TIPO DE DOCUMENTO

PROCESO A SEGUIR EN CICERON PARA CREAR Y OBTENER EL DOCUMENTO

Documento de
formalizacion Centro
Educativo-Centro de

Trabajo

Relacién de Alumnado

Programa Formativo

Ficha individual de
seguimiento y evaluacion

Creacion: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestion de... > Centros, hacer clic sobre documento de formalizacidn,
seleccionar el enlace “dar de alta nuevo documento de formalizaciéon” y
cumplimentar convenientemente.

Obtencidn: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestion de... > Centros, hacer clic sobre documento de formalizacion,
(optativo) realizar busqueda del documento, seleccionar el enlace con el
cddigo del documento y seleccionar el enlace Descargar. Otra opcidn es en vez
de seleccionar el enlace del cédigo del documento, seleccionar el signo “+”,
luego el tipo de ensefianzas y, por ultimo, pulsar el botén Descargar. Otra
ultima opcién es pulsar “4+” y directamente pulsar el icono disquete para
descargar.

Creacion: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestion de... > Centros, clicar sobre Relaciones de alumnos, seleccionar
el enlace “dar de alta Relacion de Alumnos” y seleccionar estudios,
documento de formalizacién y fechas convenientemente.

Obtencidn: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestion de... > Centros, hacer clic sobre Relaciones de alumnos,
(optativo) realizar busqueda de la relacién de alumnos, por ultimo, bien
seleccionar el enlace “numero” de la relacién del listado y botén Descargar, o
bien pulsar sobre el icono con forma de disquete de la entrada deseada del
listado.

Creacidon: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestidn de... > FCT > Gestion de Programas Formativos, seleccionar el
enlace Definir nuevo Programa Formativo, establecer los estudios,
documento de formalizacién, fecha de firma y fechas de comienzo y fin del
programa, por ultimo, agregar las actividades formativo-productivas vy
capacidades relacionadas y pulsar sobre el botén Terminar.

Obtencidn: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestidon de... > FCT > Gestion de Programas Formativos, (optativo)
realizar busqueda del programa formativo, por ultimo, bien pulsar sobre el
icono con forma de disquete, o bien seleccionar el enlace “documento de
formalizacidon — empresa” correspondiente y pulsar sobre el botén descargar.

Creacion: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestidn de... > FCT > Listado de FCT’s, (optativo) realizar busqueda del
alumno, seleccionar el Alumno para el que se quiere generar la ficha, para
cada empresa o empresas en las que se desarrolla la FCT seleccionar el nombre
de la empresa, pulsar sobre Generar Anexo, descargar el documento,
cumplimentarlo convenientemente, subirlo de nuevo al sistema pulsando
sobre el botdn Seleccionar Archivo y, finalmente, pulsar el boton Aceptar.

Obtencidn: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestidn de... > FCT > Listado de FCT’s, (optativo) realizar busqueda del
alumno, seleccionar el Alumno para el que se quiere obtener la ficha, para
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cada empresa o empresas en las que se desarrolla la FCT seleccionar el nombre
de la empresa y pulsar sobre el enlace Descargar Anexo.

Creacion: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestion de... > FCT > Listado de FCT’s, (optativo) realizar busqueda del
alumno, seleccionar el Alumno para el que se quiere generar el informe
valorativo, para cada empresa o empresas en las que se desarrolla la FCT
seleccionar el nombre de la empresa, pulsar sobre Generar Anexo, descargar
el documento, cumplimentarlo convenientemente, subirlo de nuevo al
sistema pulsando sobre el botén Seleccionar Archivo y, finalmente, pulsar el
botdn Aceptar.

Obtencidn: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestion de... > FCT > Listado de FCT’s, (optativo) realizar busqueda del
alumno, seleccionar el Alumno para el que se quiere obtener el informe
valorativo, para cada empresa o empresas en las que se desarrolla la FCT
seleccionar el nombre de la empresa y pulsar sobre el enlace Descargar
Anexo.

Creacion: el tutor no puede crear las hojas de seguimiento semanal del alumno

Obtencidn: entrar al sistema con la entidad profesor, elegir la entrada de
menu Gestion de... > FCT > Listado de FCT’s, (optativo) realizar basqueda del
alumno, seleccionar el Alumno para el que se quiere obtener la ficha, para
cada empresa o empresas en las que se desarrolla la FCT seleccionar el nombre
de la empresa, pulsar sobre el enlace Ver los Anexos Hojas de Seguimiento
Semanal del Alumno en este Intervalo de FCT descargar las hojas semanales
correspondientes pulsando sobre el icono con imagen de disquete.



