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MANUAL DE USUARIO (PERFIL PROFESOR) PARA LA ELABORACION DE
PROPUESTAS DE TEMAS DE TRABAJOS FIN DE ESTUDIOS

Desde la direccion https://aps.unirioja.es/trabajofinestudios se accede a la aplicacion
informatica de gestion de los Trabajos Fin de Estudios (de Grado y de Master).

Se recomienda acceder con el navegador Firefox o Google Chrome.

Para cada titulacién de Grado, podran elaborar propuestas los profesores cuyo departamento
esté asociado a alguna asignatura del plan.

En el caso de las titulaciones de Master, podran elaborar propuestas los profesores que impartan
docencia en alguna asignatura del Mastercorrespondiente.
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Estd usted en # Inicio / Trabajo Fin estudies

SERVICIOS Trabajo Fin Estudios

- Catalogo de procedimientos
« Verificacidn de documentos
- Reglstro electrénico Estudiantes
- Estadisticas de la sede

Plataforma informatica solicitud de temas y depésito de trabajos

CARPETA PERSONAL

Profesores
- Iniciar sesign
Plataforma informatica
SEDE ELECTRONICA s

- Identificacién de la sede

Bl abism ramladaes

Dar de alta una nueva propuesta

Para dar de alta nuevas propuestas de temas, pulsar en Elaboracion Temas del
margen izquierdo y Elaboracion de propuestas
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Trabajo Fin Estudios Tra bajo Fin Estudios
3

Trabajo Fin Grado/Master

# Inicio Hola maria pilar

= Trabajo Fin Estudios La aplicacién de Trabajo Fin de Estudios cubre las funciones desde la elaboracidn de la propuesta de temas hasta la defensa y evaluacién de los trabajos segin los
calendarios establecidos.

Temas tutelados e N Elaboracion de temas
==1J Prapuesta de temas a desarrollar junto con |a informacién de seguimienta, tutores y, en su caso, * Elaboracién de propuestas
< Evaluacién Comisién < alumnos concertados. * Temas tutelados
Evaluacién Comision
W Como Miembro de una Comisién Evaluadora puede incorporar el informe de calificacién y la nota ¢ Trahajos sin calificar
conforme al modelo preestablecido. * Trabajos calificados
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Si la titulacion que sale por defecto no es la que se desea utilizar, se selecciona otra titulacion
pulsando en el boton <Cambiar plan>; una vez seleccionado, pulsar <Guardar>.

Para afiadir un tema nuevo, pulsar en el boton <Nuevo tema>

ggIIYAE:IsOIjD:D T Trabajo fin de estudios & maria pilar O salir
Trabajo Fin Estudios [ Elaboracién de propuestas Curse Aeadémico: 201718 [
v Trabaje Fin Grado/Master

g
Plan 201G

Grado en Administracién y Direcciéon de Empresas
[# Cambiar plan

= Trabajo Fin Estudios

[ Elaboracién temas

Cédigo ¢ Tema & Tutor & Estado ¢

Elab i6 t.
B No se han encontradoe resultados

Exportar & [HPDF [# Excel | 0 elementos
Temas tutelados

» Evaluacién Comision <

A continuacién se presentan los siguientes campos:

UNIVERSIDAD - . ey N
L\R DE LA RIOJA 7 Trabajo fin de estudios & maria pilar O salir
Trabajo Fin Estudios D N ueva propuesta de tema Curso Académico: 2017-18 (&

Trabajo Fin Grado/Méster
<> -

Esta en Elaboracién temas > Nueva propuesta
# Inicio

® cumplimente el siguiente formulario:
T Trabajo Fin Estudios

[ Elaboracién temas

Elaboracién propuestas

Titulacion: Grado en Administracién y Direccion de Empresas
Temas tutelados cédigo: Propuestanueva
© Evaluacion Comision < Afio académico: 201718
Centro: Facultad de Ciencias Empresariales
Departamento: CIENCIAS DE LA EDUCACION (R115)
Fecha propuesta: 27/09/2018

Tema propuesto: *

Breve descripcion: *

e Titulacién: seleccionada en la pantallaanterior

e Codigo: asignado automaticamente por el sistema. El botén <Buscar propuesta> sélo
se utilizara para buscar propuestas realizadas en afios anteriores en laaplicacion.

e Afio académico: sale informadoautomaticamente.

e Centro: Facultad o Escuela donde se imparte latitulacion

e Departamento: departamento del profesor que esta realizando la propuesta.

¢ Fecha propuesta: fecha en la que se realiza la propuesta. No serd introducida
manualmente, sino que correspondera a la fecha en que se grabe.

e Tema propuesto (campo obligatorio): se introducird manualmente el titulo del tema.

e Breve descripcion (campo obligatorio): se introducira manualmente una breve
descripcion del tema de trabajo.

Al terminar, pulsar <Continuar>y aparece la siguiente pantalla donde se completan los detalle del
tema propuesto
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= Trabajo fin de estudios & mariapilar salir
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Trabajo Fin Estudios
&' Trabajo Fin Grado/Méster

& Inicio

Curso Académico: 2017-18 &

[ Detalle de tema

Esta en Elaboracion temas > 18010-201G

@ Puede cambiar los campos marcados con el icono [ o #. Los marcados con [ se abren como ventana emergente.

= Trabajo Fin Estudios

[ Elaboracién temas

Elaboracién propuestas

Temas tutelados

©» Evaluacion Comision

Codigo:

Estado:

Afio académico:
Centro:
Departamento:
Titulacién:

Fecha propuesta:
Tema propuesto: *

Breve descripcion: *

18010-201G (Propuesta nueva)

2017-18 (Vigencia por defecto: curso actual)

Facultad de Ciencias Empresariales

CIENCIAS DE LA EDUCACION (R115)

201G: Grado en Administracion y Direccion de Empresas
27/09/2018 (Oltimo cambio: 27/09/2018 10:07)

# esto es una prueba

# esto es una prueba

Propuesta seguimiento: 4
Requisitos exigidos: 4
Idioma: * # Castellano
Tutores: * [# Cambiar tutores:
* MARIA PILAR
Plazas: # 1 libres 0 concertadas
Alumno(s): [ Afadir alumnos
Visto Bueno:

Visto Bueno 1 Visto Bueno 2

* Pendiente * En espera

Guardar cambios T2 Descargar propuesta del profesor Copiar tema a otro plan m

e Propuestade seguimiento: En su caso, se introducird manualmente el texto explicativo
sobre el seguimiento que se realizara al alumno durante la tutorizacién del trabajo.

e Requisitos exigidos: En su caso, se introducira manualmente el texto explicativo sobre
los requisitos que ha de cumplir el alumno para poder desarrollar el trabajo.

¢ Idioma (campo obligatorio): En el caso de que exista la posibilidad de desarrollar el tema
en un idioma diferente al castellano, con el icono # ‘se abre una ventana que permite
marcar otros idiomas, de entre los que el alumno podra elegir el idioma en el que
desarrollara el tema. Igualmente, en los planes de estudios que exijan desarrollar el
Trabajo fin de Estudios en un idioma diferente al castellano, se marcara el Unico idioma
exigido.

e Tutores (campo obligatorio): Aparece el nombre del profesor que elabora la propuesta.
(Mé&s abajo se explica cdmo cambiar o afiadirtutores)

e Plazas:
Numero de plazas libres: automéaticamente sale 1 plaza, pudiendo afiadir manualmente
las que se deseen ofertar.
Numero de plazas concertadas: se actualiza autométicamente seguin el nimero de
alumnos que se han afiadido para trabajos concertados en un mismo tema.
Si el mismo tema se desea ofertar también con plazas libres se debera poner
manualmente el nimero de plazas libres ofertadas.

e Alumnos: Aparece el nombre de los alumnos con los que se haya concertado el tema.
(Més abajo se explica cémo incluir los datos de los alumnos con tema concertado)
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Como anadir otros tutores

Para afiadir/cambiar tutores, pulsar en Cambiar tutores y aparece la siguiente pantalla:

Tutores dei tema %

Plan 201G: Grado en Administracion y Direccion de Empresas
> Docentes del plan:

Buscar:
Tutores seleccionados

Apeliidos © Nombre © »

]

@ 88 8 80686380

23 szl sl a0 e
10

? Tutor externo: (nombre y

Guardar cambios

Para buscar un profesor de la UR, escribir el apellido en el recuadro Buscar, y, para seleccionarlo,
pulsar en la flecha roja de la fila correspondiente  ®'y el botdn <Guardar cambios>.

Para afiadir como tutor un profesor externo, introducir sus datos en el campo Tutor Externo y
pulsar el botén vy el botdon <Guardarcambios>.

Para eliminar un tutor seleccionado, basta con pulsar en el boton ] y el botén <Guardar
cambios>.
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Cémo afadir los alumnos con tema concertado
Para anadir alumnos para plazas concertadas pulsar en <Anadir alumnos>

Alumnos concertados
Plan 201G: Grado en Administracion y Direccion de Empresas

> Alumnos del plan:

(
Buscar: | .
Alumnos seleccionados:

Nombre ¢ Apellidos & ‘ . o

Q@8 E6E6EH6606006006

@2l 2)lalls]elzl8li2llae] 2]

10]-]
Guardar cambios 7

Para seleccionar un alumno, pulsar en la flecha roja de la fila correspondiente &'y el botén
<Guardar cambios>

Para eliminar un alumno de la lista de concertados, basta con pulsar en el botén 0] y elbotén
<Guardar cambios>.

Es preciso adjuntar la carta de compromiso firmada por ambas partes, tutor y alumno. La
aplicacién da la opcién de generar la carta de compromiso pulsando en el boton < Afadir carta>.

Carta compromiso

Carta de compromiso

1) Generar carta de compromiso

Pulse "Generar” para generar y descargar la carta de compromiso. Guarde este documento para adjuntarlo en el siguiente paso

con las firmas correspondientes.
T Generar documento

2) Adjuntar carta de compromiso firmada

Pulse "Seleccionar” para elegir un archivo y a continuacidn pulse "Adjuntar”.
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Desde la nueva ventana, se puede Generar la carta (paso 1) y, una vez impresa y firmada,
subirla a la aplicacion (paso 2): 1° Seleccionar y 2° Adjuntar. Para salir de la pantalla, pulsar
<Cerrar>. El paso 2 se puede hacer igualmente si la carta no se genera a través de la aplicacion.

Con el boton Guardar cambios de la propuesta, ésta quedara grabada. El profesor que la ha
creado podra modificarla, e incluso borrarla, mientras esté abierto el plazo de elaboracion de
propuestas.

Para imprimir el justificante de la propuesta realizada, pulsar en <Descargar propuesta del
profesor>

Para proponer un nuevo tema en la misma titulacién pulsar en <Nuevo tema>
Para copiar el mismo tema en otra titulacion pulsar en <Copiar tema a otro plan >
Las propuestas realizadas podran ser consultadas por:

- El Director del Departamento en el caso de Grados, y por el Director de Estudios en el
caso de Masteres, y
- Los profesores incluidos como tutores.

Modificacion de una propuesta

En caso de desear modificar una propuesta realizada anteriormente, dentro del plazo establecido
para la presentacién de propuestas:

1. Acceder de la misma forma que para hacer una nueva propuesta

2. En la pantalla de Elaboracion de propuestas, una vez seleccionado el plan de estudios,
se selecciona el tema a modificar, pulsando en el codigo del tema, en rojo, se accede a
la propuesta, y se pueden realizar los cambiosdeseados.

3. Una vez realizados los cambios correspondiente, se pulsa el boton <Guardar cambios>

g: IIYAEEISO"]:AAD = Trabajo fin de estudios & maria pilar O Salir
Trabajo Fin Estudios D Temas tutelados Curso Académico: 2017-18 &
{ Trabajo Fin Grado/Méaster

Plan 201G

Grado en Administracién y Direccion de Empresas
& Cambiar plan

= Trabajo Fin Estudios

[ Elaboracién temas &

Buscar:

Elab i6 t
e Cadigo ¥ Tema & Tutor & Estado ¢ l
Temas tutelados | 18070-201G  esto es una prueba T Propuesta =
Exportar & [§ PDF [#Excel | 1 elemento
© Evaluacién Comisién <
o ! iberus
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@ Puede cambiar los campos marcados con el icono (2 o #. Los marcados con [ se abren como ventana emergente.

Los camp

Codigo: 18010-201G (Propuesta nueva)

Estado:

Afio académico: 2017-18 (Vigencia por defecto: curso actual)
Centro: Facultad de Ciencias Empresariales
Departamento: CIENCIAS DE LA EDUCACION (R115)

Titulacion: 201G: Grado en Administracion y Direccidn de Empresas
Fecha propuesta: 27/09/2018 (Ultimo cambio: 27/09/2018 10:20)
Tema propuesto: * # esto es una prueba

Breve descripcion: * # esto es una prueba

Propuesta seguimiento: &

Requisitos exigidos: &

Idioma: * # Castellano

Tutores: * [# Cambiar tutores:

® MARIA PILAR MONTARNES MURO
Plazas: # 0 libres 1 concertadas

Alumno(s): ¥ Cambiar alumnos:
® |AVIER ARNEDILLO YAMIZ

™ |dioma: Castellana

% Carta compromiso: [FAfadir carta LG T

Visto Bueno: Viste Bueno 1 Visto Bueno 2

l « Pendiente * En espera

Guardar cambios 2 Descargar propuesta del profesor Copiar tema a otro plan Eliminar tema
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