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Aplicacio de gestio de les practiques universitarie s als serveis
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1. PERFILS D’ACCES

Hi ha dos perfils d'accés per a cada universitat: “facultat” i “estudis”. D’aquesta manera les
facultats que tenen diferents estudis que fan practiques als serveis educatius (SE), si volen,
poden descentralitzar la gestié de les practiques en les persones responsables de cada estudi
sense perdre la visio sobre el conjunt.

El perfil "facultat" conté totes les opcions del perfil "estudis" i t¢ més pantalles i drets de
consulta i d’edicio que el perfil "estudis” (imatges inferiors).
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2. MENU PRINCIPAL

Cada facultat pot editar els seus registres, esborrar-los, duplicar-los o afegir-ne de nous,
aquestes opcions es descriuen com (Fac o Est). Les opcions descrites com CSE o Pub
ofereixen informacions de tot el conjunt de facultats i, per tant, només son de consulta.

El menu principal presenta els blocs seglents:

- Bloc “Universitats”
Conté una informacio basica que cada facultat/ estudi ha d'actualitzar per informar al conjunt
d’usuaris i perqué funcionin correctament les consultes referides a I'alumnat en practiques.

- Bloc “Serveis”

Conté informaci6 dels Serveis Territorials i dels serveis educatius agrupats per zones -Serveis
Educatius (CSE)- o desagrupats -SE (CSE)- que poden ser d'utilitat per als contactes amb
els SE derivats de la gestio de les practiques.
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- Bloc “Oferta de practiques”

Permet consultar totes les places vacants i les places reservades o ocupades -per assignar-
se noves places de practiques o per gestionar canvis amb una altra universitat- i editar els
registres de la propia facultat.

- Bloc “Taules” . Només és accessible a les persones que administren I'aplicacio.

3. CODIS D'ACCES

El Departament d’Ensenyament facilita els identificadors i contrasenyes per accedir a
I'aplicaci6. Les persones responsables de les practiques de cada facultat decideixen quines
persones han de tenir accés a I'aplicacio.

Es recomana canviar les contrasenyes un cop s’hi hagi entrat.

4. NOUS ESTUDIS | DESCRIPCIO DE PRACTIQUES. Altes i consulta

Des del perfil “facultat” es poden donar d’'alta nous estudis i definir totes les practiques que en
depenen. Si es delega la gestié en el perfil “estudis”, cada responsable pot definir les
practiques que li corresponen.

- Descripcié dels estudis: S'aconsella seguir la codificaci6 emprada en els registres ja
existents.

- Descripcio de les practiques (imatge inferior): si una facultat té alumnes de diferents estudis
i/lo diferents nivells educatius que fan practiques als SE haura d'utilitzar un registre per a cada
cas seguint la codificacié que es proposa. Aquesta descripcid és basica per poder assignar
després a cada alumne el codi de la practica que li correspongui.
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La imatge seglient mostra la descripcié detallada d’una practica emprant la visualitzacio de la

icona . Aquesta icona permet visualitzar tots els camps del registre d’'una manera meés
comode, ja que no sempre I'amplada de la pantalla permet que es mostrin tots.

De d'aquesta pantalla, utilitzant les icones corresponents, també es pot editar, duplicar,
suprimir el registre o afegir-ne un de nou.
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La pantalla d'edici6 de les practiques (imatge segient) presenta camps de seleccié
-desplegables o caselles de verificacié-, a més de camps d’edicio lliure. Permet adjuntar un
fitxer amb documentacio sobre les practiques.
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5. PLACES DE PRACTIQUES
En relacio a les places de practiques que els SE tutoritzaran, les facultats/ estudis poden:

- Reservar una placa: Cada una de les places de practiques que s’ofereixen té assignat el perfil
professional que li correspon i la universitat no el pot modificar. Quan una universitat reserva
una placa de practiques li ha d’assignar Codi de la practica que li correspondra.

- Assignar una placa: Quan els periodes d'assignacié de practiques de cada universitat s’hagin
acabat, caldra completar la informacié de cadascuna de les places reservades amb les dades
de l'alumne/a que ocupara la placa i les caracteristiques especifiques del seu periode de
practiqgues. També es pot fer constar el nom del tutor/a si préviament s’ha donat d’alta a la
taula de Contactes.

- Renunciar_a una placa reservada: Cal que la facultat o estudi passi a “NO” el camp
Reservada Fac. Aixi la placa queda “alliberada” i ja €s visible a la pantalla de vacants. Cas
gue ja s’hagués escrit el nom de I'alumne/a, caldra esborrar-lo.
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Si una altra facultat volgués aquesta placa la podra reservar posant el seu codi de
facultat/estudi a la casella corresponent.

Convé “alliberar” les places no ocupades aixi que s’'acabin els periodes d’adjudicacio de
places de practiques, perqué quedin a disposicio de les altres facultats o estudis.

Pantalla d’edici6 d’'una placa
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Gran Via de Les Corts Catalanes, 866 Zn. B
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6. PANTALLA D’AJUDA

La pantalla d’ajuda (imatge inferior) mostra les icones de Il'aplicacié i unes pautes per a
I'exportacié de les dades.

VISTA: auea & E

= Cerca

o Frasze exacta & Totes les paraules o Quzlsevel paraulz
Paginz ﬂlill_llﬂ de 1 Registres 1 = 12 de 12 Registres per pagina Iﬁ
Afegir nou registre I
I e ) e

Exporta els registres de |z taula activa 2 un fitker en format Excel. & I'exportacic es perd el 0 del
Exportacio Excel @ davant del codi del servei o de centres de |la provincia de Barcelona, Veure formula "Actuslitzacia
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i CP" per recuperar-ho.
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