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Apartado Formacion

El apartado “Formacion” recoge toda la gestion relativa a la actividad

formativa que realice la Agencia.

@net

s
@= PERSONAS

Formacion v
[Fomeoon ] N
Alta curso
Cursos abiertos
Cursos cerrados
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11 Alta curso

Se divide en 5 subapartados;

=

o~ W N

Alta curso

Cursos abiertos

Cursos cerrados
Inscripciones web F. prevista

Inscripciones web F. carta.

El subapartado “Alta curso” permite dar de alta un curso.

Pinchando en dicha opcion, lo primero es seleccionar la seccién en la que

daremos de alta el curso y tras cumplimentar los datos que se consideren,

pinchar en el boton “GUARDAR", para grabar la informacion.
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@net

&L PERSONAS

Alts perscna Alta curso
(Gestion personas. Fechs Al *
Registros web 010172024

Cédigo *

Clasificacion acciones W 1

Gesiidn servicios @
Gestion programas
Importants:

Programas Finalizados ) . ) ) .
Si &l curso se ha dado de aita como “Formacién prevista”, NO se podrd mover a |a seccién “Farmacién 3 |a carts”. (a la inversa Si se pusds).

Alta aceidn
Bestién acciones O Formacién prevista
[— La seccitn ests pensada para gestonar toda fipa de acciones formativas.
-Enlz dfusién, las fechas de realizacién y ion serd yserd e las puedan inscribir desde la web, indicar Las fechas de inicio y fin de inscripcion ya
I I ——

ursos anienos

- Las personas que se inscriban deben estar registradas en (3 Agencia.
Cursos oemados

Inscripcionas web F. prevista

Inseripsionas wek F czna © Formacién ala carta

Esta secein estd pensada para dar difusién a acciones formativas adaptadas a los intereses y disponibilidad de las parsonas.

Emprendizaje - - Enla difusién, las fechas de realizacién y duracién, NO serdn visibles.

s inicistiva - L=s personas que se inscriben NO tienen por qué estar registradas en Ia Agenciz.
Iniciativas abieras

Iniciativas cemadzs

Mombre (Castellano)
(Maxirmo 110 caracteres)

Mombre (Euskera) *
(Maxirmo 110 caracteres)

Descripcion corta [Castellano)
(Maxirmo 150 caracteres, fexto debajo del nombre del cursa)

Descripcion corta [Euskera)
(Msxirmo 150 caracteres, texto debajo del nombre del cursao)

Fecha Inicio
E DD-MM-AAAA

Duracign [Castellano)
(Maxirno 200 caracteres. Ejemplo: 2 horas, 1 dia...)

Duracicn [Euskera)
(Msaxirmo 200 caracteres. Ejemplo: 2 horas, 1 dia...)

Modalidad

t Campos obligatorios
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¢{QUE SECCIONES HAY?

SECCION 1: FORMACION PREVISTA (antes solo habia esta opcién).

Esta seccion esta pensada para acciones formativas para las que hay

prevision e intencion de realizarlas, sabemos fechas, duracion, etc,
Al ponerlas en difusion en la web, hay que tener en cuenta que:

o Las personas que se inscriban deben estar registradas en la Agencia.
o El plazo de inscripcion debe estar abierto para recibir inscripciones.

o Las fechas de realizacion y la duracion del curso, son visibles.

~N A
Aqui empieza )
tu futuro.

Tenemos estos recursos para fi

Erréste apartado encontraras los cursos, talleres y jornadas organizados por ...

ﬁ‘ SECCION ﬁ

CURSO PRUEBA 1 "FORMACION PREVISTA" CURSO PRUEBA 2

Abierto plazo de inscripcion jApUntate! Ablerto piazo de Inscripcidn jApuntate!

40 0509/2024-08109/2024

- 15/07 12024

&2 . 01707120

Mas informacion >

SECCION 2: FORMACION A LA CARTA (otra nueva opcion de gestion),

Esta seccion esta pensada para dar difusion a acciones formativas que
podrian realizarse en caso de que hubiera personas interesadas, al no hacer
tener que poner fechas de realizacion, se pueden adaptar a la disponibilidad

de las personas. También sirve de reclamo para “captar” nuevas personas.
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Al ponerlas en la difusion en la web, hay que tener en cuenta que:

o Las personas interesadas NO tienen que estar registradas en la Agencia.
o No hay plazos de inscripcidn para recibir inscripciones.

o Las fechas de realizacion y la duracion del curso, NO son visibles.

Importante: Un curso dado de alta en la seccion ‘Formacion a la carta’,
posteriormente se podra mover a la seccion ‘Formacion prevista’. (a la
inversa no se puede).

Formacién a la carta

Las siguientes accighes no tienen fecha definida. Iremos poniéndola en la medida que las personas interesadas se inscriban.
Si te interesa participar haznoslo saber y te llamaremos para conocer tu disponibilidad.

s ma

TALLER: "COMO CREAR MI PERFILEN
LINKEDIN®

DINAMICA: IDENTIDAD DIGITAL ¥ MARCA
PERSONAL

MONCSESION: CANALES PARA
ENCONTRAR EMPLEQ

ROLE PLAYING: COMO SUPERAR
ENTREVISTA LABORAL

Crear 1 perMl en Ia red social profesional
més u

Prepdrale para SUPErar una  entrevisia

goe Ias vias mas  ullizadas  para Aprender @ CrEar W Marca pers
lanoral, con enconiraTaap! amunaina

munal

1.2 Cursos abiertos

Desde “Cursos abiertos” se accede a los cursos activos para su gestion.
Pinchando en dicho apartado, se visualizan todos los cursos abiertos,

clasificados por columnas y con opcion a ser exportados a una hoja de Excel.

Para buscar un curso, se puede utilizar la “Barra de busqueda” por cualquiera

de los datos que figuren en ella o la opcion de “Busqueda avanzada”.

A continuacion, veremos los campos mas importantes:

Para abrir un curso, pinchar en el cédigo (campo azul).
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AlacusoX | Cursos abiertos X
Orientacior .
CEETIED | cursos aviertos

on v
Clasificacion acciones W
Formacion v
Ata curso Columnas n <3

o i l . —

Cursos abiertos

T e e e e e e

Inscripciones web F. carta 2024 @ CURSO PRUEBA 1 Formacién prevista si 08/02/2024 15022024  20horas  10:00-13.00 2600172024 020022024 Presencial 5 8]

Dentro del Menu del curso, en el

I ) apartado “Configuracion”,
Curso > Formacion prevista -
PRUEBA 1 tenemos 2 pestanas:

ARO 2024 CODIGO 1
S— 1. Datos generales:
EEEE canto s conte Donde se cumplimenta la

informacion del curso y sera
Nombre (Castellano) - PRUEBA 1

4

[—— o et FROGA T visible desde la web.
echa Inicio E
reain " 2. Estadoy control:
ot e Donde se cumplimenta la

FinanciaciégCastallano) | (430mo 255 caracteres)

4 informacion interna y no visible

5 desde la web (situacion, cambio
[oeticion ] s
seccion..).

Financiacién (BUskerd) | (yéximo 255 caracteres)

Para poder tener una vista previa de como se visualiza el curso desde

la

web, pinchar en "Maquetacion”.

Vista desde la web

Curso

PRUEBA 1

PEGEETIEEEEE  Estado y control

[ Q———

CURSO PRUEBA 1

Nombre (Euskers) | .

Fechalhicio n Abierto plazo de inscripcion jApUntate!
Fecha fir B
L S pe— v
Financiacidn (Castelan] - [{h55im 255 caraceeres)
4 £, 01/07/2024 - 15/07 12024 %" Presencial

! Financiacin (Eushers) | s 235 csruers)
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Para poder cambiar la “Situacion’ del curso, ABIERTO/FINALIZADO, ir

a la pestana “Estado y control”. Si el curso estuviera en difusion web, es decir
en el campo seleccionar “Mostrar SI”, al ponerlo como “Finalizado’, por

defecto el curso se quita de difusion web.

Situacion del curso: ABIERTO Situacion del curso: FINALIZADO

Curso
Datos generales  EseEh oA Reviiif]
PRUEBA 1
[—— » R
Wauemcdn (Ca) Situacion Finalizado w
Naquencdn (Eut)
Geslion personss - Mostrar NO v

Famd ranks(z)

Para poder cambiar de "“Seccion’ de "Formacion a la carta’ a
‘Formacion prevista”, dentro de “Configuracion”, ir a la pestana “Estado y

control” y pinchar en el boton “Mover a la seccion Formacion prevista”.

Curso > Formacion a la carta

ROLE PLAYING. COMO SUPERAR UNA ENTREVISTA LABORAL
Afo: 2024 - Caodigo: 7

Gestion curso -

Cenfiguracion Datos generales Estado y control

Maguetacién (Cas)

Maguetacin (Eus) SHUACIEN | apiertn N

T

Inscripciones web F carta (1)

Participantes(0; -
pantes(0) Seccién @ Formacién a la caria

Formacién a la carta
Esta seccion estd pensada para dar difusion a accionss formativas adaptadas a los intsreses y disponibilidad de las personas
- En la difusion, las fechas de realizacion y duracion, NO seran visibles.

- Las personas que se inscriban NO tienen por qué estar registradas en la Agencia.

\l [ 3 Mover a Formacién prevista }

Formacién prevista

La seccién esta pensada para gestionar todo fipo de acciones formativas.
- En la difusién, las fechas de realizacién y duracion seran visibles y serd necesario para que las personas se

puedan inscribir desde la web, indicar las fechas de inicio y fin de inscripcién ya que  activan el botén “INSCRIBIRME".

- Las personas que se inscriban deben estar registradas en la Agencia.
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Como difundir un curso en la pagina web.

Difusion en la seccion “Formacion prevista’.
Para que las personas puedan inscribirse en un curso de la seccion

“Formacion prevista’. Indicar el campo Mostrar “Si” y luego poner las fechas
de inicio y fin de inscripcion, ya que activan el oS 110

Curso > Formacion prevista

CURSO PRUEBA 1
Adio: 2024 - Codigo; 4

Datos generales  [SEhERTeRE]

Skt [

&

A i Mot 'SH e curso s bl s b web
E e
“INSCRIBIRME

Praze o4 nscrpeen

Focha inkio insrgeion Facha e nserpeién
g (]

do-rraas [s]

80008 RN & Presescia

Difusion en la seccion “Formacion a la carta”

Para que las personas puedan inscribirse desde la web en un curso de
“Formacion a la carta", se debera indicar en la pestana “Estado y control”,
Mostrar “Si”, esto activa en la web el (en este caso las

personas cumplimentan un Formulario de interes).

Curso > Formacion a la carta

Guardar
ROLE PLAYING

Afio: 2024 - Codigo 3

Datos generales  JRSELAEI]

Stuacion | apiedo o ‘- = 31
[—
Mostrg
ROLE PLAYING
Prensrate

t2 DTS SUDETST U entrevists IaBOTSI, CoNOCE 1US BUNDS MUSMES, 10 QUS DUEMSS SDOMSr, MoSTSr INMerés ¥ contanza

E 2horas

9 EGAZ TXORIERRI

4% Personas interesadas para “superar de trabajo”

Importante:  Por cada inscripcion que se registre en los cursos de ambas
secciones, la Agencia recibira un correo electronico avisando del registro.
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1.3 Cursos cerrados

El apartado “Cursos cerrados” permite acceder a todos los cursos cerrados.

Para cerrar un curso abierto, pinchar en la pestana “Estado y control” y

cambiar la situacion a “Finalizado".

Si el curso estuviera en difusion, por defecto al ponerlo como “Finalizado’, se

quita de difusion.

Para ver un curso cerrado, pinchar en el codigo (campo azul).

@net

EMPRESAS AGENGIA

Orientacion -
Cursos cerrados

anzs Busear por. (Sl

Alta curso [ asificacion Columnas n
cur tos
s 5

m_mmm
’ e

202 @ CURSQ PRUEBA 1 Formacionprevista S 06212024 15022024  20horas  10:00-13:00 2610172024 02022024 Presencial

Los cursos, abiertos o cerrados, pueden ser copiados. = —

Para ello seleccionar el curso y pinchar en el icono “Copiar”.
Al copiar un curso, por defecto no se vera en la web.

Importante: Se recomienda revisar todos los campos y las fechas de inscripcion
antes de ponerlo en difusion.
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1.4. Inscripciones web F. prevista

El subapartado “Inscripciones web F. prevista” permite visualizar todas las

inscripciones de todos los cursos creados en dicha seccion.

Inscripciones Formacion prevista

; .

oo e e e e e o e N
24 1 PRUEBA1 oz S 000X IKER  ANZ 666666 22 55 ’

2024 1 PRUEBA1 cozon S 0000 ANE  KAL 77777 45 51

Tiene gran interés
2024 3 PRUEBA 3 caczzas S| 000K LUZ

s
TRI 88888 36 32 ’
s

2024 1 PRUEBA1 ez S XO0XK  KOLDO  POL 9909 29 45 No le interesa

Pinchando en la casilla de seleccion de cada persona, se podra “Aceptar” o
“Rechazar” la inscripcion.

v Aceptar Al aceptar inscripcion se anade a Participantes.

La persona visualiza desde su area privada: Participacion

confirmada.

Alrechazar la inscripcion de la persona seleccionada, no se
- anade a Participantes.

La persona se puede volver a inscribir en el mismo curso.

Dentro de cada curso tambien existe el apartado “Inscripciones web F.
prevista”, en este caso las inscripciones que se visualizan solo corresponden

al curso seleccionado, pero la forma de gestion se realiza de la misma
manera.

Importante: Cuando las personas son rechazadas del curso, el registro no se

elimina para conservar el historico.
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1.5. Inscripciones web F. carta

El subapartado “Inscripciones web F. carta” permite visualizar todas las

inscripciones de todos los cursos creados en dicha seccion.

En el campo “Nota”, se puede indicar lo acordado con la persona.

Inscripciones Formacion a la carta

? - Matdet]

R o e e e e e e ey
Iker v 68 5 5 5

RGLE PLAYING: v

Si procede pasar a “Participantes”, seleccionar la persona y pinchar

“Aceptar”.

v Aceptar Al aceptar inscripcion se anade a Participantes.

Informacion que visualiza la persona desde su area

privada: Participacion confirmada.

Dentro de cada curso, también esta el apartado “Inscripciones web F. carta”,
en este caso las inscripciones solo corresponden al curso seleccionado. La

manera de gestion de dichas inscripciones se realiza de la misma manera.

Importante: Cuando las personas finalmente no son participantes del curso, el

registro no se elimina para conservar el historico.

10
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Como gestionar el apartado “Participantes”.

El apartado “Participantes”, esta dentro de cada curso.

En la vista de los registros de “Participantes’, se ven todos todas las personas
que se han ido aceptando desde las “Inscripciones web", también se pueden

anadir participantes desde otros apartados.

Anadir “Participantes”.

» Desde un curso, pinchando en el botén “Aiadir”, se abre una nueva
ventana (las personas deben estar registradas en la Agencia), escribir

el dato en el campo DNI-Apellidos y Nombre y pinchar “Guardar”.

Gesti6n curso Participantes(5) x

Configuracion

I

Maquetacion (Cas) Participantes

Maquetacion (Eus)

” Blsqueda rapida Blsqueda Columnas + Afadir
S Y ) =

Inscripclones web P prevista (0) n Anadir participante al Curso

| Participantes(s)

Afadir participante

Participante

Dni - Apellides y Nombre:

Estado: Fecha Estado Motivo del Estado (Obs.):
Parte harizailea / Participante v E
v
Motivo Baja: Motivo Baja (Obs.):
~
Vs
Fianza: Devolucién Fianza: % Asistencia Prdcticas Calificacion Calificacion 2

~

Fecha Observaciones Observaciones:

[F] Do-Mum-AAAs
Ja
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» Desde el MENU principal de PERSONAS, dentro del apartado
Orientacion > Gestion personas > seleccionar la persona y pinchar en
el ‘lcono” de formacion, seguidamente elegir el curso

correspondiente.

( : a i 7 =
tganet PERSONAS EMPRESAS AGENCIA

“ Gestion personas

&% PERSONAS

Revision CV Test de Comp
Alla persona R 5
;02140 DNI/NIE, Nombre, Apeliidos, Contacto B

Registros web S » Eé I‘Te *ﬂ

e e ML E N e e SR
59 [— 1 0 0
60

Gestion programas
| @ 88 o0 Ane Aguire 35
Programas Finalizados N ! a 24

0 0 0

Alta accién

» Desde el MENU principal de PERSONAS, dentro del apartado
Orientacion > Gestidon personas > pinchar en el DNI de una persona
(campo azul), se abre el Menu de la propia persona y dentro del

apartado “Formacion” seleccionar “Enviar a curso”.

Gestion personas Persona

Revision CV Test de Comp
I

Test de compstencias 10d (N}

&t  PERSONAS

rFy
Orientacion v

Alta persona

| Gestion personas

Enviar a curso

Registros web Informacidn interna

{ Clasificacidn } [ Columnas ]

w -
Gestinsevids o] cu Joume [vonespatioos  [e0 |
Gestion programas .

0e m e Agtine 5 Cursos (0)

Alta accion

Cursos*

Importante: Desde cualquier apartado que se acceda al DNI de una persona,

se podra abrir el Menu de la propia persona y “Enviar a curso”.
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Acceso a la informacion de “Participantes”.

Para acceder a la informacion de una persona “Participante”, pinchar en el
(lapiz) de la persona seleccionada, se abre una ventana para grabar lo que
corresponda. Por ejemplo, para cambiar el “Estado”, abrir el despegable y

elegir el campo deseado.

Configuracion Participantes
Maguetacion (Cas)
Maquetacion (Eus) Busqueda rapida Q, [
Inscripciones web F prevista (0)
n .
| Participantes(5) | c 11111X  Ane Aguirre
1 1 1 1 1 1 X AI'Ie AgUIrre Eliminar Participante Documentos Participants “olver

Participante

Estado:

Parte hartzailea / Pariicipante L

Baja ikastsroan zehar | Baja durante Curso
Motivo Bajar Bajz ikastaros hasi surretik [ Bsjs previa a3 inicic Curso
~ Kanporstuts | Expulsicn

Ezinezkoa harremanetsn jartzea / Impasible contscto 4~

Ez dago onartuta / No admision
Fianza: Devolucién Fianza: Interesikez / No Intzresa icidn Calificacién 2
Ez swrkeziuts | Mo presentado .
Fane hanzzilza ' Farticipantz
Hautagsis | Precandidatura
elioes ]

Esleitu gabe [ Sin asignar

Th—

Estado:
Parte hartzailea / Participante

Fecha Observaciones Observaciones:
[ oo-MM-Asas

Importante: Una vez grabada la informacion, no olvidar, pinchar en “Guardar”,

13
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Como eliminar “Participantes”.

Para eliminar a una persona como “Participante”, hay varias opciones:

» Desde el apartado de “Participantes”, pinchar en el (lapiz) de la

persona seleccionada y pinchar en el boton “Eliminar”.

Gestion curso
Configuracion Participantes

Maguetacion (Cas)
Maquetacin (Eus) Busqueda rapida Q [

Gestion personas

Inscripciones web F prevista (0) \
Participantes(s) | = O 11111X  Ane Aguirre

Curso > Formacion prevista

PRUEBA 1
ANO: 2024 Codigo: 1
Gestién curso - 11111X  Ane Aguirre

Configuracion
Maquetacién (Cas)

Maquetacion (Eus)

Gesti6 Estado: Fect
-
Patc rzaiea Parcpant v
Inscripciones web F. prevista (0)
Participantes(3) Motivo Baja:
{
Fecha Inicio Curso Fecha Fin Curso
) oo-m-asan () Do-MuM-AAAA
Fecha Observaciones Observaciones:

[ DD-Mm-AAAA

» Desde la vista de “Participantes”, pinchar en la casilla de seleccion de

la persona y pinchar en el boton “Eliminar”.

Geslion curso - ..
_ Participantes

Configuracion
Maguetacion (Cas)
Maguetacién (Eus) Busqueda rapida Q [ Buisqueda J [ Columnas J + Afiadir
Gestlon pelsonas
Inscripciones web F prevista (0) -mm EEeicOllS
| Participantes(5) Ane Aguirre

14
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Ejemplos de qué seccion seleccionar para dar de alta un curso.

1. Alta de un curso en la seccion “formacion prevista”.

Hemos previsto realizar el curso “CURSO PRUEBA 1", del 1 al 15 de julio y
queremos darle difusion en la web para que las personas que se inscriban
sepan cuando se va a realizar.

PASO 1. Daremos de “alta el curso’ en la seccidon “Formacion
prevista’ Cumplimentamos los apartados que consideremos y pinchar en el
boton “GUARDAR".

PASO 2: Desde "Cursos abiertos’, pinchar en el codigo del curso que
acabamos de dar de alta.

PASO 3: Dentro “Configuracion’, en la pestana “Datos generales’, seguimos
cumplimentando los datos que consideremos. Desde "Maquetacion’, se
puede ir visualizando como se vera en la web.

PASO 4: Posteriormente, en la pestana “Estado y control’, para darle difusion
web, indicar Mostrar “Si” y seguido indicar las “Fechas de inicio y fin de
inscripcion’, dichas fechas activan el que ven las

personas desde la web.

=N r X

Aqui empieza _
- :

tu futuro.
Err€ste apartado encontraras los cursos, talleres y jornadas organizados por ...

ﬁ‘ SECCION ‘

"FORMACION PREVISTA"

CURSO PRUEBA 1 CURSO PRUEBA 2

Abierto piazo de Inscripcdn jApuntate!

Tenemos estos recursos para fi

Abierto plazo de inscripcion jApuntate!

£ . 0170712024 - 15/07 /2024

@ 0509/2024-08/09/2024

Més informacién >

15
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2. Alta de un curso, inicialmente en “formacion a la carta”.

Queremos realizar el curso “ROLE PLAYING” con la idea de impartirlo en caso
de que haya personas interesadas. De momento no tenemos fechas
previstas, ya que se fijaran a la disponibilidad de las personas.

PASO 1. Daremos de "alta el curso” en la seccion ‘Formacion a la
carta’. Cumplimentar los apartados que consideremos y dar a “"GUARDAR".

PASO 2: Desde "Cursos abiertos’, pinchar en el codigo del curso que
acabamos de dar de alta.

PASO 3. En “Configuracion’, en la pestana “Datos generales’ seguimos
cumplimentando los datos que consideremos.

PASO 4: En la pestana “Estado y control’, para darle difusion web y permitir
inscripciones, indicar Mostrar “SI”, se activara el [z{o)e]\ Bl CREIENER

Formacién a la carta

|

ROLE PLAYING: COMO SUPERAR UNA MONOSESIGN. GANALES PARA DINAMICA: IDENTIDAD DIGITAL ¥ MARCA. TALLER: “COM@/CREAR M| PERFIL EN
ENTREN(STA LABORAL ENCONTRAR EMPLEQ PERSONAL INKEDIN'

eeeeeeeee

PASO 5: En caso de acordar con las personas unas fechas de realizacion y
finalmente se decida impartirlo, se puede proceder de varias formas:

e Realizar el curso sin mas, con las personas que han mostrado interes.
e Intentar “captar” mas personas interesadas en las fechas acordadas.

Para ello se cambia el curso a la seccion “Formacion prevista”, en la
pestana “Datos generales”, se indican las fechas de realizacion y en la
pestana “Estado y control” > “Mostrar SI” y las fechas de inscripcion.

Yy ‘
Aqui empieza
tu futuro.

Formacion a la carta P
e

Tenemos estos recursos para fi

ROLE PLAYING: COMO SUPERAR
UNA ENTREVISTA LABORAL

@ 18/02/2024 - 25/02/2024

Preparate para superar una entrevista

e m

16



