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MANUAL DEL PROGRAMA DE ASESORAMIENTO (Asesores)

indice
Pasos previos a la visualizacidon del programa:

Navegador y limpiar CaCh€/COOKIES ..........ccouiiiiiiiiiiiiiieeeei e 2
Acceso al programa de ASESOramieNntO...........uuuuiinieeeiieeiiiiiiiaee e e e eeeeeeannnns 7

Conceptos e informacion importante:

Enlaces en las pantallas.......... ... 9
Ordenar columnas en las tablas...........cccoooriiii 9
Cierre de mes Junio €N AQOSEO ......ccoeiiiiiiiiiiiee e 9
Navegacion hacia atras (Migas de Pan) .........ccccueeeeerieeeniiiiiiiieieee e 10

Menu del PAA en el rol de Asesor:

EStudiantes aSigNados .............uuuuuimuiminiiiiii e 11
Estudiantes N0 aSIgNATOS ............uuuummimmiiiiiiiii e 15
TaDIA FESUMEBIN ..oeeii e e r e e e eaaas 21
(OF= 11T o o F=1 ¢ T LS 22
(O 1 = 1 1 1= T 24
EStadiStiCas HIStONCO ........iieiiiiie ettt e et e e e e 25
RecUrsos de ASESOraMUENTO ........iiiiiiieiii e ee e ee e e et e e e et e eeaae e 26
MENSAIES ENVIAUOS ...ttt s 27
HiStOrICO ASESOTAMIENTO......ceuniiieieieiie it e et e et e e et e e e e et e e eeaba e eaaaeees 28
ST 11 29

Informacién y contacto

GUIA Bl A SOOI ... e e e e 30
(©70] 1| 7= (o3 (o IR TR 30



Generated by Foxit PDF Creator © Foxit Software
http://www.foxitsoftware.com For evaluation only.

100223 Sl « Universidad de Navarra

PASOS PREVIOS A LA UTILIZACION DEL PROGRAMA:

Navegador y limpiar caché/cookies:

El navegador estandar para el acceso a la aplicacion, es Mozilla Firefox.
La utilizacion de otros navegadores como Internet Explorer puede dar lugar a
errores.

Y Universidad de Navarra - Mozilla Firefox

Archivo  Editar Wer Historial Marcadores  Herramientas  Ayuda

L SR A (O [

Acerca de Mozilla Firefox x|

Firefox

version 3.5.7

1£19938-2009 Colaboradores, Todos los derechos
reservados, (Informacion sobre la licencia). Firefox v

B los logaotipos de Firefox son marcas registradas de
Mozila Foundation. Todos los derechos reservados,

| Avuda

& Zontenido de la ayuda Fi - Mozillays.0 (windows; U Windows MT 5.1; es-E5;

Para usuarios de Internet Explarer rvi1.9.1.7) Gecko/20091221 Firefox)3.5.7

Motas de publicacian

1

E Informar de sitio web incompatible. . L
Informar de sitio web Fraudulento...

Buscar actualizaciones...

Créditos | i Aceptar

Es muy importante también, tener actualizada la version del navegador. Para saber
la que tenemos, basta ir a Ayuda, y ver Acerca de Mozilla Firefox. La version
minima que deben tener para navegar sin problemas por la aplicacion, es la 3.x

Si su versidbn es inferior a la 2.x, deberia hacer un parte de trabajo
(https://www.unav.es/Sl/accounting/formulario_incidencias/index.php?) a los
Servicios Informaticos para que actualicen su programa.

Si su version es simplemente inferior a la 3.x, puede actualizarlo usted mismo, desde
la opcién de Ayuda, Buscar actualizaciones.

Con las versiones de navegador adecuadas, es més probable que su navegacion
por el programa sea mas correcta.
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Sin embargo, puede suceder que los cambios que usted ha realizado en el
programa, no se reflejen en un momento dado en la pantalla. Esto suele ser debido
a las cookies y la Cache. Desde aqui veremos cémo limpiarlas para poder seguir
trabajando de manera autbnoma y sin problemas:

La caché se elimina desde Herramientas, Opciones, Avanzado, Red, pulsaremos el
botén de “limpiar ahora”

| Herramientas =~ Ayuda

1 Buscar en la web Chrl+HE
- Descargas Chel+1
i omplementaos

i

| Java Console

] Zonsola de errores Chrl+Mayils, +3
Informacion de la pagina

& EireFTR

Iniciar naveqgacion privada  Chrl+-Mawids, +P
Limpiar el historial reciente...  Ctrl4+Mayds, +5upr,

opaones x

0 &5 @ B @ &

Principal  Pestafias  Contenido  Programas  Privacidad  Seguridad — Awanzado

General  Red | Actualizar | Cifrada |

—Conexion

Configurar como Firefox se conecta a Internet Configuracian... |

—Archivado de modo sin conexian

Izar haska I 53 ME de espacio para la caché i Limpiar ahora

Los siguientes sitios web tienen datos guardados para el uso en modo sin
CoOnexion:

¥ Avisarme si un sitio solicita guardar datos para uso sin conexion Exceprcianes... |

Elimimar...

Brceptar Cancelar Ayuda
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Mientras que las cookies podemos eliminarlas desde la pestafia de Privacidad,

marcando el enlace de Eliminar cookies de forma individual. En dicho caso, hay que
eliminar todas las contenidas en “unav.es” y en “cas.unav.es”

x
O E B o Q%

Principal  Pestafias  Contenido  Programas — Privacidad  Seguridad  Awanzado

—Historial

Firefox podra: IRecDrdar historial j

Firefox recordara su historial de navengacion, descargas, formularios v blsquedas, v
guardara kambién cookies de los sitios Web que visite,

También podria limpiar su hiskarial reciente, o eliminar cookies de forma individual,

~Barra de direcciones

Cuando se use la barra de direcciones, sugerir: IHistu::riaI ¥ marcadares "’I

Brceptar I Cancelar | Ayuda

%) Cookies -0l x|

Buscar: I

Las cookies siguientes estan guardadas en su ordenadar;

| Mombre de la cookie

|j Cas.unav,es CASTGC
|| cas.unav.es JSESSIONID

B In

Mombre: =ninguna cookis seleccionadas
Contenido: <ninguna cookie seleccionadas
Servidor: <ninguna cookie seleccionadas
Ruta: <ninguna cookie seleccionadas
Enviar para: <ninguna cookie seleccionada
Expira: <ninguna cookie seleccionadax

Eliminar cookies Eliminar todas las cookies Cerrar |

4
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Buscar: I

Las cookies siguientes eskan guardadas en su ordenadar;

Mombre de la cookie

| ] unav.es PHPSESSID
| unav.es ISESSIONID
|j Unay.es has_is
|j| Unay.es _rsuid
|:| unav.es updates

Y

I

Nombre: =ninguna cookie seleccionadas
Contenido: <ninguna cookie seleccionadas=
Servidor: <ninguna cookie seleccionadaz
Ruta: =ninguna cookie seleccionadas
Enviar para: <ninguna cookie seleccionadas
Expira: <ninguna cookie seleccionada

Eliminar cookies | Eliminar todas las cookies |

Cerrar |

4

Otra forma de eliminar las cookies, es desde la pagina en la que estamos, pulsar el

boton derecho y Ver informacion de la pagina.

Programa de
asesoramiento
académico

Introducir datos
asesoramiento

-Estudiantes asignados
-Estudiantes no asipnados
-Tabla resumen

Calendario
Cerrar Mes
Estadisticas Histdrico

Recursos de Asesoramiento

Salir

Ankerior
Siguiente
Recargar
Parar

Afiadir esta pagina a marcadores
Guardar coma. .
Enviat paging. ..

Wer imagen de fondo
Seleccionar kodo

Yer cadiga Fuente de la paaina

wer informacion de la pagina
Propiedades
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Y desde ahi, entrar en Seguridad, y Ver Cookies:

&%) Informarcitn de la pagina - hitp://eolo .85 -0 =|

General  Medios  Permisos | Seguridad

~Identidad del sitio web
Sitio weh: eolopre.cti.unay.es:8085
Propietario; Este sitio web no proporciona informacion sobre su dueiio.
Verificado por: Mo especificado

—Privacidad e historial

i5e ha visitado este sitio web anteriormente? Mo

éEste sikio eska almacenando informacian (cookies) en este . .
ordenador? ( :I 51 WLDE‘ES'
£5e han guardado conbrasefias de este sitio web? No Yer contrasefias guardadas |

~Detalles técnicos

Conexion sin cifrar
El sitio web ealopre, cti.unaw, e5: 8085 no admite cifrada para la pagina gue eska vienda.

La infarmacion enviada par Internet sin cifrar puede ser vista par otras personas,

Volveriamos a eliminar las del Sitio cas.unav.es y unav.es

ol

Buscar: I unav.es x

Las siguientes cookies se ajustan a su bisqueda:

Mombre de la cookie

Pl —
‘ Cas.una

| ] cas.unav.es JSESSIONID
| unav.es PHPSESSID
| unav.es ISESSIONID
|j unay.es has_is

|j unav.es _csuid _I
I .

Mombre: CASTGC
Contenido: TET-2202-GophWnlBqa?dz22zkHZbbIRGQOEH FakmTE-2
Servidar! cas.unawv.es
Ruta: fcas
Enviar para: Sadlo conexiones cifradas
Expira: al finalizar la sesidn

Eliminar cookie Eliminar bodas [as cookies CEfrar |

&
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Acceso al programa de Asesoramiento:

Para acceder al programa, lo mas normal, es entrar a la pagina general de la
Universidad, y desde ahi, entrar al apartado de Profesores > Asesoramiento
>Acceso al Programa de Asesoramiento Académico

ggﬁggg&d Profesores
.~ de Navarra - ___
g PORTADA Fﬁ‘ﬁ ]
GESTION ACADEMICA R Lﬁ; s Y
ASESORAMIENTO e
FORAMACION

ESPACIO EURDPEQ [E EDUCACION g
SUPERIOR (EEES) ‘
RECURSOS
LIMIWERS S 3]
COMNYIERE SABER

unav.es | Servi

facultades, institutos,

i E e Enlaces de interes Avisos y not
R MNuevas se:
Cuando un asesor se identifica y entra al programa

(http://www.unav.es/Asesoramiento), llega a una pantalla como ésta:

ROL: OR: INICIO » Estudiantes asignados CURSO ACADEMICO: 2009-2010 BN $°%

asesoramiento
académico

Introducir datos
asesoramiento

-Estudiantes asignados
-Estudiantes no asignados
-Tabla resumen

Calendario

Cerrar Mes

Estadisticas Histarico

Recursos de Asesoramiento

Salir
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Conforme naveguemos por la aplicacion, veremos que el cursor del raton no cambia
cuando se esta procesando la informacién. En vez de eso, el indicador esta en la

parte superior derecha de las paginas. Esta palido cuando no hace nada. Y torna a
azules cuando estéa procesando.

. By
ADEMICO: 2011-2012 B £%

Programa de
asesoramiento
académico
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Conceptos e informacion importante:

Enlaces en las pantallas:

En muchas de las pantallas vamos a encontrar nombres, direcciones de correo
electrénico, etc... subrayados y en azul. Se trata de enlaces que nos llevan a
nuevas pantallas para mostrar mas informacion.

Los nombres de alumnos, son enlaces en todas las pantallas: al pinchar sobre el
alumno podremos ver su ficha.

Ordenar columnas en las tablas:

Si pinchamos en las cabeceras de las tablas, ésta se ordena por ese campo. La
cabecera de la tabla que esta en color (en la imagen Curso) sera la columna por la
gue estamos ordenando. Se puede ordenar de forma ascendente (pinchando una
vez) o descendente (pinchando de nuevo), la flecha amarilla que aparece al lado del
nombre de la cabecera indica el orden.

= = ST : Ultima
Nombre Carnet Titulacion Estado exp. Curso - Entrevistas atiravicta

Cierre de mes Junio en Agosto:

Algunos asesores realizan entrevistas en los meses de julio y agosto. El programa
no contempla estos meses como lectivos, no dejando afadir entrevistas en estos
meses. Para poder afadir y contabilizar estas entrevistas, se deben introducir en el
mes de Junio. Este mes se puede mantener abierto hasta el 20 de agosto.

RecibirAn mensajes los dias 3 de julio y 3 de agosto indicando que pueden guardar
las entrevistas realizadas en esos meses en el mes de junio.

Recibirdn otro mensaje el 15 de agosto recordando que el dia 20 de agosto el mes
de junio debe estar cerrado.

Aquellos asesores que no realicen entrevistas durante esos meses pueden cerrar
junio cuando finalice el mes.
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Navegacion hacia atras (Migas de pan)

En la parte superior de la pantalla, se encuentran las migas de pan, son enlaces a
las diferentes pantallas que hemos consultado y nos facilitan la navegacion.

F: IMICIO = Estudiantes no asignados > Busqueda > Ficha
e Bermudez Carballal

Estas nos indican la pantalla en la que nos encontramos en ese momento e ira
cambiando conforme navegamos por la aplicacion.

Si queremos volver a la pantalla anterior, basta con que pinchemos sobre la miga
gue corresponda;

Estamos viendo la lista de estudiantes no asignados, pinchamos en el botén Nuevo
para afiadir otro alumno. Realizamos la busqueda y hacemos clic en el nhombre del
alumno para ver su ficha. Desde la ficha y a través de las migas podemos volver a la
pantalla de busqueda.

i/ W' Universidad

* de Navarra EMICO: 2011-2012

» Estudiantes no asignados
rballal

Programa de
ascsoramienio
académico

ESTUDIANTES NO ASIGNADOS

Estudiantes no asignados; 2

Introducir datos Nombre Carnet Titulacién Estado exp. Curso Entrevistas en%ll'gmgta Ficha
asesoramiento
Sanchez-Peqgo Garcla ; =
e e r Cafotd 112884 Gr.Derecho-09 Ablerto 1 0 &
Sanchez Quintana, ; e
[~ Sanchez QuInfana, ' yog451 Gr parachio-09 Abierto 2 0 08/06/2011 )

-Estudiantes no asignados Rodrigo Fernando

] Ficha blogueada £ Ficha deshloqueada

i,
| NUEVO ] SELECCIONAR TODOS i MANDAR MAIL | ELIMINAR

y i W Universidad
Cerrar Mes ‘}I"° de Navarra

Estadisticas Histarico Programa de
asesoramienio
Recursos de Asesoramiento académico

-Tabla resumen

Calendario

L}
MICO: 2011-2012 B S %

Estudiantes no asignados > Busqueda
EUE]

BUSCAR ALUMNO

Mensajes enviados
Plan de Estudio

Histérica Asesoramiento Primer Apelida Segundo Apellido Nombre Carnet
EASGor his 'mp_ | | | I Gr.Enfermeria-09

asesoramiento

Salir

-Estudiantes asignados

Ciudad de Nacimiento Centro de Ensefianza
-Estudiantes no asignados
-Tabl: T
EhRERTE |BUSCAR || NUEVA BUSQUEDA
o

Calendario .
RESULTADO BUSQUEDA

Cerrar Mes

Nombre
Estadisticas Historico

. O anchez Ferndndez, Miriarm
Recursos de Asesoramiento

- Sanchez Zufiaurre, Amaia

A

! Universidad
X de Navarra

INICIO » Estudiantes no asignados » Busqueda = Ficha DEMICO: 2011-2012

arballal 011

Programa de
asesoramicnio
académico FICHA ALUMNO

Sanchez Fernandez, Miriam

Introducir datos S9rzzg

asesoramiento

-Estudiantes asignados

DATOS PERSONALES

ENTREVISTAS
-Estudiantes no asignados

10
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Menu del PAA en el rol de Asesor:

ESTUDIANTES ASIGNADOS:

Los Estudiantes Asignados (los que nos han asignado desde Direccion de Estudios),
aparecen en un listado:

Programa de
asesoramiento
académico

Introducir datos
asesoramiento

-Estudiantes no asignados
-Tabla resumen
Calendario

Cerrar Mes

Estadisticas Histdrico

Recursos de Asesoramiento

Mensajes enviados

Histarico Asesoramiento

Salir

SELECCIONAR TODOS RMANDAR MATL

» Estudiantes asignados MICD: 2011-2012 <] I:::
ermud rhallal G
ESTUDIANTES ASIGNADOS
Estudiantes asignados: B
. = : Ultima
Nombre Carnet Titulacion Estado exp. Curso Entrevistas entrevicts
[T Andrés Gonzalez, [figo 113056  Gr.Derecho-09 Abierta 1 0
mijfa ol 113274 | Gr.Derecho-09 Abierto 1 1 04/02/2012
k(o Bl 112626 | Gr.Derecho-09 Abierto 1 5 09/01/2012
;7 sontreras Cemaienia | 49323 Gr.Derecho-09 Abierto 1 0
[T Erro Iribarren, Paula 113267 Gr.Derecho-09 Abierto 1 0
Lozano Manresa :
[l T5oais 113338 Gr.Derecho-09 Abierto 1 0
[T Teiera Esteve, Inés 113012 Gr.Derecho-09 Abierta 1 2 0z/zr202
[ |{udanca Salsamendl, | 440740 | Gr.Darecha-09 Abierto 1 0
nE

Desde esta pantalla podemos introducir una entrevista a un alumno (para introducir
entrevistas a varios alumnos a la vez hay que ir al Calendario), crear una entrevista
con fecha posterior a la actual, enviar un e-mail a un alumno y ver la ficha de éste.

Para trabajar con los datos de forma mas cémoda, podemos verlos tanto en pdf
como en Excel. Los botones para exportar dichos datos, estan en la parte inferior
derecha de la tabla. Los datos exportados, son exactamente los mismos que se ven
en esa tabla: Nombre, Carnet, Titulacion, Estado exp., Curso, Entrevistas, y fecha de
la Ultima entrevista.

11
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* Ficha del Alumno: Podemos ver los datos de cada un de los alumnos, pinchando

con el ratén encima de su nombre, ya que es un enlace que nos permite acceder a
otra pantalla.

La ficha que se abre, contiene toda la informacion particular del alumno:

Universidad

; de Navarra WL A NICIO » Estudiantes asignados CLURS )= T 2011-2012 [>.<] 2

Programa de
asesoramiento
académico FICHA ALUMMNO

Sénchez Iribarren, Maialen
Introducir datos 230672

asesoramiento

-Estudiantes asignados

DATOS PERSONALES

DATOS ACADEMICOS ENTREVISTAS HISTORICO

-Estudiantes no asignados

Tabla resumen Haombre Maialen Centro Facs.de Filosofia v Letras v
. Primer apellido Sanchez Comunicacion
Calendazic Segundo apellida Iribarren Beca Mo
Cerrar Mes Fecha de nacimiento 22/01/1993
Estadisticas Histdrica Macionalidad Espafiola E-mail
O S—— HMombre padre Yicente Mambre madre Maria del Milagro
Asesor Leyre Bermudez Carballal
e Raiclenli oS Comicilio paterno c/ Dr. Caro 14 Teléfono 943615738
Histdrico Asesoramiento Cizur Menor Mavarra, Espafia
Salir Domicilio durante el curso o/ Dr. Caro 14 Teléfono 635731605

Cizur Menor Mavarra, Espafia
Centro ensefianza I.E.5 BASOKO Pall

12
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Dentro de la pestafia de sus datos académicos, podemos ver las calificaciones de la
persona, para poder tener una idea de cémo va, y guiar nuestro asesoramiento
hacia una informacion més util y productiva para él.

DATOS PERSOMALES DATOS ACADEMICOS

HISTORIAL

EXPEDIENTE A(ﬁADEMICO

Calificacidn:

Modo obtencidn

CC -Cursada en el centra
W -Convalidacidn

MP -Mo presentado
ST/5SE -Sobrezalierts

PI -Programa de intercambio
R.C -Reconocimiento

SP/SE -Suspenso
MH -Sobresalienteh. Honar)

i ) : Ordinaria Extraordinaria
Azignatura Plan de estudios | Cred. Carac. | Modo | Grupo | Periodo WEs [ Core. it WEE | Corv oy
CURSO ACADEMICO 2009-2010
Artropologia Gr Historia-09 6 1 OB CC A Anual 1 2
Arte clésico Gr Historia-09 3 1 o CC A 2%em. 1 2
Geografia G -
b Gr Historia-09 [ 1 OB CC A 2%am. 1 2
G fi o N
Ej;%r: " e GrHstoia0s 3 (1 OB CC | A 1%em ENE |1 | |EEEEE 2
Historia y GrHstoia® 6 1 OB CC | 1°%em. ENE 1 |EEEEEN 2
memaria
Im& L
i G Historia-09 6 (1 0B cc 1 %em DIC 1 G 2
Lengusje ¥ T a
Comunicacion Gr Historia-09 b 1 o ccC | 1%sem. DIC 1 [ZaHT 2
Lctaiura GrHstoia2® 6 1 OB CC | 1°%em. ENE 1 S 2
univerzal
Sociologiz Gr Historia-09 6 1 OB CC | 2% em. 1 2
Técnicas de
COMmuUnicacian Gr Historia-09 [ 1 OB CC A 2%sem. 1 2
oral v escrita
Técnicas pars e -
Fiafarisiotas Gr Historia-09 f 1 OB CC A 2%sem. 1 2
Situacidn: Definitiva _

TE -Adaptacian por trazlado de expediente
CP -&daptacidn por cambio de plan

AP -Aprobado
CW -Convalidada

Caracter: TR -Troncal QB -Ohligatoria QP -Optativa LE -Libre eleccidn CF -Complemento de formacian
Titulacion Primer ciclo Superadosz Ma;ﬂ;zlraaddofsno Faftan
CF 0.0 0.0 0.0 0.0
TR 0.0 0.0 0.0 0.0
OB 240.0 1200 270 33.0 213.0

NOTAS
HISTOGRAMA

NT -hatable
RE -Renuncia

Si el alumno tiene varios cursos, apareceran todos ellos ahi, siempre que tenga
expediente abierto.

el

13
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En el apartado del Historial, tenemos la relacion de entrevistas que hemos

mantenido:

ULTIMA ENTREVISTA

£ febrera 3| L2010 (3

lun mar migé jue wie =zéb dom
1 Ellz: 4 5 8 7|
8 8 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 26 27 28

DATOS PERSOMALES DATO5 ACADEMICOS

HISTORIAL

PROXIMA ENTREVISTA

£ febrero 2 42010 (>

lun mar migé jue wie =ab dom
1 2 3 4 5 &6 7
8 9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 25 B 27 =28

MAMNDAR MAIL DE RECUERDO

NOTAS

Mirnero de Envios: 1

HISTORICO DE ENTREVISTAS

02/02/2010
(08/12/2009

Ultirmo Envio: rmié, 10 de feb de 2010 = laz 00:00

Aparece un listado con ellas abajo (el histérico de entrevistas), y queda marcada la
Gltima entrevista que mantuvimos, y para cuando tenemos programada la proxima,

con posibilidad de enviarle un mail para concretar.

Desde el boton Notas del cuadro del histérico, podemos acceder a la pestafia Notas.

Y en ella recogeremos el contenido mas relevante d
es privado entre asesor y asesorado).

e dicha reunién. (Ese contenido

DATOS PERSONAL ES DATOS ACADEMICOS HISTORIAL HOTAS 1
EMNTREYISTA ANTERIOR mar, 08 de dic de 2009 a las 00:00
Pruebal
EMTREYISTA mar, 02 de feb de 2010 a las 00:00
id:e 1 U %g w3 o= Lbge Je oS Fuente | 7| Tamafio -
Prueba
REGRESAR A LA ULTIMA ENTREVISTA

14
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ESTUDIANTES NO ASIGNADOS:

Es tarea del asesor afiadir alumnos a la lista de Estudiantes no asignados. Estos
deben ser alumnos vistos por nosotros con cierta regularidad y que haya
razones para que no sean alumnos asignados.

El funcionamiento en esta pantalla es el mismo que en Estudiantes asignados con la
diferencia de que sera el asesor quien busque al alumno para asignarlo a la lista (no
se afiade desde Direccion de Estudios).

Otra diferencia con la anterior pantalla es que las fichas de los alumnos estaran
bloqueadas inicialmente, es decir, no podremos ver sus datos académicos, ni la
pestafia Histérico; y de sus datos personales también se oculta cierta informacion.

Es el Director de estudios quien tiene permiso para desbloquear la ficha de estos
alumnos y sera a él a quien debemos solicitarlo.

0 > Estudiantes no asignados CIIR [CO: 2011-2012 -] ':::I

Programa de
asesoramiento
académico

ESTUDIANTES NO ASIGMNADOS

Estudiantes no asignados: 1

Introducir datos Nombre carnet Titulacidn Estado exp. Curso Entrevistas enuttl'telmgta Ficha
asesoramiento
Aranda Lopez Gr.EC : =

-Estudiantes asignados r Francisco 110083 Ecan+D {b]-09 Abierto 2 0 1]
-Estudiantes no asignados d] Ficha bloqueada &] Ficha desblogueada

NUEYO §SELECCIONAR TODOS fMANDAR MAIL R ELIMINAR F
-Tabla resumen - _ @.

" 2 ZAS R =
Calendario e L A

Eoscrnr Hlos Dar de alta =0lo & loz alumnos gue entreviste con cierta frecuencia o a loz gue se les vaya a hacer un seguimiento.

Estadisticas Historico

Recursos de Asesoramiento

Mensajes enviados

Historico Asesoramiento

Salir
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Para asignarnos un alumno como “estudiante no asignado”, hay que buscarlo
pulsando el boton Nuevo. Esto nos lleva a un buscador que nos permita dar con él
segun los distintos datos que tengamos de él:

. L}
ADEMICO: 2011-2012 BN £%
(]

» Estudiantes no asignados > Busqueda CL
rballal ik
Programa de

asesoramiento

R BUSCAR ALUMNO
Primer Apellido segundo Apellido Nombre l(:_arnet Plan de Estudio
Introducir datos
TODOS =l
asesoramiento I I I I
-Estudiantes asignados
Ciudad de Nacimiento Centro de Ensefianza
-Estudiantes no asignados
Lol testi BUSCAR [ NUEvA BUSQUEDA

Calendario
Cerrar Mes
Estadisticas Historico

Recursos de Asesoramiento

Mensajes enviados

Historico Asesoramiento

Salir

En el caso de que nuestra informacion nos lleve a un resultado ambiguo, nos
aparecera un listado de personas que coinciden con los datos que hemos
introducido:

BUSCAR ALUMNO

Primer &Apellido Segundo Apellido Maombre Carnet Plan de Estudio
Isanc:hez I I TODODS j
Ciudad de Nacimiento Centro de Ensefianza

| |

RESULTADO BUSQUEDA

Noembre -

Sanchez Acedo, Alberta ﬂ

Sanchez Aguirreolea, Jon

Sanchez Alejo, Esther

Sanchez Apecechea, Itziar

o ajo oo

Sanchez Areso, Laura

| Sanchez Barroso, Cristing ,j

ASIGNAR FECHA ASESORAMIENTO | ANADIR AL LISTADO
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Antes de asignarnoslo, podemos comprobar que es realmente quien creemos,
pulsando su nombre (que vuelve a ser un enlace) y accediendo a la ficha con sus
datos. La ficha estara bloqueada.

- o,
ADEMICO: 2011-2012 B 2%
L}

> Estudiantes no asignados > Busqueda > Ficha i
ELE 45

Programa de
asesoramiento
académico FICHA ALUMNO

Sanchez Ferndndez, Alberto
Introducir datos 181053

asesoramiento I Ing.Industrial-99 j
-Estudiantes asignados
DATOS PERSONALES

ENTREVISTAS
-Estudiantes no asignados
Tabla resumen Mombre Alberto Centro Escuela de Ingenieros
Primer apelido Sanchez
Calendari . 5
ki Segundo apellido Fernandez Beca Mo
Cerrar Mes Fecha de nacimiento 18/05/1993
Extadishicas [helore o Macionalidad Espafiola E-mail AD39596@alumni.tecnun.es
Recursos de Asesoramiento L sk NomBEEmeS Lulisa
Asesor

Mensajes enviados

Historico Asesoramiento

Salir

Una vez comprobado, a través de las migas de pan, volvemos a la pantalla anterior
pinchando encima de “Busqueda”.

b Universidad

£ de Navarra ROL: ASESOFR: INICIO = Estudiantes no asignados = Busqueda = Ficha

Marcamos la persona a la que buscabamos. El alumno, se afiadira a nuestro listado
de estudiantes no asignados pulsando el boton Afadir al listado 6 Asignar fecha de
asesoramiento.

RESULTADO BUSQUEDA

Nombre

I Sanchez Méndez, Jacoha

v Sanchez-Pego Garcia, Carlota

[ Sanchez Quintana, Rodrigo Fernando

ASIGMAR FECHA ASESORAMIENTO J ANADIR AL LISTADO
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Si asignamos fecha de asesoramiento, nos lleva a introducir una entrevista:

CREAR ENTREVISTA

*Estudiante Sanchez-Pego Garcia, Carlota
*Facha [ET/o57/7011 ] &
Hara | Ll | j

Lugar |

Enviar mail? r

* Campos obligatorios

GUARDAR § CANCELAR

Solo con darle al botén de guardar, mientras tenga los campos obligatorios rellenos,
se habra afadido en nuestro listado de Asesorados. La fecha que pongamos a la
hora de crear la entrevista, es la fecha en la que se realizé o realizara la entrevista y

asi quedaréa guardada:

ESTUDIANTES MO ASIGNADOS

Estudiantes no asignadaos: 2

. - : Ultima ’
Nombre ~ Carnet Titulacidn Estado exp. Curso Entrevistas ShtRavicta Ficha
Sanchez-Pego ; =
I~ e e 112824 Gr.Derecho-09 Abierto 1 0 11/08/2011 i
Abierto 2 0 08/06/2011 &

Sanchez Quintana
O P 109451 | Gr.Derecho-09

] Ficha blogueada J Ficha desblogueada
o=
INTRODUCIR ENTREVISTA  CREAR ENTREVISTA FUTURA.

Dar de atta 2010 & log alumnos gue entreviste con cierta frecuencia o & los gue =& lex vaya & hacer Un zeguimierta,

Si todavia no se ha producido la entrevista, en vez de darle a Guardar, debemos
darle a Cancelar. De esa forma, el estudiante pasa también a nuestra lista de

Asesorados, pero no queda registrada la entrevista.

ESTUDIANTES MO ASIGNADOS

Estudiantes no asignados: 2

. - ; Ultima ’

Nombre -~ Ccarnet Titulacidn Estado exp. Curso Entrevistas SntEaviEta Ficha
Sanchez-Pegno : &

~ T 112884 Gr.Derecho-09 Abierto 1 0 (il
Sanchez Quintana ;

[ B e B 109451  Gr.Derecho-09 Abierto 2 0 08/06/2011 E

E] Ficha blogueada j Ficha desblogueada

fE

Dar de atta =0lo & loz alumnos que entreviste con cierta frecuencia o & los gue se les vaya & hacer un seguimiento.
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Si finalmente no lo entrevistaramos y quisiéramos eliminarlo de nuestras listas,
existe esa posibilidad con el botén Eliminar, que sélo se activa una vez marcada la

persona con la que queremos proceder:

ESTUDIANTES MO ASIGNADOS

Estudiantes no asignados; 2

Ultima

Nombre -~ Carnet Titulacidn Estado exp. Curso Entrevistas e Ficha

. Sanchez-Pego ;
[v: 'Garcia Carlota 112884 lGr.DerechD—Oq Abierto 1 . 1] - & |

Sanchez Quintana . :
O Rodrigo Fernando 109451 Gr.Derecho-09 Abierto 2 0 08/06/2011 ]|

] Ficha blogueada A Ficha deshlogueada

[nuevo [ seLEccionar Topos fmanpar marL fELiMinaR |3

Dat de altta =0lo a loz alumnos gue entreviste con cierta frecuencia o a loz que =& les vaya a hacer un seguimiento,

Por si hemos pulsado el botén equivocadamente, nos lanzara un aviso pidiendo
confirmacion para eliminarlo:

\ \\\\\\%@?\\QQ\\\\\Q\&\\\\\\W\\ e e
.

Se va a eliminar la relacidn de los estudiantes
seleccionados con su asesor.

Si hay entrevistas programadas futuras,
éstas se eliminaran.

iéDesea continuar?
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Pero aun asi no siempre funciona, y da errores:

2 Universidad
. de Navarra

Programa de
asesoramiento
académico

Se ha producido un error. Consulte con el administrador

En esos casos debe ponerse en contacto con la Direccion de Estudios de su
Facultad o Escuela.
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TABLA RESUMEN:

Lo mas sencillo es trabajar desde el enlace Tabla Resumen. En ella veremos a
todos nuestros asesorados, diferenciados en dos colores (como indica la leyenda
inferior). Y todos en una tabla resumen en la que se indican también el nimero de
entrevistas mantenidas en cada mes con cada uno de ellos.

Los meses que todavia tienen un cuadrado que enmarca el nimero de entrevistas,
son meses que todavia estan abiertos, y que pueden modificarse. En realidad esto
s6lo deberia ser asi en el caso del mes vigente. Los meses anteriores deberian estar
cerrados.

s L }
ADEMICO: 2011-2012 B =&

10 > Tabla resumen CURS . 0

Programa de

asesoramiento
académico Tabla resumen
Estudiantes asignados: 2

Estudiantes no asignados: 2

Introducir datos

Mostrar: | Todos j
asesoramiento

=
=]
o
=1
m
=
.
m

-Estudiantes asignados | Ficha Nombre Carnet Titulacidn Estado exp. Curso SE OC

W [Pputssonzdies, 113056 | Gr.Derecho-09 Abierto 1

3

-Estudiantes no asignados

BISOIENI CULBIRZ, | 499974 | Gr.Derecho409 Abierto 1

o 112626 Gr.Derecho-09 Abierta 1

Cerrar Mes = ieri
Contreras Cerrajeria 3
Shie 113203 Gr.Derecho-09 Abierta 1

i3
B

Calendario

Estadisticas Historico

B

Erro Iribarren, Paula 113267 Gr.Derecho-09 Abierto 1
Recursos de Asesoramiento T %

ozano Manresa ;
e 113538 Gr.Derecho-09 Abierto 1
Mensajes enviados Tamara

S4nchez-Pean GArCi8. 412884 Gr.Derecho-09 Abierto 1

Sanchez Quintana ;
RodnHE Eora Gt 109451  Gr.Derecho-09 Abierto 2

]

Historico Asesoramiento

Salir

B

T I e i T
| O
| ¢ |
| 4
1B ¢ | |0
%h (G =~

4] I
Estudiantes asignados Estudiantes no asignados
@ Ficha blogueada =] Ficha desblogueada

GUARDAR ENTREVISTAS

Para modificar el nimera de ertrevistas, introducir el ndmero tatal v dar al botdn 'GUARDAR ENTREYISTAS!

Es importante recordar que para que las entrevistas queden registradas, hay que
modificar los nUmeros de entrevistas que nos interesen y después pulsar el boton
GUARDAR ENTREVISTAS. So6lo cambiando el niumero las entrevistas no quedan
registradas.
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CALENDARIO:

Para reflejar una sesion, una manera de hacerlo es desde el enlace de Calendario.

_. »,
ADEMICO: 2011-2012 B £%
L}

011
Programa de
asesoramiento
académico CALENDARIO
I Calendario por mes j @ Septiembre 2011 @
Introducir datos
-Estudiantes asignados L
€]/l 1 g 1 .
-Estudiantes no asignados
-Tabla resumen L L L
s 6 '@ g "EE 4
Calendario
Cerrar Mes 12 13 14 L L 17 18
15 16
Estadisticas Historico E E
Recursos de Asesoramiento
19 20 21 22 23 24 25
Mensajes enviados
Historico Asesoramiento
26 27 28 29 30

Salir

3 Entrevistas

Podemos navegar por los diferentes meses desde las flechas que acomparfan a la
fecha:

IE' Septiembre 2011 [ﬂ

Como indica la leyenda, este simbolo E indica que hay una entrevista en el dia en
gue se encuentre. Si ponemos el raton sobre el simbolo, aparecerd un recuadro
indicando el estudiante al que se realizé la entrevista, asi como la fecha y la hora:

Andrés Gonzilez, ifiigo

0509/2011 (00:00)

Una vez situados en el mes, podemos Introducir Entrevista (pasada), o Crear
Entrevista Futura, haciendo clic sobre el dia.

Si intentamos introducir una entrevista en un mes cerrado, el programa nos avisara
gue esto no es posible (en ese caso, debemos pedir al Director de Estudios que nos
abra ese mes, para poder volver a trabajar con él)
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Desde el Calendario, se permite introducir multiples entrevistas a la vez; el mismo
dia a varios estudiantes.

Para seleccionar mas de un estudiante, debemos mantener pulsada la tecla Ctrl de
nuestro teclado y a la vez, ir seleccionando los alumnos con el raton.

CREAR ENMTREYISTA

*Ectudiante Avallo, Orlando Mercedes
Contreras, Cerrajeria,Edurne

*Fecha

Hora

Lugar I

Enviar mail? I

* Campos obligatorios

GUARDAR § CANMCELAR
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CERRAR MES:

El dia 3 de cada mes, nos llegar4d autométicamente un mail que nos indica que
debemos cerrar el mes anterior. Esto podemos hacerlo desde el menu lateral
seleccionando la opcion Cerrar Mes, que nos llevara a la siguiente pantalla:

: ggﬁgzg?;’ad ICIO > Cerrar mes

ADEMICO: 2011-2012 B 5 =
Carballal

1

Programa de
ascsoramiento
académico CERRAR MES

Nombre SE ocC NO DI EMN FE MA AB MA au

et v Sl R S

asesoramiento

-Estudiantes asignados
l Mo se ha cerrado el mesy no se han anotado

Mo se ha cerrado el mes v se han anotado entrevistas Mes cerrado St

-Estudiantes no asignados : ; y
Fara cerrar un mes hay que hacer un click en la casilla elegida

-Tabla resumen
Calendario

Cerrar Mes
Estadisticas Historico

Recursos de Asesoramiento

Mensajes enviados

Historico Asesoramiento

Salir

Tenemos una tabla, con un cuadro que representa a cada uno de los meses. Para
cerrar el mes, solo tenemos que pinchar en el mes que queramos. El programa
mostrara un mensaje para que confirmemos la accion.

r N

Asesor:Bermudez Carballal, Leyre

Mes: Noviembre ‘?
MO de avisos realizados: O

Ultimo aviso: i)
dOue desea hacer?

CERRAR MES CAHCELAR

Si necesitamos abrir un mes cerrado, debemos solicitarlo al Director de estudios.
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ESTADISTICAS HISTORICO:

El programa ofrece también un resumen con nuestra labor de asesoramiento, que
recoge en una tabla los resultados de los 3 ultimos afios y del curso académico

actual.

{ Wy Universidad
R de Navarra

Programa de
asesoramiento
académico

Introducir datos
asesoramiento

-Estudiantes asignados
-Estudiantes no asignados
-Tabla resumen
Calendario

Cerrar Mes

Estadisticas Historico
Recursos de Asesoramiento
Mensajes enviados
Historico Asesoramiento

Salir

 INICIO » Estadisticas c : 20112012 B &
Bermud allal 011
ESTADISTICAS
ESTADISTICAS CURSO ACTUAL
Cursn | Asignadosfas | Entrevistadosias | Mo asignadosfas | Entrevistadosias |~ Frec.asesorados * Frec. total

[oe]As ] 7 [os[AS] T [oS[AS[ T Jos[AS[ T [ 05 [ A8 [ T [0 [ AS [ T

2011-2012>2A6-8-DVDFD‘2>1‘3-D>DAD‘D.D‘D‘D'D.D D.D.D.D

ESTADISTICAS CURS0S ANTERIORES

Curso | Asignadosfas | Entrevistadosfas | No asignadosias | Entrevistadosfas | *Frec. asesorados *Frec. total

[os[as | T [os[as|[ T [os[as[ T [os[as [ T [05 [As [ T [o5 [as [ T
2010-2011 1 0 1 1 0 1 14 6 20 14 6 20 4.4 0.0 41 4.4 0.0 4.1
2009-2010 1 1} 1 0 1} 1] 1 1] 1 1] 0 o 0.0 0.0 oo 0.0 0.0 0.0
2008-2009 16 1 17 1] 1} il 1] 1] 1] 1] 1] 1] 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0
* Las estadisticas se realizan con los datos de los meses cerrados,
* Frec, asesorados; frecuencia de entrevistas realizadas con respecto al total de alurmnos asesorados (es decir, respecto
al nimero de alumnos que han tenido entrevistas, tanto asignados como no asignados).

* Frac, total; frecuencia de entravistas realizadas con respecto al total de alumnos asignadaos v no asignados (incuye
tambign a los que no se han hecho entrevistas).

Dichos datos pueden exportarse a pdf o Excel, como en otras pantallas.
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RECURSOS DE ASESORAMIENTO:

Finalmente quedaria ver los Recursos de Asesoramiento, que en realidad es un
enlace a la Web de asesoramiento (http://www.unav.es/servicio/asesoramiento/)

¢ Universidad

ASESORAMIENTO " de Navarra

PRESEMTACION

NATURALEZA _

CONTENIDOS COMUNES Iversidad _ i o al Programa de
CALENDARIO DE - - S—— i Asesoramiento Académico
CONTENIDGS )

ALUMMNOS CE 1°
CURSOS SUPERIORES
ULTIMO CURSO

ALUMNGS EN PRACTICAS
EXTERMAS

INTERMACIONALES Y 4 ql:urru:u rg_l I
EMLACES CE INTERES :

Contacto

Universidad de Mavarra Titulaciones Investigacion Alumnos Siguenos
Presentacidn Titulos de Grado Biblioteca Becas v ayudas Maticias
Ubicacidn Titulos propios Centro de Investigacidn Médica Aplicada Pricticas v Empleo RSS
Clinica Universidad de Mavarra Masters Centro de Investigacidn en Farmacobiologia Aplicada Gestidn académica YouTube
IESE Business Schoaol Programas de doctorado Centro de Investigaciones CEIT Actividades culturales Twitter
Cpus Dei v Universidad de Mavarra Adaptados a Bolonia Instituto Cientifico v Tecnoldgice de Mavarra Capellania universitaria Facebook

El botdn rojo, nos permite volver de nuevo a la aplicacion:

al Programa de

Asesoramiento Académico
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Desde esta pantalla podemos ver todos los mensajes que hemos enviado a los

alumnos a través del programa de Asesoramiento.

Se muestra una lista con los mensajes en la que tanto el nombre del destinatario
como el asunto son enlaces que nos llevan a una pantalla que muestra el mensaje

completo.

MENSAJES ENYIADOS

Destinatario

Asunto

Fecha envio

[T Sanchez-Pego Garcia, Carlota

[T Contreras Cerrajeria, Edurne

PRUEBA e-mail enviado 8 alumno

1270852011

otra pruebs de envio de correo

12/08/2011

La pantalla que nos muestra el mensaje enviado, nos permite modificarlo y enviarlo
de nuevo.

/W Universidad
X' de Navarra

Programa de
ascsoramienio
académico

Introducir datos
asesoramiento

-Estudiantes asignados
-Estudiantes no asignados
-Tabla resumen
Calendario

Cerrar Mes

Estadisticas Historico

Recursos de Asesoramiento

Mensajes enviados

Histarico Asesoramiento

Salir

MAIL

ICIO > Mensajes enviados = Enviar mail

Correo enviado a: Contreras Cerrajeria, Edurne

Ultimao envio: 12/08/2011

Asunto

Tewxto

<]

ADEMICO: 2011-2012
il

Iutra prueba de envio de correo

Tﬁ' @' E Fuente = | Tamafio -

Otro e-mail enviado a un alumno

ENVIAR J CANCELAR
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HISTORICO ASESORAMIENTO:

Desde esta pantalla, se pueden introducir datos de asesoramiento de cursos
académicos anteriores al actual. En concreto, se da la posibilidad de modificar
cuatro cursos académicos anteriores.

Accedemos a esta pantalla desde el enlace que hay en el menu lateral. La pantalla
gue se muestra es la siguiente:

{' Wy Universidad e : .
de Navarra = Historico Asesoramiento el

allal

5 =
LSDEMICO: 2011-2012 m .:.:.
1

Programa de
ascsoramienio

scadémico Histdrico Asesoramiento

Curso académico | 2010-2011 7|

Nombre SE oC  NO DI EMN FE MA AR  MaA  JU

Introducir datos
asesoramiento

-Estudiant ignad |
Sl Bermudez Carballal, Leyre

-Estudiantes no asignados

Mo se ha cerrado el mes v se han anotado entrevistas Mes cerradn l hase harteraduElmesyngaeahanamdg

entrevistas

-Tabla resumen Para cerrar un mes hay que hacer un click en |a casilla elegida

Calendario
Cerrar Mes Nembre Carnet Titulacidn Curso SE OC NO DI EN FE MA AB MA JU 'IIE'EE
Estadisticas Historico Pereira Sanchez . :
Irg sdnenes, 5
T 99426 Biologia-00 5 & 1 3
Recursos de Asesoramiento = 7 -
Sanchez Perez, Eder 106627 Gr.Arquitectura-09 2 3 7 ]
Mensajes enviados
GUARDAR ENTREVISTAS
Historico Asesoramiento
Estudiantes asignados Estudiantes no asignados

Salir

Como se trata de informacion sobre cursos académicos anteriores, los meses deben
estar cerrados. Al igual que si se tratara de un curso actual, no se pueden afadir
entrevistas en meses cerrados, debemos abrir el mes que queramos modificar, pero
no se permite abrir meses de cursos pasados a asesores, por lo que debemos
solicitar al Director de estudios que lo haga.

Una vez el Director de estudios abre el mes, ya podemos modificar el nUmero de
entrevistas igual que lo hacemos en Tabla Resumen.

Es importante recordar que debemos cerrar el mes una vez hemos realizado todas
las modificaciones, no deben quedarse meses abiertos en otros cursos.
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SALIR:

Solo queda por ver, que también existe un enlace para Salir de la aplicacion en el
menu de la izquierda (el ultimo).
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Informacién y contacto

Guia del Asesor

En la Guia del Asesor puede encontrar una descripcion detallada de la naturaleza y
contenido del Asesoramiento en la Universidad de Navarra. Si no tiene un ejemplar
impreso, puede pedirlo en la Direccion de Estudios de su Facultad o Escuela.
También puede consultar sus contenidos en:
http://www.unav.es/servicio/asesoramiento/

Contacto

Vicerrectorado de Alumnos
paa@unav.es
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