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COM S’ACCEDEIX A L’APLICACIO SAO? / ¢ COMO SE ACCEDE A LA APLICACION SAO?

L'aplicacié SAO és una aplicacié web a la qual
s'accedeix mitjancant |'adreca:

La aplicacién SAO es una aplicacion web a la que se
accede mediante la direccion:

https://fct.edu.gva.es

S’hi accedeix amb les dades seglients:

Professorat / Professorado

Usuari/a [ Usuario/a NIF

Contrasenya [ Contrasenya

Es molt important recordar que qualsevol canvi que
es faci en el programa ITACA, es deu posteriorment
SINCRONITZAR en I'aplicacié SAO per alguna persona
amb perfil 'ADMINISTRADOR de SAOQ' perqué
s'implementi correctament a SAO.

Per a realitzar la sincronitzacid, la persona usuaria
entrara en el menu "Altres" de la barra de menus i
triara I'opcid "Sincronitzacié". Un cop en aquest
menu, sera suficient amb triar el curs actual (per
defecte) i polsar al botd "Sincronitza"

\ CENERALITAT VALENCIANA s A0 @

e

FCT Alumnos/as Empresas Profesorado Otras

Data de naixement / Fecha de nacimiento
Ex / Ej: 01/08/2001

| Se accede con los siguentes datos:

Alumnnat / Alumnado
NIA

Empresa
CIF
Se li asigna des del centre educatiu
Se le asigna desde el centro educativo

Es muy importante recordar que cualquier cambio que
se haga en el programa ITACA, se debe
posteriormente SINCRONIZAR en la aplicacién SAO por
alguna persona con perfil ’ADMINISTRADOR de SAO’
para que se implemente correctamente en SAO.

Para realizar la sincronizacion, la persona usuaria
entrard en el menu “Otras” de la barra de menus y
elegird la opcion “Sincronizacion”.

Una vez en este mend, sera suficiente con elegir el
curso actual (por defecto) y pulsar en el boton

“Sincroniza”

Os damos la hienvenida- Salir

Valencia | Castellano . English

Cierre curso

| centro actual: || N -

Sincronizacién con ITACA

sincronizara el centro con el cédigo indicado.

Esta operacion realiza las siguientes acciones:

aplicacion.

oo I

Nuevo centro incorporado a SAO-FCT.

Curso: (20212022 @

-

Si Centro nuevo (codigo) se deja en blanco, se procesara la sincronizacion del centro actual. En caso contrario, se buscara en ITACA este codigo de centro y se

= (Genera usuarios nuevos para el alumnado, personal docente, tutores, coordinadores y personal directivo ITACA del centro que no tuviera usuario en esta
s Vincula estos usuarios (nuevos y antiguos) con los datos ITACA del curso indicado

Advertencia: Esta operacion es irreversible. Su ejecucion se puede alargar unos minutos. Tenga paciencia.
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QUI POT ACCEDIR A L’APLICACIO SAGQ? / ¢ QUIEN PUEDE ACCEDER A LA APLICACION SAO?

Poden accedir a I' aplicacié les persones que es llisten
a continuacio:

a) Ladirectiva del centre educatiu:

Qualsevol membre de la directiva pot entrar a SAO

amb perfil Administrador de SAO.

b) Les persones coordinadores de cicles
formatius:

Han d'estar configurades a I[TACA amb el carrec de

"Coordinador de Cicles Formatius", amb la data

d'inici d'1 de setembre del present curs i sense

data de fi

Tenen perfil Administrador de SAO.

En la seglient imatge, podem veure com s'ha de

configurar el carrec a iTACA.

| Bienvenida =3 Centro

P Feneral Datos Contacto Datos Bancarios Clasifi
Meni principal I

» Alumnado )
Actual | Histdrices
¥ Departamentos

& Grupo

Unipersanales

JEFE/A DE ESTUDIOS DEC.F. |+
DIRECTOR 3
JEFE/A DE ESTUDIOS
SECRETARIOVA
VICEDIRECTOR/A

VICESFCRETARIOVA
[ Firmante

Otros.

Cargo =

ENCARGADC/A COMEDOR
COORD. IGUALDAD Y CONVIVENCIA .
COORD. XARXALLIBRES
COORDINADOR/A DE AULARIO < J
COCRDINADCR DE ETAPA ESO
COORDINADOR/A AULA INFORM.

Tutorfa de Grupo/s:

|ﬂ<1 q |52(deT1)

b bl |

?g} GENERALITAT VALENCIANA

c) Les persones caps de departament de
practiques formatives:

Han d'estar configurades en ITACA en la categoria

de "Departament" i pertanyents al departament

de "practiques formatives", amb la data d'inici d'1

de setembre i sense data de fi.

Tenen perfil Administrador de SAO.
En les seglients imatges, podem veure com s'ha de
configurar el carrec a ITACA.

.

Pueden acceder a la aplicacion las persones que se
listan a continuacion:
a) La directiva del centro educativo:
Cualquier miembro de la directiva puede entrar en
SAO con perfil Administrador de SAO.
b) Las personas coordinadoras de ciclos
formativos:
Deben estar configuradas en [TACA con el cargo de
“Coordinador de Ciclos Formativos”, con la fecha
de inicio de 1 de septiembre del presente curso 'y
sin fecha de fin.
Tienen perfil Administrador de SAO.
En la siguiente imagen, podemos ver como se debe

L0% 02105 50072 DETS07EI 02 5125 DENRIIES 5010 1SS VB0 IMDIMEND &0 ITACA, 1% U1ICs 02005 0N VEIN0SZ JUrics 500 30USI0S GUS CONSIEN &0 &) RegIsar 02 PErsnal 02 13 Conselisna

configurar el cargo en ITACA.

Cargos | Cuerpos

* Ensefianzas

Valen.

Cargos Asignados

# Desde

01/0%2017

ICOORDINADOFUA CICLC FORMATIVO 01/0%201 I

e

Hasta

2 A=

Ficha del docente

B Guardar

c) Las persones jefas de departamento de
prdcticas formativas:

Deben estar configuradas en ITACA en la categoria

de “Departamento” y pertenecientes al

departamento de “prdcticas formativas”, con la

fecha de inicio de 1 de septiembre y sin fecha de

fin.

Tienen perfil Administrador de SAO.

En las siguientes imdgenes, podemos ver como se

debe configurar el cargo en ITACA. /

CONSELLERIA D’EDUCACIO, CULTURA | ESPORT / CONSELLERIA DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

3/11



GENERALITAT

i

= ¥ GOBIERNC  MINISTERIO
VALENCIANA “lgs OccT DeE
\\ Cv 'l .l ¥ FORMACION PROFESIOMAL
Conse”?”a d’Educacig, Formacié Professional Union Europea
Cultura i Esport Comunitat Valenciana Fondo Social Europeo
£/ FSE invierte en tu futuro
Benvinguda Centre {=| Listats # Solicituds iy PoA ¥, Inspeccid #* Manteniment
T Seneral | Dades Coniscte | Dades Banciries coéncia | = Cossos
General | Alres
Llengus Viehicular * Ensenyanga Prioritéris
ESE | v ] [Femsse Frofessionsl B3|
Categoria
[ PROFD'ENSENYAMENT SECUNDARI B3
Tipus Prafessar Departsment
(_PRoF EDUCACIO SECUNDARIA | »] J(eracTiauss FormaTIVES Iv)
Capacitacid en Idiomes
Idioma seleccionable Idioma seleccionat | Espesific Nivell AcreditaciéiOrganisme
Alemany
Altre
>
Anglés
# Trasllat de Centre -
Francés <
Italia
L I+ =]
Llistats
Transport
. L | I4 4 |e(de119) b Pl | Fitxa del docent =
CEMF 1 C
N
Bienvenida =7 Centro
Mend principal == | os - | Gorgos | Cusrpos
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DIRECTCR
JEFE/A DE ESTUDIOS
Sigl
SECRETAR L] - -
VICEDI | |
VICESECRETARIONA L=
[ rirmant=
Otros
S Carges Asignades Infermacién sdicienal
ENCARGADO/A COMEDOR JEFE/A DE DEFARTAMENTO 01/09/2013 Ea——
CODRD. IGUALDAD Y CONVIVENCLA > otoerzote |
COORD. XKARXALLIBRES
CODRDINADORIA DE AULARIO < Hesta = (R
COORDINADOR DE ETAPA ESO lﬂi
CODRDINADORIA AULA INFORM a2
Tutor/a de Grupo/s:
N | 4 4 |s6ide7) P Pl | Ficha del docente @ Guardar
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d) Professorat:

Tot el professorat que imparteixi classe a un grup

I'alumnat del qual vaja a realitzar les FCT.

e) Tutors/es:

Les persones tutores del grup I'alumnat del qual

vaja a realitzar les FCT.

f) Alumnat:

Tot I'alumnat que vaja a realitzar FCT.

Per a cada alumne/a, a ITACA, a la pestanya

'Gestid FCT' ha d'estar la columna 'Accedeix FCT'

amb 'SI".

g) Empresa:

Té accés al SAO tota empresa que acull I'alumnat

realitzant les FCT.

No té accés ni la persona representant ni cada
ersona instructora individualment.

d) Profesorado:

Todo el profesorado que imparte clase a un grupo
cuyo alumnado va a realizar FCT.

e) Tutores/as:

Las persones tutores del grupo cuyo alumnado va a
realizar FCT.

f) Alumnado:

Todos el alumnado que vaya a realizar FCT. Para
cada alumno/a, en ITACA, en la pestanya ‘Gestion
FCT’ tiene que estar la columna ‘Accede FCT’con
Sr.

g) Empresa:

Tiene acceso al SAO toda empresa que acoja al
alumnado realizando las FCT.

No tiene acceso ni la persona representante ni
cada persona instructora individualmente.
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NO PUC ACCEDIR A SAO / NO PUEDO ACCEDER A SAO

Si amb les claus anteriors no es pot entrar, aquestes
son les possibles causes i les seves solucions:

a) Per al professorat:

1.Cal comprovar que en el programa d' Itaca es tinga
la informacié de contacte perfectament emplenada.
En la pestanya de "Dades de Contacte", el teleéfoni el
correu electronic de la part superior de la finestra, es
troben farcits, tal com es mostra a la seglient
pantalla:

Cal recordar a tot el professorat que aquestes dades
sén les que s'utilitzaran per a omplir els annexes de la
FCT a través de la plataforma SAO, per la qual cosa
haurien de ser dades corporatives.

Bienvenida =% Centro {=| Listados

- - General Datos Contacto
Menu principal

Actividades
Complementarias

-

Direccion
Admisién
Alumnado Nim Esc. Piso Pta Letra

Banco Libros

_# Solicitudes

Si con las claves anteriores no se puede entrar, éstas
son las posibles causas y sus soluciones:

a) Para el profesorado:

1.Hay que comprobar que en el programa [TACAse
tenga la informacion de contacto perfectamente
rellenada. En la pestafia de “Datos de Contacto”, el
teléfono y el correo electronico de la parte superior de
la ventana, se encuentran rellenos, tal y como se
muestra en la siguiente pantalla:

Es necesario recordar a todo el profesorado que estos
datos son los que se utilizardn para rellenar los
annexos de la FCT a través de la plataforma SAO, por

lo que deberian ser datos corporativos.
ills PeA

) Inspeccion £ Mantenimiento

v v v

=

Comunicacién de
adscripeion

Calendario del Centro
Ensefianza/Conf
Evaluaciones

Grupo

Informacién del centro

Personal

Localidad

Teléfono 2

Teléfono 1
961923415
Corren Electrénico Principal

fct@gva.es

CP

Teléfono 3

Correo Electronico Secundario

Servicios del Centro

L

Sociedad de la
informacion

Traslado de Centro

®

i
2.-Cal comprovar que en el programa iTACA es
compleix el seglient:

eEs tutor/a d'un grup d'un programa de qualificacié
basica o un cicle de formacié professional I'alumnat
del qual hagi de realitzar la FCT en aquest curs.

e|mparteix classe en un grup d'un programa de
qualificacid basica o un cicle de formacié professional
I'alumnat del qual hagi de realitzar la FCT en aquest
curs.

*Es coordinadora o coordinador de cicles formatius.
*Es cap o cap del departament de practiques
formatives.

ePertany a l'equip directiu.

Un cop realitzats els canvis, recordar que cal

(incronitzar.

2.-Hay que comprobar que en el programa [TACA se
cumple lo siguiente:

oEs tutor/a de un grupo de un programa de
cualificacion bdsica o un ciclo de formacion
profesional cuyo alumnado deba realizar la FCT en
este curso.

eImparte clase en un grupo de un programa de
cualificacion bdsica o un ciclo de formacion
profesional cuyo alumnado deba realizar la FCT en
dicho curso.

eFs coordinadora o coordinador de ciclos formativos.
*Fs jefa o jefe del departamento de prdcticas
formativas.

ePertenece al equipo directivo.

Una vez realizados los cambios, recordar que hay que

sincronizar. /
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b) Per a I'alumnat:

Una vegada comprovat que |'alumne/a ha accedit a
FCT en ITACA i s'ha realitzat la sincronitzacio, si
I'alumne segueix sense poder entrar, el més eficac és
que el tutor/a de I'alumne/a entre I'aplicacié de SAO-
FCT, en la fitxa personal d'aquest/a i modifiqui la
contrasenya del mateix/a.

Aquesta accid es mostra a I'apartat CANVI DE
CONTRASENYA D’ACCES A SAO.

c) Per a I'empresa:

Comprovades les dades de I'’empresa, el més eficac és
que algu des del centre educatiu canvie la
contrasenya de |I'empresa.

Aquesta accié es mostra a I'apartat CANVI DE
CONTRASENYA D’ACCES A SAO.

-

b) Para el alumnado:

Una vez comprobado que el alumno/a ha accedido a
FCT en ITACA y se ha realizado la sincronizacion, si el
alumno sigue sin poder entrar, lo mds eficaz es que el
tutor/a del alumno/a entre la aplicacion de SAO-FCT,
en la ficha personal de éste/a y modifique la
contrasefia del mismo/a.

Esta accion se muestra en el apartado CAMBIO DE
CONTRASENA DE ACCESO A SAO.

c) Para la empresa:

Comprobados los datos de la empresa, lo mds eficaz
es que alguien desde el centro educativo cambie la
contrasefa de la empresa.

Esta accion se muestra en el apartado CAMBIO DE
CONTRASENA DE ACCESO A SAO.

/
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De vegades es pot oblidar la contranya o fallar
I'accés a SAO, tant al professorat com a I'alumnat
i/o a les empreses.

Per a l'accés de qualsevol usuari/a, s'ha de
comprovar que totes les dades obligatories que ha
de portar des d'ITACA es troben a SAO (apartat NO
PUC ACCEDIR A SAO).

Si, una vegada comprovat l'anterior, continua
donant error en I'accés a SAO, es recomana
procedir al canvi de contrasenya, segonsi:

a) Per al professorat:

El canvi de contrasenya del professorat I' ha de
realitzar alguna persona amb perfil d'
Administrador de SAO. Una vegada accedeix la
persona administradora a SAO, selecciona el menu
'Professorat' i el submenu 'Consulta'. Selecciona el
professor/a a la llista de professors i professores i
entra en la seva fitxa personal, fent clic sobre el
nom de la persona.

Per canviar la contrasenya cal punxar al botd
'Modificar'.

FCTs Alumnos

Empresas Profesores Otras

Centro Actual:

Nombre NOM APEL APE2
NIF: 0900900
Grupo:
Departamento:
Teléfono: 25000000
E-mail: ia@zva.es

Centro 2019/2020:

Una vegada en la seua fitxa, cal anar a I'apartat
'Dades per accedir al sistema' i fem clic a 'Canviar
(en blanc, mantenir)’.

Usuari:

010101

La persona administradora de SAO escriura una
contrasenya nova, recordant que la contrasenya:
-Pot contenir nimeros

-Pot contenir lletres majuscules i/o minuscules
-No pot contenir caracters especials

-Ha de tenir una extensié d' entre 6 i 10 caracters.

CANVI DE CONTRASENYA D’ACCES A SAO / CAMBIO DE CONTRASENA DE ACCESO A SAO

Cierre Curso

Datos de la cuenta

Dades per accedir al sistema

¥ GORERNG  MINISTERIO
" DEESPANA  DEEDUCACION
a ¥ FORMACIOMN PROFESIOMAL

Union Europea

El FSE

tu futuro

A veces se puede olvidar la contrafia o fallar el
acceso a SAO, tanto al profesorado como al
alumnado y/o empreseas.

Para el acceso de cualquier usuario/a, se debe
comprobar que todos los datos obligatorios que
debe traer desde ITACA se encuentran en SAO
(apartado NO PUEDO ACCEDER A SAQ).

Si, una vez comprobado lo anterior, sigue dando
error en el acceso a SAO, se recomienda proceder al
cambio de contrasefia, segun:

a) Para el profesorado:

El cambio de contrasefia del profesorado lo debe
realizar alguna persona con perfil de Administrador
de SAO. Una vez accede la persona administradora
a SAO, selecciona el menu ‘Profesorado’ y el
submenu ‘Consulta’. Selecciona al profesor/a en la
lista de profesores y profesoras y entra en su ficha
personal, haciendo clic sobre el nombre de la
persona.

Para cambiar la contraseiia hay que pinchar en el
botdon ‘Modificar’.

Cambar

Modificar «

Usuario
Tipo de Usuario:
Usuario (Nick):
Registrado el:
Uit Acceso:

Una vez en su ficha, hay que ir al apartado ‘Datos
para acceder al sistema’ y hacemos clic en ‘Cambiar
(en blanco, mantener)’.

Contrasenya oculta: ICan'-.iar (en blanc, mantindre) l

La persona administradora de SAO escribird una
contrasefia nueva, recordando que la contrasefa:
-Puede contener nimeros

-Puede contener letras mayusculas y/o minusculas
-No puede contener caracteres especiales

-Ha de tener una extensién de entre 6 y 10
caracteres.
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na vegada escrita la nova la contrasenya, s'ha de
repetir a la casella corresponent i guardar els canvis
amb el boté "Modificar clau".

Contrasefia *:

v Modificar Clave

b) Per al' alumnat:

El canvi de contrasenya d' una persona usuaria de
I'alumnat el pot realitzar tant qualsevol persona
administradora de SAO com la persona que
tutoritza les practiques de I'alumnat.

Possiblement el més eficag siga que la persona
tutora entre a I'aplicacié de SAO, en la fitxa
personal de I'alumne/a i modifique la contrasenya
del mateix/a.

Una vegada accedeix la persona administradora a
SAO o la persona tutora, selecciona el menu
'Alumnes/es' i el submenut 'Consulta’. Selecciona
I'alumne/a en la llista de I'alumnat i entra en la seua
fitxa personal, fent clic sobre el nom de la persona.
Per canviar la contrasenya cal punxar al botd
'Modificar'.

Nombre:
NIA:

NIF:
Teléfonos:
E-mail:

S

Sin Curriculum

Direccidn:

WALENCIA
WALENCIA

Provincia:
Localidad:
Codigo Postal: 46024
Sexo: Mujer

Visible Empresas: Si

Una vegada en la seua fitxa, cal anar a I'apartat
'Dades per accedir al sistema' i fem clic a 'Canviar
(en blanc, mantenir)’.

Personales

Una vez escrita la nueva la contraseia, se ha de
repetir en la casilla correspondiente y guardar los
cambios con el boton “Modificar clave”.

Repite Contrasefia *:

<= \/olver al perfil

b) Para el alumnado:

El cambio de contrasefia de una persona usuaria del
alumnado lo puede realizar tanto cualquier persona
administradora de SAO como la persona que
tutoriza las practicas del alumnado.

Posiblemente lo mas eficaz sea que la persona
tutora entre a la aplicacién de SAO, en la ficha
personal del alumno/a y modifique la contrasefia
del mismo/a.

Una vez accede la persona administradora a SAO o
la persona tutora, selecciona el menu ‘Alumnos/as’
y el submend ‘Consulta’. Selecciona al alumno/a en
la lista del alumnado y entra en su ficha personal,
haciendo clic sobre el nombre de la persona.

Para cambiar la contrasefia hay que pinchar en el
botén ‘Modificar’.

Modificar ‘

Usuario

Usuario (Nick):
Registrado el: 14/10/2016
Ult. Acceso: 27/12/2016

itaca_io@edu.gva.es

Una vez en su ficha, hay que ir al apartado ‘Datos
para acceder al sistema’ y hacemos clic en ‘Cambiar
(en blanco, mantener)’.

Dades per accedir al sistema

Usuari:

010101

La persona administradora de SAO o la persona
tutora escriura una contrasenya nova, recordant
que la contrasenya:

-Pot contenir nUmeros

-Pot contenir lletres majuscules i/o minuscules
-No pot contenir caracters especials

Contrasenya oculta: lCan-,ia' (en blanc, mantindre) |

La persona administradora de SAO o la persona
tutora escribira una contrasefa nueva, recordando
gue la contrasefia:

-Puede contener nimeros

-Puede contener letras mayusculas y/o minusculas
-No puede contener caracteres especiales
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-Ha de tenir una extensio d' entre 6 i 10 caracters.

Una vegada escrita la nova la contrasenya, s'ha de
repetir a la casella corresponent i guardar els canvis
amb el boté "Modificar clau".

Contrasefia *:
¥ Modificar Clave

b) Per a les empreses:

El canvi de contrasenya d'empresa el pot realitzar
tant qualsevol persona administradora de SAO com
gualsevol persona que tutoritza les practiques de
I'alumnat.

Possiblement el més eficag siga que la persona que
esta en contacte amb aquesta empresa entre a
I'aplicacié de SAO, en la fitxa de I'empresa i
modifique la contrasenya de la mateixa.

Una vegada accedeix la persona a SAO, selecciona
el menu 'Empreses' i el submenu 'Consulta’.
Selecciona I'empresa a la llista i entra en la seua
fitxa, fent clic sobre el nom de la mateixa.

Una vegada en la seva fitxa, cal anar a |'apartat
'Empresa: (Nom de I'empresa) i punxar al boté
'Modifica'.

Una vegada en la seua fitxa, cal anar a I'apartat
'‘Dades per accedir al sistema' i fem clic a 'Canviar
(en blanc, mantenir)’.

La persona administradora de SAO o la persona
tutora escriura una contrasenya nova, recordant
que la contrasenya:

-Pot contenir numeros

-Pot contenir lletres majuscules i/o minuscules
-No pot contenir caracters especials

-Ha de tenir una extensio d' entre 6 i 10 caracters.

Un cop escrita la nova la contrasenya, s'ha de
repetir a la casella corresponent i guardar els canvis
amb el boté "Modificar clau".

-Ha de tener una extension de entre 6y 10
caracteres.

Una vez escrita la nueva la contraseia, se ha de
repetir en la casilla correspondiente y guardar los
cambios con el botén “Modificar clave”.

Repite Contrasefia *:

<= \/olver al perfil

b) Para las empresas:

El cambio de contrasefia de empresa lo puede
realizar tanto cualquier persona administradora de
SAO como cualquier persona que tutoriza las
practicas del alumnado.

Posiblemente lo mas eficaz sea que la persona que
esta en contacto con esta empresa entre a la
aplicacién de SAO, en la ficha de la empresa y
modifique la contrasefia de la misma.

Una vez accede la persona a SAO, selecciona el
menu ‘Empresas’ y el submenu ‘Consulta’.
Selecciona la empresa en la lista y entra en su ficha,
haciendo clic sobre el nombre de la misma.

Una vez en su ficha, hay que ir al apartado
‘Empresa: (Nombre de la empresa) y pinchar en el
botén ‘Modifica’.

Una vez en su ficha, hay que ir al apartado ‘Datos
para acceder al sistema’ y hacemos clic en ‘Cambiar
(en blanco, mantener)’.

La persona administradora de SAO o la persona
tutora escribira una contrasefia nueva, recordando
gue la contrasefia:

-Puede contener nimeros

-Puede contener letras mayusculas y/o minusculas
-No puede contener caracteres especiales

-Ha de tener una extensidn de entre 6y 10
caracteres.

Una vez escrita la nueva la contrasefia, se ha de
repetir en la casilla correspondiente y guardar los
cambios con el botén “Modificar clave”.
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ALUMNAT QUE NO APAREIX EN SAO / ALUMNADO QUE NO APARECE EN SAO

Si algun/a alumne/a no m'apareix a SAO, primer es
procedira a sincronitzar el programa SAO,
mitjancant el menu "Altres/ Sincronitzar".

Si després d'aixo, segueix sense apareixer a SAO,
s'ha de comprovar a ITACA, que esta matriculat/a i
compleix les condicions per accedir a la FCT (Article
4 de I'Ordre 12/2022, de 9 de marg, de la
Conselleria d'Educacio, Cultura i Esport.

Aix0 es gestiona a ITACA al menu: Centre / Grup /
Gestid FCT. Se selecciona I'alumnat al qual se li ha
de permetre realitzar la FCT i es polsara sobre el
botd Permetre FCT (situat a la pantalla principal, a
la part inferior esquerra).

Realitzades les correccions pertinents, una persona
usuaria administradora de SAO, procedira a
sincronitzar el programa SAO, mitjancant el menu
"Altres/ Sincronitzar", com s’explica a I'inici del
document.

! Bienvenida == Centro 35 Listados
. Datos | Contenidos Impartidos |_A umnos Incl
Mend principal ;
¥ Actividades 2CFMD
Complementarias
d . MIA Apellidos | Curso Madulo
L y nombre | actual
& Alumnado
# Banco Libros 10428 ASENSI: 20FM 074801
¢ Comunicadén de 10435 ASINARI 2CFM 074601
BEcripaion 10380 BARRER, 2CFM 074801
* Calendaria del Cantro 11387 BERMUD 2CFM 074601
¢ Ensefianza/Conf. 10255 BLAYLCI 2CFM 074601
Evaluaciones
» Grupo 10337 CLIMENT 2CFM 074601
» Informacién del centro 10243 CRESPO 20FM 074604
+ Personal 10811 ESPINOZ 2CFM 074801
¢ Socledad de la 10200 ESTEVE 2CFM 074504
Informadin 10483 GARCIA| 2CFM 074801
+ Traslado de Centro 10300 LOZANG 2CFM 074501
10470 MAREZF 2CFM 074601
11200 MARTINE 2CFM 074801
10328 MARTINE 2CFM 074604
10292 MARTINE 2CFM 074801
19484 NOGALE: 2CFM 074604
10313 ORTIZBS 2CFM 074801
10281 PABLOD 2CFM 074601
Listados 10266 PERISHE 2CFM 074601
Transporte
e Decisitn Eq. Docente Permite FCT No Permite FCT
%[;FI\-ER&I [TAT VALENCIANA: K | remie e
R H

Si algtin/a alumno/a no me aparece en SAO,
primero se procedera a sincronizar el programa
SAO, mediante el menu “Otros/ Sincronizar”.

Si después de esto, sigue sin aparecer en SAO, se
debe comprobar en ITACA, que esta matriculado/a
y cumple las condiciones para acceder a la FCT
(Articulo 4 de la Orden 12/2022, de 9 de marzo, de
la Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte.

Esto se gestiona en ITACA en el menu: Centro /
Grupo / Gestion FCT. Se selecciona el alumnado al
cual se le va a permitir realizar la FCT y se pulsard
sobre el botén Permitir FCT (situado en la pantalla
principal, en la parte inferior izquierda).

LWL

# Solicitudes ill; PGA # Ingpeccitn
uidos | Desdobles | Gestién FCT | Diatoe Promocidn Automstica
Horas Tot. Horas Horas Acceso | Decisidn Accade Mat
Cicla Superadas Pendientes FCT Eq. FCT
Docante

1400 832 NO Sl gl gl
1400 980 (1] =1 =1 S1 =1
1400 738 NO 8] 81 5l
1400 960 0 =1 2] Sl =1
1400 TE8 NO sl 51 =1
1400 980 0 =1} 2] Sl =)
1400 736 NO 2] 51 51
1400 980 0 gl Sl g1 =1
1400 800 NO sl 51 51
1400 980 0 gl Sl g1 =1
1400 60 ] =1 =1 S1 =1
1400 980 0 sl 2] 51 sl
1400 736 NO =) Sl =)
1400 980 0 51 2] 51 51
1400 980 0 =) =) Sl =)
1400 0 NO 2] 51 51
1400 980 0 gl Sl gl gl
1400 TER NO =1 S1 =1
1400 g3z NO sl 51 =1

Realizadas las correcciones pertinentes, una persona
usuaria administradora de SAO, procederd a
sincronizar el programa SAO, mediante el menu
“Otros/ Sincronizar”, com se explica al incio del
documento.
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Actualment, aquests annexes es poden signar de
diferents formes per les parts implicades (direccio,
empresa i/o alumne/a). Es important aclarir que
perqueé lI'annex siga valid, totes les signatures han de
tenir la mateixa forma. Aquests annexos es poden
signar a ma, electronicament o amb la rubrica digital,
a través de la plataforma SAO.
Un cop signats els annexos Ili lll per totes les parts
implicades, si els documents s'han signat:

e A ma:s'escanejaranies pujaranala

plataforma a través de la icona % , que
apareix en consultar la FCT creada.

e Electronicament: es pujaran a la plataforma a

través de la icona % , que apareix en
consultar la FCT creada.

e Amb rubrica digital: no cal pujar-los, els
documents rubricats estan accessibles per a
totes les persones implicades a través de la
plataforma SAO.

L' aplicacié només admet un arxiu, per la qual cosa o
bé s' haura d'escanejar els dos annexos junts en un
document pdf o adjuntar-los en un fitxer comprimit.
Una vegada pujats els annexos Il i lll de les FCT,
apareix el botd "Enviar notificacid", es pulsara aquest
boté si que vol fer saber a les parts interessades
(Tutor/a, Direccid del centre educatiu, Inspeccié

Territorial i Direccié General), a través del correu
lectronic, que s'han ajuntat els documents.

ol ¥ GOBIERNG
7 "2 DEESPANA
& &

COM ES PUGEN ELS ANNEXES 11 1 1Il A SAQ? / ¢COMO SE SUBEN LOS ANEXOS Il Y 1ll A SAO?

MIMISTERIO

Actualmente, estos anexos pueden firmarse de distintas
formas por las partes implicadas (direccion, empresa y/o
alumno/a). Es importante aclarar que para que el anexo
sea vdlido, todas las firmas deben tener la misma forma.
Estos anexos se pueden firmar a mano, electrénicamente
o con la rubrica digital, a través de la plataforma SAO.

Una vez firmados los anexos Il y Il por todas las partes
implicadas, si los documentos se han firmado:

e A mano: se escaneardn y se subirdn a la

%

plataforma a través del icono
consultar la FCT creada.

e Electronicamente: se subirdn a la plataforma a

9,

, que aparece al consultar la

, que aparece al

través del icono
FCT creada.

e Con rubrica digital: no es necesario subirlos, los
documentos rubricados estdn accesibles para
todas las personas implicadas a través de la
plataforma SAO.

La aplicacion sélo admite un archivo, por lo cual o bien se
tendrd que escanear los dos anexos juntos en un
documento pdf o adjuntarlos en un fichero comprimido.

Una vez subidos los anexos Il y Il de las FCT, aparece el
botdn "Enviar notificacion", se pulsard este botdn si que
quiere hacer saber a las partes interesadas (Tutor/a,
Direccion del centro educativo, Inspeccion Territorial y

han subido los documentos.

Union Europea

Direccion General), a través del correo electronico, quesy

4 R
Per resoldre altres dubtes, es recomana consultar el Para resolver otras dudas, se recomienda consultar el
manual d' Gs de SAO disponible a: manual de uso de SAO disponible en:
https://ceice.gva.es/documents/161863064/1627437 | https://ceice.gva.es/documents/161863064/162743741/
41/Manual_SAOFCT_val Manual_SAOFCT

\ J
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