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1. Introduccién

Cuando un curso de formacion se aplica a una empresa concreta, pasa a denominarse accion formativa. La
accion formativa representa la imparticion real del curso en el contexto de una empresa, y es en este nivel
donde se registran los datos especificos de cada imparticion, como los trabajadores asistentes, las fechas de
realizacion o los resultados obtenidos.

Este manual describe el proceso para crear una accion formativa dentro de una empresa. Se recomienda consultar
previamente los manuales relacionados con el mantenimiento de cursos de formacién antes de continuar.

Prevengos dispone ademas de una opcién para generar cursos de formacion de forma masiva en varias empresas
simultdneamente. Para mas informaciéon sobre esta herramienta, puede consultarse el manual de creacion de

cursos de formacion para varias empresas.

2. Area de formacién de una empresa

Para acceder al area de formacion de una empresa, el usuario debe seleccionar la empresa del listado de
empresas y acceder a través del siguiente acceso directo:

Menu rapido — Formacion

“zx- PREVENGOS R26C07 (26.05.01) - [Gestidn y administracién general]

Empresas  Buscar Mantenimientes  Consultas Hemamientas  Informes

Codiga Empresa 3} oF Estado, &
> [ — = Empresa para borrar A22222
Mueva empresa ] n |00000001 5 H SA PARA MANUALES
Nuevo centro de trabajo  [Cii+) 000001069-Mu = | 3¢ ndiente de fac
Nuevo trabajador [Ad+] - 000000008 = | sy
== B | & [
Consul
Administracién 4 B peoneoaoe - Area de administracion Actuaciones i IESpaS
Formacién b 000001094-M = |
Documentacidn b 000001016 = =
E [F1) 000001114 = | neneradu Doc. adjunta Seguimiento adj. E@Mail
mpresas i u =
Centros de trabajo IF2 000001017 = |
Trabajadores [F2; B 000000012 |
- o 000001080-MU |
Correo electrénico Trabaojadores Centros trab.

Enviar correo electrénico LS

000001093 FACTURACIUN UE RECUNUCIVIEINTUS 1£342001 70

-
B

1 Randsia de <alica

Una vez dentro de la ficha de la empresa, el menu lateral izquierdo muestra las distintas areas disponibles, entre
las que se encuentra el acceso a Formacion. Esta area es accesible desde los médulos de Vigilancia de la Salud
, Prevencion Técnica, Gestion y Administraciéon. Al acceder, se muestra la siguiente ventana:
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B’ Cursos de formacién a la empresa. m] X

Empresa: 000000003. NEDATEC CONSULTING

L de la
Acciones formalivas ¥ Henamientas - Informes ¥ Vista ¥

Aiea Online Referencia Cuiso de formacion Inicio @
Prevencién  Noonline Curso de investigacidn de accidentes 15/03/2024
s
ol ....vaenc‘én .ﬁ;mﬁne - R dg.iﬂ.;;h.;‘..wén T %‘én . |; Ema TE———— 15my2024 2
Prevencién  Moodle 123456 Curso de Prevencién de Riesgos Laborales - Pintores 14/02/2024
Prevencidn  Prevengos M Curso Bésico de Prevencidn de Riesgos Laborales. 01/02/2024
Prevencion  Moodle Curzo de Prevencidon de Riesgos - Dperadores texiles 01/02/2024
Prevencion  Prevengos Curso Bésico de Prevencion de Riesgos Laborales 29/01/2024
Prevencién  Moodle Curso basico de Prevencién de Riesgos en Obras 0170172024
< >
[=] Trabajadores incluidos en la accion formativa seleccionada
Trshajadores Herramientas Informes Wigta
Trabajador DM Identificador Asistencia Validez Esta
L% : Maribel Sivera Sivera 1} T 1234678F Certific
Trabajador Apelidal Apelido2 2 [} 623636363 Certific

>

Cenar [Exc]

La ventana se organiza en dos partes claramente diferenciadas:

« Acciones formativas de la empresa Situada en la parte superior, muestra el listado de todos los cursos de
formacion asociados a la empresa. Por defecto, se ocultan los cursos que han sido enviados al historico,
mostrando Unicamente los activos.

e Trabajadores incluidos en el curso Situada en la parte inferior, muestra los trabajadores incluidos en el
curso de formacién que esté seleccionado en la parte superior. Al cambiar la seleccion del curso, el listado
de trabajadores se actualiza mostrando los correspondientes a dicho curso.

A continuacién, vamos a detallar la iconografia que podemos encontrar en esta pantalla:

e Listado de cursos de la empresa:

Primera columna. Nos indica el estado de los trabajadores del curso:

Icono gris. Curso en el que hay trabajadores que no han asistido.

Icono . Curso al que han asistido todos los trabajadores, pero no se han entregado

todos los certificados.

o Icono verde. Curso en el que todos los trabajadores han asistido y han recibido su certificado.

Segunda columna (Area). Aparece el area del curso, que podra ser 'Prevencion’ o 'Medicina'.
Tercera columna (Online). Podremos identificar si el curso se realizara en la plataforma web de
Prevengos, en Moodle o si es un registro de formacién que no se realizara online. La informacion que
podra aparecer es la siguiente:

Mo online ., o .

o . Formacion que no se realizara online.
Moodle . o .

o . Formacion que se realizara usando la plataforma e-learning Moodle.
Prevengos

. Formacion que se realizara en la plataforma web de Prevengos, pero que
actualmente se encuentra desactivada.

Frevengo: M ., o ;
0 . Formacion que se realizara en la plataforma web de Prevengos, activada y

dentro de los plazos de realizacion.

Prevengos . o .
2 . Formacion que se realizara en la plataforma web de Prevengos, activada pero

finalizada, ya que se ha pasado el plazo de realizacion.



¢ Listado de trabajadores incluidos en el curso seleccionado:
o Primera columna. Nos indica el estado de la asistencia del trabajador al curso:
o lcono gris. Pendiente de asistencia al curso .
Icono verde. Asiste al curso.
Icono rojo. No ha asistido al curso (se han pasado las fechas del curso sin que asista).
o Segunda columna. Indica si se ha entregado el certificado al trabajador.
o Sinicono. No se ha enviado el certificado al trabajador.

Conicono = . Se ha entregado el certificado al trabajador.
o Tercera columna (s6lo en cursos online en la plataforma de Prevengos). Muestra el estado de la
autoevaluacion online del trabajador.
Icono . Formacion en proceso.
Icono naranja. Proceso de autoevaluacion finalizado sin superar la prueba.
Icono verde. Formacion superada con éxito.
o Quinta columna. Muestra el nombre de la accidén formativa, al que le acompafiara un cuadro gris en el
caso en que esté asociada a un curso desactivado en el mantenimiento

Curso Basico de Prevencion de Riesgos Laborales. _Se desactivan cursos en el mantenimiento como
respuesta al problema de tener cursos duplicados en el mantenimiento. Aunque no se deba duplicar
cursos en el mantenimiento de cursos, si tiene este problema puede desactivar todos excepto uno
como solucion. Esto implicara que en las diferentes consultas se nos indiquen también estos cursos
con dicho icono y que, en caso de caducar estas acciones formativas, no se indicara este dato por
tratarse de cursos en desuso y, por lo tanto, no necesitar renovarlos.

3. Alta nuevo curso de formacion

Para crear una nueva accion formativa en la empresa, el usuario debe seleccionar la opcién Nuevo curso de
formacidn disponible en el desplegable Acciones formativas.

i Cursos de formacion a ls empresa.
Empresa: 000000015. EMPRESA PARA MANUALES

Acciones formativas de la empresa
{Acciones fomativas v || Hemamisntas Informes Vista

MNuevo curso de formacién Referencia Curso de fomacin Inicio it} Fin M¥Trabs

Curso bisico de Prevencidn de Riesgos en Obras 02/10/2024 0241072024 2
Curso de actuacién en caso de Emergencia y uso de Extintores 02/10/2024  02/10/2024
Prevencién  No online Curso de Prevencién de Riesgos Laborales - Camareros y Barmanes 02/10/2024  02/10/2024 1

Prevencién  Moodle Curso de Prevencién de Riesgos- Andamios 02/10/2024  22/10/2024 1

Una vez iniciado el proceso, el sistema mostrara una ventana con diferentes pestafias en el panel izquierdo, cada
una de las cuales se describe en detalle en los apartados siguientes:

3.1 Datos generales

Es la primera pestafia que se muestra al crear una accién formativa y como podemos apreciar muchos campos son
comunes a los configurados en el mantenimiento de cursos de formacion, tal y como vimos en este manual. La
pantalla mostrada es similar a la siguiente imagen:


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/cursosdeformacion

8 Datos del curso de formacién

2. Fechas imparticién
3. Temario del curso
4. Descripeién

5. Objetivos

. Destinado 3

1. Decumentos adjuntos

12 Cbservacios nes

Empresa: EMPRESA PARA MANUALES

Referencia
Titulo
|

Titubo del curzo en mantenimiento

Ao regulador del curso

Técnico formador.

IF3
Agente del curso

L IF4

Hoias lectivas:
Total hoess
Horas practicas:

Caducidad

NG|

Modalidad fomativa
[ Teéncodgréctico

[ Presencial

[ A distarccia

[ 0nline

Ooves

Tipo de accién formativa

] Famacidn iesgos especifieo del pussto (ait 19 LPRL)
[ Famacide nivel basico (e I RD. 33/1587)

[ Farmaciin paia emeigencias

[JEs un cusso de Viglancia de I S sk

Subvencitn
[ Curso subvencionado

[ Cutso 0 accitn fomativa reskzads

Datos administralivos.

Contisto asocisdo:
Taifa aphcable L K

Impoete de |a tarife

* Cancelas [Ese]

A continuacién vamos a detallar los campos disponibles:

e Cobdigo o referencia del curso. Este campo permite una configuracién previa dandonos 2 opciones.
Podemos indicar a Prevengos que lo deje en blanco o que asigne un numero generado por el aplicativo,
esto depende de una configuracion general cursos formacion.

e Titulo. Campo obligatorio donde deberemos elegir el curso de formacién del mantenimiento. Para ello
pulsaremos el boton [F1] con el que se nos abre el mantenimiento de cursos de formacion donde elegimos
curso. Una vez seleccionado se trasladaran los campos provenientes del mantenimiento. Si hacemos doble
click una vez afadido podremos modificar el titulo del curso para esta accién formativa.

e Titulo del curso en el mantenimiento. Este campo no podemos modificarlo y nos indica que curso hemos
elegido en el mantenimiento.

» Anexo regulador. Campo que nos permite indicar el anexo regulador en caso de que proceda.

¢ Tipo de curso. Este campo ya proviene de lo establecido en el mantenimiento, donde indicamos el tipo de
accion formativa desde su propio mantenimiento. Este campo nos ayudara en futuras consultas para
clasificar los cursos de formacion.

« Técnico formador. En este campo debemos elegir el usuario de Prevengos que va a realizar
la accion formativa. Lo podemos hacer tanto desde el desplegable (se muestran usuarios
activos como los desactivados) o mediante el botén [F2].

+ Agente del curso. En este campo podemos elegir un usuario de Prevengos que interviene en
otros aspectos del curso como por ejemplo un agente comercial.Lo podemos hacer tanto
desde el desplegable (se muestran usuarios activos como los desactivados) o mediante el
boton [F2].

* Horas de formacién. Podemos establecer la cantidad de horas lectivas y practicas que forman el curso,
Prevengos nos sumara el total de las mismas dandonos el total de horas del curso.

» Modalidad formativa. También es un campo que viene establecido del mantenimiento, aunque podemos
modificarlo. Las opciones disponibles son tedérico/practico, presencia, a distancia, online, otros.

+ Tipo de accidn formativa. Vendra establecido del mantenimiento permitiéndonos modificarlo. Debe tener
en cuenta que si quiere que el curso de formacion aparezca en la Memoria de orden TIN debe marcar del
tipo de accion formativa uno de los tres primeras opciones: 'Formacion riesgos especifico del puesto (art.19
LPRL)", 'Formacién nivel basico (Anexo IV R.D. 39/1997) o 'Formacién para emergencias'.



file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/configgesadm#refcurso

Tipo de accion formativa

] Farmacidn riesgos especifico del puesta [art. 19 LPRL)
[ ] Farmacidn nivel basico [Aneso IV B.D. 339/1997)

[ ] Formacién para emergencias

[ ]E= un curso de Vigilancia de la 5alud

e Subvencion. Este campo nos permitird marcar la accion formativa como subvencionada. En las consultas
de formacién nos permitira filtrar por él.

e Caducidad de la formacidn. Es un campo que viene directamente del mantenimiento, y en este caso no se
permite modificarlo. Si la accion formativa estd marcada con caducidad en el mantenimiento no podremos
deshabilitar el check, si nos permitird en caso de que esté habilitado modificar la duracion de la misma.

¢ Confirmaciones. Diferentes checks que nos permiten establecer como que la empresa ha asistido al curso
0 marcar la accién formativa como realizada.
En este bloque es importante indicar que si un curso esta configurado para su realizacion en la plataforma
Moodle, el check 'Curso o accién formativa realizada' influye en la sincronizacién con dicha plataforma, de
manera que al marcar este check, dejara de sincronizarse la accién formativa con Moodle (se realizara la
Ultima sincronizacion catorce dias después de la fecha de finalizacion del curso). Para mas informacion
sobre la sincronizacion con Moodle consultar el manual de cursos de formacién en Moodle.

e Contrato asociado, tarificacién e importe. Al pinchar en el botéon F4 le dara a elegir entre todos los
contratos de esta empresa que tenga incluido este curso de formacién, esto es importante, si hay un nimero
de trabajadores concertados incluidos en contrato, para tenerlo en cuenta a la hora de facturar. (Si necesita
mas informacién sobre la facturacidn de cursos de formacidon pinche aqui). La tarifa aplicable viene
precargada con el dato que venga del mantenimiento, pero la puede editar desde este apartado para esta
empresa en concreto. Al seleccionar el curso le preguntara si quiere afadir las fechas del contrato como
fechas de impartacion, si le indica que si, en la pestafia 2. Fechas de imparticién se afiadiran las fechas del
contrato. Esto solo lo preguntara si no hay fechas previamente afiadidas.

3.2 Fechas de imparticion

En esta pestafa indicaremos el lugar y horario del curso, mostrdndonos una ventana similar a la siguiente:

57 Detos del curso de formacién. Empresa: EMPRESA PARA MANUALES o x

Lugar de imparticion

1. Datos generales

2 Fechas imparticién

. Temasio del curse Fechas y horario del cursa

Lugar

4 Descripdidn Fecha: |(5/05/202 Ll Bl |35 Afiadi fochay haa ol catendam del cusso [F3) |
5. Objetivos Inicio: 300
. Destinado a Finc

7. Entidad formadora ext,

8 Formacin Online

9, Trabajsdores

1. Documentos adjuntos

12 Obsarvacionss.

X Cancelar [Exc]

La parte de Lugar de imparticion es un campo de texto libre donde podemos especificar donde se va a realizar. Las
fechas podemos establecer una fecha inicio y fin o incluso un horario de las horas de formacién en cada dia. Estas
fechas son las que va a tener en cuenta Prevengos como inicio y fin del curso. Si ha vinculado un contrato con el
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curso de formacion y quiere afiadir las fechas del contrato como fechas del curso, dispone del botén

CIF2
para cargar dichas fechas.

Se debe tener en cuenta que, para los cursos de formacion de Moodle, se realizara la sincronizacion con dicha
plataforma durante las fechas aqui indicadas.

3.3 Temario, descripciéon y objetivos del curso

Agrupamos estas pestafias por su enorme parecido y simpleza, tal y como podemos ver en la siguiente imagen:

7 Datos del curso Empress: EMPRESA MANUALES o X

3 - Temario del Curro de Formacion

Testo lbre...|

4 Deseripeidn

| % Conceln [z}

Como podemos apreciar, en los 3 casos se tratan de campos de texto libre donde podemos establecer todo lo
relacionado con el temario del curso, descripcidn y objetivos del mismo. Recordemos que estos campos vienen ya
establecidos desde el mantenimiento, tal y como vimos en este manual, aunque la aplicacion nos permite
modificarlo.

3.4 Destinado a

Seguidamente tenemos la pestafia Destinado a donde podemos ver los puestos de trabajo establecidos en el
mantenimiento de cursos a los que va dirigida la formacion.

B Datos del curso de formacién, Empresa: EMPRESA PARA MANUALES a x

1. Datos generales e
e
3. Temario del curso

ARadir puestos de trabsjo

4, Descripeidn
s, Obiet

puestos de trabajo seleccionados

Importar puestos de trabajo segin las EVRs activas

7. Entidad formador ext.

B. Formacién Online
5. Trabajadares

10. Tutorias

11. Documentos adjuntos

12. Observacicnes

| % Concelat [Exe)
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Desde el desplegable Puestos de trabajo es posible afiadir puestos de trabajo de forma especifica para el curso
en cuestiéon. Adicionalmente, el sistema ofrece la opcién Importar puestos de trabajo segin las EVRs activas,
mediante la cual Prevengos comprueba si existe una evaluacién de riesgos activa para el centro de trabajo
seleccionado e incorpora automaticamente los puestos de trabajo incluidos en la misma, agilizando asi la
configuracion del curso.

3.5 Entidad formadora externa

La pestafia Entidad formadora ext. esta destinada a los casos en que la imparticion del curso de formacion sea
realizada por una empresa externa. Desde aqui el usuario puede registrar los datos de la entidad formadora
responsable de la accién formativa.

1. Datos generales [ Ests cunso ha s gt par una enlidsd fomadora svlema
2. Fechas imparticién Enticed formesdonc @
3. Temaria del curso Técrica fomador:

4. Descripeicn Observaciones

5. Objetivos | Mantenimiento de entidades de formacicn externas

6. Destinadc a Edicién
7. Entidad formadara ext.

Ertidad edena 1 Telédorm
8. Formacién Online

ki n R E @

1. Detumentss adjuntss Documenitacién de empiesa apoitada
12. Observaciones

Certificads | ‘s Importar IF2)

+* Seloccionar
[ % Corcelor [Esc]

Activando el check correspondiente, el usuario puede indicar que el curso ha sido impartido por una entidad
formadora externa. Una vez activado, es posible seleccionar la entidad desde el mantenimiento correspondiente,
indicar el técnico formador responsable y afiadir las observaciones que se consideren pertinentes. Si la entidad
formadora aporta un certificado de formacién, este puede incorporarse al sistema mediante el botén Importar
documento externo.

3.6 Formacién online

En la pestafia de Formacion online podremos indicar si el curso va a realizarse en la plataforma Moodle o si
gueremos activarlo para su realizacion en la plataforma web del trabajador.



87 Detos del curso de formacién. Empresa: EMPRESA PARA MANUALES =] X

1. Datos generales e en la plataforma Moodle

2. Fechas imparticidn
n online en la plataforma Prevengos
3. Temario del curso

4 Descripeidn
" Cojmiver Famnscsin orle en ls web

5. Destinads Activada la formacion online on la web |

7. Entidad formadora ext

e

9, Trabajadcres

10, Tutarias Penodo de realizacién de la formacion online:
Fecha de i 0101/

1. Documentos sdjuntos scha da inicio L 22
Fecha de finslzacin

12. Observaciones

Datos de evaluacion del curso

Toerrpo de reskzacién
% tespositas scedadar | 51
N reintentos reskzaciin
Situacién de los tabajadores
Trabajadores inscritos o cuso: 3
Trabaiadores con auto-evakacidr: 0
Conéwdo; 0
Sindoile: 0

En proceso: 0

Descripesin generat

o brepiy 3 Cancelu [Ese]

Si un curso esta configurado en el mantenimiento para sincronizarse con Moodle, al crearlo en la empresa se
sincronizard directamente con Moodle (teniendo en cuenta la configuracion de sincronizacién), y una vez
sincronizado no podra modificarse. Para mas informacion sobre este tipo de cursos de formacion y la configuracion
de la sincronizacién con la plataforma , consultar el manual cursos de formacién en Moodle.

En el caso de los cursos que se van a realizar en la plataforma web del trabajador, es necesario que previamente
esten configurados en el mantenimiento de cursos para este fin, tal y como vimos en manual cursos de formacion
online. Una vez afiadido el curso a la empresa, si este se va a realizar en la plataforma del trabajador, a parte de
tener la configuracion correspondiente en el mantenimiento, una vez incorporado el curso a la empresa, habra que
hacer lo siguiente:

» Marcar el check de 'Formacion online en la plataforma Prevengos'

» Desde el boton 'Formacion online en la web' deberan pulsar la opcidn 'Activar formacién online en la web'.

 Indicar las fechas de realizacion de la formacion online. El rango de fechas aqui indicado sera el periodo en
el que el curso estard activo en el portal web para su realizacion. Por defecto, Prevengos introduce las
fechas marcadas en la pestafia 2. Fechas de imparticion, aunque pueden ser modificadas.

Desde el desplegable “Formacion online en la web”, dispone de una opcién para visualizar el cuestionario de
evaluacion o volver a importarlo desde el mantenimiento en caso de que se haya hecho una modificacién sobre el
mismo.

En el momento que un trabajador realice el cuestionario a través de la plataforma web de Prevengos, el check
'Formacién online en la plataforma Prevengos' no podra desmarcarse.

Por Gltimo, puede configurar que todos los trabajadores que hagan un examen de autoevaluacion en la web del
trabajador de Prevengos tengan obligatoriamente que dibujar el grafo de su firma, que podra insertar en los
certificados de asistencia y de formacion.

3.7 Trabajadores

La pestafia Trabajadores permite incorporar al curso de formacion a todos los trabajadores que van a participar en
el mismo. Desde aqui el usuario puede afiadir individualmente o de forma masiva los trabajadores que realizaran la
accion formativa, quedando registrada su participacion vinculada al curso.
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5 Datos del curso de formacién. Empresa: EMPRESA PARA MANUALES o X
| 6n fo |

TN et esaiee Trabsjadores Henomientas Impresion

2 Fechas imparticién Tiabsjader 1 NI Ideriiicad Asistencia Vaidez Estsdo UR reskz Vilidaz
3. Temario del curso Trabajader Apellido! Agellidol 1 BLEEGEEEEA. Pendiente

4. Descripeién Trabsjadar Apellida? Apellida2 3 12345678€ pendiente

5. Objetivas Trabajador] Apellidol Apellido 4 2 Pendiente

6. Destinade 8

7. Entidad formadara ext.

&. Formacidn Online

3. Trabajadores.

11, Documentss ssjuntes

12. Observaciones

Desde el desplegable “Trabajadores” disponemos de diferentes opciones para afadir trabajadores:

« Afadir trabajadores a este curso: Los podemos seleccionar manualmente desde el listado de trabajadores
existentes en la empresa

¢ Segun la informacion del puesto en la ficha de datos del trabajador: Afiade a todos los trabajadores de
la empresa que pertenezcan a los puestos de trabajo incluidos en “destinado a”

e Segun los trabajadores asignados a estos puestos en las EVRs activas: Afiade a los trabajadores que
en las evaluaciones activas estén en los puestos de trabajos establecidos en “Destinado a”. Es decir, todos
los trabajadores que tengan algin puesto preventivo del listado de puestos definidos en el apartado
"Destinado a".

Los desplegables de “Herramientas” e “impresién” tenemos las mismas opciones que en la vista general del area
de formacién, en la parte inferior de la zona de trabajadores de un curso. Entre estas opciones podemos asignhar
fechas, marcar situaciones del curso, copiar trabajadores de otro curso o generar el certificado de asistencia y
formacion.

En el caso de que el curso se vaya a realizar en Moodle, en las Ultimas columnas del listado de trabajadores, se
podra comprobar si se han sincronizado con Moodle, y en caso de error en la sincronizacién, podra comprobarse el
motivo.

[=] Trabajadores incluidos en la accién formativa seleccionada

Trabajadores =+ Henamientas =+ Informes =+ Vigta +

Facturado Eval Firma Alta Trah, Teléfono Hail Web | Pref Sincronizado Ermor

& 1740172024 & = | 06/02/2024 11:0450

& 09/02/2024 & =

& 18/01/2024 =

& 18/01/2024 = 1]
& 18/01/2024 =

3.8 Tutorias

La pestafia Tutorias permite gestionar las consultas enviadas por los trabajadores a través del portal web, asi
como iniciar nuevas comunicaciones creando una tutoria desde el propio sistema.

Esta funcionalidad esta disponible Unicamente para los cursos en modalidad online.
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Una vez esté el curso en vigor y se reciban tutorias por parte de los trabajadores que realizan el curso apareceran
aqui o en la ficha del trabajador en la formacién como veremos mas adelante

3.9 Documentos adjuntos

En la pestafia de Documentos adjuntos vemos dos partes claramente diferenciadas:
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[ 0 |

Documenios Henamiantas
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11. Documentos adjuntos.
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Documentacitn adjunta para la fewmaciin onkine

Documento Ordens
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e Parte superior — Documentos adjuntos al curso Permite afiadir los ficheros que se desean adjuntar al
curso de formacién mediante el desplegable Documentos. Estos documentos pueden publicarse y seran
visibles en la web de la empresa. Para que un documento se publique correctamente, es necesario marcar
la casilla Habilitar documento para que se publigue en la web autométicamente al cumplimentar su ficha.
Desde el listado de documentos adjuntos, dentro del mismo desplegable, estan disponibles las herramientas
para publicar y despublicar los documentos de forma manual.

¢ Parte inferior — Documentos de formacion online Muestra los documentos configurados en el
mantenimiento del curso dentro del area de formacién online. Esta seccion Unicamente se muestra cuando
el curso tiene configurado el apartado online en el_mantenimiento. En caso de necesitar afiadir mas
documentos en esta seccion, debera hacerse previamente desde el mantenimiento del curso. Estos
documentos seran visibles desde la web del trabajador.

3.10 Observaciones

Por dltimo, la pestafia de Observaciones tenemos un cuadro de texto libre donde podemos poner todos aquellos
datos relativos al curso que queramos dejar constancia.
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