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1. Introduccidén

En este breve manual se describen los procedimientos basicos a realizar por el tutor académico asignado a una
practica curricular a través de la plataforma ICARO.

2. Acceso

La URL de acceso es http://icaro.uales/uma/

Acceso Acceso Acceso
Demandantes Empresas Universidad

Blenvenidos a Qué ofrecemos Actualidad
ICARO

Univ. de Mdlaga Cualquier Programa

El Portal de Gestion da Practicas.
en Empresa y Empieo uillizado por
las Universidades Publicas

No s& han publicaco noticias

Andaluzas, la Universidad Codigo 215659 o aclividades para esta
Poltécnica de Cartagena, la 2 . universidad
Universidad Autonoma de Madrid y og) Agencia de C - 0100000011 - General ESté atentn 3 AtUrEs
la Universidac de Ledn. Universidad Universidad de Malaga actualizaciones.

Fecha de Inicio 0210712021
Duracién & meses

Descripcion Inspeccion de mstalaciones por Organismo de
Control Autonzade.

Redes Sociales

Q e € :
2 =l gom

=} F’UNDACION Unwersidades: 12

B Universidad de Empresas: 52875
Almeria Demandantes: 320743

B Almeria rtas: 199602

Oftertas:
Usuarios Online: 96

AT

JUNTA DE ANDALUCTA

Politica de Privacidad  ::  Informacion de Contacte 1 Intégrate con ICARO

Existen tres perfiles, como podra observar en la parte superior:

= Demandantes, es decir, los estudiantes interesados en realizar una practica o conocer ofertas de empleo.

= Empresas, dispuestas a recibir a estudiantes en practicas, aqui se incluye cualquier tipo de entidad
publica o privada con interés en participar.

= Universidad, perfil para los responsables de la coordinacién y tutorizacién de las practicas ofertadas.

Como tutor le corresponde clicar en Acceso Universidad e introducir su usuario y contrasefia (estos datos de
acceso se los ha facilitado el coordinador de practicas de su centro).

Vicerrectorado de Innovacién Social y Emprendimiento
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ICARO

[ NICIO > Acceso )

Identificarse

Identificarse

Nueve Demandante

Informacién de Contacto

Por faver, introduzca su nombre de usuario y contrasefia, y pulse en el botén para identificarse en ICARO

Nombre de Usuario
Contrasefia | [ ]
‘

Ayuda

Volver al Inicio

Ir a mend de Empresas

Identificarse

Nueva Empresa

Informacién de Contacto Si no recuerda sus datos de acceso pulse el siguiente enlace
Ayuda Solicitar Nueva Contrasefia

Volver al Inicio

Ir a menud de Demandantes

Politica de Privacidad :* Informacién de Contacto

Lo que le permitira llegar a esta pantalla:

I CA RO » desconectar

INICIO > Tutores > Presentacion

Tutor Académico

Presentacién

Apellido Apellido, Nombre

Datos Basicos E-Mail 20/05/2014
Registro 20/10/2021

Seleccionas Ultimo Acceso

Tutorizados

Mis Informes de Valoracién

Cambiar Contrasefia

Mis Encuestas

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

Vicerrectorado de Innovacién Social y Emprendimiento
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3. Ver estudiantes tutorizados

Al hacer clic en la opcién de ment Tutorizados aparece la relacién de estudiantes que esta tutorizando.

ICARO e

INICIO > Tutores > Tutorizados

Tutorizados

Presentacion

Datos Basicos
Selecciones & 2 :

A continuacion se muestran las selecciones asignadas a usted.
Tutorizados

Mis Informes de Valoracién

m Curso Académico (fecha inicio practica): | 2020-21 v
Asignatura Curricular: | Indiferente e

Cambiar Contrasefia

Mis Encuestas
No hay Filtros Seleccionados <

Ordenar por: Fecha Inicio v Ascendente | Descendente

Actualizar Datos

Tipo Seg. DNI - Apellidos y Nombre F.Alta F.Baja Estado Rev. Biq.
Oferta - Nombre Empresa

Demandante No PRUEBA - PRUEBA PRUEBA, PRUEBA 19/04/2021 06/06/2021 Pendiente O
299149 - EMPRESA DE PRUEBAS UMA
(MALAGA)

Empresa No PRUEBA - PRUEBA PRUEBA, PRUEBA 19/04/2021 06/06/2021 Pendiente a
299149 - EMPRESA DE PRUEBAS UMA
(MALAGA)

Demandante No 0000000T - PRUEBAS UMA, ALUMNO 05/04/2021 31/05/2021 Pendiente O
297199 - EMPRESA DE PRUEBAS UMA
(MALAGA)

Empresa No 0000000T - PRUEBAS UMA, ALUMNO 05/04/2021 31/05/2021 & O O
297199 - EMPRESA DE PRUEBAS UMA Completado
(MALAGA)

Politica de Privacidad :: Informacién de Contacto

En esta ventana se recogen los datos principales de la oferta (estudiante y empresa, fecha de alta y fecha de
finalizacién), ademas permite ver el estado (Pendiente o Completado) de los informes que ambos (estudiante y
empresa) han de completar. Cuando los informes estén completados, haciendo clic sobre el icono [& podra verlos
y conocer las respuestas dadas por la empresa y/o el estudiante que ha realizado la practica.

Exportar PDF Exportar WORD

Ademas, puede exportar el (2 [ nforme principal
informe a formato PDF o LE;
formato Word y guardarlo en su
equipo o enviarlo a imprimir. [Imagen Vicerrectorado de Innovacién Social y Emprent

Servicio de Empleabilidad y y Emprenc

INFORME DEL TUTOR DE LA ENTIDAD COLABORADORA

DATOS DE LA EMPRESA

EMPRESA/ENTIDAD: SERVICIOS INTEGRALES | CIF: B927.
Fecha inicio/ Fecha fin: Desde 23/04/2018 hasta 08/06/2018 Total de horas: 150
DATOS DEL TUTOR

Apellidos y Nombre: GUERRERO [
Teléfono: 05222 I Mail: info@pre.com -
Cargo: APODERADO

DATOS DEL ESTUDIANTE

Vicerrectorado de Innovacién Social y Emprendimiento
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4. Completar el informe como tutor académico (opcional)

Este informe se completara si el centro asi lo ha decidido. No es un informe obligatorio, que no se rellene no
impide la finalizacién de la practica.

En la pantalla inicial, haga clic en la opcién del mend a su izquierda Mis Informes de Valoracién para acceder
a la ventana de informes, podra comprobar que hay 2 pestafias una para los informes pendientes y otra para los
informes completados.

Es muy importante tener en cuenta que hay un desplegable con los cursos académicos porque a veces puede
que el informe que esté buscando no se encuentre en el curso académico que esta seleccionado en ese desplegable
y por tanto sera necesario elegir el curso académico adecuado.

Informes Pendientes

Informes Pendientes Informes Completados

A continuacion se muestran los informes de valoracion asociados a |z
Los Administradores pueden bloguear su informe una vez cumplimen

Curso Académico: [ 2020-21 «

2020-21
2019-20
2018-19

En la pantalla nos aparecerad un bloque por cada estudiante que haya finalizado su préctica y tenga pendiente
el informe de valoracion, clicando en el botén Editar podra acceder a la ventana que permite completarlo. Una vez
completado, el estudiante pasara a la siguiente pestafia de informes completados.

[ Tutor Académic Informes Pendientes

entaci

Informes Pendientes Informes Completados

A continuacion se muestran los
Los Administradores pueden blc

de valoracion asc as practicas que usted ha tutorizado.

informe una vez ntado

Curso Académico: | 2020-21v

Oferta 19666
Empresa SERVICIOS INTEGRALES
Demandante Juan Fernando

Fecha Inicio | 23/04/2021

Fecha Fin = 08/06/2021 /
Editar

Vicerrectorado de Innovacién Social y Emprendimiento
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Cuando pulsamos sobre Editar accedemos al formulario que presenta los campos del informe que tenemos que
completar y guardar:

= La calificacién global de la practica:

) ==
Modificacion del Informe

Rellene el siguiente formulario v pulse el botén de Guardar. Los campos obligatorios estan marcados con =

Guardar | Cancedar

Oferta 249693
Empresa | EMPRESA DE PRUEBAS UMA (MALAGA)
Demandants ALUMNG DE PRUEBAS UNIVERSIDAD DE MALAGA
Fecha Inicio | 01/05/2021

Fecha Fin 30/06/2021

["‘ Calificacion Global ]

Observaciones

A

Valore de 1 a 10 el nivel de adquisicion v desarrollo de |las siguientes competencias,
siendo 1 muy bajo y 10 muy alto. Es abfigatorio valorar todas las competencias.

= El alcance de las competencias que el estudiante debié desarrollar durante la practica:

Modificacion del Informe

Rellene el siguiente formulario y pulse el botén de Guardar. Los campos obligatorios estan marcados con *

Guardar || Cancelar

|

Valore de 1 a 10 el nivel de adquisicion y desarrollo de las siguientes competencias,
siendo 1 muy bajo y 10 muy alto. Es obligatorio valorar todas las competencias.

Competencia Valoracién

Comunicarse oralmente y por escrito de manera eficaz
Aplicar a la practica los conocimientos adquiridos
Toma de decisiones

Capacidad de critica y auto-critica

Sl

Creatividad

Vicerrectorado de Innovacién Social y Emprendimiento
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= | os aspectos generales de la practica, definitorios de la calificacidén que obtendra el estudiante:

Valore de 1 a 10 las siguientes cuestiones, siendo 1 muy bajo y 10 muy alto. Es obligatorio valorar todas las cuestiones.

Cuestion Valoracién
Adecuacion del contenido del proyecto formativo v
Desarrollo de las competencias asociadas a la practica v
Valoracion académica de la memoria v

Una vez valorado, no olvide dar al botén Guardar, en ese momento el informe pasara a Completado.

5. Preguntas frecuentes

= No puedo acceder / No recuerdo las claves de acceso.

En ambos casos debe ponerse en contacto con el coordinador de practicas de su centro, que podra asignarle una
nueva contrasefa y facilitarle el nombre de usuario para acceder como tutor académico.

= ;Por qué no aparece el informe de valoracion de un estudiante?

Para que el informe de valoracion esté visible es necesario que la practica haya alcanzado su fecha de fin o que
como maximo falten menos de 7 dias, ya que hasta entonces no se hara visible el informe en ICARO.

A veces la fecha de finalizacién de las practicas se adelanta a lo previsto y a lo registrado en la aplicacién, en
esos casos el informe no estara visible hasta 7 dias antes de la fecha consignada en I[CARO. En estos casos es
conveniente actualizar la informacién de la aplicacion.

= ;Puedo incluir decimales en el campo Calificacién global?

No es posible introducir una nota con decimales en este campo, ya que por definicion esta declarado como un
nimero entero. Al igual que la valoracién de las competencias.

Eso no implica que a la hora de calificar al estudiante en el acta no se pueda incluir una nota con un decimal,
pero al registrar el informe en ICARO tendremos que redondear al entero mas cercano.
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