
Entrar na páxina 
www.edu.xunta.es e ir a FPROFE

Introducir o nome de usuario e o contrasinal
Igual que o do correo 

electrónico

Clicar en Entrar



ENTRAR EN XESTIÓN DE ACTIVIDADES 

Comprobar datos de GT, PFAC, SP...

Ao clicar en Xestión de actividades  deberedes de introducir o código da vosa actividade.



XESTIÓN DIARIA:

Introducir os datos de cada 
Sesión/reunión do grupo

 unha a unha

O que se considere que non 
estaba previsto na sesión.

Aquí por exemplo pode aparecer
 reflexado a visita do asesor ou

 asesora ao  centro e calquera outra
 cuestión a ter en conta.

 Apartados despregados 
da acta para cubrir

Ao clicar no botón de Engadir datos 
para acta de reunión, desprégase a acta da 

sesión para cubrir 

Crear as sesións previstas según o proxecto
, co día e número de horas de traballo



IMPORTATÍSIMO, GRAVAR SEMPRE CADA DATO QUE SE INTRODUZA 
Cada sesión que se cubra, irán aparecendo deste xeito.

FALTAS:

Ao introducir anteriormente en xestión diaria as sesións de cada día e clicar na pestana 
Faltas, podedes xerar un listado para controlar as  asistencias.

Seleccionar a data sa sesión correspondente e clicar en folla 
de asistencia. O documento xérase no Buzón de Informes.



Obsérvase unha mensaxe onde indica que hai que ir ao buzón de informes

Para acceder ao buzón teredes que introducir 
as claves do correo persoal.

Seleccionades a que se corresponda coa vosa 
solicitude feita e escolledes a opción que desexedes 

(ver, descargar ou eliminar) 



PARA ELABORAR A MEMORIA FINAL DEBERASE CUBRIR OS DIFERENTES 
APARTADOS

AO REMATE XERAR ACTA FINAL

Co listado de faltas, seleccionar
a sesión correspondente e poñer as 

faltas de ser o caso.

Cando se remate a formación, deberase xerar a acta final, será onde
se reflictan o número de horas totais que certificará

cada participante, e que se deberá firmar


