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Gestidon Técnica para la Supervision de auxiliares de

conversacion

1. Descripcion

La aplicacion tiene como objetivo facilitar la supervision mensual de auxiliares de
conversacion que prestan sus servicios en los centros educativos de ensefianza primaria

y secundaria.

Cada auxiliar de conversacion tendra un supervisor asignado, cuya funcién sera dar el
visto bueno una vez al mes a las labores realizadas. El plazo para grabar la supervision
en el sistema se realizara entre el dia 20 y 25 de cada mes con excepcién del mes de
diciembre que se gestionara la supervision antes del dia 16 de diciembre. Los
supervisores recibiran un recordatorio por correo electrdnico, en el dia en que se inicien

los plazos para realizar las supervisiones.
2.Acceso al sistema

El acceso a la aplicacion es mediante un navegador web en la siguiente direccion:

https://euniovi.uniovi.es/SupervisionLectoresAuxiliares

Inicialmente se mostrard la pantalla de inicio de sesién, donde el usuario supervisor

deberé teclear su identificador y la contrasefia asociada.
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Universidad de Oviedo Espafiol / English / Asturianu

Servicios de UniOvi en Internet - Acceso

Introduzca su Usuario y Contrasefia. o
Usuario

Por razones de sequridad...

Contrasefia 1. No acceda a la plataforma desde enlaces de
paginas no oficiales de la Universidad de Oviedo.

2. No comunique sus datos de acceso atercers

3. Recuerde cemar|a sesién y el navegador web

INICIA

cuando termine de utilizar los seicios.

Elusuario y la contrasena para

autenticarse son los utilizados para el
% Acceso con cetificado digital o DNI correo electronico de UniOvi.

Una vez iniciada la sesion se mostrara un menu principal con dos opciones:

Supervisores de auxiliares

e Supervision de auxiliares

e Lista de auxiliares
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Auxiliares de conversacion
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3.Supervision mensual de auxiliares

Permite dar el visto bueno mensual a los auxiliares que el supervisor tenga asignados.
La aplicacion permitira realizar la supervision para un determinado mes desde el dia 20
hasta el dia 25 de dicho mes, a excepcion del mes de diciembre que se realizara la

supervision antes del dia 16.

La supervision mensual se realiza desde la opcion “Supervision Auxiliares del mend

principal.
A) Seleccionar el mes sobre el que se realiza la supervisiéon
El primer paso es seleccionar el mes y el afio sobre el que se realiza la supervision y

pulsar el boton “Consultar supervisiones”

Universidad de Oviedo Bienvenido/a X3OUOOOGK | Salir

La Universidad de Asturias

| - =
Lectores y Auxiliares 1. Seleccionar mes y ano

Supervision Auxiliares: Octibre

Afio 2015

Mes:  Octubre _'] ‘ 2. Pulsal’
‘ "Consultar supervisiones™

Consultar supenisiones

La aplicacion mostrard a continuacion la lista de auxiliares asignados al supervisor. Si

un auxiliar no consta como incorporado en el mes seleccionado no aparecera en el
listado; por ejemplo, un auxiliar que se incorpora en octubre no aparecer al realizar las

supervisiones de septiembre.

Nota: Recuerde pulsar el boton "Consultar supervisiones™ tras seleccionar

el mes y el afo
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B) Grabar los datos de la supervisidon en el sistema

Para cada auxiliar que se nos muestre en pantalla deberemos:

1. Marcar el campo "V° Bueno"

2. Indicar si el auxiliar ha cumplido el mes completo o una fraccion

Una vez introducidos todos los datos, se debe pulsar el boton “Enviar supervisiones”
para grabarlos en el sistema.

Nota: Recuerde pulsar el botdon "Enviar supervisiones" tras rellenar todos
los datos

En la captura siguiente se muestra la supervision de dos auxiliares de conversacion, el

primero ha realizado el mes completo y el segundo solo la mitad de sus horas (12 de las

24 que tienen asignadas los auxiliares)

Auxiliares 1. Dar el visto bueno
w0 j a cada lector/auxiliar
Documento ~ Nombre & Apellidos Centro Universidad  Tipo ¢ V?° Bueno Mes Horas
Identificativo ) Destino % Origen & & completo
) |
200006¢ Gorka Maiztegui Casa de las Universidad LECTOR ) [w]
= s 1
‘ 2. Seleccionar mes completo o fraccion | |
- . — ot I
= 2a. Esta persona realizo el mes completo | o = ‘ = ”
— h——

‘ 2b. Este auxiliar solo impartié 12 horas :

snj

' —

CIN

Si un auxiliar deja de realizar su labor con anterioridad a la fecha de fin que tenia en el
sistema, es su supervisor la persona responsable de especificar esa situacion al realizar
la supervision. Por ejemplo, si un auxiliar que en principio se marcharia el 31 de marzo,
realmente el dia 16 ya no esta incorporado, su supervisor debera especificar el namero

de horas impartidas hasta la fecha de baja.
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4.Lectores y Auxiliares

Permite ver un listado de los auxiliares asignados al supervisor que ha iniciado

sesion en la aplicacion.

Bienvenido/a Pablo Zamarrefio Miranda / Salir

Lectores y Auxiliares

Auxiliares de Conversaciéon

50 j
Documento Nombre & Apellidos ¢ Tipo & Universidad Centro destino
Identificativo Todos ‘ Origen ¢ ¢
No hay personas para el curso actual

50 j

Lectores
m- =y
Nombre & Apellidos ¢ Tipo & Universidad Centro destino &
Todos ‘ Origen &

Gorka Maizegui Zuazo LECTOR Universidad de Casa de las Lenguas
cciones »
Massachusetts

Claudia Marcela PaezLotero LECTOR Universidad de Departamento de Jra—
Massachusetts Filologia Inglesa -

El ment “Acciones” de cada persona permite ver mas datos como el correo, teléfono,

fecha de incorporacidn, etc.
5.Contacto

Para cualquier problema relacionado con la gestion en la aplicacion informaética,
puede ponerse en contacto con el Centro de Innovacion de la Universidad de
Oviedo en la  siguiente  direccion  de  correo  electronico

danielff@innova.uniovi.es

Pagina 5 de 5


mailto:danielff@innova.uniovi.es

