(En castellano mds adelante)

Gestio per a cursar el Bloc de Formacio Practica (BFP) per als ensenyaments Esportius i
gestions basiques a ITACA per al seu posterior seguiment a través de la plataforma SAO

1. - Gestio per a permetre cursar el Bloc de Formacié Practica (BFP) a ITACA.
2. - Configuracio a ITACA de les gestions basiques per al seguiment del BFP a través de la
plataforma SAO.

1. - Gestio per a permetre cursar el Bloc de Formacié Practica (BFP) a ITACA.

Per a permetre cursar el BFP a l'alumnat d'ensenyaments Esportius, ha de seguir els segiients
passos:

1.1 - Anar a l'apartat ‘Alumnat’, des de la ruta Centre> Mentu Principal> Alumnat> Dades
matricula> Gestioé de Continguts> Gestionar continguts matricula.
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1.2 — En la pantalla de ‘Gestionar modul matricula’, polsar el bot6 de ‘Canviar Cont. Matriculats’.
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1.3 — A continuacid, seleccionar el modul BFP del grid de la dreta (Moduls de la matricula) i del

camp desplegable ‘Ajustos en Moduls de la matricula’ seleccionar 'opcié de ‘Permetre cursar
BFP’.
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Finalment, prémer el bot6 de ‘Assignar’ i seguidament el bot6 de ‘Guardar’ perque es guarden els
canvis realitzats.
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2. - Configuracié a ITACA de les gestions basiques per al seguiment del BFP a través de la
plataforma SAO.

<

2.1 — Assignar tutor/a a el grup.
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En polsar sobre la icona de la lupa, es mostren els docents registrats en l'apartat ‘ Personal’. Una
vegada seleccionat el docent/tutor del grup, polsar el boté ‘Guardar’ perque queden registrats els
canvis realitzats.



2.2 — Marcar el check de signant al carrec del director.
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Per deixar-ne constancia com a signant dels documents corresponents al SAO el director/a, és
necessari que es marque el check ‘Firmant’ des de Centre> Menti Principal> Personal> Carrecs>
Actual. Finalment, polsar el bot6 ‘Guardar’ perque queden registrats els canvis realitzats.

2.3 — Assignar el carrec de 'Coordinador Cicles Formatius'.
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El docent que tinga assignat el carrec de 'Coordinador Cicles Formatius' a ITACA, tindra la
possibilitat de realitzar el seguiment de qualsevol dels grups des de la plataforma del SAO. Per a
aixo, és necessari assignar aquest carrec des de ‘Centre> Ment Principal> Personal> Carrecs>
Actual> Altres’, seleccionar el carrec de 'Coordinador Cicles Formatius' i passar-lo al grid de la
dreta (Carrecs Assignats). Finalment, polsar el boté ‘Guardar’ perqué queden registrats els canvis
realitzats.



Gestion para cursar el Bloque de Formacion Practica (BFP) para las enseiianzas Deportivas y
gestiones basicas en ITACA para su posterior seguimiento a través de la plataforma SAO

1. - Gestion para permitir cursar el Bloque de Formacion Practica (BFP) en ITACA.

2. - Configuracion en ITACA de las gestiones basicas para el seguimiento del BFP a través de la
plataforma SAO.

1. - Gestion para permitir cursar el Bloque de Formacion Practica (BFP) en ITACA.

Para permitir cursar el BFP al alumnado de ensefianzas Deportivas, debe seguir los siguientes pasos:

1.1 - Ir al apartado ‘Alumnado’, desde la ruta Centro> Menu Principal> Alumnado> Datos
matricula> Gestion de Contenidos> Gestionar contenidos matricula.
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7 Gestionar continguts matricula

1.2 — En la pantalla de ‘Gestionar modulo matricula’, pulsar el botén de ‘Cambiar Cont.
Matriculados’.
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1.3 — A continuacién, seleccionar el médulo BFP del grid de la derecha (M6dulos de la matricula) y

del campo desplegable ‘Ajustes en Modulos de la matricula’ seleccionar la opcion de ‘Permitir
cursar BFP’.

Gestionar modul matricula
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Por ultimo, pulsar el botén de ‘Asignar’ y seguidamente el botén de ‘Guardar’ para que se guarden
los cambios realizados.
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2. - Configuracion en ITACA de las gestiones basicas para el seguimiento del BFP a través de
la plataforma SAO.

2.1 — Asignar tutor/a al grupo.
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Al pulsar sobre el icono de la lupa, se muestran los docentes registrados en el apartado ‘ Personal’.
Una vez seleccionado el docente/tutor del grupo, pulsar el boton de ‘Guardar’ para que queden
registrados los cambios realizados.



2.2 — Marcar el check de firmante al cargo del director.
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Para que conste como firmante de los documentos correspondientes al SAO al director/a, es
necesario que se marque el check ‘Firmante’ desde Centro> Menu Principal> Personal> Cargos>
Actual. Por ultimo, pulsar el botéon de ‘Guardar’ para que queden registrados los cambios

realizados.

2.3 — Asignar el cargo de 'Coordinador Ciclos Formativos'.
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El docente que tenga asignado el cargo de 'Coordinador Ciclos Formativos' en ITACA, tendra la
posibilidad de realizar el seguimiento de cualquiera de los grupos desde la plataforma del SAO.
Para ello, es necesario asignar este cargo desde ‘Centro> Menu Principal> Personal> Cargos>
Actual> Otros’, seleccionar el cargo de 'Coordinador Ciclos Formativos' y pasarlo al grid de la
derecha (Cargos Asignados). Por ultimo, pulsar el boton de ‘Guardar’ para que queden registrados

los cambios realizados.



