INSTRUCIONS PARA OS/AS DOCENTES

Solicitude de permiso de formacion

1/ Prema na ligaz6n para acceder a seguinte pantalla:

PROTOCOLOSEDUCATIVOS

ldentifiquese

Usuario de educacion

| b:mta de usuario (sen @edu.xunta.gal)

Contrasinal

QOu entre con certificado dixital XUNTA CONSELLERIA DE CULTURA,

EDUCACION, FORMACION

E GALICIA | PROFESIONAL E UNIVERSIDADES

Servizo prestade pela Conselleria de Cultura, Educacion,
Formacion Profesional e Universidades
Xunta de Galicia

... ———————————————

2/ Acceda como “Usuario de educacion” cos datos da conta de correo de edu.xunta.

i/

Fx‘ Contacto 9 Axuda

3/ Tras acceder a aplicacion, no menu lateral esquerdo escolla o apartado “Formacion
Docentes”

Protocoloskducativos = ©® & Q ] I

Ano de traballo: 2023/2024

Busca de solicitudes de formacion Centro

° Operacién realizada con éxito

Lista das solicitudes de formacién

Filtros para a busca

Titulo actividade

Non se atoparon elementos

O

Centro Nome Docente Organizador Titulo actividade Lugar actividade Data comezo Data fin Data envio direccion Data envio inspeccion Opciéns


https://www.edu.xunta.gal/protocoloseducativos/

4/ Para facer unha busca das solicitudes creadas, prema en “Buscar”.
P
Para realizar unha solicitude nova, prema o botén “Crear”.

promoclosEiucativos = © ¢ Q PC—— o

Ano de traballo: 2023/2024
Busca de solicitudes de formacion Centro

° Operacién realizada con éxito

Lista das solicitudes de formacion

Filtros para a busca

Titulo actividade

Gentro Nome Docente Organizador Titulo actividade Lugar actividade Data comezo Data fin Data envio direccion Data envio inspeccion Opcions
Non se atoparon elementos.

5/ Dentro da pantalla “Engadir nova solicitude” cubra os datos da formacién (os campos
con * son obrigatorios) e logo prema o botén “Crear” da parte inferior da pantalla:

@

— Al7 »
ProtocolosEducativos = © & Q P—— o

Ano de traballo: 2023/2024

Engadir nova solicitude Centro
Engadir unha nova solictude
Datos de solicitude
Organizador *
? ta fin 2
| =
Actividades Lectivas Desatendidas
Data Horas clase Gardas Titorias Outras Opcidns

Datos complementarios




6/ Tras crear a solicitude pode engadir mais informacion. Prema en “Gardar” para que a
nova informacion quede recollida.

O

7/ Outro paso obrigatorio na solicitude é achegar o programa da formacién que se
realiza dentro do apartado “Documentos da formacion”.

Documentos da formacion

AS extensions permitidas para os documentos son Jpg, jpeg, .png. pdf. ©s documentos non poden ter un tamafio superior a 1Mb.
Data na que se gardou Descricién Opciéns

Tipo de documento Arquivo

Programa da actividade * Navegar.. | Ningiin ficheiro seleccionado.

Horario do decente Navegar... | Ningiin ficheire seleccionado.

7.1/ Para subir o programa da actividade, prema o botén “Navegar” (ou “Examinar”) e
localice o arquivo no seu equipo.

Documentos da formacion

As extensions permitidas para os documentos son Jpg, jpeg, .png. pdf. Os documentos non poden ter un tamafio superior a 1Mb.

Tipo de documento Arquivo
Programa da actividade * mglm ficheiro seleccionado.

Navegar.. | Ningun ficheiro seleccionado.

Data na que se gardou Descricion Opciéns

Horario do docente

En “"Descricion” pode escribir unha breve explicacién do documento que se achega.

7.2/ Prema en “Gardar” na parte inferior da pantalla (como se indica no punto 6) para
que o arquivo quede gardado no apartado “Documentos da formacion”.

Documentos da formacién

As extensions permitidas para os documentos son jpg, .jpeg, .png, .pdf. Os decumentos non poden ter un tamaio superior a 1Mb.
Data na que se gardou Descricion Opciéns

Arquivo
L@

Tipo de documento
17/10/2024

Brograma da actividade * Lei_2_2006_BOE-A-2006-7899-consolidado pdf
Navegar... | Ningn ficheiro seleccionado.

Horario do docente

7.3/ Pode engadir mais documentos no subapartado “Outros documentos”.

Prema “Navegar” (ou “Examinar”) para localizar o arquivo. Neste subapartado ten que
escribir en “Descricidon” detalles sobre este documento para poder identificalo e premer

“Engadir” para que quede recollido o documento na listaxe .

Outros documentos

Navegar... |[ingtin ficheiro seleccionado.
Descricion (max. 150 caracteres)



8/ Unha vez cuberta a solicitude e achegados os documentos, prema en “Enviar a
validar por direccion™

Documentos da formacién

Data na que se gardou Arquivo Descricién Opciéns

19/03/2024 ProgramaFormacion.pdf Programa do congreso ‘intelixencia artificial e educacion’ EAD|
Ficheiro

Examinar... | No se ha seleccionado ningén archivo.

Descrician

[ l Eliminar | Volver

9/ Prema en “Volver” para acceder 4 pantalla inicial (imaxe do punto 3):

Eliminar | Volver

10/ Unha vez finalizado o proceso de tramite da solicitude do permiso de formacion
(Aceptado/Rexeitado) recibira un correo e poderd descargar o permiso asinado desde
esta mesma aplicacion.

11/ Na pantalla inicial consta unha listaxe con todos os permisos solicitados. Prema na a
icona do ollo, ®, para consultar a solicitude ou a icona de modificar, @, para continuar
coa solicitude e/ou enviala a direccién do centro.
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Busca de solicitudes de formacién cml““‘"”"%‘“‘“‘“l

Itros paraa busca
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