GUIA RAPIDA PARA INSCRIBIRSE A UN CURSO

1° Enlazar con el portal del empleado pinchando en la direccién:
https://portalempleadometad.uca.es/sse generico/generico login.js
y aparece la pantalla del “Portal del Empleado”

indows Internet Explorer
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Portal del Empleado

Dese anui puedes acceder atu*Seif Senice". Donte puedes modificar tus datns persanales, consultar tus recibes de naming, solicitar cUrsns de formacian. Retuerta que para acceder a estas y
otras secciones del SE, debes identificarte previaments

Mi infarmacian personal

En este madulo puedes consultar o modificar us datos personales, asi como los refetentes a tu historial académicay profesional

Mis datos econdmicos

En este mddulo puedes consultar o modificar el nimero de fu cuenta hancaria, agregar olras o consultar tus recibos de nomina, %

sl come consultar tus préstamas o solicitar ayudas sociales

Pagina inicial

En este madulo pusdes consultartu historial de puestos; tambsién puetes solicitar cursos de famacion y consutar tus proceses
de evaluasién

Mitiernpo de trabajo

Una vez en el portal, introduce “USUARIO” y “CONTRASENA” (como para ver tu némina), y
pica en el sobre, apareciendo la pagina del “Portal del empleado”
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Portal del empleado
Pagina inicial

En este médulo puedes consultar u historial de puestos; también puedes solicitar cursos de formacidn y consultar tus pracesos
de evaluacidn
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1° Sitaa el cursor sobre “Pagina inicial” justo debajo del logotipo de la UCA, y se abre un
desplegable.

2° En el desplegable pincha sobre “Catalogo de formaciéon”

Aparece la siguiente pantalla de “Catalogo de formacion”, ver siguiente pagina


https://portalempleadometa4.uca.es/sse_generico/generico_login.jsp

Catdlogo de formacisn - Windows Internet Explorer
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Catalogo de formacion
Consulta |a formacion disponible en este momento en la empresa y selecciona 10s CUrS0s que te interesen.

o Inseripelén an cursos

Fittra
Tipos de formacién Todos v

‘WebMastar Producto Pagina del producto de formacion PIF

e DESARROLLD DE TECHICAS DE LABORATORIOS ' TALLERES - FORMACION PROMDCION o
FOR. CARACTER GENERAL Y TEC. DE GESTION Y COMUNICACION - FORMACION DESARROLLO Y ESPECIALIZACION [
GESTION DE ASUNTOS ECONOMIGOS FORMACION DESARROLLO Y ESPECIALIZACION No
GESTION DE BIBLIOTECA, ARCHIVOS Y DOCUMENTACION FORMACION DESARROLLO Y ESFECIALIZACION No
PREVENEION DE RIESSDS LABORALES. FORMAGION DESARROLLO ¥ ESPECIALIZACION Ho
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Debajo de la franja horizontal azul con el nombre “Producto” aparecen los distintos productos,
picas sobre uno de ellos cuyo nombre sea igual al del drea tematica que viene en la convocatoria del
curso que has recibido por Tavira.

Una vez picado sobre el producto, te aparece la pantalla “Detalle del producto”, y debajo de la
franja horizontal de color azul, aparecen los cursos que puedes solicitar.

Detalle del product ndaws Internet Explorer

Q_.’;w [ e (T J5Pfsse_g3/sse_o3_p3_descjspPestado=31
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Detalle del producto

Descripeidn de los cursos, tanto como 3 con el producta seleceionado. Para realizar una inscripeion sitdate sobre el nombre del curso.

 Cathlogo de formacién

Hombre Tipo Dias Proveedor PIF «!
FLATAFORMA DE ENCUESTAS EN LINEA Fresencial 3 o
1Plan de igusldad ds 13 UCA, y pretacolo d pravencién Prezensial 1 UNIDAD DE IGUALDAD No
TALLER TRABAJD EN EQUIPD Mixtamtultimedia 2 ARER DE PERSONAL No
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Busca el curso que deseas solicitar y pincha sobre el nombre del curso.



Te aparece la pantalla “Inscripcién en curso”, busca la franja horizontal azul con el nombre
“cursos programados” debajo aparecen las sesiones del curso, elije la sesidén que te interese y en la
parte derecha de la pantalla pinchar en “sobre”, y quedara registrada tu solicitud.

cidn en curso - Windows Internet Explorer
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 Inszipcién en curso FERNANDEZ GARCIA, BENITO - martes, 30 de Julio

Inscripcién en curso
Solicita un curso

» Catilogo de Formacisn
. i jes, iasy del curse.

# Mas informacién

.

Descripcion del curso de formacion

WabMaster
RRAH Tipo de ion: FORMACICN EN RED Producto: FORMACION EN RED-FORMACICN GENERAL, GESTICON ¥ COMUNICACION
Curse: POWER FOINT NIVEL BASICO | Teleformacién ) Lugar:  TELEFORMACION
Dias: 40 Nimero de haras: 0.5 Nimera de haras extras: 0 Total 20
Horas presendiales en curso mixto: Horas semipresenciales en curse mixte:
10 Nimerc méxima de ssistentes: 40

Nimere minime de asistentes
Ruta internet :

Si quieres apuntarte a un curso ya programado, seleccionalo.

Inicio Fin Dias Mimerode horas  Mim. de horas exiras |

Nombre
16082013 25102013 40 05 [ @ _

FORMACISN GEMERAL- INFORMATICA USUARIOS
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COMPROBAR QUE SE HA REALIZADO LA SOLICITUD CORRECTAMENTE

Te situas sobre “ Pagina inicial” debajo del logotipo de la UCA, y abres el desplegable, buscas

“ Inscripcién en curso”, picas y aparece la pantalla que ves mas abajo, en la franja horizontal en
azul con el nombre “cursos”, te aparecen los nombres de los cursos que has solicitado, y a su
derecha debajo de la columna “Programado” tiene que aparecer un “Si”, esto indica que has
solicitado correctamente un curso convocado por TAVIRA

{2 Inscripcidn en cursos - Windows Internet Explorer
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Inscripcion en cursos

Consulta las solicitudes de formacian pendientes de ser aprobadas ylas ya aceptadas
+ Catéloge de form acion

Aprobiado por el Superisor
Curso

Tipo Programado

1 Plan 2 igualdad d 12 UCA, y pretocele 42 prevencién Presencial S1((Algzsirastards) | Plan 4 |qualdad ds 13 UCA y Pratocals )
by FLATAFORMA DE ENCUESTAS EN LINEA Presencial 5i(PLATAFORMA DE ENCUESTAS EN LINEA)
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