IES ARCA REAL    - FORMACIÓN EN CENTROS DE TRABAJO

	Nombre: 



	EMPRESA:  .



	DIRECCIÓN:  
	

	Calle:   
	

	Localidad:   
	

	ZIP/CP:   
	

	Provincia:   
	

	País:   
	  

	Teléfono fijo:   
	

	Persona de contacto:   
	



HORAS FCT:	  semanales			HORARIO:  9h -18h


HOJA SEMANAL

Para reflejar las actividades en la hoja semanal hay que darse de alta en CICERON pasos:  

1. Entrar en www.ciceron-fct.com  y seguir los siguientes pasos para acceder por primera vez:
2. REGISTRO Y ACCESO
[image: ]

Pulse aquí
· Aparece esta pantalla y pulsa
[image: ]


Rellenar el cuestionario de alta (los datos de nuevo usuario los defines tu)/aceptar.
[image: ]

· Aquí pones el login y contraseña que vas a utilizar luego para entrar en el programa (son los que tu quieras debes apuntarlos en un sitio que no se te olviden


· Al dar aceptar  el programa pedirá la siguiente información: PIN y PINPASSWORD para validar los datos de Alta



	PIN
		  	   
	PINPASSWORD
	[bookmark: _GoBack]





[image: ]


[image: ]


· Para volver a entrar debes ir a la pantalla de acceso e introducir los datos de usuario y contraseña que tu has creado al darte de alta
· Si no te acuerdas del usuario y contraseña debes poner el correo electrónico que dista al alta aquí

· Cada Semana debes introducir los datos en el diario de alumno con ayuda del tutor de la empresa, incluso los días que no se acude al centro de trabajo por ser festivo, consulta médica, etc, indicando el motivo.

EL PROGRAMA IRA GENERANDO UN DOCUMENTO COMO ESTE

Estamos en la pantalla de trabajo

[image: ]


Para introducir datos   elegimos el día en que los realizamos, nos sale  la siguiente pantalla
[image: ]



Ponemos 
· el numero de horas que realizamos este día
· Ponemos la tarea realizada
· Así en todas las celdas si tenemos que poner algo







Una vez rellenado los datos nos aparecerá la hoja semanal
[image: ]


Si para una semana la Hoja de Seguimiento ya se ha creado, la opción no se muestra y no podrá modificar las entradas de diario de la misma. Si quiere modificarlas, deberá eliminar previamente la Hoja de Seguimiento. Podrá volver a crearla posteriormente



Para sacar el fichero en pdf de seguimiento hay que ir
[image: ]

Descargará un fichero como este
[image: ]

Este fichero firmado por el alumno y el tutor deberá mandarse al centro cuando se tenga un mes de realización




Para salir del programa 

[image: ]
















DATOS DEL CENTRO EDUCATIVO

IES ARCA REAL

DIRECCIÓN
Calle:				Gral. Shelly, 1
CP:				47013
Teléfono fijo:			983 220 818
Fax:				983 220 835

TUTOR:			José  Luis Román Gómez 
Tel. móvil: 			615088922


jlromangomez@yahoo.es
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£l 3cceso a CICERON es restringido. Se necesitan un nombre de usuario (login) y una
contrasefia para poder acceder.

Sile han sido comunicados un pin y una clave para el mismo, podr utilizarlos una vez se.
-egme. Estos datos NO SON REQUERIDOS EN EL REGISTRO INICIAL.
a registro es personal. Recuerde elegir su nombre de usuario (login) y su contrasefia de
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Info n de FCT(s)

2013/2014 - GESTION ADMINISTRATIVA

Centro: LE.S. ARCA REAL
OSE LUIS ROMAN GOMEZ

[ periodo de rer [ sinFer

BIENVENIDO

Utilice el calendario para moverse por las fechas de su FCT. Al hacer clic sobre.
una fecha podra introducir una entrada de diario para a misma o modificarla si
va existe.

Utilice la opeidn presentada = I derecha de cada semana con entradas de diario
para crear Hojas de Seguimiento. Si para una semana la Hoja de Sequimiento ya
se ha creado, la opcién no se muestra y no podra modificar las entradas de diario
de la misma. Si quiere modificarlas, debera eliminar previamente Ia Hoja de
Seguimiento, Podra volver a crearla posteriormente.

Si su FCT ha sido evaluada o pertenece a un curso académico pasado, no podra
realizar operaciones de gestion (entradas de diario u Hojas de Seguimiento)
Sobre sus datos.

En la parte inferior se presenta la lista de sus FCTs (la més reciente primero) y
las empresas en que se desarrollan o han desarrollado. Para cada empresa se
muestran las dos ltimas Hojas de Seguimiento que haya definido. "Ver mas
Semanas” presenta a la derecha la lista de todas las Hojas de Seguimiento
definidas para la FCT en esa empres.

@ as informacién

ENTERLID ASESORIAS, S.L.
desde 1/10/2013 hasta 20/06/2014
Tutor de a empresa: FRANCISCA FERNANDEZ VELASCO

No existen hojas de seguimiento en esta empresa
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Centro: LE.S. ARCA REAL
Tutor: JOSE LUIS ROMAN GOMEZ
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RANCISCA FERNANDEZ VELASCO

Observaciones:
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2013/2014 - GESTION ADMINISTRATIVA- ENTERLID ASESORIAS, S.L.

Centro: LE.S. ARCA REAL
Tutor: JOSE LUIS ROMAN GOMEZ

FRANCISCA FERNANDEZ VELASCO

n esta empresa
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ALTA DE NUEVO USUARIO

Para darse de alta como nuevo usuario de Cicerén, deberd rellenar los siguientes datos.

® Tenga en cuenta que los datos marcados con * son obligatorios.

® Adems, el login y la direccion de correo deben ser tnicos en el sistema, por lo que si alguno de estos datos ya
existe, se producira un error al darse de alta.

NUEVO USUARIO
fogin [
*Correo electrénico |
*Contrasedia |
“Repetir contrasefia |
DATOS PERSONALES
*Nombrey Apelidos [
necE[

pireccisn [
Cudad [
Provincia /Estado [
cédigo Postal/zie [
pais [Espara ]
Teléfono |
i O |
o
i e zris | (¢ w)

DATOS P
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INFORMACION

iBienvenido a CICERON!

B e eI eI T ————

Para acceder a las restantes funcionalidades de CICERON deberan
serle notificados un pin y su clave correspondiente.

Tendr que utilizar estos valores en "Asociarse 2 Encidades”.

SOLICITUD DE ALTA EN EL SISTEMA

« Solicitud de alta como empresa
+ Solicitud de alta como demandante





