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O presente documento ten como obxecto guiar as persoas coordinadoras na xestion das actividades
dun PFPP, asi como puntualizar aqueles instruciéns establecidas pola Subdireccidn Xeral de
Ordenacién e Innovacién Educativa e Formacién do Profesorado (SXOIEFP) que se deben ter en
conta.

XESTION DE GRUPOS DE TRABALLO E SEMINARIOS NUN PFPP

ACCESO A ACTIVIDADE

Para acceder 3 actividade a xestionar débense seguir os pasos relacionados a continuacién:
1. Acceder a plataforma FPROFE:

x +

I edu.xunta.es/fprofe/ l Acceder a plataforma FPROFE

’ fprofe - edu.xunta.es/fprofe/

Q  edu.xunta.es/fprofe/ - Busqueda de Google
Q  edu.xunta.es fprofe
Q

edu xunta es correo fprofe

2. Apersoa coordinadora deberd autentificarse na plataforma FPROFE co seu correspondente
nome de usuario e contrasinal que coincide coas empregadas no correo corporativo
(edu.xunta.gal):

FPROFE

Identifiquese

: —_ XUNTA DE GALICIA
Ou entre con certificado dixital CONSELLERIA DE EDUCACION, UNIVERSIDADE

E FORMACION PROFESIONAL

Servizo prestado pola Conselleria de Educacion, Universidade e
Formacion Profesional
Xunta de Galicia
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3. Acceder 4 opcion XESTION ACTIVIDADES.
4. Premer na opcion XESTION.

FProfe =

Inicio Busca de actividades

Datos persoais

Consulta/Inscricion

Datos da actividade

Xestion

Para acceder a xestién das actividades introduza a claw
Guia de referencia

Enguisas M? de actividade

Convocatorias

Buzon de informes

Calendario

Deteccion de necesidades

5. No campo N2 DE ACTIVIDADE escribir o cédigo do Grupo de Traballo ou Seminario,
facilitado pola correspondente persoa asesora.
6. Premer COMPROBAR, e asi accederan a correspondente actividade.

FProfe —

Inicio Busca de actividades

Datos persoais

Consulta/Inscricion

Datos da actividade

Xestion
Para acceder a xestion das actividades introduza a clave

Guia de referencia

Enquisas

Convocatorias
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SESIONS DE TRABALLO

Creacion dunha nova sesion

P wNhPR

De entre as opciéns que presenta o menu superior, seleccionar XESTION DIARIA.

De entre as opcidns que presenta o submenu que aparece, seleccionar CALENDARIO.
Na xanela CALENDARIO introducir a data, hora de inicio e hora de fin da sesién.
Premer GRABAR.

NOTAS:
v" Assesidns de traballo deben ser planificadas fora do horario lectivo do profesorado
participante.
v A duracién minima dunha sesién é de 2 horas e maxima de 4 horas.

Xestion diaria| 1 Documentacion

2  Faltas Verificacion de espazos
C2006097 PFPP C2031068 Aula virtual.

Nova xornada

w

Data [@) 4 Hora inicio 5 Hora fin

Observacians

So se é necesario

Engadir Datos Para A Acta De Reunién

Docencia Asiste Asesor Sesion traballo individual
U U U (Marcar cando preceda)

Se non se marca ningunha das opcidns significa que a sesion sera traballo en grupo
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5. As sesions xeradas apareceran no apartado Actividade, e a aplicacion ird sumando as horas
das totais automaticamente.

Actividade
Total hores das xornadas da actividade
30
Xornadas
Data Horas Tipo QObservaciéns
Observacions:
20/11/2020 16:00 - 19:00 Orden do di

Temas tratados:
Acordos e compromisos:
Propostas para a proxima xuntanza:

Xeracion da folla de sinaturas

1. De entre as opcions do submenu de Xestion Diaria, seleccionar FALTAS.
No despregable SELECCIONE UN ELEMENTO escoller a data da sesion da que se quere xerar
a correspondente folla de asistencia.

3. Premer FOLLA DE ASISTENCIA.

Xestion diarial 1 Documentacian

A —
Calendario Faltas| 2 Verificacion de ¢

C2006097 PFPP C2031068 Aula virt

Xornadas

Lembre gue as perscas gue estan pendentes de confirmar tamen ap:

3

| — Seleccione un elemento — v | Folla De Asistencia

— Seleccione un elemento —
20/11/2020 16:00:00 4
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4. O documento xerado é enviado ao BUZON DE INFORMES, onde poderase descargar e
imprimir, obtendo asi a Folla de asistencia da xornada na que firmardn os asistentes a
correspondente sesion.

Buzonlnformes —

Informes do usuario
v Filtro de busca

fprofe (1)

Un elemento atopado.

Seleccionar Descricion

O | Folla de asistencia da xornada 20/11/2020 16:00:00 IZIZISZOOE;C@:F:_l

Cumprimentar a acta da sesion

1. Acceder a actividade, como xa se indicou.
2. De entre as opciéns que presenta o menu superior, seleccionar XESTION DIARIA.
3. De entre as opcidéns que presenta o submenu que aparece, seleccionar CALENDARIO.

4. Apareceran no apartado ACTIVIDADE as sesiéns creadas, e para cada unha delas, na sua
marxe dereita, existe a opcién de MODIFICAR.
5. Premer MODIFICAR.

Accion
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6. Aparecerd a sesion correspondente. Cumprimentar tddolos apartados e premer

MODIFICAR.

Modificar xornada

Data [@
20/11/2020

Observacions

56 se é necesario

Orden do dia

Temas tratados

Acordos e compromisos

Propostas para a proxima xuntanza

Docencia Asziste Asesor

O O

Hara inicio Hara fin
16 .00 12 1| 00

Sesion traballo individual

O (Marcar cando proceda)

Se non se marcan ningunha destas opcidns, enténdese que é unha sesion de traballo en grupo

NOTA:
Seminarios:

v" Sesion traballo individual: Ata un 20 % do total das horas da actividade.
v" Docencia: Ata un 30 % do total das horas da actividade.

Grupos de Traballo:

v" Sesidn traballo individual: Ata un 30 % do total das horas da actividade.
v" Docencia: Ata un 20 % do total das horas da actividade.
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Sesion de Traballo individual:

Son sesidns non presenciais, nas que se debe describir, na correspondente acta, o contido
do traballo individual que se desenvolveu.

Docencia:

Deberase incluir & persoa relatora, tal e como se indica a continuacidn, sendo necesario
antes comunicar a correspondente persoa asesora os datos do mesmo.

Docencia 1 Asiste Asesor Sesion traballo individual
- {Marcar cando proceda)
Relatores xornada
2
v 3
DNI Nome relator Eliminar

MNon se atoparon elementos.

8. Unhavez cumprimentada a acta débese premer XERAR ACTA.

Accion

cta
Modificar

Eliminar

5. O documento xerado é enviado ao BUZON DE INFORMES, onde poderase descargar,

obtendo asi a Acta de reunidn correspondente. Deberanse gardar en PDF, non sendo
necesario imprimilas.

BuzonInformes =

Informes do usuario

v Filtro de busca

fprofe (2)
2 elementos atopados, amosando todos os elementos
Seleccionar Descricion
O Acta de reunion 20/11/2020 16:00:00 (C2006097)
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Rexistro de faltas de asistencia

Acceder a actividade, como xa se indicou.
De entre as opcidns que presenta o menu superior, seleccionar XESTION DIARIA.
De entre as opcidns que presenta o submenu que aparece, seleccionar FALTAS.

e

Seleccionar a data da sesién na cal se van a rexistrar as correspondentes faltas.

¥estion diaria Documentacion

Calendario Verificacion de e

C2006097 PFPP C2031068 Aula virti

Xornadas

Lembre gue as persoas gue estan pendentes de confirmar tamen apal

20/11/2020 16:00:00 Il Folla De Asistencia

— Seleccione un elemento -
20/11/2020 16:00:00

5. Aparecerd a relacion dos participantes na actividade. Marcar FALTA para aqueles
participantes que non asistiron a correspondente sesion.

20/11/2020 16:00:00 ~ [F P el O Incluir codigos de barras

Alumnos
Ne DNI/NIE Apelidos e nome Estado Falta
1 Confirmado
2 Cenfirmado ]
3 Confirmado m}

6. Finalmente premer GRAVAR.
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Verificacion de espazos.

Este apartado sé é necesario cumprimentalo se hai sesiéns de docencia.

1. Acceder a actividade, como xa se indicou.

2. De entre as opcidns que presenta o menu superior, seleccionar XESTION DIARIA.

3. De entre as opcidns que presenta o submenu que aparece, seleccionar VERIFICACION DE
ESPAZOS.

4. No apartado ESPAZO/MEDIO, seleccionar espazos/medios do despregable.

5. Premer ENGADIR.

Xestion diaria Documentacion
Calendario Faltas |‘Jeriﬂcacién de espazosl

C2006097 PFPP C2031068 Aula virtual.

Espazo/Medio

Espazo/Medio

Aula de Informatica v Seleccionar os espazos efou recursos necesarios para o
desenvolvemento da docencia

Descricion Outros

Resul

Espazo/Medio
Aula de Informatica

Eliminar

10
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6. Finalmente, no apartado VERIFICACION ESPAZO/MEDIO, indicar se é conforme ou non co
solicitado pola persoa relatora para o desenvolvemento da docencia.

7. Indicar a DATA na que se fixo a reserva dos medios/espazos.

8. Premer GRAVAR.

Verificacion espazo/medio

Conforme

Siow

Data* (@

Observacions

11
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XESTION DE GRUPOS DE CURSOS NUN PFPP

SESIONS DE DOCENCIA

1.

Funciéns da persoa asesora de referencia:

1.1. Enviara as follas de asistencia a persoa coordinadora do itinerario por correo electrdnico.

1.2. Rexistrara as faltas de asistencia en FPROFE.

Funciéns da persoa coordinadora:

2.1. Convocara aos participantes do curso ds correspondentes sesions.

2.2. Pasara as follas de asistencia aos participantes para a sua firma ao remate de cada sesion.
2.3. Entregarad as follas de asistencia a persoa asesora de referencia.

2.4. Cumprimentard o Anexo |, indicando para cada sesion un resumo dos temas tratados na

docencia.

12
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ANEXO |

CENTRO EDUCATIVO

ITINERARIO

DATA SESION TEMAS TRATADOS
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CERTIFICACION

v' Para obter a certificacién é preciso asistir ao 85% das horas totais do Grupo de Traballo,
Seminario ou Curso e realizar as tarefas propostas ao longo do proceso.

v" Un participante que se inscriba nun curso, debe obrigatoriamente participar no Seminario
ou Grupo de traballo vinculado. De non ser asi, non certificara as horas do curso.

v' As persoas participantes que rematen a actividade cumprindo os requisitos indicados
recibiran a certificacion asinada dixitalmente na sua conta corporativa (edu.xunta.gal).

AVALIACION DA ACTIVIDADE

v" Ao remate da actividade, o profesorado participante recibird un correo electrénico co
acceso a enquisa de avaliacion do curso na aplicacion FPROFE.

v' A realizacién da mesma é voluntaria, pero moi conveniente para mellora da oferta de
formacion.

PRODUCION DE MATERIAIS: DIFUSION, PUBLICACION E DEREITOS DE AUTORIA

Os materiais elaborados deben respectar a lexislacién vixente, en particular no que se refire &
proteccion de imaxes ou datos de menores. Se publicaran baixo a licencia

@O0

Deberd tamén facerse constar que se elaboraron con subvencidon da Conselleria de Cultura,

Educacidn e Universidade e incluir o logotipo.

Mais informacion
e http://www.edu.xunta.gal/portal/node/2562

e https://www.xunta.gal/identidade-corporativa/composicion-con-presidencia-e-

consellerias

14
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XUSTIFICACION ORZAMENTARIA

Os pagos UNICAMENTE os realiza el CFR, mediante transferencia bancaria.
As facturas iran a nome do

CFR A Coruia

Rua Educacion, N2 3, 22 andar.
C.P.:15011-A Coruiia.

CIF: Q65558431

Na factura debera constar:

v" Cddigo e titulo do PFPP
v" Datos do provedor:
= Nome e apelidos ou denominacién social.
= N2 de identificacidn fiscal.
= Domicilio.
= N2de conta IBAN cos 24 dixitos.
v’ Descriciéon do material adquirido e prezo de cada unidade.
IVE.
v Lugar e data de emisién.

\
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