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1. Objetivo del plan de relacién con los usuarios

A través de este documento, se va a guiar al usuario de la aplicacién de Tutorizaciones en la misma.

Esta aplicacién permite la comunicacion entre los distintos roles que van a formar parte de las

tutorizaciones en las practicas con empresas.

En los siguientes capitulos se mostrara una vision global de las capacidades de la aplicacién y se explicara al

usuario como hacer uso correctamente de la misma.
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2. Acceso a la aplicacion

El acceso a la aplicacién se llevara a cabo desde una pantalla de Login, donde el usuario debera introducir

su usuario y contrasefia.

Al dar de alta un tutor empresa, se le envia un correo electrénico en el cual se incluye un enlace para darse
de alta en la aplicacién. Dicho enlace le redireccionard a la siguiente pagina en la que el tutor tendrd que

establecer la contrasefia que desee.

Acceso a tutorizaciones

Usuano

Contrasefia

Para actvar el usuano, por favor, ase 5 & suano esta introducido en e

campo de Lisuano

da en los campos da

contrasedia y confim

Una vez asignada la contraseia, el usuario ya podrd acceder a la aplicacion desde la pagina de Login

(https://app.uned.es/bolsaempleo/tutorizaciones/Presentacion/modAcceso/login.aspx).

Acceso a tutorizaciones

Usuario

Contrasefia

Modificar contrasena

Si el usuario desea modificar su contrasefia, debera pinchar sobre el enlace “Modificar contrasefia.”.
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Al presionar sobre ese enlace, se abrird una nueva ventana donde en el usuario tendra que introducir su

identificador o direccién de correo electrénico.

Madificar contrasefia 4

Inserte su usuario o direccidn de correo electrdnico de la
aplicacidn y se le enviara un mensaje con las indicaciones
para modificar la contrasefia.

* Usuario

~ Correo Electranico

Usuario |

Al presionar el botén “Enviar”, se le enviara un correo electrénico con las instrucciones para modificar la

contrasefia a la direccion de correo asociada a dicho usuario.

WP P NP T Y L W .

[ lodicorconmsein |

Inserte su usuario o direccion de correo electranico de la
aplicacion y se le enviara un mensaje con las indicaciones
para modificar la contrasefia.

® |Jsuario

2 Correg Electranico

Usuario |tutc-test
‘ Se ha enviado un correo electrdnico a

] »indicandole los pasos a
seguir para moamcar la contrasefia.

En ese correo electrénico aparece un enlace donde el usuario puede dar de alta la nueva contraseiia.

Acceso a tutorizaciones

Usuano
Contrasefia

Confirmar contrasafia

Para actvar el usuano, por favor, asegurase que su usuano asta inroducido en el
campo de Usuano @ miroduzca la contrasefia deseada enlos campos de
contrasedia y confimar contrasefia
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Se aprecia como el usuario no se puede modificar, para salvaguardar el usuario que estamos modificando, y

gue hay que introducir dos veces la contraseiia para evitar problemas en los datos introducidos.

Una vez introducida la nueva contrasefia, si presionamos el botdn Activar, la aplicacion almacena la nueva
contrasefia y te redirecciona a la pantalla de inicio para poder comenzar la sesién.

Redireccién pagina de login

Fay La modificacian se ha realizado correctamente.
i ! N A continuacion va a serredireccionado a la pagina de
login para poder acceder a la aplicacidn.

Asi pues, deberemos introducir de nuevo el usuario y la contrasefia y si los datos son correctos, ya
estaremos dentro de la aplicacién.
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3. Gestion de tutorizaciones

La pantalla de inicio de la aplicacion se divide en dos grandes bloques.

La parte superior de la misma donde se mostrara la cabecera de la aplicacion, con el correo electrénico del

usuario que se ha logado en la aplicacidn en la parte derecha.

En la parte inferior de la pantalla, se mostrara la parte operativa de la aplicacion, en la cual el usuario

realizard las distintas operaciones.

En esta ultima, se muestra un filtro con una serie de opciones para limitar el nimero de registros en el caso

de que sean nuMmerosos.

El filtro es como el que se muestra a continuacién.

Listado del proceso de tutorizacion - Bolsa de empleo UNED Ocultar filtro &

Estudiante DrI

Fecha desde Fecha hasta E=tado

j j Todos v

Una vez introducidos los datos deseados presionamos el botdn filtrar y se muestra un listado con la

informacién que cumple los datos del filtro.

Nombwe Candidam D Empresa Fecha Inicio  Fecha Fin  Estade Prac. T UNED T Acad T Emp
| | | 15112/2015 | 04/02/2015 |Cubierte e | %X | @ |0

En este caso Unicamente hay una tutorizacién que cumple estos datos.

En este listado se muestra la informacidn mas relevante de la tutorizacién, asi como una serie de iconos

gue permiten al usuario visualizar algun dato en concreto o mostrar el detalle de la tutorizacion.

Si observamos la imagen, podemos apreciar que existen tres iconos debajo de los campos de T. UNED, T.

Acad. y T. Emp. Esos iconos determinan si esa tutorizacion tiene o no asignados el tutor UNED, Académico
y/o de Empresa. Si el icono es un aviso rojo % es que no los tiene asignados y si en cambio es una imagen

verde 9 es que si que cuenta con ellos.
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Ademas de ver esta informacion también nos permite visualizar el tutor asignado, en el caso que lo tenga,
al pulsar sobre el icono. Asi pues, si presionamos sobre el icono verde que se encuentra en la parte inferior

de T.UNED se abrira una nueva ventana similar a la que se muestra a continuacion.

Asignacion del tutor UNED

Tutor asignado

Esta pantalla permite visualizar el nombre del tutor UNED.

En la parte derecha de cada uno de las tutorizaciones podemos ver un icono que es una lupa. Si pulsamos

sobre ella se abrira una ventana con todo el detalle de la tutorizacidn escogida.

En el siguiente apartado vamos a comentar en profundidad cada una de las distintas partes de la

tutorizacién que se aprecia en la imagen.
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4. Detalle de tutorizaciones

La pantalla de detalle se divide en varias secciones que muestran una informacion concreta.

En la parte superior aparecerd la informacion general de la tutorizacién, donde se muestra el nombre de la
empresa donde se realiza la actividad, el nombre de la practica, el nombre del estudiante que esta
realizando la misma, las fechas de inicio y fin de las mismas, las horas totales, los datos de los tutores de
Empresa, académico y de UNED (si los tienen asignados), un campo referente al anexo y otro referente a
los ficheros subidos por el estudiante.

En la parte inferior se muestra un listado con todas las comunicaciones que se han llevado a cabo durante

la tutorizacién, de modo que se pueden consultar de un modo sencillo los detalles de las mismas.

4.1 Informacion general de la tutorizacion

Como ya hemos comentado anteriormente, en esta secciéon se muestra la informacion global de los

participantes en la tutorizacién.

El usuario podra consultar los datos de los actores que participan en la tutorizacién.

Informacion general de la tutonzacion

Empresa: AMIGOS TEST 5L Practica: PRACTICA TEST
Fecha inicio: 03/10/2016 Fecha fin: 20/06/2017 Horas totales: 535
Estudiante: ALEJANDRA Teléfono:

[o]
Tutor Empresa: TUTOR TEST
Tutor académico: No tiene tutor académico asignado

)

Tutor UNED: ) o
Anexo: Anexo Inglés - ANEXO o N2 Referencia Anexo: CG0291-CG_1
Ficheros del estudiante =~ Ficheros incluidos por el Gestor »p
MNueva
Tutor UNED

Del mismo modo se puede visualizar el histérico de tutores que se han ido asignando a lo largo del tiempo.
Para realizar esta operacién, debemos presionar el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha

de los tutores que tengan usuario asignado.
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Histérico de tutores X

A continuaciaon se mostrara un listado con el histdrico de los tutares UNED que han sido
asignados durante la vida de la tutorizacion y €l rango de fechas en los que han estado

activos.
Mombre Tutor Fecha Inicio Fecha Fin
08/12/2015 -
28M10/2015 09M12/2015

De este modo, visualizardn un listado con todos los tutores que han estado asignados durante la vida de la

tutorizacién y las fechas en las cuales han estado asignados.

Anexos

Las tutorizaciones pueden contar con un documento a modo de anexo. Dicha aplicacidon permitira visualizar

el mismo pulsando el icono de la lupa que se encuentra en la parte derecha del nombre del anexo.

Ficheros del estudiante

Las tutorizaciones pueden contar con ficheros subidos por el estudiante. La aplicacion permitird ver un
listado de todos los ficheros que se han subido al presionar la lupa que hay a la derecha de este campo. En
dicho listado, se puede observar el nombre del fichero y un botén que permitird descargar el fichero

seleccionado.

Histdrico de ficheros X

A continuacion se mostrara un listado con el histarico de los
ficheros que ha subido el estudiante.

Nombre Fichero
Anexo - Semi_pdf
Anexo - Virtual pdf
Anexo - Presencial pdf

Cee

Ficheros del gestor

Al igual que el usuario candidato, los tutores UNED y gestores de la aplicacién tienen la posibilidad de
incluir ficheros en el sistema para ser visualizados por el candidato. Para visualizarlos se debe seleccionar el

botdén en forma de lupa, y se mostrara un listado de todos los ficheros incluidos por el gestor.
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Histdrico de Ficheras incorporados por el gestor b 4

A continuacion se muestra el listado de ficheros incorporados por el gestor.

Nombre Fichero Descarga
Fichero Prueba Solo Tutor. txt %
Fichero Prueba Ambos txt %

4.2 Comunicaciones
Las tutorizaciones pueden producir comunicaciones entre todas las partes implicadas en la misma.

En esta seccion, se permite al usuario visualizar las comunicaciones que se han efectuado en la tutorizacién
y en las cuales ha sido definido como participante y también aquellos avisos que se han producido de

manera automatica y aportan informacién relevante al mismo.

Asi pues, lo que se muestra es un listado con todas las comunicaciones a las que tiene acceso ordenados de

mas reciente a menos reciente.

Comunicaciones
Fecha comunicacion Asunto Enviado por: Destinatanios
B4 [23112/2015 13:51:33 Nuevo fichero subido por el estudiante -
4 [14112/2015 10:36:48 Fin anticipado de la tutorizacion
B 141212015 10:23:14 Medificacion del Tutor UNED en la tutorizacicn

Los datos que se muestran por cada comunicacién son la fecha de la misma, el asunto, el usuario que lo
envid y el/los destinatarios. Si presionamos sobre el icono que se encuentra en la parte izquierda de cada

una de ellas, se abre una nueva ventana con la informacidon complementaria de la misma.

Como hemos visto hasta ahora, la aplicaciéon genera una serie de avisos de modo automatico cuando
suceden algunos eventos concretos en la misma, como pueden ser modificacidon de tutores en la misma o

activacion de cuestionarios, por ejemplo.
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Modificncidn daed Tutor UNED en s fulorizacidn x

E rvanddo poir Fecha 14N NI015 102314
Fara

Sa ha modificsdo sl Tuior UMED an o futcrascidn on la que usted euia asonade Por faver, sniee an el o decss visuakrar in modhicacdn
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Un salude

A parte de esas comunicaciones, la aplicacidon permite establecer comunicaciones entre los distintos tipos
de usuarios que forman parte de la tutorizacién y de este modo permitir una comunicacién fluida y rapida

entre ellos. Para solicitar una nueva comunicacidén debemos presionar sobre el botdn Nueva Comunicacion.

Una vez presionado se muestra una ventana similar a la que mostramos a continuacion.

[ Eowwecomumcoste B4
Fesuanbor
Desstwrustorsos
srda’ Esd - Estudianie TE- Tutor de Empresa ThA- Tulor Académeco TU- Tutor UNED
Nt B Lo, g L-F 5 -0 2 Fool | default v | Size defauk v | X B
B RiE AREFEIENE =i =un
un saludo.
o, &3

Esta ventana permite definir un asunto en la comunicacién, definir a que destinatarios queremos que le
llegue la comunicacidn, entre los distintos tutores que tiene definidos la misma y el cuerpo del mensaje,
donde el usuario se puede explayar sobre lo que quiera comentar.

Una vez presionado el botén Enviar, se enviard un aviso a los destinatarios seleccionados, de modo que
puedan leer la comunicacidn o incluso responder la misma. Ademds de enviar esta comunicacion, se

enviara también un correo electrdnico a los destinarios seleccionados.

‘ Comunicaciones ‘

Fecha comunicacion Asunto Enviado por: Destinatarios
‘ E4 ‘14.-'1 22015 12:23:39 Asunto del correo enviado ‘

Los demas perfiles podran responder a esta comunicacion si han sido elegidos como destinatarios, y asi
establecer un hilo de comunicaciones.
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Asunto del correo enviado X
Enviado por: Fecha 231212015 16:01:07
Para:

Correo enviado para cemprobar la comunicacion entre los distintos roles de la aplicacion.

Un saludo.

L7 B v B I U as X, x* | % T4 Font | default ¥ | . Size |default v % B

) E=E==
Un saludo.
# 42 G
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5. Contacto

En la parte superior derecha de la pantalla de inicio se puede ver un enlace para que el usuario pueda
contactar con el soporte informatico.

Uanusd 3¢ acare ;‘ ASS B8
Tutorizacion Bolsa Empleo - UNED

w L0014 [ TE
Listado del proceso de tutorizacion - Bolsa de empleo UNED

Deoultas it (2

T mtuidimantas i
F e dassdde Fecha hasta F st
- - F =1

Al hacer clic sobre ese enlace se mostrara una nueva ventana en la que el tutor tendra que introducir sus
datos y la consulta que desea realizar. Al pulsar el botén Enviar, se mandarad un correo electrénico al

soporte informatico.

Contacto b4

Introduzca sus datos de contacto
{Los campos marcados con asterisco * son obligatorios)

* Razan social: |

* Nombre contacto:

* Teléfono contacto:

Correo electrdnico:

DNINIE/NIF:

* Mensaje:
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