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Guia d'Us per als centres, serveis educatius o unitats del Departament d’'Ensenyament per a la

utilitzacié de I'aplicacio informatica de gestié de practiques del Departament d’Ensenyament.

L'aplicaci6 PRACTICUM esta destinada a gestionar les practigues d'estudiants entre els

centres, serveis educatius, unitats del Departament d’Ensenyament i les institucions

formadores d’aquests estudiants.

A l'aplicacié consta el nom uUnic de CENTRE com a sinonim d'unitat , per tant, significa

centre formador, servei educatiu o unitat del Departament d’Ensenyament.

El procés és el seglent:

1r.

2n.

3r.

4t.

5e.

6e.

Preparacio del curs: Els referents de practiques dels Serveis Territorials i del Consorci
d’Educacio de Barcelona (CEB) actualitzen la llista dels centres formadors del curs. Les

institucions formadores defineixen les matéries de practiques (nom, hores i contingut).

Els centres indiquen la seva oferta de places i els tutors de practiques. Les places poden

ser lliures o reservades per a una institucié formadora concreta.

Les institucions formadores assignen I'estudiant i la matéria de practiques a cada placa

ofertada pel centre i, en aquest moment, es crea la practica.

El centre formador indica el coordinador de practiques i llavors la institucié formadora ja

pot visualitzar el tutor i el coordinador que té assignat la practica.
El centre formador informa a I'aplicacié que ha finalitzat la practica.

El centre formador i la institucié formadora fan I'avaluacié de la practica.
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2.1 Entorn de treball

L'aplicaci6 té el format de navegaciéo habitual del Departament d’Ensenyament. Quan

s'accedeix a I'aplicacié sempre disposarem d’'una capcalera i un peu informatiu.

La capcalera conté el logotip del Departament d’Ensenyament, amb un enlla¢ per tancar la
sessio. A la part esquerra de la pantalla, just a sota del logotip del Departament, podrem
veure el fil de navegacid, també anomenat fil d’Ariadna. Ens permetra accedir a les pantalles
on hem navegat anteriorment navegant, tornar enrere o, directament, al principi, (prement) en

el nom de la pantalla a la que volem anar.

1 Generalitat de
“", Gengralitat 4= Catalunya

! Departament d’Ensenyament
Aplicacions: Detall aplicacié

El peu és basicament informatiu.

® Generalitst de Catalunys

La majoria de pantalles de I'aplicacié segueixen la pauta de llista-detall, és a dir, una primera
pantalla que mostra els resultats a través d'un llistat i una segona pantalla que permet
realitzar les funcions basiques d’un manteniment: alta, modificacio i eliminacié mitjancant un

formulari.

A la pantalla del llistat sempre hi ha una zona que indica el centre amb el que treballem

La icona de consulta ( %) obre una llista amb els centres als quals pot accedir.

Des d'aquesta pantalla del llistat es pot accedir al detall d’'un registre. Des de la icona d’edicié
(*") que permet modificar i/o eliminar. Des del bot6 de Afegeix donar d’alta. Hi ha I'enllac

Exporta a full de calcul que permet exportar les dades del llistat a un fitxer.

Centre Q\\

L]

1

exporta a full de calcul

A la pantalla de formulari sempre hi ha el bot6 ‘Surt’ per sortir sense desar els canvis.
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El boté Desa serveix per guardar els canvis i el botd Elimina serveix per eliminar un registre

amb missatge de confirmacié préevia.

NOTA:
Si el curs seleccionat a I'aplicacio esta tancat, les pantalles només sén de consulta
(exceptuant pantalles de gesti6), aixo significa que a la pantalla de llistat el botdé Afegeix

desapareix i a la pantalla de detall els botons Desa i Elimina desapareixen.

2.2 Perfils d’'Usuari

Hi ha diferents tipus d'usuaris, i a cada un daquests tipus els esta limitat I'accés a

determinades pagines de I'aplicacio i, fins i tot, a diferents parts dins d’una mateixa pagina.

Els perfils d'usuari per als centres formadors de practiques (Equip directiu, Coordinador de

practiques, Suport administratiu) sén els seguents:

e Equip Directiu: Personal del centre que tenen el carrec de direccid, cap d’estudis o
secretari.

e Coordinador Centre: Personal del centre que, dins de I'aplicacid, s’ha definit com a

coordinador de practiques per a un curs. Normalment, només té accés a les dades
d’un curs académic.

e Suport administratiu: Personal del centre que estan definits com a suport administratiu

del centre.
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3. Funcionalitats del sistema

3.1 Accés a l'aplicacié i identificacio
Descripcio
Acceés a l'aplicacio i identificacié de I'usuari.

Operativa de la Funcionalitat

Per accedir a I'aplicacio cal anar a I'adreca: http://aplitic.xtec.cat/pls/apex/f?2p=PRACTICUM

La identificacié és mitjancant GICAR, introduiu el vostre DNI, la contrasenya assignada i

premeu el botd Accepta.

Si el DNI o la contrasenya sén incorrectes us torna a la pantalla d’identificacié de GICAR

indicant Credencials no valides.

l("n Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament

Autenticacio d'usuaris

Identificador: I Si disposeu de certificat digital reconegut
pel CATCert, podreu accedir a I'aplicacio
Contrasenya: I
Canvi de contrasenya Accedeix
Si no hi podeu accedir, truqueu al SAU (802 532 No compartiu mai amb ningl, ni envieu per correu
100) o bé envieu un correu a l'adrega electronic, les vostres dades de certificacio digital.

sau.educacio@gencat cat

@ Generalitat de Catalunya

Una vegada validat 'usuari es mostra la pantalla seglient amb avisos importants, si n’hi ha.
Per entrar a I'aplicacid, premeu el boté Continua.
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Missatges
01/05/2014 Bon dia
01/05/2014 Durant la setmana del 01/05 fins 07/05 s'ha de definir les places disponibles per les institucions formadores

Continua

Una vegada dins de 'aplicacié es mostra el segiient mend.

Menu principal

Consulta de mateéries practiques de les institucions formadores
Seguiment del curs

Gestio de tutors

Gestio de coordinadors

Gestio de places del centre

Gestio de les practiques

3.2 Selecci6 de curs

Descripcio

Visualitzacio i seleccio del curs que té predeterminat I'aplicacio. La informacié que
mostra/gestiona I'aplicacio sempre és del curs seleccionat.

Operativa de la Funcionalitat

A la part esquerra de la pantalla visualitzareu el curs selecciona:.

Curs 2013/2014

Si voleu canviar de curs cal que seleccioneu I'enllag i s’obrira la seguent pantalla.

Canvi de curs

Curs | 2014/201S v

Canvia
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Trieu un dels cursos de la llista i premeu el boté Canvia. De segient visualitzareu a la part
esquerra el curs que heu seleccionat i, tota la informacid que a continuacié es mostri, sera del

curs que ha estat seleccionat.

NOTA:
Si el curs que té seleccionat I'aplicacié esta tancat, les pantalles només son de consulta. Aixo
significa que a la pantalla de llistat el botd Afegeix desapareix i a la pantalla de detall els

botons Desa i Elimina desapareixen.

3.3 Consulta de matéries practiques de les instituc  ions formadores

Descripcio

L’opci6é Consulta de les matéries practiques us permet visualitzar les matéries de practiques

gue ha definit la institucié formadora del curs seleccionat.

Perfils d’'Usuaris Autoritzats

Els perfils d’usuari autoritzats son:

e Equip directiu
e Coordinador de centre
e Suport administratiu

Operativa de la Funcionalitat

Consulta de la matéria de practiques

Per consultar una matéria de practiques, dins el menu de centre, accediu a I'opcié Consulta

de materies de practiques.

A continuaci6 podreu visualitzar:
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Llistat de matéries de practiques

Institucio Q\\ Estudi Altres estudis de nivell universitari (ALTF O\\

Etapa ES - Art dramatic (ESAD Q\\ Especialtat O\\ Esborra

f Altres estudis de nivell - -

V4 - : ES - Art dramatic Interpretacio practicumart 100
universiari

1

exporta a full de calcul

Es realitza la Cerca apliqueu els filtres necessaris i, tot seguit, cliqueu el llapis de la matéria

practica que voleu consultar. Aquesta accio fa que aparegui una nova pantalla:

Detall matéria practica

Curs* 2013/2014

Institucio*

Estudi* Graus de mestre (GR_MES)
Etapa Educaci6 primaria (EPRI)

Especialtat* Pedagogia terapéutica (EES)

Codi* 20 Nom*  |PRACTICUM 2 (fitxer)

Hores matéria®* [100 Periode ,
Enllac WEB
7
Documentacio Notes_tecniques.txt Descarregar
aaaaaaaaaaaaaaaa
Observacions
Vi
Surt

Podreu consultar la informacié de la matéria de les practiques que ha indicat la institucio

formadora. En el cas que hi hagi indicat un document, us el podeu descarregar des de I'enllag
Descarregar.
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3.4 Seguiment del curs

Descripcio

L'opcié Seguiment del curs permet fer un control de la situacié de les places i de les
practiques del centres formadors. També permet adjuntar el fitxer del pla de treball i realitzar
la seva avaluacio.

Hi ha I'opci6 de tancar el curs i una vegada tancat, la informacié nomeés és de consulta.

Perfils d’Usuaris Autoritzats

Els perfils d’usuari autoritzats son:

* Equip directiu
e Coordinador de centre

e Suport administratiu

Operativa de la Funcionalitat

Al menu premeu 'opcié Seguiment del curs i una pantalla que es divideix en varies regions:
» Dades del curs
e Plade treball

* Avaluacié Pla de treball

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques 11
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Seguiment del curs

Centre '\)\\
Coordinadors maxim 1
Coordinadors del centre 1 Tutors del centre 1
Places Ofertades 1 Places Reservades 1 Places Lliures 0 Places Assignades |0
Practiques Pendents Assig. Coordinador |0 Practiques 0 Practiques Finaltzades |0
Practiques Avaluades Coordinador 0 Practiques Avaluades Tutor |0
Pla de treball Seleccionar archivo | Ninglin archivo seleccionado
1.- El pla de treball s'adapta a les necessitats de les practiques 0 1 2 3 4 5
i objectius de les practiques de la Institucié formadora
2 n de lor zac rd de les practique 0 1 2 3 4 S
2.- Funcionament de lorganitzacio i coordinacio de les practiques
0 1 2 3 4 5

3.- Funcio

Observac

nament de lacompanyament i tutoria de les practiques

ons

* La valoracio és 0 (molt baix) i S (molt alt

Ales D

Surt | Desa [ Tanca el curs

ades del curs hi ha els seguents camps:

* Nombre de coordinadors maxim, sén els que ha definit quan s’assigna el centre
formador (el centre no ho pot modificar).

« Nombre de coordinadors son els que heu assignat des del centre.

« Nombre de tutors sén els que heu assignat des del centre.

« Nombre de places ofertades, son les que heu definit al centre, sense tenir en compte
el seu estat. Correspon a nim. places reservades + num. places lliures + nim. places
assignades.

* Nombre de places reservades son les que heu definit al centre i que tenen l'estat
Reservada. (tenen una instituci6 formadora informat a la reserva perdo no esta
assignada).

* Nombre de places lliures son les que heu definit al centre i que tenen I'estat Lliure

« Nombre de places assignades sén les que heu definit al centre i que tenen l'estat
Assignada ( ja tenen una practica assignada)
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« Nombre de practiques pendents assig. coordinador son les practiques que la Institucio
formadora ha assignhat a un estudiant i una materia de practiques. Només faltara que
el centre formador hi assigni el coordinador.

* Nombre de practigues son les practiques que des del centre ja han informat el
coordinador.

* Nombre de practiques finalitzades son les practiques que des del centre s’han marcat

com a finalitzades

Si voleu indicar el pla de treball del centre dins de I'aplicacio, seleccioneu el fitxer i premeu el

bot6 Desa.

Per realitzar I'avaluacid, indiqueu les valoracions dels items del qUestionari i introduiu les

observacions ( si cal). Premeu el bot6 Desa.

NOTA:
e Si el fitxer és superior a nombre de Mb, I'aplicacié donara un missatge que "L’arxiu no

pot accedir a XX Mb’ on XX és un niumero.

Si voleu Tancar el curs , premeu el boté Tanca el curs i una vegada tancat les dades del curs

ja només son de consulta.

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques 13
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3.5 Gestio de tutors

Descripcio

L'opcio Gestid de tutors permet fer el manteniment dels tutors del centre per al curs que hi ha
seleccionat a I'aplicacio (part superior esquerra) Els tutors varien cada curs, aixo vol dir que

cada curs caldra definir-los.
El funcionament és diferent si es tracta d’'un centre public o d’un centre privat.

Perfils d’Usuaris Autoritzats

Els perfils d’usuari autoritzats sén:
e Equip directiu

+ Coordinador de centre
e Suport administratiu

Operativa de la Funcionalitat

Creacio de tutors

D’entrada, I'aplicacio no té tutors definits. Per tant, en primer lloc, cal crear-los.
Per crear un tutor, aneu a I'opcié de menu Gestio de tutors (que apareix la pagina Llistat de

tutors). Premeu el bot6é Afegeix.

Llistat de tutors del centre

Centre Q

1

exporta a full de calcul

Nota: Si el curs que té seleccionat a I'aplicaci6 esta tancat, el botd Afegeix desapareix de la
pantalla.
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Si sou un centre public

Una vegada dins del detall del tutor, seleccioneu un docent de la llista i introduiu el telefon i el

correu electronic (si cal) i premeu el boté Afegeix.

Detall del tutor del centre

Curs 2013/2014 Centre

Docent* Q
Teléfon

Correu electronic

Surt | Afegeix

Si sou un centre privat

Una vegada a la pantalla de detall del tutor, cal introduir el tipus i el nUmero de document.

Després, prémer el boté Valida per comprovar que té el format correcte amb el criteri

seguent:
- DNI :12345678A
- NIE: X1234567A 0 Y1234567A 0 Z1234567A

Detall del tutor del centre
Curs 2013/2014 Centre* (

Tipus document |DNI ¥

Document Valida

Surt || Afegeix

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques
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a) Si el document existeix a I'aplicacio es mostraran les dades de la persona

Detall del tutor del centre

Curs 2013/2014 Centre*

Tipus document DNI

Document

Nom* AAAA
Primer Cognom* |BBBBBB
Segon Cognom |CCCCC
Teléfon 12345678

Correu electronic |a@a.es

Modifiqueu les dades i premeu el boté Afegeix.

b) Si el document no existeix a I'aplicacio els camps apareixeran en blanc.

Detall del tutor del centre

Curs 2013/2014 Centre*

Tipus document DNI
Document

Nom*

Primer Cognom*
Segon Cognom
Teléfon

Correu electronic

Introduiu les dades que es demanen i premeu el botd Afegeix

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques
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Modificacié / Eliminaci6é de tutors

Per modificar o eliminar un tutor, cal anar a I'opcié de menu Gestié de tutors (que apareix la

pagina Llistat de tutors) i cliqueu al llapis del tutor a modificar i us apareix el detall del tutor.

Detall del tutor del centre

Curs 2013/2014 Centre*

Tipus document DNI
Document

Nom* AAAAAA
Primer Cognom* |BBBBB
Segon Cognom CCCCcCC
Telefon 12345

Correu electronic |a@a.es

= = B

A continuacié podeu fer:

1. Maodificacié: realitzeu la modificacié pertinent i premeu Desa.
2. Eliminaci6: premeu Elimina.

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques
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3.6 Gestio de coordinadors

Descripcio

L'opcio Gestid de coordinadors permet fer el manteniment dels coordinadors del centre pel

curs que té seleccionat I'aplicacio (part superior esquerra) Els coordinadors varien cada curs,

0 sigui que cada curs caldra definir els coordinadors.

El funcionament és diferent si es tracta d’'un centre public o d’un centre privat.

Perfils d’Usuaris Autoritzats

Els perfils d’'usuari autoritzats son:

e Equip directiu
e Suport administratiu

Operativa de la Funcionalitat

Creaci6 de coordinadors

D’entrada, I'aplicacié no té coordinadors definits. Per tant, en primer lloc, cal crear-los.

Per crear un coordinador, aneu a I'opcié de menu Gestié de coordinadors (que apareix la

pagina Llistat de coordinadors). Premeu el boté Afegeix.

Llistat de coordinadors del centre

Centre |C

1

exporta a full de calcul

Afegeix

Nota: Si el curs que té seleccionat I'aplicacié esta tancat, el botd Afegeix desapareix de la

pantalla.

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques
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Si sou un centre public

Una vegada dins del detall del coordinador, seleccioneu un docent de la llista i introduiu el

telefon, el correu electronic (si cal) i premeu el bot6 Afegeix.

Detall del coordinador del centre

Curs 2013/2014
Centre*

Docent* m

Telefon

Correu electronic

Surt | | Afegeix I

Si sou un centre privat

Un cop dins del detall del coordinador, introduiu el tipus de document i el documenti premeu
el bot6 Valida per comprovar que té el format correcte seguin el criteri seguent:

- DNI :12345678A

- NIE: X1234567A 0 Y1234567A 0 Z1234567A

Detall del coordinador del centre

Curs 2013/2014
Centre*

Tipus document |DNI ¥

Document I Valida

Surt

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques 19
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a) Si el document existeix a I'aplicacio es mostraran les dades de la persona

Detall del coordinador del centre

Curs  2013/2014
Centre*

Tipus document DNI
Document

Nom* AAAA
Primer Cognom* |BBBBB
Segon Cognom cccccc
Teléfon

Correu electronic

Introduiu el telefon, el correu electronic i premeu el boté Afegeix.

b) Si el document no existeix a I'aplicacié els camps apareixeran en blanc.

Detall del coordinador del centre

Curs  2013/2014
Centre*

Tipus document DNI

Document
Nom*

Primer Cognom*
Segon Cognom
Telefon

Correu electronic

Introduiu els valors que es demanen i premeu el boté Afegeix

L’aplicacié sempre valida que no es superi el numero maxim definits per als centre i curs
escollits.

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques
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Modificacié/Eliminaci6é de coordinadors

Per madificar o eliminar un coordinador, aneu a I'opcié de menu Gesti6é de coordinadors (que

apareix la pagina Llistat de coordinadors) i premeu el llapis del coordinador a modificar.

Aquesta acci6 fa que us aparegui una nova pantalla formulari:

Detall del coordinador del centre

Curs 2013/2014
Centre*

Tipus document DNI

Document

Nom*

Primer Cognom*
Segon Cognom

Telefon

Correu electronic |a@a.cat

A continuacié podeu fer:

AALAA

BBBBB

cccc

123456

1. Modificacio: realitzeu la modificacié que calgui i premeu Desa.

2. Eliminacio: premeu Elimina.

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques
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3.7 Gestio de places del centre

Descripcio

L'opcié Gestié de places permet definir les places que ofereix el centre per al curs que té

seleccionat I'aplicacio (part superior esquerra).

Una plaga sempre va associada a un estudi, una etapa, una especialitat i a un tutor.

En el cas que us calgui definir més d’'una placa d’'un mateix estudi, etapa i especialitat, dins
de l'aplicacié haureu de crear tants registres d’'estudi , d’etapa i I'especialitat. Per tant, hi

haura un registre per cada placa.

Una placa té 3 possibles estats:

- Lliure, no té informada la instituci6 formadora i la té visible totes les institucions
formadores

- Reservada, té informada la instituci6 formadora i només ho té visible la institucio
formadora definida.

- Assignada , té un estudiant i una materia de practiques assignada i només ho té visible la

institucié formadora definida.

Perfils d’Usuaris Autoritzats

Els perfils d’usuari autoritzats son:

e Equip directiu
e Coordinador de centre
e Suport administratiu

Operativa de la Funcionalitat

Creaci6 de places

D’entrada, I'aplicacio no té places definides. Per tant, en primer lloc, cal crear-les.
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Per crear una placa, aneu a I'opcié de menu Gestié de places (que apareix la pagina Llistat de

places).

Llistat de places del centre

Centre Q

7]
Q.
@
»
@
m
Q.
c
]
5
3
-1
[
()
[=
7]
(]
X
@
&/
@

Grau

@

exporta a full de calcul

Afegeix

Premeu el bot6é Afegeix i aquesta accio fa que us aparegui una nova pantalla formulari

Detall plaga centre

Curs* 2013/2014 (Actual)
Centre*

Estudi* \)

Etapa*

40 40

Especialtat*

utor* \)

Observacions

Estat*

Institucio Q

Surt | Afegeix

Una vegada dins del detall de la placa, seleccioneu primer 'estudi, I'etapa i I'especialitat

seguin l'ordre indicat, ja que I'especialitat depen de I'etapa i I'etapa de I'estudi.

En el cas que la placa estigui reservada, haureu de seleccionar la institucioé formadora i

premeu el bot6 Afegeix.

Guia d'Us aplicacio de gestio de les practiques
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Modificacio /Eliminacio de places

Per modificar o eliminar una placa, aneu a I'opcié de menu Gestié de places (que apareix la

pagina Llistat de places).

Llistat de places del centre

Centre Q

Di?aus de mestre Educacio primaria Liengua estrangera: alemany Lliure

exporta a full de calcul

1

Afegeix

Cliqueu al llapis de la placa a modificar i us apareix el detall de la placa.

NOTA:
Si el llapis no apareix, vol dir que la placa esta assighada i no es pot modificar. Si es vol

moadificar el tutor, veure el punt Modificacio del tutor d'una placa.

Detall plaga centre

Curs* 2013/2014 (Actual)
Centre*

Estudi*

Etapa* Educaci6 primaria (EPRI Q
Especialtat* |Masica (PMU Q

Tutor* L Q

Observacions

Estat* Reservada

Institucio Q

A continuacio podeu fer:

1. Modificacio: realitzeu la modificacié que calguin i premeu Desa.
2. Eliminacié: premeu Elimina.

L'aplicacio permet descarregar la documentacio adjuntada, eliminar-la o desar-ne una de
nova.
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de Barcelona

Madificacio del tutor d'una placa

Per modificar un tutor d’'una placa quan ja té una practica assignada (aneu a I'opcié de menu

Gestid de places (que apareix la pagina Llistat de places) i cliqueu al llapis al costat del tutor.

Llistat de places del centre

Centre |I Q

Graus de mestre Educacio infantil Educacio infantil Assignada UAB

O

professional i ensenyaments

exporta a full de calcul

Afegeix

Cliqueu al llapis del tutor a modificar i apareix el detall de la placa del centre, perd nomeés hi

ha activada I'opcié de consulta al camp Tutor.

Detall plaga centre

Curs* 2013/2014 (Actual)

Centre*

Estudi* Graus de mestre (GR_MES)
Etapa* Educacié infantil (EINF)

Especialtat* Educacio infantil (INF)

Tutor
Observacions

Estat* Assignada

Institucio

Surt Desa

Feu clic a la lupa del tutor i seleccioneu el nou tutor. Premeu el bot6é Desa.
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3.8 Gestid de les practiques

Descripcio

L'opcio Gestid de practiques us permet gestionar les practiques per al curs que té seleccionat

I'aplicaci6 (part superior esquerra).

Una practica es crea quan la institucié formadora assigna un estudiant i una matéria de

practiques a una plaga. Després el centre ha d’assignar el coordinador del centre i, a aquest

punt, la institucio pot coneixer el tutor i el coordinador associat a la practica. En acabar, el

centre ha d’indicar la finalitzaci6 de la practica.

Perfils d’Usuaris Autoritzats

Els perfils d’usuari autoritzats sén:

e Equip directiu
e Coordinador de centre
e Suport administratiu

Operativa de la Funcionalitat

Assignacié del coordinador de practiques

Al menu del centre premeu ‘Gestié de les practiques’ i apareix la seglient pantalla:

Llistat de practiques del centre

Centre

1

exporta a full de calcul

Desa

Es visualitzen les practiques assignades al centre. Per assignar o canviar el coordinador

cligueu al llapis de la practica i us apareixera la seglient pagina.
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NOTA:
Si trobeu que en una practica no apareix el llapis, €s pergue la practica ja esta finalitzada i no
es pot modificar.

Assigna coordinador a la practica

Centre 08000013. Escola Francesc Platon i Sarti (Abrera)
Estudi Graus de mestre
Etapa Educaci6 infantil

Especialitat Educaci6 infantil

Tutor

Institucio Universitat Autonoma de Barcelona (UAB)
Matéria practica bbbb (aaa)

Document
Nom AA
Primer cognom BB

Segon cognom CC

Observacions

Coordinador
Sun

Feu clic a la lupa del coordinador i seleccioneu de la llista un coordinador. Premeu el boté

Desa.

Si es vol treure el coordinador i deixar la practica sense coordinador, dins del llista de
coordinador trieu I'opcié Selecciona coordinador i el camp Coordinador quedara en blanc.

Premeu el boté Desa.
NOTA:
Un cop assignat el coordinador, la institucié formadora nomeés pot visualitzar les dades de la

practica (no pot realitzar cap modificacio) i té visiblitat a les dades del tutor amb les del

coordinador assignats a la practica.
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Finalitzaci6 de la practica

Al menu del centre premeu Gestio de les practiques i apareixera la seglient pantalla:

Llistat de practiques del centre

Centre Q

1

exporta a full de calcul

Desa

Per indicar que la practica ha finalitzat , marqueu la casella de finalitzada. Premeu Desa.

Si voleu marcar totes les practiques com a finalitzades, marqueu la casella que hi ha al costat
del titol Finalitzada i automaticament es seleccionen totes les caselles de les practiques.
Premeu Desa.

(Finalitzara totes les practiques de la pagina seleccionada).

NOTA:
Si una practica no té assignat el coordinador de centre, la casella de finalitzada no apareixera.

Només es poden finalitzar practiques que tinguin coordinador assignat.
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Terme

Institucié Formadora (IF)

Estudi

Etapa

Especialitat

Matéria de practiques

Centre de Practiques

Placa

Practica

Tutor

Coordinador centre de practiques

Descripcio

Institucié Formadora (com universitat) d’estudiants que han de completar la

seva formacié amb la realitzaci6 de practiques en centres de practiques.

Graus / masters que imparteixen les Institucions Formadores. Per exemple:

master de formacio inicial del professorat , graus de mestres, etc.

Agrupaci6 de matéries i especialitats de practiques per reduir les opcions
quan cal triar. Les etapes poden ser Primaria, Secundaria, FP, CF Artistics,
Ensenyaments Esportius, ambit juridic, etc. Tots els estudis han de tenir

com a minim una etapa

Especialitat academica sobre la que es pot organitzar practiques, com pot

ser Musica, Anglés, etc.

Definida per la Instituci6 Formadora, la materia pertany a un dels estudis

que imparteix. Es definira per cada curs académic. Constara:

Matéria de practiques: Curs + Institucio formadora + Estudi + Etapa +

Especialitat (objectius, hores de practiques...)

Centres o serveis o unitats del Departament d’Ensenyament que ofereixen
les places de practiques i reben als estudiants de les Institucions

Formadores.

Placa (oferta) que ofereix un Centre de Practiques per acollir un estudiant
per tal que realitzi una practica vinculada a un estudi , etapa i especialitat

concreta.

La placa pot estar reservada per una Institucié6 Formadora, aix0 vol dir que
només hi ha pot assignar estudiants que pertanyin a la Instruccié formadora.
Si no esta reservada, és una placa lliure, aixo vol dir que qualsevol Institucid

Formadora pot assignar-hi estudiants.

Es confirma quan el centre de practiques assigna al coordinador a la placa
que ha ofertat una vegada esta ocupada per un estudiant de d’una Institucié

Formadora.
Docent del Centre de Practiques que la direcci6 assigna a una placa

Docent del Centre de Practiques que té assignada aquesta funcié per part

del director.
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