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Proceso completo de la FCT en CICERON.

Desea definir las FCTs de sus alumnos. Tiene los datos de los alumnos, los de las empresas a las que van a

ir, las fechas, los nombres de los responsables en el centro de trabajo, ha acordado el programa formativo con

las empresas...

Los siguientes puntos y cuestiones pretenden guiarle lo mas rapido posible por el proceso de definicion de las
FCTs en CICERON.

Guiarapida.

1.-

¢Estan cargados en CICERON los datos de los “Documentos de Formalizacion” entre su Centro
Educativo y las empresas a las que va a enviar a sus alumnos? Vea Comprobar la existencia de un
“Documento de Formalizacion” entre mi Centro y una empresa (pagina 9) para saber como puede

comprobarlo.
1.1.- Si > Vaya a la pregunta siguiente.

1.2.- No - Cargue los “Documentos de Formalizacion” que puedan faltar mediante la correspondietne
herramienta en CICERON. Vea Crear un “Documento de Formalizacion” entre mi Centro y una
empresa (pagina 10) para instrucciones en como hacerlo. Cuando termine y estén todos cargados,

vuelva aqui y siga respondiendo a las cuestiones planteadas.

¢Estan sus alumnos correctamente dados de alta en CICERON y matriculados en los grupos que

usted tutoriza? Vea Comprobar alumnos tutorizados (pagina 12) para saber cémo puede comprobarlo.
2.1.- Si 2 Vaya a la cuestion siguiente.

2.2.- No > Corrija los errores existentes mediante las correspondientes herramientas en CICERON. Vea
Gestion de alumnos tutorizados (pagina 13) para instrucciones en como hacerlo. Cuando termine y

todos los datos sean correctos, vuelva aqui y siga respondiendo a las cuestiones planteadas.

Dé de alta los Programas Formativos bajo los que sus alumnos haran sus FCTs. Para redudir su
trabajo al minimo, es interesante que antes de crear los programas (vea Definir un Programa Formativo

(pagina 17) para instruccines de como hacerlo) se plantee las cuestiones siguientes:
e ;Sus alumnos iran todos ala misma empresa?

0 Si > Debe plantearse si necesita definir mas de un Programa Formativo para la empresa o

no.
0 No > Debera definir al menos un Programa Formativo para cada una de las empresas.
e ;Son sus alumnos de los mismos estudios y van a desarrollar las mismas tareas?

0 Si - Defina un Gnico Programa Formativo; no importa que vayan en distintas fechas.
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o No - Defina programas formativos distintos para distintos estudios (es necesario). Si son de
los mismos estudios pero van a hacer cosas distintas debido a alguna situacion especial

debera definir Programas Formativos especificos para estos casos especiales.

Defina las FCTs de los alumnos. Vea Definicion de FCT (pagina 20) para instrucciones en cémo realizar

esta operacion.

Compruebe la correcta relacién entre alumnos y Programas Formativos e imprima estos ultimos.
Vea Comprobar la correccion de los alumnos asociados a los Programas Formativos e impresion de estos

ultimos (pagina 24) para instrucciones en cémo realizar esta operacion.

Defina las “Relaciones de Alumnado” necesarias. Vea Definicion de “Relacién de Alumnos” (pagina

25) para instrucciones en como realizar esta operacion.

Obtenga las plantillas de los Anexos lll y IV. Su alumno ya ha desarrollado su FCT. Llega el momento
de evaluarle. Primero necesita las plantillas. Vea Generacién y descarga de “Ficha individual de
seguimiento y evaluacion” e “Informe valorativo del responsable del centro de trabajo” (pagina 26) para

como realizar esta operacion.

Cumplimente la “Ficha individual de seguimiento y evaluacion” y el “Informe valorativo del
responsable del centro de trabajo” localmente. Tiene las plantillas en su disco duro. ¢Y ahora qué?
Abra los documentos y cumplimente con la informacién de evaluacion correspondiente. Para esto no
necesita estar conectado a Cicerdn; ni tan siquiera tiene que estar conectado a Internet. S6lo necesita

tener instalado Microsoft® Office Word en su ordenador.

Actualice Cicerdén con la “Ficha individual de seguimiento y evaluacion” y el “Informe valorativo
del responsable del centro de trabajo”. Ya tiene las plantillas completadas. Ahora tiene que incorporar
esta informacién a Cicerdn. Vea Actualizacion en CICERON de “Ficha individual de seguimiento y
evaluacion” e “Informe valorativo del responsable del centro de trabajo” (pagina 29) para cémo realizar

esta operacion.

Finalice la evaluacién de la FCT. Vea Evaluacion final de una FCT (pagina 32) para informacion en

como realizar esta operacion.
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A. - Comprobar la existencia de un “Documento de Formalizacién” entre mi Centro y una empresa.

¢Como llegar?

e Trabajando como Profesor. (También puede hacerse trabajando como Centro Educativo).

e Menu “Gestion de...” = “Centros”.

cicerén

Usuario Demo contacto

FC AT

Pasos a seguir.

Si trata de crear el Documento de Formalizacion segun lo indicado en el punto siguiente, el proceso de

trabajo le indicaréd si existe 0 no el Documento de Formalizacion.
Si desea comprobar la existencia del Documento de Formalizacion buscandolo, siga los pasos siguientes:

Paso 1: Se accede a la pagina de “Gestion del Centro”. De entre las opciones mostradas en la parte superior

de la pantalla, hacer clic sobre la que indica “Documentos de Formalizacion”.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Grupos H Alumnaos H Profesores ||C_'E€cumentos de formaliz?cEJD” Relaciones de alumnos |

Paso 2: En la pagina a la que se llega se le presenta un buscador que le permite localizar los “Documentos de
Formalizacion” que hay definidos en su centro. Para comprobar la existencia o no del documento en

CICERON, indigue el CIF o el nombre de la empresa en el campo correspondiente y pulse el botén “Buscar”.

DOCUMENTOS DE FORMALIZACION

Seleccione los criterios para filtrar los documentos mostrados

Datos de la emprasa
CIF de la empresa: ombre de la empresa:  cfie
Datos del documeiito

Codigo del documento de formalizacion:
Fecha de Establecimiento: - (dd/mm/aaaa)
Ensefianzas: -

Documento en Vigor: -

Paso 3: Cicerdn realizara la consulta y le volvera a presentar la pagina con los resultados de su busqueda
debajo del buscador. De esta manera podra comprobar si ya esta definido en su Centro el “Documento de

Formalizacién” que le interesa.

Compruebe, desplegando la informacion especifica para un documento (pulsando + a la izquierda del cédigo),

si se ha firmado el documento para las ensefianzas especificas que le interesan.
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DOCUMENTOS DE FORMALIZACION

Seleccione los criterios para filtrar los documentos mostrados
Datos de la empresa
CIF de la empresa: Nombre de la empresa: cfie
Datos del documento
Codigo del documento de formalizacion:

Fecha de Establecimiento: - (dd/mm/zaaa)

Ensefianzas: -

Documento en Vigor:

DAR DE ALTA "DOCUMENTO DE FORMALTZACION"

- Pulsando "+" se despliega en detalle la ensefianzas para las que se ha definido el correspondiente Documento de

Formalizacion.
- Pulsando el cédigo del Documento o de las ensefianzas, podrd acceder a informacién mas detallada.
- Pulse sobre el enlace "FCTs" para consultar las FCTs desarrolladas bajo el correspondiente Documento de

Formalizacion.

CODIGOD FECHA EMPRESA EN VIGOR ERASMUS
ULSLDUUDDI 01-ene-2008 CURSQS CFIE 01 si No FCTs
ENSENANZAS FECHA DE FIRMA EN VIGOR CENTRO DE TRABAJO DESCARGAR
CCFF 01-ene-2008 si Delegacion de Boecillo FCTs
APD 01-ene-2008 Si Delegacion de Boecillo FCTs
PCPI 01-ene-2008 Si Delegacion de Boecillo FCTs
+ 470151000002 01-sep-2009 CURSQOS CFIE 05 si si FCT=
+ 470151000004 01-ago-2010 CURSQOS CFIE 03 Si No FCT=
+ 470151000008 15-sep-2010 CURS0S CFIE D4 Si No FCTs
Documentos de formalizacién
Pdgina 1de 1
[tral

B. — Crear un “Documento de Formalizacion” entre mi Centro y una empresa.

¢Coémo llegar?

INFORMATICA Y TELECOMUNICACIONES

e Trabajando como Profesor. (También puede hacerse trabajando como Centro Educativo).

e Menu “Gestion de...” = “Centros”.

gicarén Usuario Demo centacs

() |
4. trabajando comjo Frofesor N, soports

Datos Personales Trabajar como... Gectien Do .
Centros
FCi

ALUMNO COMIENZO FINALIZA

Pasos a seguir.

Paso 1: Se accede a la pagina de “Gestién del Centro”. De entre las opciones mostradas en la parte superior

de la pantalla, hacer clic sobre la que indica “Documentos de Formalizacién”.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

[ Grupos |[ Alumnos || Profesores |[@TDocumentos de formalizacion —s#| | Relaciones de alumnos

Paso 2: En la pagina a la que se accede, bajo el buscador y antes de la lista de Documentos de Formalizacion
del centro se presenta el enlace DAR DE ALTA "DOCUMENTO DE FORMALIZACION". Hacer clic en él para

proceder a crear el nuevo documento.
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DOCUMENTOS DE FORMALIZACION

Seleccione los criterios para filtrar los documentos mostrados
Datos de la empresa
CIF de la empresa: Nombre de la empresa: cfie
Datos del documento
Codigo del documento de formalizacion:
Fecha de Establecimiento: - (dd/mm/aaaa)
Ensefianzas: -

Documento en Vigor: -

Paso 3: Introduccion del CIF de la empresa en la ventana mostrada por el programa y pulsar boton

“Siguiente”.

Paso 4: CICERON comprueba si ya se ha establecido Documento de Formalizacién entre el centro educativo

y la empresa para alguna de las ensefanzas (CCFF, APD, PCPI, ...).

Caso A: Si no se ha establecido Documento de Formalizacién, se accedera directamente a la pagina
que permite la introduccién de los datos del documento segun lo establecido e indicado con la

empresa. Una vez hecho esto, pulsar botén “Siguiente”.

Caso B: Si se ha establecido Documento de Formalizacién, se presentard una pagina con la

informacion correspondiente.

Desde esta pagina se puede acceder a gestionar los documentos ya firmados o acceder a dar de alta
el Documento de Formalizacién para ensefianzas para las que aun no se ha firmado (la pagina a la

que se llega directamente en el caso A).

Paso 5: Comprobar en la “pagina resumen” que los datos del documento son correctos' y pulsar el botén

“Terminar”. El “Documento de Formalizacion” queda definido en el Centro.

Paso 6: El documento se muestra en la lista de Documentos de Formalizacion del centro. Utilizando el enlace
+ situado delante del codigo del documento, se desplegara la informacion especifica del mismo. Esta
informacion especifica desglosa para qué ensefianzas se ha firmado el documento; en cada caso existira a la
derecha la imagen de un disquete () que, pulsada, permite la visualizacion y descarga del documento

generado; en formato pdfz.

! Sino lo fuesen, pulse el boton “anterior’ y modifiquelos.

% Necesitara tener instalado Adobe Reader para poder visualizar los documentos PDF.

Puede descargarlo en http://www.adobe.es/products/acrobat/readstep2.html.
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C. — Comprobar alumnos tutorizados.
¢Coémo llegar?
e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” = “Centros”.

cicerén

Usuario Demo A contacto

k)
Egr trabajando co N, soports

ALUMNO COMIENZO FINALIZA

Pasos a seguir.

Paso 1: Se accede a la pagina de “Gestién del Centro”. De entre las opciones mostradas en la parte superior

de la pantalla, hacer clic sobre la que indica “Grupos”.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Alumnos || Profesores || Documentos de formalizacién || Relaciones de alumnos |

Paso 2: Accede de esta forma a la lista de grupos que se tutoriza en el Centro. Haga clic sobre el nombre de

los distintos grupos para comprobar que los alumnos estan correctamente asignados a ellos.

GRUPOS DEL CENTRO

Seleccione los criterios para filtrar los grupos mostrados

Afio académico: | 2009/2010 b Estudios: |{Cua\qu\era) v‘
CODIGO ARO ACADEMICO ESTUDIOS TUTOR CODIGO IES2000
2009/2010 Cuidados auxiliares de enfermeria Ana Isabel g ¥Rk Shatsfrens
1 Grupos

Paso 3: Se le muestra asi la pagina con los datos del grupo. Pulse sobre la pestafia “Alumnos en el grupo”

para acceder a la lista de alumnos en el mismo.
DATOS DEL GRUPO

Centro: LOPEZ VICUNA
Ciudad: PALENCIA (PALENCIA)

Afio académico: 2009/2010
: 2231
ios: Cuidados auxili
: Ana Isabel s
tutor 2: Loreto g ¥

Origen: CICERON

Paso 4: Compruebe la correccion de los alumnos en el grupo en la lista que se le presenta.

DATOg DEL GRUPO ALUMNOS EN EL GRUPO

ALUMNOS EN EL GRUPD
ANO ACADEH[C(* ALUMNO ESTUDIOS SACAR DEL GRUPO
Zﬂﬂﬂfzﬂlﬂli-\lumnn Apell Apel2 |Cuidados auxiliares de enfermeria o
ZEIEIQf2[]1[]|aIL|mr|n demo Cuidados auxiliares de enfermeria ]
2 Alumnos

NO EXISTEN ALUMNOS QUE SE PUEDAN ASIGNAR AL GRUPO
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D. — Gestién de alumnos tutorizados.

¢Coémo llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” = “Centros”.

cicerén

rCT

Usuario Demo A contacto

o Profesor A, saporte

Datos Perzonales Trabajar como...

trabajando co

COMIENZO FINALIZAGRSL

ALUMNO

Pasos a seguir.

Paso 1: Se accede a la pagina de “Gestién del Centro”. De entre las opciones mostradas en la parte superior

de la pantalla, hacer clic sobre la que indica “Grupos”.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

| Alumnos || Profesores || Documentos de formalizacion || Relaciones de alumnos |

Paso 2: Accede de esta forma a la lista de grupos que se tutoriza en el Centro. Haga clic sobre el nombre del
grupo en el que no son correctos los datos de sus alumnos; ya sea porque hay alumnos que no debieran, ya
sea porque faltan alumnos que se esperaba estuviesen.

GRUPOS DEL CENTRO

Seleccione los criterios para filtrar los grupos mostrados

Afio académico: | 2009/2010 - Estudios: |(Cua\uu\era) V‘
CODIGO ARNO ACADEMICO ESTUDIOS TUTOR CODIGO IES2000
2008/2010 Cuidados auxiliares de enfermeria  Ana Isabel g 5 shatbdrons
1 Grupos

Paso 3: Se le muestra asi la pagina con los datos del grupo. Pulse sobre la pestafia “Alumnos en el Grupo”

para acceder a la lista de alumnos en el mismo.
DATOS DEL GRUPO

Centro: LOPEZ VICURA
Ciudad: PALENCIA (PALENCIA)

Afio académico: 2009/2010
codigo del Grupo: 2231

Estudios: Cuidados auxiliares de enfermeria
tutor 1: Ana Isabel =
tutor 2: Loreto e

Origen: CICERON

Paso 4: Utilice el boton [ situado en la columna “SACAR DEL GRUPO” de la lista de “Alumnos en el grupo”

para quitar del mismo aquellos alumnos que no debieran estar en él.
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Utilice el botén [ situado en la columna “INCORPORAR AL GRUPO” de la lista de “Alumnos que pueden

entrar en el grupo” para incluir en su grupo los alumnos que si debieran estar en él.

DATOS DEL GRUPO ALUMNOS EN EL GRUPO

ALUM RUPOD
N 05—
/4@2 |C|.|i|:|a|:|us auxiliares Mrmerl’a

Con ambos tipos de

botones metemos y
sacamos alumnos del

grupo ALUMNOS QUE PUEDEN ENTRAR EN EL GRUPOD
——cOMNO | ESTUDIOS [curso| INCOBEERAR AL GRUPO
2009;’2010|a|umn0 demo |C|.|i|:|a|:|05 auxiliares de enfermeria | 1|
1 Alumnos

DATOS DEL GRUPO ALUMNOS EN EL GRUP *

EL GRUPOD
ANO ACADEMICO ALUMNO SACAR DEL GRUPO
2009/2010|Alumno Apell Apel2 g . xiliares de enfermeria [x]
2009/2010|alumno demo 0 iliares de enfermeria [x]

NO EXISTEN ALUMNOS QUE SE PUEDAN ASIGNAR AL GRUPD
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Paso 5: Si alin no todos los datos son correctos, esto puede ser por dos motivos:

e El alumno no esta en el Centro: Puede darlo de alta directamente. Vea Dar de alta un alumno
tutorizado (pagina 15) para saber los pasos que debe llevar a cabo.

e El alumno esta en el Centro, pero matriculado en un grupo de otro profesor: En este caso tiene dos
posibilidades:

0 El profesor del grupo en el que el alumno esta erréneamente puede quitarlo de su grupo. De
esta forma usted podra verlo en la lista de “Alumnos que pueden entrar en el grupo” en el
grupo que usted tutoriza.

0 Un usuario trabajando con perfil “Centro Educativo” y los datos de su Centro puede cambiar al

alumno de grupo poniéndolo en el correcto.

Dar de alta un alumno tutorizado.

¢,Como llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” = “Centros”.

Usuario Demo

eleqrés
c’l -
L. trabajando co

Datos Personales

Trabajar como... o aiety
Centros

FCi

ALUMNO COMIENZO FINALIZAJ

Pasos a seguir.

Paso 1: Se accede a la pagina de “Gestién del Centro”. De entre las opciones mostradas en la parte superior
de la pantalla, hacer clic sobre la que indica “Alumnos”.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

Grupos EEIumnos S|| Profesores || Documentos de formalizacién || Relaciones de alumnos |

Paso 2: Accede de esta forma a la lista de alumnos que se tutoriza en el Centro. Bajo un buscador que le

permite filtrar los alumnos mostrados en la lista y antes de ésta, aparece el enlace DAR ALUMNO DE ALTA.
Le permitira dar de alta aquellos que no estan.
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Seleccione |os criterios para filtrar los alurnos mostrados

Me de Expediente o cddigo:

Apellidos:

Afio académicor  2010/2011 -

Estudios: {Cualquiera) -

DAR ALUMNO DE ALTA

Paso 3: El alta de un nuevo alumno consta de dos pasos: datos basicos del alumno y matricula del mismo.

e Datos del alumno: cumplimente los campos marcados con % segun le hayan indicado en el centro son

los del alumno y pulse el botdn “Aceptar” situado debajo. Pulse la pestafia “Matricula”.

DATOS DEL NUEVO ALUMNO MATRICULA DIRECCION

Centro: LOPEZ VICURA
1.- Rellenar y pulsar Ciudad: PALENCIA (PALENCIA)

“aceptar”.

T TG T IET TG T T H 19600109
2.- Pulsar pestafia Nombre:

“Matricula” Apellidos:

L INSN 71585858K

Correo electronico:

Fecha de nac’miento: _ (dd/mm/aaaa)
Lugar de nacim.=nto: [N
Sevo:

e Matricula:
0 Seleccione de las listas presentadas los datos adecuados y pulse el botdn “Aceptar”.

0 Apareceran datos nuevos. Rellene el curso en el que se matricula el alumno

(presumiblemente “2"), indique en cual de los grupos que tutoriza estara y pulse “Aceptar”.

e Cuando haya realizado lo anterior aparecera un botén “Terminar” que le indicara que Ciceron dispone

de toda la informacion para incluir al alumno. Pulselo.
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DATOS DEL NUEVO ALUMNO MATRICULA DIRECCION

DATOS DEL NUEVO ALUMNO MATRICULA DIRECCION Afio académico: [ECIET -

Estudiosg “Lgdos auxiliares de enferm
Primero “Aceptar”

Seleccione en primer lugar el afio académico y los estudios

—

a de matriculacidn: - - (dd/mm/aaaa)

Luego “Terminar”

Afio académico: [ElfaElell)]

W

S GIEENETIT AN SAN2L - Cuidados auxiliares de enferm (w

Cancelar

Sant
([ Terminar D tancetar |
Terminar

e Revise los datos de la pagina resumen que se le muestra a continuacion y pulse “Terminar” si todo es
correcto para incluir al alumno en Cicerdn. Al hacerlo volvera a la lista de alumnos que tutoriza, en la

gue ya podra ver a su nuevo alumno.

E. — Definir un “Programa Formativo”.

¢,Como llegar?
e Trabajando como Profesor.

¢ Menu “Gestion de...” > “FCT” & “Gestion de Programas Formativos”.

Datos Personales

Usuario Demo B contacio B carrar wasién

trabajando como Profesor

Trabajar como...

ALUMNO COMIENZO FINALIZAG
Apell Apel2, Alumno  16/07/2009 20/12/2002 LOPEZ VICURA

Pdgina 1 de 1

Ira

Pasos a seguir.

Existen dos opciones posibles para la creacion de los Programas Formativos:
e Caso A: Desde el principio, partiendo de “cero”.

e Caso B: Partiendo de un “Programa Formativo” definido previamente.

Caso A: Desde el principio, partiendo de “cero”.

La pagina que se carga segun se indica en “;,Coémo llegar?”, muestra la lista de Programas Formativos ya

definidos. En ella, bajo el buscador que permite filtrar los Programas mostrados y antes de la lista de los
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mismos, hay un enlace DEFINIR NUEVO “PROGRAMA FORMATIVO”, que es en el que hay que hacer clic

para proceder a crear el nuevo Programa.

LISTADD DE PROGRAMAS FORMATIYOS

Seleccione los criterios para filtrar los anexos mostrados

Cddigo del centro: Nombre del centro:
CIF de la empresa; MNombre de la emnpresa;  cfie
Docurnento de formalizacién {Cadigo) :
Fecha de firma : (dd/mr/aaaa)
Fecha de inicio - Fecha de finalizacion : - (dd/mm/aaaa)

Estudios: -

_DEEINI TIVOT

Paso 1: En la pagina que se muestra, elegir los estudios para los que se define el Programa.

Una vez elegidos los estudios se le presentara una lista en la que podra elegir el “Documento de

Formalizacion” (o lo que es lo mismo, la empresa) para la que se define el Programa.

Nota importante: siempre aparece seleccionada una empresa, la primera de la lista; esto no quiere decir que
sea la que se esta buscando...

Rellenar también la fecha de firmay las fechas de inicio y fin entre las que tendra validez el Programa.

Nota importante: Si sélo va a enviar a un alumno a la empresa, establezca el intervalo de fechas de forma
que coincida con el inicio y fin de la FCT del alumno. Si por el contrario, va a enviar a varios
alumnos (pongamos Juan y Javier) y éstos no van a coincidir por completo en sus fechas
(pongamos Juan va del 1 de marzo al 30 de abril y Javier del 15 de marzo al 15 de mayo)
establezca el intervalo del Programa de forma que cubra las fechas de ambos alumnos
(seria entonces del 1 de marzo al 15 de mayo). Esto le permite que el Programa tenga

validez durante la duracién de las FCTs de ambos alumnos y podra utilizarlo para los dos.
Pulse el botén “Siguiente”.

Paso 2: Escriba en el cuadro de texto grande, o selecciones de la lista sobre él, (s6lo una de las dos cosas)
la “Actividad formativo-productiva” que debera hacer el alumno. Marque los check situados a la izquierda de
las “Capacidades terminales” que estara desarrollando el alumno al hacer la Actividad (para cada Actividad
deberd marcar al menos una Capacitad, pero no es preciso que las marque todas). Una vez descrita la

actividad e indicadas sus capacidades, pulse el botén “Aceptar”.

Repita este paso tantas veces como sea preciso para definir todas las “Actividades formativo-productivas” que
componen el Programa Formativo. Cuando acabe, pulse el botén “terminar” situado en la parte inferior

derecha.
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Paso 3: Habra vuelto a la lista de “Programas Formativos”. S6lo cuando se han indicado los alumnos que
llevaran asociado un Programa Formativo se presenta a la derecha de sus datos la imagen de un disquete

(&) que, pulsada, permite la visualizacién y descarga del documento generado; en formato pdfs.

Nota importante: Si se permitiera la descarga del documento en este punto, faltarian datos por cumplimentar

(Area de Trabajo, Responsable del Centro de Trabajo, Horas).

Esto es asi debido a que realmente ain no ha relacionado el Programa con la FCT de
ningan alumno.

Siga los pasos segun le indica esta “Guia Rapida” y obtendra el documento adecuadamente

cumplimentado y listo para su descarga / impresion.

Caso B: Partiendo de un “Programa Formativo” definido previamente.

Es posible que en un curso usted vuelva a enviar alumnos a una empresa a la que ya los envié el afio anterior;

y lo haga bajo las mismas premisas.

En este caso, salvo las fechas de validez del Programa y los alumnos asociados al mismo, los datos seran

exactamente iguales.
En este caso le interesa crear el nuevo “Programa Formativo” con la opcién “Crear como...”

Paso 1: La pagina que se carga segun “¢4Como llegar?”, muestra la lista de Programas Formativos ya
definidos. En la zona superior de la misma hay un buscador que le permite localizarlos; utilicelo para encontrar

aquél en el que quiere basar su nuevo Programa.

LISTADD DE PROGRAMAS FORMATIVOS

Seleccione |os criterios para filtrar los anexos mostrados

Cddigo del centro: Marnbre del centro:

CIF de |a empresa: | Mombre de la empresa:  cfie |

Docurnenta de formalizacidn {Cadigo) :

Fecha de firma :

Introduzea los criterios y

pulse "Buscar"
| Estudios:  [CCFF] INF32 - Desim,

Fecha de inicio - Fecha de finalizacig {dd/mm./aaaa)

Paso 2: Pulse el botén [ situado a la derecha de los datos del Programa Formativo que desea utilizar como
plantilla.

® Necesitara tener instalado Adobe Acrobat Reader para poder visualizar los documentos PDF.

Puede descargarlo en http:/get.adobe.com/es/reader/.
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i e e e e e L aaay

Estudigs: [CCFF] INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas

DOC. FORM. - -
T e
CENTRO DE TRABAID

470151000001 - CURSOS 47015100 - [DCCFF] e = ]

CFIE 01 - Delegacién de  Centro Derno CICERON - elsa'm o a8 20/10/2010 25/02/2011 M @

Boecilln BOECILLO (¥ALLADOLID) aplicaciones
informaticas

470151000001 - CURSOS 47015100 - [DCCFF] R =

CFIE 01 - Delegacidn de  Centro Dermo CICERON - pesarrolo de 1/10/2009 15/03/2010 (%) )

Paso 3: Se encuentra usted en este momento en la misma situacion que en el Paso 1 del caso A. La
diferencia esta en que, conforme avance por el proceso, las pantallas estaran cumplimentadas basandose en

los datos del Programa que ha elegido como patrén.

Modifiqgue lo que desee e indique los datos nuevos necesarios (por ejemplo las fechas de firma y de validez

del nuevo Programa).

Paso 4: Habra vuelto a la lista de “Programas Formativos”. S6lo cuando se han indicado los alumnos que
llevaran asociado un Programa Formativo se presenta a la derecha de sus datos la imagen de un disquete

(&) que, pulsada, permite la visualizacién y descarga del documento generado; en formato pdf®.

Nota importante: Si se permitiera la descarga del documento en este punto, faltarian datos por cumplimentar

(Area de Trabajo, Responsable del Centro de Trabajo, Horas).

Esto es asi debido a que realmente aun no ha relacionado el Programa con la FCT de

ningun alumno.

Siga los pasos segun le indica esta “Guia Répida” y obtendra el documento adecuadamente

cumplimentado y listo para su descarga / impresion.

F. — Definicion de FCT.

¢,Como llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” > “FCT” - “Nueva FCT".

* Necesitara tener instalado Adobe Reader para poder visualizar los documentos PDF.

Puede descargarlo en http://www.adobe.es/products/acrobat/readstep2.html.
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cicerén

G

Usuario Demo

trabajando co @

Trabajar como... Gestion de...

Datos Personales

Centros

ALUMNO COMIENZO FINALTZA MRS Tz ESTUDIOS

Apell Apel?, Alumno  16/07/2009 20/12/2008 LOPEZ VICURA PAB

1 FCTs en Desarrollo
Pdgina 1 de 1

s -
I:l ‘ Nueva FCT

xiliares de enfermeria

Pasos a sequir.

Paso 1: Seleccione el Centro Educativo y el curso académico en el que va a definir la FCT. Pulse el boton
“Siguiente”.

Paso 2: Seleccione el alumno de la lista de los que tutoriza (y para los cuales ain no ha definido la FCT),

indique las fechas de inicio y fin de la misma y pulse el botén siguiente.

NUEVA FCT - PASO 2

Indigue el alumno y las fechas en que desarrollara su FCT.

Profesor: | [ mhed, TR GriVBALE, LORETO | —
—

Alumno: | Apell Apel2, Alumno - Cujgados 3 # de &1 /%

PR Apcl L Apel2, Alumno - L 3dos auxiliares de ener

demao, alumno - Cuidados auxiliares de enfermeria
Fecha de inicio: ‘ {dd/mm/aaaa)
Fecha de fin: ‘ |(dd{mm!aaaa)

Coere ]

Nota importante: Si el alumno va a ir a dos empresas (pongamos por ejemplo: empresa A — [17/01/2006 —
18/02/2006] y empresa B — [21/02/2006 — 11/03/2006]), las fechas a indicar en este paso
son las de inicio y fin globales de la FCT (es decir [17/01/2006 — 11/03/2006]).

Paso 3: Para poder definir correctamente una FCT, el alumno debe “ir" al menos, a una empresa, lo cual
significa que es necesario definir al menos un “Intervalo de FCT”. Para ello, en la pagina resumen que se
muestra, pulsar el enlace ANADIR INTERVALO A LA FCT.

NUEVA FCT - PASO 3

DATOS BASICOS
Profesor:  du Sk (v 888, LORETO
Centro:  LOPEZ VICUNA
Alumno: Apell Apel2, Alumno
Fecha de inicio: 16 de julic de 2009
Fecha de fin: 20 de diciembre de 2009
EMPRESAS EN LAS QUE EL/LA ALUMN®@ DESARROLLA LA FCT
Para terminar de definir una FCT, es necesario que tenga al menos un intervalo de FCT.

ANADIR INTERVALO A LA FC

Paso 4: “Nuevo Intervalo de FCT".

Nota importante: Este paso deberd repetirse una vez por cada una de las empresas a las que el alumno vaya

a ir durante el desarrollo de su FCT.

Paso 4.1: En la pagina que se muestra, elegir el “Documento de Formalizacién” (o lo que es lo

mismo, la empresa).
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Nota importante: siempre aparece marcada una empresa, la primera de la lista; esto no quiere decir
que sea la que se esta buscando...

Rellenar también las fechas de inicio y fin del intervalo.

Nota importante: Cicerén asume que el alumno sélo ira a una empresa durante su FCT. Rellena por

tanto los campos con los datos obtenidos en pasos previos.

Es posible sin embargo que esto no sea asi (0 sea, que el alumno vaya a ir a varias
empresas), en cuyo caso deberd modificar las fechas para que se adecuen a la
realidad, esto es, el periodo de tiempo en el que el alumno va a ir a la empresa
correspondiente.

Pulse el botén “siguiente”.

NUEVA FCT - PASO 3
NUEVO INTERVALO DE FCT - PASO 1
Seleccione la empresa a la que acudira el alumno y las fechas en las que lo hara.

Documento de formalizacioM™ 340017770062 - ABACO DENTAL. PASEC DE ISABEL LA CATOLICA 4 1° Iz /%
J - 1.E.S. DIEGO MARIN AGUILERA. BURGOS (28-feb-2002) »
i - PARQUESOL DENTAL AZANA SL. VALLADOLID (08-nov-20
. - PREORI IT. 23 CUCKFIEL RD. (10-1ul-2007
Fecha de fin: 340017770024 - PRESTACIONES ODCONTOLOGICAS PALENCIA, S.L.. Sede

Fecha de inicio:

340017770020 - RELIGIOSAS DE MARILA INMACULADA. PALENCIA (07-
340017770057 - SACYL GERENCIA DE ATENCION PRIMARIA DE BURGé'_s:. ente ]

340017770010 - SANIDAD DE CASTILLA ¥ LEON (GERENCIA DE ATENCIOT==

340017770019 - SELECCIONES LOFER, S.L.. PALENCIA (23-sep-2003) b

Paso 4.2: Rellene los datos referentes a la empresa.

NUEVA FCT - PASO 3

NUEVO INTERVALO DE FCT - PASO 2

Cumplimente los datos referentes al tutor en la empresa, sede y departamento en la misma en que el
alumno realizara la FCT asi como el nimero de horas totales que realizara.

Documento de formalizacion: 340017770082 - PREORI IT. 23 CUCKFIEL RD. (10-jul-2007)
EMPRESA ERASMUS
Periodo estimado: 16/07/2009 - 20/12/2009

Convocatoria: IORDINARIA vl
ttor I VIAﬁadir tutor si no esta en la lista
Departamento: ‘ |
Centro de trabajo: | ,,I
(Nuavo)l ‘

Ndmero de horas: :

Programa Formativo: o 16-jul-2009 - 20-dic-2009 (Ver documento)

>

e Siempre debera indicar si el alumno desarrolla su estancia en la empresa durante la
convocatoria ORDINARIA de su FCT o durante la EXTRAORDINARIA.

e Sijeltutor no aparece en la lista, pulse en “Afiadir tutor si no esta en la lista” para incluirlo.
e Siel Centro de Trabajo no aparece en la lista, indiquelo en el campo “(Nuevo)”.

e Indique el nUmero de horas que el alumno hara en la empresa.
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Nota importante: La suma de las horas realizadas en cada una de las empresas por las que

pase el alumno debiera ser el total que debe realizar el alumno en su FCT.

e Seleccione el “Programa Formativo”. Si ha definido previamente el “Programa Formativo”

seguln le recomienda esta guia, Ciceron se lo mostrara para que lo seleccione.

Nota importante: Cicerdn no asigna automaticamente el Programa debido a que es posible
gue en un mismo periodo de tiempo y para la misma empresa haya, por

causas especiales, varios posibles Programas validos.

Pulse el botén “siguiente”.

Paso 4.3: Podra definir las direcciones de correo electrénico del alumno y de sus tutores (en el centro

educativo y en la empresa) para la FCT. Esto permitirh a CICERON configurar el entorno colaborativo.

NUEVA FCT - PASO 4
DATOS DEL ENTORNO COLABORATIVO

Si falta alguno de los emails de los usuarios que forman parte de esta FCT debe introducirlos en el siguiente formulario,
'¥a que son necesarios para el correcto funcionamiento del entorno colaborativo.

Si no falta ninglin email pulse el botén "Siguiente”. Si no desea utilizar el entorno colaborativo puede no indicar los email
v pasar al siguiente paso.

Profesor/a - Tutor/a: O, MJ Correo electrénico: profesor@ciceron-fet.com

Alumno: de Ciceren, Alumno Correo electrénico: alumno@ciceron-fot.com
Tutor: TUTOR A Correo electrénico:

Paso 4.4: Cuando haya definido al menos un “Intervalo de FCT”", en la pagina de resumen de datos de

la FCT (“Datos basicos”), aparecera el botén “terminar”. Pulselo para finalizar el proceso de
creacion de la FCT.

DATOS BASICOS
Profesor: ¥ CAATEG SEATENREY, LORETO
Centro: LOPEZ VICURA
Alumno:  Apell Apel2, Alumno
Fecha de inicio: 16 de julio de 2009
Fecha de fin: 20 de diciembre de 2009
EMPRESAS EN LAS QUE EL/LA ALUMN@ DESARROLLA LA FCT

Empresa Centro de trabajo Departamento tutor Intervalo
PREORI IT 23 CUCKFIEL RD. Soraya fites s 16/07/2009- 20/12/2009 [

ANADIR INTERVALO A LA FCT
Cerminar
Nota importante: Las fechas de los intervalos de la FCT pueden solaparse, pero no completamente. Esto
significa que un alumno puede ir simultaneamente a dos empresas, pero los intervalos no

podran ser exactamente iguales. Tendran que tener al menos una diferencia de un dia.

O sea: Empresa 1 =2 [01/03/06 — 15/05/06] y Empresa 2 - [01/03/06 — 15/05/06] no esta

soportado. Tendria que ser Empresa 1 - [01/03/06 — 15/05/06] y Empresa 2 = [02/03/06 —
15/05/086].
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G. — Comprobar la correccion de los alumnos asociados a los Programas Formativos e impresién de
estos ultimos.

¢Como llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestién de...” 2> “FCT” - “Gestion de Programas Formativos”.

cicerén

G

Usuario Demo contacto. cerrar besién

trabajando como Profesor

Datos Personales

Trabajar como... Buscar... Imprimir...

|
ALUMNO COMIENZO FINALIZAG ki ’:':t“-"'ja' e ESTUDIOS
-~ Orme roductivas
Apell Apel2, Alumno  16/07/2009 20/12/2009 LOPEZ VICURA F e
1 ECTs en Desarrol 1 Gestion de Programas h
Formativos

Pagina 1 de 1

Ir a

xiliares de enfermeria

Listado de FCis

Pasos a seguir.

Paso 1: La pagina que se carga segun se indica en “;Como llegar?”, muestra la lista de Programas
Formativos ya definidos. En la zona superior de la misma hay un buscador que le permite localizarlos; utilicelo
para encontrar el que le interesa.

LISTADD DE PROGRAMAS FORMATIY¥OS

Seleccione |os criterios para filtrar los anexos mostrados

iodigo del centro; Mombre del centro:

CIF de la empresa; | Mombre de la empresa:  cfie |

Docurmnento de formalizacién (Cadigo) @

Fecha de firma !

Introduzea los criterios y
pulse "Buscar"

Fecha de inicio - Fecha de finalizacig

{dd/mmm/aaaa)

| Estudios: [CCFF] INF32 - Des

Paso 2: Acceda a los datos del documento para comprobar los datos de los alumnos cuya FCT esta asociada
al Programa y actualizar el mismo. Para ello haga clic sobre el dato correspondiente al Programa que le
interesa en la columna “DOC. FORM — EMPRESA — CENTRO DE TRABAJO".

i e e e e e L aaay

Estudigs: [CCFF] INF32 - Desarrollo de aplicaciones informaticas

DEFINIR NUEYO "PROGRAMA FORMATIVD"

B T e
CENTRO OF TRABAID
470151000001 - CURSOS 47015100 - Lo I - ]
CFIE 01 - Delegacién de  Centro Derno CICERON - elsa'm o a8 20/10/2010 25/02/2011 M @
Boecilln BOECILLO (¥ALLADOLID) aplicaciones
informaticas
470151000001 - CURSOS 47015100 - [DCCFF] R =
CFIE 01 - Delegacidn de  Centro Dermo CICERON - pesarrolo de 1/10/2009 15/03/2010 (%) )

Paso 3: Pulse en la pestafia “Alumnos asociados al Programa” y compruebe que estan los que espera.
Debiera ser asi, puesto que los habra ido asociando al mismo al definir sus FCTs.
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Paso 4: Una vez hecho esto, en la pestafia “Datos basicos”, pulse el boton “descargar” o el en el listado

para la visualizacién y descarga del documento generado; en formato pdf°.

Nota importante: Solo podra descargar el Programa Formativo cuando haya asignado alumnos al mismo.

H. — Definicién de “Relacién de Alumnos”.

¢,Como llegar?
e Trabajando como Profesor.

-

e Menu “Gestion de...” = “Centros”.

Usuario Demo contacts

§)
i trabajando cor %, soperte

Datos Personales Trabajar como...

cicerén

Centros

ALUMNO COMIENZO FINALIZAGESE

Pasos a seguir.

Paso 1: Se accede a la pagina de “Gestion del Centro”. De entre las opciones mostradas en la parte superior

de la pantalla, hacer clic sobre la que indica “Relaciones de alumnos”.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

[ Grupos |[ Alumnos |[ Profesores || Documentos de formalizacion | [ «F2laciones de alumnos |

Paso 2: En la pagina a la que se llega, debajo del buscador que permite filtrar los anexos listados y antes de
la lista de los mismos, hay un enlace, DAR DE ALTA “RELACION DE ALUMNOS". Hacer clic en él para

proceder a crear el nuevo documento.

[T wuus iy aaaay

Fecha de finalizacidn: {dd/mm/aaaa)

_DAR DE ALTA "RELACION DE ALUMNDS™

Paso 3: En la pagina que se muestra, elija los estudios para los que esta generando la relacién. Una vez
hecho esto aparecera una lista en la que podra elegir el “Documento de Formalizacién” (o lo que es lo

mismo, la empresa).

Nota importante: siempre aparece marcada una empresa, la primera de la lista; esto no quiere decir que sea

la que se esta buscando...

Introduzca también las fechas de inicio y fin (validez) para las que se define el anexo.

® Necesitara tener instalado Adobe Reader para poder visualizar los documentos PDF.

Puede descargarlo en http://www.adobe.es/products/acrobat/readstep2.html.
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Nota importante: Si con los datos que suministra Ciceron no puede encontrar FCTs de alumnos que vayan a

la empresa en esas fechas, no sera posible la creaciéon del anexo.

Pulse el boton “Aceptar” para proceder a la creacién del anexo.

DATOS DEL NUE¥D ANEX0 “Relacion de alumnos™

Seleccione los estudios ¥ a continuacidn el documento de formalizacion correspondiente. El sistema
generara el anexo con la relacion de alumnos correspondiente.

Centro: Centro Demo CICERON
Ciudad: BOECILLO (YALLADOLID)

SSUGIGER [PCPI] - ADGOLI - Auxiliar de servicios administrativos -

Documento de

470151000001 - CURS0S CFIE 01, Delegacidn de Boecillo - 01-ene-2006 -

- (dd/mm/asaa)
Fecha de
finali:(ac;inf G hayeees)

Paso 4: El documento se muestra en la lista de Relaciones de alumnos del centro, presentandose a la
derecha la imagen de un disquete () que, pulsada, permite la visualizacion y descarga del documento

generado; en formato pdf®.

Al descargar este documento, en el apartado firma Director/Responsable del centro de trabajo no se especifica
nombre para evitar posibles datos erroneos ante cambios del responsable o director del centro de trabajo, de

esta forma estos datos deberan ser introducidos de forma manual.

I. — Generacion y descarga de “Ficha individual de seguimiento y evaluacion” e “Informe valorativo del
responsable del centro de trabajo”.
¢Coémo llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” 2 “FCT” - “Listado de FCTs".

cicerén

Usuario Demo B contacio B cerrar sesitn

trabajando co

ersonales

ALUMNO
Apell Apel2, Alumno  16/07/2009 20/12/2009 LOPEZ WICURA P
1 FCTs en Desarrollof

Pagina 1 de 1

Cora]

xiliares de enfermeria

Seguimiento de FCT

® Necesitara tener instalado Adobe Reader para poder visualizar los documentos PDF.

Puede descargarlo en http://www.adobe.es/products/acrobat/readstep2.html.
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Pasos a seguir.

Paso 1: En la pagina a la que se llega segun lo indicado en “¢,Cémo llegar?”, se le presenta el listado de las

FCTs que tiene definidas. Haga clic sobre el nombre del alumno al que va a evaluar.

LISTADO DE FCTs

Seleccione los criterios para filtrar las FCTs mostradas

Afio académico: | 2008/2010 ha

Centro: ‘ hd

Apellidos del alumno: ‘ |

NIF del alumno: ‘ |

CODIGOD ARO -
ALUMNO CENTRO CENTRO ACADEMICO ESTUDIOS CALIFICACION

= LOPEZ Cuidados auxiliares de .
34001777 VICURA 2009/2010 e S Sin evaluar

Paso 2: Accede asi a la pagina de gestion de datos de la FCT. NO HAGA NADA EN LOS DATOS BASICOS
DE LA FCT QUE SE LE MUESTRAN. Acceda a la seccion donde se especifican los intervalos.

DATOS BASICOS

Consideraciones:
Para poder calificar la FCT gdebamsalfy
La calificacion de la FCg

ar previamente todos los intervalos de la misma.
operaciones ya no se podran llevar a cabo:

ar la FCT.

a cambiar su calif™
nuevos intervalos o

glizar ninguna modi en su diario ni en sus hojas semanales.

Ero no dejarla sin calificar.

NO TRATE DE EVALUAR LA FCT.
NO PODRA.
VAYA A LOS INTERVALOS.

Profesor:

Poblacidén:

N\
Calificacién: v /
Comentarios: /
EMPRESAS EN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN®@ SU FCT
Empresa Centro de trabajo tutor Intervalo calificacién
PREORI IT 23 CUCKFIEL RD. Soraya Sdesdeis 16/07/2009 - 20/12/2009 Sin evaluar

ANADIR INTERVALO A LA FCT

Paso 3: Junto con los datos béasicos de la FCT se listan los intervalos que componen la FCT, o lo que es lo

mismo, la lista de empresas en las que el alumno va para desarrollarla.

Los anexos “Ficha de seguimiento y evaluacién” e “Informe valorativo” deben realizarse por cada una

de las empresas.

Debe acceder, por tanto, a cada uno de los intervalos que componen la FCT para obtener la plantilla que

Cicerdn le genera de forma automatica para que pueda completarla con su evaluacion.

Pulse para ello sobre el nombre de la empresa.
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EMPRESAS EMN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN@ SU FCT
frEca Centro de trabajo Tutor Intervalo Calificacion
Delegacién de Boecilla AURORA ARBERAS 2041072010 - 25/02/2011 Sin evaluar
Paso 4: Accede de esta forma a la pagina de gestién del intervalo particular.

GESTION DE INTER¥ALD DE FCT

Documento de formalizacion: 470151000001 - CURS0OS CFIE 01, Delegacion de Boecillo {(01-ene-20038)

Convocatoria: ORDINARIA -
Departamento:  _ -
(Nueva)
Centro de trabajo:  pelegacian de Boecilla -
(Nueva)
TUtar!  AURORA ARBERAS ~ Nuevo Tutor

Hamero de horas: 380
Periodo estimado: 20/10/2010 - 25/02/2011
Periodo real: 20/10/2010 - 25/02/2011

Calificacidn: -

Comentarins:

PROGRAMA FORMATIYO

@ 20 de octubre de 2010 - 25 de febrero de 2011

Descargar [espafiol (Espaiia)]
FICHA INDI¥IDUAL DE SEGUIMIENTO ¥ E¥ALUACION®

—ean . 7
Generar Anexc)) Insertar Anexo: Examinar Aceptar
o
INFORME ¥ALORATIYO DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO*
N ——
fienerar Anexo) Insertar Anexo: [ Examinar.. | aceptar
e

¥ER LOS ANEXO0S "HOJA DE SEGUIMIENTO SEMANAL DEL ALUMND" EN ESTE INTERYALD DE FCT

En este punto, para obtener las plantillas de ambos anexos que Cicerdn le genera, pulse los enlaces “Generar

anexo” correspondientes a cada uno.

Paso 5: Cuando pulse cada uno de los enlaces, Cicerdn abrird una nueva ventana con la plantilla generada.
La plantilla se mostrara rellena en funcién de los datos previos de que dispone el sistema.
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5] PlantillaFichalndividualSyE.doc - Microsoft Word [rorl[-E-| 3]

iércmvo Edicién  Wer [Insertar Formato Herramientas Tabla Ventana Contribute [ Adobe PDOF Comentarios de Acrobat Escriba una prequnta - X

RN = NEWE = N NN A s S A e [ e W= = ) o= -@\ﬂgectura!
: [@l Abrir en Contribute [ Publicar en sitio Web [5] Enviar a blag !
i A4 Normal + Arial, 8 v Arial -8 | N K §| 3 vgvév!

N R RN R R SRR R NN R R Rt I PR St SR I SR IR RN IR RN IS LRI ISt PIIRSTE TR NI TR Y] w-zsw-zmn-zs-f

i

ciceron FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

m

ezt

gy
& I QL
Castillay Leén apriicdy coon FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUACH

N ALUMHOZA: M., M.R. e
- CENTRO EDUCATIVO: Centro Demo CICERON. CODIGO CEHTRO: 4705100, ¥

- PROFESOR/A-TUTOR/A: MT, C.

.; CICLO FORMATIVO: Desarrollo de aplicaciones informsticas CLAVE: INF32

z FAMILIA PROFESIOHAL: Inform&tica PERIODO: 20/ 0 0-25/024 1 TIEMPO/HORAS: 350

- CENTRO DE TRABAJO: CURSOS CFIE 01 - Delegacidn de Boecillo, AREA DE TRABAJO: -

- RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJO PARA LAFCT: AURORA ARBERAS.

B 2

- VALORACION ('}

e ACTIVIDADES CAPACIDADES TERMINALES / RESULTADOS DE APREHDIZAJE P 2 OBSERVACION|

- ACT CCFF Realizar el andlisis y disefin de aplicaciones, bases de datos y stios wehb en Internet/irtranet 1 :
- Elaborar splicaciones utiizando diferentes herramientas de desarrollo. o
- Establecer y martener una comunicacion apropiada con sus entorno profesional usuar ios, servicios .
Ei téenicns del sistemadirerridn de denatamentn v de la rmoresa
=@ |@E|=E < | 1 ]
iDipujare Ls | Autoformas N W IO A A & @& & - g-A-==2 0 j!

Pag. 1 Ser. 1 11 A 10,2cm L 16 Col. 1 Espafiol (Esp D

J. — Actualizacion en CICERON de “Ficha individual de seguimiento y evaluacién” e “Informe valorativo
del responsable del centro de trabajo”.

¢Cémo llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” 2 “FCT” - “Listado de FCTs".

|C jcerén Usuario Demo

trabajando co f‘-‘m

Datos Personales

Trabajar como... Gestion de... Buscar... Imprimir...
Centros |
ALUMNO COMIENZO FINALTZAdES » Ami“'i'jt?‘jas et ESTUDIOS
~ matrv roductivas
Apelt Apelz, Alumno  16/07/2009 20f12/2009 LOPEZ WICUfia Pl o
Ge de Programas
1 FCTs en Desarrollofsiisinl

Paginalde 1 SISO
l:l Nueva FCT

Seguimiento de FCT

ixiliares de enfermeria

Pasos a seguir.

Nota importante: Una vez finalizado el curso académico (se considera finalizado a 15 de julio), no sera
posible modificar los datos de las FCT del mismo; con lo que no se podran modificar ni la
“Ficha individual de seguimiento y evaluacion” ni el “Informe valorativo del responsable del
centro de trabajo” a partir de esa fecha.
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Paso 1: En la pagina a la que se llega seguin lo indicado en “¢,Cémo llegar?”, se le presenta el listado de las

FCTs que tiene definidas. Haga clic sobre el nombre del alumno al que va a evaluar.

LISTADO DE FCTs

Seleccione los criterios para filtrar las FCTs mostradas

Afio académico: | 2009/2010 v

Centro: | v

Apellidos del alumno: | |

NIF del alumno: | |

CODIGO ARO
LI CENTRO Ay ACADEMICO

34001777 o 2009/2010 Ec:fiadfrﬂgf‘,:“*“ia'“ iz Sin evaluar
Paso 2: Accede asi a la pagina de gestion de datos de la FCT. NO HAGA NADA EN LOS DATOS BASICOS

DE LA FCT QUE SE LE MUESTRAN. Acceda a la seccion donde se especifican los intervalos en la pagina.

DATOS BASICOS

ESTUDIOS CALIFICACION

Consideraciones:
Para poder calificar la FCT debe calificar previamente todos los intervalos de la misma.
La calificacién de la FCT implica que ciertas operaciones ya no se podrdn llevar a cabo:

Ya no se podrd g

Unicamente Sn pero no dejarla sin calificar.

& realizar ninguna on en su diario ni en sus hojas semanales.

NO TRATE DE EVALUAR LA FCT.
NO PODRA.
VAYA A LOS INTERVALOS.

Comentarios:

EMPRESAS EN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN@ SU FCT

Empresa Centro de trabajo tutor Intervalo Calificacion
PREORI IT 23 CUCKFIEL RD. Soraya Sdewias 16/07/2009 - 20/12/2009 Sin evaluar

ANADIR INTERVALO A LA FCT

Paso 3: En la pagina se listan, ademas de los datos basicos de la FCT, la lista de intervalos que la componen,

o lo que es lo mismo, la lista de empresas en las que el alumno va para desarrollarla.

Los anexos “Ficha de seguimiento y evaluacion” e “Informe valorativo” deben realizarse por cada una

de las empresas.

Debe acceder, por tanto, a cada uno de los intervalos que componen la FCT para obtener incorporar la

evaluacion de cada uno de ellos.

Pulse para ello sobre el nombre de la empresa.
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EMPRESAS EMN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN@ SU FCT
frEca Centro de trabajo Tutor Intervalo Calificacion
Delegacién de Boecilla AURORA ARBERAS 2041072010 - 25/02/2011 Sin evaluar
Paso 4: Accede de esta forma a la pagina de gestién del intervalo particular.

GESTION DE INTERY¥ALO DE FCT

Documento de formalizacid g Elegir archivos para cargar
Convocato
m";-; v Equipo » - ‘&,| | Buscar Eguipe £ ‘
Departament] _
Organizar * B~ [ @
4 D - X -
i dfe irioe) = T ~ 4 Unidades de disco duro (2) r
Bl Escritario |
El o = 03iC)
Tut 1=l Sitios recientes -
. 168 GE disponibles de 436 GB A
Mdmero de hory . - =
a
Fiodls et ﬁ@?"’"“““ HE_RECOVERY (D)
. 3 Docurnentas =
Perfod >
SOOI I Imbgenes S 741 B dispunibles de 1,33 68
Calificacid| a - .
b o) Misica 2 Dispositivas con almacenamiento extraible (2)
Comentaria) [ videos P
@ Unidad de DVD R (E)
| 418 Equipo
& 03 (C) . i
© 20 de octubre de 2010 - 25 Mombre: - [Todos las archivos (%) v]
Descargar [espaiiol (Espafia i Abrir I l Cancelar I

FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO ¥ E¥ALUACION*

Insertar Anexa: Examinar... Aceptar Descargar Anexo

INFORME YALDRATI¥YD DEL RESPONSABLE DEL CENTRO DE TRABAJD*

Insertar Anexa: Examinar.. | [aceptar ]

Paso 4.1: Ficha individual de seguimiento y evaluacion.

Pulse el botén “Examinar” situado a la derecha del campo “Insertar Anexo” situado en el apartado “Ficha
individual de seguimiento y evaluacién”. Aparecerd una ventana “Elegir archivo”. Busque el fichero

correspondiente en su disco duro, selecciénelo y pulse el botén “Abrir”.

En el campo “Insertar Anexo” se mostrara donde tiene el fichero en su disco duro. Pulse el botén “Aceptar” y el

documento se incorporara a Ciceron.

FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION*

Insertar Ansxo: 1|

A partir de este momento, podrd recuperar el anexo siempre que lo desee, directamente de Ciceron,

accediendo aqui y pulsando el enlace “Descargar anexo” correspondiente.

FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION*

Insertar Aneo; Exarminar

Paso 4.2: Informe valorativo del responsable del centro de trabajo.

Repita lo realizado para la “Ficha individual de seguimiento y evaluacion” utilizando los campos y botones

situados en el apartado “Informe valorativo del responsable del centro de trabajo”.
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Paso 4.3: Evalue el intervalo.
Evalue el intervalo seleccionando la calificacion de la lista y pulse el botén “Actualizar”.

Nota importante: esto no evalla la FCT, solo el intervalo al cual acaba de afiadir los Anexos “Ficha de

seguimiento y evaluacion” e “Informe valorativo”.

Ferodo Keal: |16/U/720uy | - [2Ur1d/ 200y |

Calificacidn: v f

Comentarios: M

‘ Actualizar I,

K. —Evaluacién final de una FCT.

¢,Como llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” 2 “FCT” 2 “Gestién de FCT".

Usuario Demo centacto cerrar esion

@ Crofesor

Trabajar como... Gestion de...

cicerén

trabajando co

Datos Personales
Centros

FINALIZAdRS 8 ) ESTUDIOS
roductivas

ALUMNO COMIENZO
Apell Apel2, Alumno  16/07/2009 20/12/2009 LOPEZ VICUNA PA
1 FCTs en DesarrollofSisl

Feang1ded  Listado de FCTs
I:l Nueva FCT

Seguimiento de FCT

iliares de enfermeria
de Programas

Pasos a seguir.

Nota importante: Una vez finalizado el curso académico (se considera finalizado a 15 de julio), no sera
posible modificar los datos de las FCT del mismo; con lo que no se podra modificar la

evaluacién de una FCT a partir de esa fecha.

Paso 1: En la pagina a la que se llega segun lo indicado en “¢Como llegar?”, se le presenta el listado de las
FCTs que tiene definidas. Haga clic sobre el nombre del alumno cuya FCT desea calificar de forma

definitiva.
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LISTADO DE FCTs

Seleccione los criterios para filtrar las FCTs mostradas

Afio académico: | 2009/2010 ha

Centro: | R

Apellidos del alumno: | |

NIF del alumno: | |

DAR DE ALTA NUEVA FCT

CODIGO ARO B
ALUMNO CENTRO CENTRO ACADEMICO ESTUDIOS CALIFICACION

Cuidados auxiliares de

5 Sin evaluar
enfermeria

34001777 Lol 2009/2010

200 VICURA

Paso 2: Accede asi a la pagina de gestion de datos de la FCT.
Evalte la FCT seleccionando la calificacion de la lista y pulse el botdn “Actualizar”.

Nota importante: Tenga especial cuidado antes de evaluar de esta forma la FCT. Lea atentamente las notas
indicativas al principio de la pagina. Previamente a la evaluacion de una FCT es necesario

evaluar todos los intervalos de la misma.

FCT
DATOS BASICOS

Consideraciones:
Para poder calificar la FCT debe calificar previamente todos los intervalos de la misma.
La calificacion de la FCT implica que ciertas operaciones ya no se podran llevar a cabo:

® Ya no se podra eliminar la FCT.

s Unicamente se podrd cambiar su calificacidon pero no dejarla sin calificar.

® No se pueden afiadir nuevos intervalos de FCT.

® El alumno no podrd realizar ninguna modificacién en su diario ni en sus hojas semanales.

Alumno: Alumno Apell Apel2

Estudios: Cuidados auxiliares de enfermeria
Centro: LOPEZ VICUNA

Profesor: LORETO f3h LaA780 GHIEaask

Poblacién: PALENCIA (PALENCIA)

Fecha de inicio: |16!D7f2|]|]9 |
Fecha de fin: |20/12/2009

Calificacidn: w

Mo apto
Comentarios:

R —
Crmarear D

———
EMPRESAS EN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN@ SU FCT

Empresa Centro de trabajo tutor Intervalo Cali’acién

PREORI IT 23 CUCKFIEL RD. Soraya s 16/07/2009 - 20/12/2009 Apto

ANADIR INTERVALO A LA FCT
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Situaciones excepcionales.

El alumno abandona la FCT.

A nivel administrativo, el alumno debera solicitar la baja en la matricula de la FCT; (Debera alegar el motivo de
la solicitud).

Veamos ahora las operaciones a realizar por el profesor-tutor en Cicerén.

Paso 1: Acceder a la gestion de las FCT's tutorizadas y seleccionar la del alumno en cuestion de igual forma

que se ha indicado en esta guia en el apartado “Evaluacion final de una FCT” (pagina 32).
Paso 2: En los datos bésicos pulsar el boton “Eliminar” y “Aceptar” cuando Cicerdn pida confirmacion.
Esta eliminacion sélo borrara la FCT (y por tanto los intervalos) del alumno. En Cicerén siguen existiendo:

e el “Documento de Formalizacién” al que hacia referencia: a él se asocian las FCTs; su existencia

no depende de ellas.

o el “Programa Formativo”: si s6lo se habia definido para el alumno que se ha dado de baja, seria
conveniente eliminarlo. Cicerén no lo hace de forma automatica porque el profesor podria estar

interesado en mantenerlo (otros alumnos que van a ir a la empresa...)

e Ja “Relacion de Alumnos” en el que estaba resefiado el alumno: Cicerdn lo mantiene porque es

posible que tuviese mas alumnos...
Eliminar “Programa Formativo”.

¢,Coémo llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” 2> “FCT” - “Gestion de Programas Formativos”.

cicerdn

FCs

Usuario Demo contacta cerrar sesitn
trabajande comd(?

Datos Personales Trabajar como... Gestion de...

Centros

ALUMNO COMIENZO FINALIZAdASIE Bl EsTuDIOS
Apell Apel2, Alumno  16/07/2009 20/12/2009 LOPEZ VICURA £l -
1 FCTs en Desarrol q[;ar;tl B S EhIe=s) '
e T Formativos
Sl i Listado de FCTs
l:l Nuewva FCT

Seguimiento de FCT

iliares de enfermeria

Pasos a sequir.

Paso 1: La pagina que se carga segun “;Como llegar?”, muestra la lista de Programas Formativos ya

definidos. Pulse el boton %! situado a la derecha de los datos del Programa Formativo que desea eliminar.
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Buscar
Mensaje de pagina web @
D%I%PFRDE%'} - I:el sEstd sequro de querer eliminar Be Programa Formativo? FECHA
CENTRO DE TRABAIO o (AL
470151000001 - CURSOS .
CFIE 01 - Del an d 02/2011 |5
Boecilo #egasnn as Aceptar l I Cancelar 22l Wi
470151000001 - CURSO0S 47015100 - E iy ‘Ii“rd
CFIE 01 - Delegacidn de Centro Demo CICERON - El.sa"”.” o de 1/10/2009 15/03/2010 (*) ]
Boecillo BOECILLO {VALLADOLID) apiicaciones

informaticas
................... 47015100 - o

El Programa sera eliminado si no se encuentra asociado a ningun intervalo de FCT,; si lo estuviera, mostrara el

correspondiente mensaje de error.

El alumno cambia de empresa durante la FCT.

El alumno, que se encuentra desarrollando su FCT en una empresa, debe abandonarla y terminar su FCT en

otra. Veamos los pasos a seguir en Cicerdn para actualizar de forma correcta los datos de la FCT del alumno.

1.- ¢Tiene mi centro consignado en Ciceron el “Documento de Formalizacién” con la empresa a la
que vaair el alumno afinalizar su FCT?
1.1.- Si > Continte.
1.2.- No - Introduzca en Cicerédn el “Documento de Formalizacién”. Vea Crear un “Documento de
Formalizacion” entre mi Centro y una empresa (pagina 10) para instrucciones en como hacerlo.
2.- ¢Tiene definido para la empresa y los estudios de su alumno un “Programa Formativo” que sea
aplicable? (jOjO a las fechas!).
2.1.- Si > Continue.
2.2.- No > Defina el correspondiente “Programa Formativo”. Vea Definir un Programa Formativo
(pagina 17) para instrucciones en como hacerlo.
3.- Ahora ya puede modificar los datos de la FCT. Acceda a los datos de la misma.
3.1.- ¢Va aterminar el alumno més tarde su FCT?
3.1.1.- Si »> Modifique la “Fecha de fin” para que resefie la nueva fecha de finalizacion y pulse el
botén “Actualizar”.
3.1.2.- No = Continte.
3.2.- Enlos datos de los intervalos de la FCT del alumno.
3.2.1.- Acceda a los datos del intervalo de FCT del alumno correspondientes a la empresa que
abandona. (Pulsando sobre el nombre de la Empresa)
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3.2.2.- Indique en los campos “Periodo Real” las fechas reales en las que el alumno ha ido a la
empresa y modifique el nimero de horas para que reflejen la realidad. Pulse el botdn

“Actualizar”.

3.2.3.- Pulse después el boton “volver” en la parte inferior de la ventana para regresar a la lista de

intervalos (empresas a las que va el alumno).

3.2.4.- Pulse el enlace “Afadir Intervalo de FCT” situado bajo la lista de intervalos para incluir la

nueva empresa a la que va a ir el alumno.

3.2.5.- El proceso de introduccién de un nuevo intervalo es el mismo que cuando se define una

FCT. Le referimos al punto correspondiente en esta guia para informacién en cémo hacerlo.

3.3.- Una vez definido el nuevo intervalo de FCT (o los nuevos, si eran varios), ¢ Va a terminar el alumno

mas pronto su FCT?

3.3.1.- Si > Modifique la “Fecha de fin” para que resefe la nueva fecha de finalizacion y pulse el
botén “Actualizar”.

3.3.2.- No = Continue.

4.- Segun se indica al principio de esta “Guia rapida”, compruebe la correcta relacion del alumno con los
Programas Formativos. Actualice e imprima los que necesite (si ha tenido que definir uno nuevo para

la nueva empresa esto sera necesario).
5.- Con respecto a la “Relaciéon de Alumnos”, debera:

5.1.- Actualizar el Anexo correspondiente a la primera empresa para que indique las fechas actuales en

gue el alumno ha asistido a la misma.

5.2.- Crear si no existia ya, o actualizar si lo habia, el Anexo correspondiente a la segunda empresa para

gue recoja los datos del alumno.

6.- Con esto ha terminado el proceso de modificacion de datos de la FCT del alumno.

El alumno suspende su FCT y la repite dentro del mismo curso académico.

El alumno desarrolla su FCT en una o varias empresas, y la evaluacion final de la misma es “No Apto”.

Se articula que va a repetir el proceso de su FCT durante el curso académico en curso (Convocatoria
EXTRAORDINARIA). Veamos los pasos a seguir en Ciceron para actualizar de forma correcta los datos de la
FCT del alumno.

1.- ¢Tiene mi centro consignado en Cicerdén el “Documento de Formalizacién” con la empresa a la

que vaair el alumno a hacer su FCT?

1.1.- Si - Continte.
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1.2.- No = Introduzca en Cicerén el “Documento de Formalizacién”. Vea Crear un “Documento de

Formalizacion” entre mi Centro y una empresa (pagina 10) para instrucciones en como hacerlo.

2.- ¢Tiene definido para la empresa y los estudios de su alumno un “Programa Formativo” que sea

aplicable? (jOjO a las fechas!).
2.1.- Si > Continule.

2.2.- No > Defina el correspondiente “Programa Formativo”. Vea Definir un Programa Formativo

(pagina 17) para instrucciones en cémo hacerlo.
3.- No se evalta como “No apta” la FCT definida, sino los intervalos ya realiados.
4.- Ahora ya puede modificar los datos de la FCT. Acceda a los datos de la misma.

4.1.- Es necesario ampliar la duracién de la FCT que tiene definida el alumno. Modifique la “Fecha de fin”

para que resefie la nueva fecha de finalizacion y pulse el botén “Actualizar”.
4.2.- En los intervaleos de FCT del alumno:

4.2.1.- Pulse el enlace “Afiadir Intervalo de FCT” situado bajo la lista de intervalos para incluir la

nueva empresa a la que va a ir el alumno.

DATOS BASICOS

Consideraciones:

Para poder calificar la FCT debe calificar previaments todos los intervalos de |a misma. Ademds, la FCT debera
haber acabado para poder evaluarla,

La calificacidn de la FCT implica que ciertas operaciones ya no se podran llevar a cabo:

Ya no se podra eliminar la FCT.
Unicamente se podrd cambiar su calificacisn pero no dejarla sin calificar.

Mo se pueden afiadir nuevos intervalos de FCT.

El alurina no podré realizar ninguna maodificacidn en su diario ni en sus hojas semanales,

Alumno: MR, Mc.
Estudios: [CCFF] INF3Z - Desarrollo de aplicaciones informdticas
Centra: Centro Demo CICERON
Profesarfa - Tutorfa: MT C
Poblacidn: BOECILLO {VALLADOLID)

Fecha de inicio:  20/10/2010
Fecha de fin:  25/02/2011

Calificacidn; -
Comentarios:

Fecha de inicio sustitucian:

Fecha de fin sustitucidn:

Comentarios sustitucidn;

EMPRESAS EN LAS QUE DESARROLLA EL/LA ALUMN@ SU FCT

Empresa Centro de trabajo Tutor Intervalo Calificacién
CURSOS CFIE 01 Delegacidn de Boecillo AURCRA ARBERAS 20/10/2010 - 25/02/2011 Sin evaluar

ANADIR INTERVALO A LA FCT,

4.2.2.- El proceso de introduccién de un nuevo intervalo es el mismo que cuando se define una
FCT. Le referimos al punto correspondiente en esta guia para informacion en como hacerlo
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con la Unica salvedad de que en el campo convocatoria del intervalo de la FCT es necesario
especificar EXTRAORDINARIA.

4.3.- Una vez definido el nuevo intervalo de FCT (o los nuevos, si han de ser varios), continte.

Segun se indica al principio de esta “Guia rapida”, compruebe la correcta relacién del alumno con los
Programas Formativos. Actualice e imprima los que necesite (si ha tenido que definir uno nuevo para

la nueva empresa esto sera necesario).

Con respecto a la “Relacién de Alumnos”, debera crear el Anexo correspondiente a la empresals a las

que va a ir ahora el alumno.

Con esto ha terminado el proceso de modificacion de datos de la FCT del alumno.

El alumno suspende su FCT y la repite comenzando al inicio del nuevo curso académico.

El alumno desarrolla su FCT en una o varias empresas, y la evaluacion final de la misma es “No Apto”.

Se articula que va a repetir el proceso de su FCT al comienzo del curso académico siguiente. Veamos los

pasos a seguir en Ciceron por parte del profesor-tutor para mantener la informacion correspondiente a esta

situacion.

1.-

Es necesario evaluar como “No apta” la FCT suspendida en el curso académico actual. Vea

Evaluacion final de una FCT (pagina 32) para informacién en cémo realizar esta operacion.

Dar de alta la matricula del alumno para el curso académico siguiente.
2.1.- Un usuario trabajando con perfil “Centro Educativo” y los datos de su Centro debe haber creado un
grupo para el curso académico siguiente de los estudios correspondientes y haberle indicado como

tutor del mismo.

2.2.- Defina la matricula del alumno para el curso académico siguiente. Vea Dar de alta nueva matricula

para un alumno tutorizado (pagina 38) para informacién en cémo realizar esta operacion.

Definir la FCT del alumno para el curso académico siguiente. Siga el proceso indicado en esta guia

para la definicién de la FCT.

Dar de alta nueva matricula para un alumno tutorizado.

¢,Como llegar?

e Trabajando como Profesor.

e Menu “Gestion de...” = “Centros”.
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cicarcn Usuario Demo senacs

o Profesor

Trabajar coma...

trabajando co ¥, soporte

Datos Personales GPoHED o
Centros

FCi

ALUMNO COMIENZO FINALIZAG

Pasos a sequir.

Paso 1: Se accede a la pagina de “Gestion del Centro”. De entre las opciones mostradas en la parte superior

de la pantalla, hacer clic sobre la que indica “Alumnos”.

GESTION DEL CENTRO: Centro Demo CICERON

Grupos Alumnos| Profesores || Documentos de formalizacién || Relaciones de alumnos |

Paso 2: Accede de esta forma a la lista de alumnos que tutoriza en el Centro. Utilice el buscador para filtrar
los datos y encontrar el alumno para el que desea definir una nueva matricula y haga clic sobre el nombre del

alumno cuando lo encuentre.

ALUMNOS DEL CENTRO

Seleccione los criterios para filtrar los alumnos mostrados

N2 de Expediente o cadigo:

Apellidas:  ciceron

Afio acadérico:  2010/2011 -
Estudios:  (Cualquiera) -
DAR ALUMNO DE ALTA
cODPIGO NOMBRE PIN PINPASSWD
201 de Ciceron, Alumno [x]
1 Alumnos

Paso 3: En la pestafia “MATRICULAS” en los datos del alumno pueden verse las matriculas previas del

mismo y existe un enlace para acceder a crear NUEVA MATRICULA.

DATOS DEL ALUMMNO MATRICULAS DIRECCION

MATRICULAS DEL ALUMNO
ARD ACADEMICO ALUMNO ESTUDIOS
200%/2010 Alumno de Ciceron [[CCFF] COM31 - Comercio internacional
20102011 Alurnno de Ciceron  [[APD] AAEZ1 - Artesania en Cuero
201072011 Alumno de Ciceran |[[PCPI] ADGOLI - Auxiliar de servicios administrativos
3 Matriculas

Paso 4: El alta de la nueva matricula se realiza en dos pasos: primero curso académico y estudios, después el
grupo.

e Curso académico y estudios: cumplimente los campos marcados con % y pulse el boton “Aceptar”.

Apareceran los restantes datos a cumplimentar.
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DATOS DE LA NUEVA MATRICULA

DE de Ciceron, Alumno

Seleccione en primer lugar el afio académico, los estudios y el curso.

COLRCTE T TGRS 2010/2011 -
ST IEENATEE T PGSTYA - Programa de Garg Rellenar y pulsar el

Curso: botén "Aceptar”

e Grupo: Seleccione de la lista presentada los datos adecuados y pulse el boton “Aceptar”.

DATOS DE LA NUEYA MATRICULA

DE de Ciceron, Alumna

Afio académico: [IEEIRNY -
SO TERRINEE TS PGSTYA - Frograma de Garantia Social Transicién a la vida adult: =

Indique los restantes dates requeridos para la matricula.

Fecha de matriculacién: [ (dd/mm/aaaa)

Grupo: [T -

Terminar Cancelar

e Cuando haya realizado lo anterior aparecera un boton “Terminar” que le indicara que Cicerén dispone
de toda la informacién para incluir la nueva matricula. Pulselo. Se creara la matricula y regresara a los

datos del alumno.

Programar dos intervalos de FCT simultaneos para el mismo alumno pero en empresas
diferentes.

En este caso Cicerdn permite sin ningun problema la creacion de dos intervalos de FCT simultaneos. Para ello
crearemos primeramente la FCT y luego los intervalos necesarios. Vea Definicion de FCT (pagina 20) para

informacion en como realizar esta operacion.
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