

Descripcién Estado Flazo de solicitudes Solicitar Con

Convocatoria de prueba para los cursos 2014_15 CERRADA Del 01/12/2014 31 10/12/2014 Consultar resolucién Convecatoria

Imagen 23. Convocatoria en estado CERRADA

Si pulsamos sobre ese enlace, el sistema mostrara el listado de cursos que
hemos solicitado y la resolucién en cada uno de ellos. Esta resolucion de plazas puede
dar como Admitido a un PDI o incluirlo en una lista de espera (en caso de posibles
renuncias de otros compafieros admitidos), en la que se indica la posicién en dicha
lista.

Bienvenido:

Usuario Prueba

Salir

Resolucion de esta convocatoria
Opeién Curso solicitado Resolucién
1 NUEVO CURSO DE FORMACION ADMITIDO
=)
|
Opeién Curso solicitado Resolucion
5 Lista espera
1 NUEVO CURSO DE FORMACION Posicion: 1
[
L=

Imagen 24. Distintas resoluciones de un usuario PDI
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