GUIA PARA SOLICITAR CURSOS PROGRAMADOS Y
CONSULTAR ESTADO DE LA SOLICITUD

1. Introduccién

En las siguientes paginas, se describe los pasos a seguir para solicitar un “curso programado” a través del
portal del empleado, asi como consultar el estado de dicha solicitud.

Se entiende por “curso programado”, aquella accién formativa que ha sido convocada via TAVIRA
dirigida a un colectivo del PAS.

2. Solicitar un curso programado.

Los pasos a seguir para solicitar un curso convocado por TAVIRA son los siguientes.

1. Entrar en la siguiente direccion:
https://portalempleadometad.uca.es/sse_generico/generico_login.jsp

2. Introducir “Usuario” y “Contrasefia” ( la misma para ver los movimientos del reloj y némina)
{2 Conexicn a SSE/SSM - Windows Internet Explorer |'.
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Partal del empleado
Bienvenido al Self Service de Meta4.
Dezde esta aplicacién puedes rezlizar tareas de empleado como por ejemplo medificar tus datos personales, consultar tus
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https://portalempleadometa4.uca.es/sse_generico/generico_login.jsp

3. EnPagina inicial - Plan de Formacion — picar en Catalogo de formacion.
(= Portal SSE - Windows Internet Explorer
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Planes de evaluacidon 1gran:los_zg historial de trienios; también puedes solicitar cursos de \u
Plan de formacién ‘ormacion y consultar tus procesos de evaluacion, -
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Planes de evaluacion
En esta seccidn puedes consultar los procesos de evaluacidn en los que participas o has
participado como evaluado, asi como los objetivos requeridos.
- e
= * Procesos de evaluacian
Plan de formacion
En esta seccién puedes consultar los cursos disponibles, solicitar los que desees y evaluar R |
aquélles a los que has asistido
» Catdloge de formacidn —
# Inscripcién en cursos
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4. En Filtro, Tipos de formacion, se muestran en el desplegable los itinerarios segin normativa del
Plan de Formacidn del PAS. Seleccionar el itinerario al que pertenezca el curso programado (ver
informacion de la convocatoria, TAVIRA).
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Mi puesto de trabajo Catalogo de formacién

Planes de evaluacion
Plan de formacién Consulta |a formacién disponible en este momento en la empresa y selecciona los cursos que te interesen.
Catdlogo de formacién e \
N

Inscripcién =n curses ® Inscripcién en cursos
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Tipos de formaci

Producto Todas
FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECTAL]: FORMACION DESARROLLO Y ESPECIALIZACION

FORMAGION DESARROLLG ¥ EmEciAL]FQRVACION ENRED |
FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIAL]Y

Todos Pagina del producto de
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form

- o
FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIAL LIS = v .
DOCUMENTACION.

FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION - GESTION SERVICIOS INFORMATICOS. No
FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION - PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. o
FORMACION EN RED-FORMACION GENERAL, GESTION ¥ COMUNICACION No
FORMACION EXTERNA - DESARROLLO DE TECHICAS DE LABORATORIOS Y TALLERES. o
IDIOMAS TELL ME MORE No
Ingles 5Ps No

[Paginz inicial] [Arriba]
& 2000Meta4 Spain, 5.A.
- M

Todec lac derechae coconadoc

K3

Liska

Internet

Pagina 2 de 7



5. En Producto seleccionar el “Area Tematica”, seglin normativa del Plan de Formacion del PAS, al
que pertenezca el curso programado (ver informacién de la convocatoria, TAVIRA).

Portal SSE - Windows Internet Explorer

&;; L 4 |E! http:fimetadsrvprul 1 uca,es: 8081 servlet/CheckSecurity [ 15P sse_generico/ssco_portal jsp V| @ ‘f X | P
Archiva  Edicidn  Wer  Fawvoritos  Herramientas  Ayuda ‘ X @Convertw - eleccionar
x Go glc ‘ v -'] Buscar =+ ﬁcampartir Mas 3> JTL ; Unidad De Farmacion = i +
i} Favoritos | ‘1‘:3 @ Sitios sugetidos = £ | Hotmai gratuits £ | Rivera rechaza a Letic.. = @ index T4 Curso Hoja de Caleulo nivel ..
|E!Pnrtal 55E |7‘ ﬁ A | = @ = Pagina - Seguridad - Hetramientas - @- =
[ ke
% l CA ;::cﬂd:m p & - I
ortal del empleado & wal & is 2
e Ocultar mend BASTOS CASTRO. VICTORIANG () - viernes, 3 de Julic

Mi puesto de trabajo Catdlogo de formacion

Flanes de evaluacion g
Plan de formacian Consulta la formacién disponible en ests momento =n |a empresa y selecciona los cursos que te interesen.
Catilogo de formacisén % (\
Inscripeién en cursos b ‘ ® Inscripcién en cursos
Historial de |3 Formacién |

recibida i
Tipos de formacisn FORMACION DESARROLLO Y ESPECIALIZACION 1+
~

Pagina del producto de

Producto =
F)rmacion

FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION - FORMACION GEMERAL, GESTION ¥ COMUNICACION.

FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION - GESTION ACADEMICA. No
FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION - GESTION DE ASUNTOS ECONOMICOS. No
FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION - GESTION DE BIBLIOTECA, ARCHIVOS Y N
DOCUMENTACION. .
FORMACION DESARROLLO Y ESPECIALIZACION - GESTION SERVICIOS INFORMATICOS. No
FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION - PREVENCION DE RIESGOS LABORALES. No
IDIOMAS TELL ME MORE No
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6. Se muestran los cursos del catalogo. Seleccionar el curso a solicitar, haciendo clic en el nombre del
curso.

- Windows Inte

5\;" |E!http:p’fmeta4srvpru11.uca.es:SDB1,l’servIetICheckSe:ur\ty,l’JSP,isseigeneri:DIss:ﬂJnrtal.isp v (B [#2] [x [[2]-
Archivo  Edicisn  Ver Favortos  Herramisntas  Ayuda | x  @gConvertr - Seleccionar

x Google | v| *§ Buscar ~ |- 3 Compartic | Mas 3> L1 & Uridad De Formarion = 9 ~
5l Favoritos | Ghs @ Stios sugeridos ~ @ | Hotmail gratuits | Rivera rechaza a Lebic... ~ & index i Curso Hoja de Caleulo nivel ...
|E!Pnrtal SSE | | - [ d=h - Pégna~- Sequridad - Herramisntss = gh~

Uni ad
¥ UCA | 3 -
artal del empleado =i g ). P
e Ocultar mend BASTOS CASTRO, VICTORIANO (] - viernes, 2 de Julic
Mi puesto de trabajo Detalle def producto

Descripcidn de los cursos, tanto pressnciales como multimediss, relscionados con el producto s=leccionado. Para realizar
una inscripcién sitiste sobre el nombre del curso.

Planes de evaluacién g
Plan de fermacién ‘
Catdlogo de formacién \M
Inscripcidn en cursos -
Historial de |a Formacidn
recibida

* . - Nombre
Mis favoritos
GESTIONANDO CON PSICOLOGIA Presencial 30 Mo

RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSMARIA. UN ENFOQUE HACIA LA [ DPTO. ECONOMIA FINANCIERA ¥ —
GESTION CONTABILIDAD

# Catilogo de formacidn
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7. Se muestra la informacién del curso de formacion, y el calendario de los cursos programados
(curso convocado por TAVIRA).
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Historial de puestos
MEwEs G2 Srallma e ‘ ® Catdlogo de Formacién
Plan de formacidén
Catilogo de formacién \u
Inscripcién en cursos p ® Coordinadores, sjes, competencias y comportamiente del curse.
Flanes de desarrollo
Evaluacién de cursos ® Mas informacidn
Historial d= | Formacién
recibida
Inscripeén en cursos/tallares
A : FORACTON DESARROTEO T
Acdiones recomendadas pars = E2 FORMACION DESARROLLO Y ESPECIALIZACION Producto: ESPECIALIZACION - FORMACION GENERAL,
mi perfil formacion: o
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Horas presenciales en curso mixto: Heras semipresenciales en curse mixto:
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8. Para ver el calendario, lugar e instructor de un curso programado, pinchar en el nombre del curso
programado.

/= Portal SSE - Windows Internet Explorer
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Segun la fecha marcada con el punto verde, se muestra el instructor de dicho dia.
10. Si quieres solicitar el curso hacer clic en “Inscripcion en curso”

Windows Internet Explo
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M pucsto de trabajo

Historial de puestos

Flanes de evaluacion l Informacion sesiones del curso
Plan de formacién

Catilogo de farmacion \.‘ 100- ® Inscrincisn en curso
Inscripcién en cursos

Planes de desarrello
Evaluacidn de cursos
Histarial de la Formacién

recibida Fecha Hora inicio Hora fin Hora inicio pausa Hora fin pausa Horas tedricas Horas reales Lugar formacin  Comentario
Inscripeén en :.9@ ® 16-07-2015 11:30 14:00 2.5 2.5 PTO. REAL. E.5.1.

Acciones recomendadas para Ins

mi perfil

Mombre [nstructor Apellidos Instructor Comentario

[Pagina inicial] [Arriba]

& 2000Meta4 Spain, 5.4,
Todos los derechos reservados.

E-Mail: WebMaster RRHH

& Internet Gu v ml00w -

Si has picado en “Inscripcién en curso”. Pasas a la pantalla que ves mas abajo, para solicitar el curso solo
tienes que hacer clic en el “sobre”

Windows Internet
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© Ocultar mend

e Inscripcion en curso

Solicita un curso

Historial de puestos

Planes de evaluacidn . .
= ® Catdloge de Formacicn

Plan de formacién

Catsloge de formacidn \_u
Inscripcidn en cursos -

® Coordinadores. ejes. competencias y comportamiento del curso.
Planes de desarrollo

Evaluacidn d= cursos ® Mas informacién
Historial de |la Formacién
recibida

Inscripeén an cursos/tallaras

A dad —_—— ) FORMACION DESARROLLO Y
cciones recomendadas para P . FORMACION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION Producto: ESPECIALIZACION - FORMACION GENERAL,
mi parfil formacién:

GE
VIII JORMADA DE DIFUSION DE LA MEIORA DE LA CALIDAD DE LOS i
* Mis favoritos Sm=zE SERVICIOS QUE PRESTA EL PAS DE LA UCA ( Presencial ) LozerE U lblEem B BE =l

Dias: 1 Nirmaro de horss: 2.5 Nimero de horss extras: o Total: 2.5
Horas prasenciales =n curso mixto: Horas semipresenciales =n cursc mixto:

Namere minimo de asistentes: 1 Nimero maxime de asistentes: 200
Ruta internet :

Si guieres spuntarte a un curse ya programado, seleccionalo.

Mombre Inicie Fin Dias Ndmerc de horas Ndm. de horas extras
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3. Estado de las solicitudes a cursos programados (convocados por
TAVIRA).

Para ver el estado de las solicitudes, hacer clic en Inscripcion en cursos.
{2 Portal SSE - Windows Internet Explorer
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© Ocultar mend BASTOS CASTRO, VICTORIANO (] - martes, 7 de Julio

‘ M pussto do rabao
Mi puesto de trabajo ‘

- . . No tienes nada pendients
- En este médule puedes consultar tu historial de puestos, historial de E

Flanes de evaluacidn rados e historial de trienios; también puedes solicitar cursos de M
Plan de formacién ‘ormacion y consultar tus procesos de evaluacion.

Catélogo de formacién
inscrincion. en. cursos
Historial de la Formacién

recibida

Planes de evaluacién
Mis favoritos
En esta seccidn puedes consultar los procesos de evaluacion en los que participas o has
participade come evaluado, asi como los objetivos requeridos.
ﬁ 3 - —~

@ * Procesos de evaluacion

Plan de formacion

En esta seccion puedes consultar los cursos dispenibles, solicitar los que desees v evaluar |
aguellos a los que has asistido

# Catdlogo de formacién
# Inscripcién en cursos
* Historial de la Formacidn recibida
v

& Internet gy v Hioow -
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Las solicitudes realizadas a los cursos programados, pueden presentar cinco estados:

1. Pendiente del Supervisor’: Actualmente no esta activado.

2. Aprobado por el Supervisor. La solicitud al curso cuenta con el visto bueno del

responsable de la Unidad o Servicio.

Denegado por el Supervisor. Actualmente no esta activado

En lista de espera. La solicitud ha sido aceptada por la Unidad de Formacién, pero

se encuentra en lista de espera.

5. Inscrito: La solicitud ha sido aceptada por la Unidad de Formacion, y admitida al
curso programado solicitado (se comunica via e-mail).

P w

! Inicialmente la plataforma funcionara sin la opcién de la validacién del supervisor. Por lo tanto la solicitud
a un curso llevara implicita la aprobacién del responsable de la Unidad/Servicio.
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Pendiente del Supenvisor

Programado

5i [ INGLES. NIVEL §

INGLES. NIVEL 5 Mixts/Teleformacion

Aprobado por el Supenisor

Programado
GONTABILIZAGION ¥ GONGILIAGION DE LA NOMINA Prasencial Si { GONTABILIZAGION ¥ CONGILIAGION DE L& NOMINA
Il TALLER DE HABILIDADES PARA EL TRABAJO DE DIRECCION  Prasencis| Si {1l TALLER DE HABILIDADES PARA EL TRABAIO DE
DIRECCION }
CURSO GERENCIA 1 Frasencisl Si { CURSO PRUEBA GERENCIA 1)
1.S. PRUEBA META4 AREA DE PERSOMAL Frasencis| o
ALEMAN 1l Frasencisl No
TECNICA VOCAL Frasencis| No
PRUEBA GURSO MIXTO/TELEFORMAGION V3 Mixta/ Teleformacion Mo
INTRODUCGION A MOODLE. PRIMEROS PASOS Mixta/ Teleformacion Mo
ALEMAN Il Prasencial No
PRUEBA META 4 AREA PERSONAL J.GESTOR/GESTOR/AUX. E— -
FRL_PAS Frasencisl No
- Denegado por el Supernvisor
Curso Programado

INTRODUCCION AL LABORATORIO

- En lista de espera

Curso Tipo Programado
Il TALLER DE HABILIDADES PARA EL TRABAIO DE DIRECCION Si { Il TALLER DE HABILIDADES PARA EL TRABAJO DE DIRECCION }

- Inscrita

Presencial Si [ INTRODUCCION AL LABORATORIO )

Presencipl

TALLER ADAFTABILIDAD AL CAMBIO Fresencis| [TALLER ADAFTABILIDAD AL CAMBIO 08-01-2012 09-01-2012

[Fagina inicizl] [Armribs]
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