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1. Introduccid

Segons s'indica en la NORMATIVA DE REGIM ACADEMIC | AVALUACIO DE L'ALUMNAT DE LA
UNIVERSITAT POLITECNICA DE VALENCIA, el personal docent de la UPV pot triar entre dos tipus
de planificacid de les tutories:

e Periodicament, mitjancant la definicié d'un horari fix.
e Sota demanda, concertant un cita de forma consensuada.

Aquest manual descriu el funcionament de l'aplicacié de gestié de tutories sota demanda
mitjangant la qual I'alumnat pot fer sol-licituds de tutoria, i consensuar amb el personal la docent
datail'hora en la qual tindra lloc la tutoria.

La sol-licitud de tutories que es fa des d'aquesta aplicacid només va dirigida a docents que hagen
triat la modalitat de tutories sota demanda, i no a aquell personal docent que ha triat la
modalitat de tutories periodiques.
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2. Acceés a l'aplicacio
Es pot accedir a l'aplicacio de gestid de sol-licituds de tutoria sota demanda des de diversos llocs:

e Des de la fitxa de la professora o professor: en el boté Tutories i docéencia:

Fitxa de persona

Fitxa personal

Nom del professor

Email del professor
Departamento del professor

Dades de adscripcid

Centre Escola Técnica Superior d'Enginyeria Informatica
Departament Dep. de Sistemes Informatics | Computacié

Categoria Profesorfa Titular de Universidad
P!
Investigacio Centro Propio de Investigacion Pattern Recognition and Human Language Technology

Dades de contacte

Adrega postal  Escola Técnica Superior d'Enginyeria Informatica
Universitat Politécnica de Valencia
Cami de Vera, s/in
46022 Valéncia

Valéncia

Espanya
Teléfon 961234567 (Ext xoxx)
Fax 961234567 (Ext x00x)

Informacio POD de professors

Departament Associat

Nom MNom del professor
Departament Dep. de Sistemes Informatics i Computacié

Tutories sota demanda - Curs académic 2019/ 2020

Sol-licitud de tutoria sota demanda
Les tutories sota demanda es gestionen des de I'aplicacio Sol-licitud de tutories sota demanda.

Assignatures que imparteix:

Nom ta ts tt pa pl pi pc pt pfc act tes tra ttu tsa tfg asd pex aid adc din rb2
Aprenentatge Automatic Avancat (33981) | I | [ ]
Prediccid Estructurada Estadistica (33988) [ I |
Sistemes intel-ligents (33436) [ ] ]
Sistemes intel-ligents (11560) [ ] []

) Per a veure Ia llegenda ha de situar-se sobre la etiqueta de Ia columna

e Des de laintranet de la UPV: en la seccid Secretaria virtual / Sol-licituds:
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Secretaria virtual

{Dages p
informacia

Gestio de microwebs

Sol-licituds

Treball final de grau | Treball final de master (Ebron)

Enguestes

ftuds, notificacions, peticions.

pol[Gonsulta]

Suggenments, queixes | felicitacions

Parts MISTRAL

Paortal de Formacié Continua | Permanant
Digitalitzacio d'expedients

Aplicacions corporatives (RIOS-NOU)

Des dels dos accessos, s'obri la pantalla d'inici de I'aplicacid, que presenta un breu text descriptiu
de la finalitat de I'aplicacid, i dos botons:

e Sollicita tutoria: per a accedir a la sol-licitud de tutories sota demanda.
e Les meues tutories: per a consultes o per a gestionar tutories ja sol-licitades.

vianual d'ajuda

Sol-licitud de tutories sota demanda

Incidéncies técniques amb Faplicacio

Des d'aquesta aplicacio pots sol-ficitar tutories als professors que hagen triat el model de tutories sota demanda

!fﬂ\
E¥=* suscriure iCal

En aquesta pantalla també hi ha enllagos addicionals que permeten accedir al manual d'ajuda
de l'aplicacid, a Gregal per a reportar incidéncies técniques o al calendari iCal de les tutories.

Pag.3de 12

octubre del 2019 - versio 1.0




Manual de |'estudiant. Tutories sota demanda

3. Sol‘licitud de tutoria sota demanda

La pantalla de sol-licitud de tutories sota demanda permet generar una nova sol-licitud de
tutoria.

Sol-licitud de tutoria

Des d'aquesta pantalla pots sol-licitar una tutoria

Centre: =+ E.T.S. D'ENGINYERIA lNFORMAT!CAL‘
Titulacié: * Grau en Enginyeria Informatica[v |
Assignatura: = [v]

0y
® f o

&) Docents del meu grup:
Docent: * v

Data i hora sol-licitada: * | (hh:mm)

Alires d s de 'assignatura

Indica el motiu de la tutoria i uns altres possibles horaris on tindries disponibilitat que ajuden a
consensuar amb el docent la data i hora de la tutoria
Observacions:

Pois indicar altres dates alternatives, per si de cas el docent no esta disponible en la data/hora sol-licitada.

Data i hora alternativa (1): C (hh:mm)

Data i hora alternativa (2): [ (hh:mm)

Data i hora alternativa (3): | (hh:mm)

Des d'aquesta pantalla es pot sol-licitar una tutoria sota demanda a un professor o professora
que haja triat la modalitat de tutories sota demanda. Per a crear una nova sol-licitud, s'ha
d'indicar la informacio seglient:

e Centre: centre on s'imparteix |'assignatura per a la qual se sol-licita la tutoria.

e Titulacio: titulacid de I'assignatura per a la qual sol-licitem la tutoria.

e Assignatura: assignatura per a la qual es demana la tutoria.

e Docent: docent a qui volem sol-licitar la tutoria. Els valors d'aquesta llista es carregaran
segons si hem marcat previament que és un Docent del meu grup o Altres docents de
l'assignatura.

e Datai hora sol-licitada: ha d'indicar-se obligatoriament una data/hora proposada per a
la tutoria. La data ha de ser en un dia habil segons el calendari del campus corresponent.

e Observacions: es pot indicar un comentari que ajude a consensuar la data de la tutoria
amb la professora o professor. Es recomana utilitzar aquest camp, ja que pot ajudar de
manera significativa a consensuar la data i I'hora de la tutoria entre el personal docent
i I'estudiant.

e Data i hora alternativa (1)/(2)/(3): opcionalment, es poden indicar altres tres
dates/hores addicionals per a la realitzacié de la tutoria.

Quan l'estudiant envia una nova sol-licitud de tutoria, la tutoria es crea en PENDENT DE DOCENT,
i s'envia una notificacié a la professora o professor perquée la revise i confirme la data de
realitzacio de la tutoria.

Si el professor o professora accepta alguna data/hora proposada per I'estudiant, la tutoria passa
a l'estat CONCERTADA. Si la professora o professor no pot assistir a la tutoria en les dates/hores
proposades per I'estudiant, pot al seu torn proposar d'altres dates/hores i la tutoria passa de
nou a 'estat PENDENT DE L'ESTUDIANT. En tots dos casos, I'estudiant rep un correu electronic
que l'informa de I'accid realitzada pel personal docent, quan es revisa la sol-licitud.
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4. Consulta de sol-licituds rebudes
Aquesta pantalla permet consultar i gestionar les sol-licituds de tutoria generades.
Les meues tutories
Vore sol-licituds de tutoria
@ Toles O Pendents docent (3 Pendents estudiant O Conceriades O Anul-lades C No realitzades
Tutoria
Curs = 2019
Data tutoria des de: E fnsa |
Assignatura (Codi o nom)
Docent (Nom)
Tutories
% Curs % Data tutoria # Assignatura % Docent % Data sol-licitud & Data modificacio % Estat Accions
2019 Sistemes intel-ligents Nom del docent 18/11/2019 09:37 Pdt Docent

Des d'aquesta pantalla es poden consultar les sol-licituds de tutoria generades préviament. La

pantalla

Unaveg

presenta camps de cerca per a poder delimitar els resultats de la consulta:

Estat: permet cercar sol-licituds que estiguen en un estat especific.

Tutoria: permet cercar una tutoria en concret a partir del nimero de tutoria que es
genera en donar d'alta la sol-licitud i que apareix en la pantalla de detall de I'aplicacid.
Curs: Aquest camp és obligatori i correspon al curs academic en el qual es va sol-licitar
la tutoria. Per defecte, tindra el valor corresponent al curs actual.

Data de la tutoria, des de/fins a: permet cercar tutories la data de les quals estiga
compresa entre les dates indicades. La data de la tutoria NO s'estableix fins que
I'estudiant i el personal docent arriben a un consens, per la qual cosa aquest filtre només
té sentit en tutories ja concertades.

Assignatura: permet cercar tutories d'una assignatura filtrant pel codi o per part del
nom de I'assignatura.

Docent: permet cercar tutories d'una professora o professor filtrant per part del seu
nom i cognoms.

ada introduits els criteris de cerca, en prémer el botd Cerca, es mostra la llista de tutories

que compleixen les condicions indicades. Per a cada tutoria es mostren les dades més rellevants,
i mitjangant el botd Gestio s'obri la pantalla de detall de la sol-licitud.

Aquesta pantalla mostra per defecte les sol-licituds de tutoria en estat PENDENT DE
L'ESTUDIANT, que sén aquelles que han sigut revisades pel personal docent i tenen proposada

una data alternativa per a la realitzacid de la tutoria. L'estudiant ha de revisar-les, i acceptar la
proposta o proposar altres dates, tal com s'explica en el punt seglient.
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5. Revisio de sol-licituds pendents de |'estudiant

Quan el professor o professora no pot realitzar la tutoria en cap de les dates/hores proposades
per l'estudiant, pot proposar unes altres dates/hores per a la realitzacid. L'estudiant ha de
revisar la proposta del personal docent, i pot realitzar una de les accions seglients:

e Acceptar alguna de les dates/hores proposades, en cas que s'ajusten a la seua
disponibilitat. (1)

e Proposar altres dates/hores alternatives, en cas que no siga possible realitzar la tutoria
en les dates proposades pel personal docent. (2)

Gestio tutoria

Sol-licitud de tutoria

N° Tutoria 791
Estat PENDENT ESTUDIANT
Centre E.T.S. D'ENGINYERIA INFORMATICA
Titulacié Grau en Enginyeria Informatica
Assignatura Sistemes intel-ligents
Docent Nom del docent
Observacions Informacié addicional aportada pel docent
Ubicaci6 Edificio 1F, Planta 23, Espacio 000 (Campus de Vera) - Despacho XXX
O Acceptar la datamora proposada 18/11/2019 10:00 (1)
Tria una opeié: (O Acceptar la data/hora proposada 18/11/2019 11:00
| O Proposar altres dates I (2)

= Accepta alguna de les dates (i hora) propostes pel docent, o proposa altres dates en cas que no et siga possible realitzar Ia tutoria en les dates proposades.

Quan l'estudiant accepta alguna de les dates/hores proposades pel personal docent, la tutoria
passa a I'estat CONCERTADA i queda registrada en el calendari Tutories sota demanda.

En aquesta pantalla, hi ha un camp Ubicacid que indica la ubicacid en que es realitzara la tutoria.
Es important revisar aquesta informacid, ja que és possible que en alguna ocasié el professor
indigque una ubicacid diferent de I'habitual (normalment, el seu despatx).

Si I'estudiant no pot acudir a la tutoria en cap de les dates proposades pel personal docent, pot
proposar una o diverses dates/hores alternatives seleccionant |'opcid Proposar altres dates:

Gestio tutoria

Sol-licitud de tutoria

N° Tutoria 751

Estat PENDENT ESTUDIANT

Centre ET.S. DENGINYERIA INFORMATICA

Titulacié Grau en Enginyeria Informatica

Assignatura Sistemes intel-ligenis

Docent Nom del docent

Observacions Informaci6 addicional apertada pel docent

Ubicacié Edificio 1F, Planta 23, Espacio 000 (Campus de Vera) - Despacho XXX

O Accepiar la data/hora proposada 18/11/2019 10:00
Tria una opeis: O Acceptar Ia data/hora proposada 18/11/2018 11:00
® Pproposar attres dates

Data i hora propesada: = 18/11/2019 m 10:30 (hh:mmy
Data i hora alternativa (1): 19/11/2019 D 17-:00 (hhzmm)
Data i hora alternativa (2): r_—l (hhzmm)
Data i hora alternativa (3): E-' (hhzmm)

En cas de que les dates proposades no siguen pesibles, pedria qualsevol dilluns pel mati o
dimarts per la vesprada.

Gracies|

Informacié adicional:

St o
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En proposar altres dates, s'ha d'indicar almenys una data/hora per a la realitzacié de la tutoria i,
opcionalment, es poden indicar fins a tres dates/hores més.

El camp Informacio addicional permet afegir comentaris a la proposta, de manera que es poden
indicar en forma textual altres dies o franges horaries en les quals estudiant podria realitzar la
tutoria. Es recomana utilitzar aquest camp, ja que pot ajudar de manera significativa al fet que
es consensue una data i una hora que vinga bé tant a I'estudiant com al personal docent.

Quan l'estudiant envia la nova proposta de dates/hores, la tutoria passa de nou a l'estat
PENDENT DE DOCENT, i s'envia una notificacié a la professora o professor perque la revise i
confirme la data de realitzacio de la tutoria.
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6. Anul-lacio de les tutories sol-licitades

Quan un alumne o alumna, per algun motiu, no pot realitzar una tutoria que va sol-licitar, ha
d'anul-lar-la indicant el motiu de I'anul-lacid i un breu comentari addicional.

L'anul-lacié d'una tutoria es realitza des de la pantalla de detall de la tutoria, mitjancant el boté

Anul-lar tutoria:

Gestio tutoria

Dades de la tutoria

N° Tuteria
Estat

Centre
Titulacié
Assignatura
Docent
Observacions
Data tutoria

Ubicacio

D

ONCERTADA

C

S. D'ENGINYERIA INFORMATICA

@ m| e
1

rau en Enginyeria Informatica

)

Sistemes intel-ligents

Nom del docent

Informacié addicional aportada pel docent
19/11/2019 10:00

Edificio 1F, Planta 23, Espacio 000 (Campus de Vera) - Despacho XXX

Anul-lar tutoria | distoric

En prémer el botd, s'obri la pantalla d'anul-lacié on ha d'indicar-se el motiu pel qual s'anul-la la

sol:licitud:

Anul-lar tutoria

Dades de la tutoria

N° Tutoria
Estat

Centre
Titulacié
Assignatura
Docent
Observacions
Data tutoria

Ubicacio

75

CONCERTADA

E TS DENGINYERIA INFORMATICA
Grau en Enginyeria Informatica

Sistemes intel-ligents

Nom del docent

Informaci6 addicional aportada pel docent
19/11/201% 10:00

Edificio 1F, Planta 23, Espacio 000 (Campus de Vera) - Despacho XXX

Motiu d'anul-lacié: *

Sol-licitud duplicada o erronia | v |

Aci ha d'indicar-se obligatoriament el motiu d'anul-lacié

En prémer el botd Envia, s'anul-la la sol-licitud de tutoria i passa a |'estat ANUL:LADA.

L'anul-lacié d'una sol-licitud de tutoria ja concertada pot fer-se fins a mitja hora abans que tinga
lloc la tutoria. Superat aquest termini, ja no és possible modificar-la. En anul-lar una tutoria que
estava ja concertada, s'elimina del calendari Tutories sota demanda.

El professor o professora a qui se sol-licita la tutoria també pot anul-lar-la indicant el motiu que
justifica aquesta anul-lacid. En tots dos casos, I'estudiant rep un correu electronic que l'informa
de I'anul-lacié de la sol-licitud.
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7. Registrar una incidencia en una tutoria

Una vegada passada la data de realitzacié d'una tutoria, I'estudiant pot registrar si s'ha produit
alguna incidéncia que haja impedit la realitzacio de la tutoria. Per defecte, es pressuposa que la
tutoria ha tingut lloc, per la qual cosa, si no s'indica el contrari, es pressuposa que les tutories
s'han realitzat sense incidéncies.

Per a registrar la incidéncia, s'utilitza el boté Incidéncia des de la pantalla de detall de la tutoria:

Gestio tutoria

Dades de la tutoria

N® Tutoria 751

Estat CONCERTADA,

Centre E.T.S. DENGINYERIA INFORMATICA

Titulacio Grau en Enginyeria Informatica

Assignatura Sistemes intel-ligents

Docent Nom del docent

Observacions nformacid addicional aportada pel docent

Data tutoria 19/11/2019 10:00

Ubicacio Edificio 1F, Planta 23, Espacio 000 (Campus de Vera) - Despacho XXX

En prémer aquest botd, s'obri la pantalla d'incidéncia en una tutoria on es pot registrar si la
tutoria no es va realitzar i indicar el motiu corresponent:

Incidencia en tutoria

Incidéncia en tutoria

N° Tutoria 750

Estat CONCERTADA

Centre E.T.S. DENGINYERIA INFORMATICA
Titulacié Grau en Enginyeria Informatica
Assignatura Sistemes intel-ligents

Docent Nom del docent

Observacions Informacié adicional aportada pel docent
Data tutoria 19/11/2019 10:00

UBlcack Edificic 1F, Planta 23, Espacio 000 (Campus de Vera) - Despacho XXX
La tutoria s'ha realitzat Mo s'ha realitzat

Motiu: * Per altres motius [v]

Aci ha d'indicar-se obligatoriament els comenaris que justifiquen aguesta accié.

Enviar

El boté Incidencia esta disponible durant set dies naturals des de la data de la tutoria. Superat
aquest termini, ja no és possible accedir a aquesta funcionalitat.
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8. Historial d'una tutoria

Des de la pantalla de detall d'una tutoria hi ha un botd, Historic, que mostra la pantalla de
I'historial d'accions realitzades en una sol-licitud de tutoria.

Gestio tutoria

Dades de la tutoria

N° Tutoria 780

Estat CONCERTADA - (NO REALITZADA)
Centre E.T.S. DENGINYERIA INFORMATICA
Titulacié Grau en Enginyeria Informatica
Assignatura Sistemes intel-ligents

Docent Nom del docent

Observacions Informaci6 adicional aportada pel docent
Data tutoria 18/11/2019 09:45

Ubicacio Edificio 1F, Planta 1, Espacio 00 (Campus de Vera) - Despacho
Tutoria realitzada No

Motiu Per altres motius

Informaci6 adicicnal aportada per Festudiant

Incidéncia

Aguesta pantalla esta disponible sempre, independentment de I'estat de la sol-licitud, i permet
veure totes les accions realitzades sobre la tutoria per part del personal docent i de I'estudiant:

Historic de accions de la tutoria

Dades de la tutoria

N° Tutoria 750

Estat CONCERTADA - (NO REALITZADA)
Centre ET.S. D'ENGINYERIA INFORMATICA
Titulacio 156 - Grau en Enginyeria Informatica
Assignatura 11560 - Sistemes intel-ligents

Docent Nom del docent

Estudiant MNom de l'estudiant

Liista d'accions

4 Data % Autor % Accio % Observacions

18/11/2019 - e S : Observacion de I'estudiant amb informacién
fte Estudiant  Sollicita tutoria 18/11/2019 09:40 Saiaty

18/11/2019 . Proposa canvi 18/11/2019 09:45, 60 min, en Edificio 1F, Plania 1, Espacio 00 (Campus de P— -
Do Docent Nera] - Despacho Informacié adicional aportada pel docent
/! g

Eoo Estudiant  Accepta tutoria 18/11/2019 09:45
09:44

1BHI2019 — . ) ) — s -
10:14 siudiant  Regisira asisténcia- NO s'ha realiizat per altres motius Informaci6 adicional aportada per I'estudiant

Les accions es presenten de manera cronologica, i per a cadascuna es mostra la data en qué es
va realitzar I'accid, qui la va realitzar i els detalls i observacions relacionats.
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9. Estats d'una sol-licitud de tutoria
Les sol-licituds de tutories poden estar en quatre estats diferents, tal com s'explica en la taula

seguent.

Estat Detall

PENDENT DE | Es I'estat en queé es genera la tutoria.

DOCENT La sol-licitud esta pendent que el personal docent |a revise, i accepte una
de les dates/hores proposades per I'estudiant o bé en propose d'altres.

PENDENT DE | La sol-licitud esta pendent que l'estudiant revise la proposta de

L'ESTUDIANT dates/hores realitzada pel personal docent, i accepte una de les
dates/hores proposades o bé en propose d'altres.

CONCERTADA La tutoria ha sigut concertada, té assignada una data/hora, una ubicacid
i una duracio estimada.
La tutoria apareix en el calendari Tutories sota demanda.

ANUL-LADA La tutoria ha sigut anul-lada pel professorat o per I'estudiant, i no es
realitzara.

Addicionalment a I'estat en que es troba una tutoria, hi ha una possible marca de NO
REALITZADA que informa que l'estudiant o el professorat han indicat que la tutoria no s'ha

realitzat.

Dades de la tutoria

Historic de accions de la tutoria

N¢ Tutoria
Estat
Centre
Titulacio
Assignatura
Docent

Estudiant

750

CONCERTADA | (NC REALITZADA)

E.T.S. DENGINYERIA INFORMATICA

Grau en Enginyeria Informatica

Sistemes intel-ligents
Nom del docent

Nom de l'estudiant
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Totes les sol-licituds de tutoria sota demanda en estat CONCERTADA queden registrades en un
calendari de la UPV denominat Tutories sota demanda. Aquest calendari pot consultar-se i
descarregar-se, i admet subscripcions de manera similar a la resta de calendaris de la UPV.

Es pot accedir al calendari des de la intranet de la UPV, en la seccio Secretaria Virtual / Informacio
/ Calendaris UPV en format iCal:

Secretana virtual

Infermacio

{Dades

I Gestio de microwebs

Sol-hcituds

va a Calendans UFV en foemat iCa

Treball final de grau [ Treball final de master (Ebron)

Enguestes

Sol-licituds, notificacions, petickons...

poli[Consulta)

Suggeriments, queixes | telicitacions

Parts MISTRAL

Foral de Formacid Continua | Permanent
Digitalitzacié @'expedients

Aplicacions corporatives (RIOS-NOU)

També es pot accedir al calendari des de la pantalla principal de I'aplicacié:

Sol-licitud de tutories sota demanda

2.

Calendaris UPV en format iCal

A continuacio es mestren els calend
UPY, miiangant les direccions ur re
forma permanent ( Compatible amb

Els
cal
bloquejar el ace
denliagos a calendaris
de visitar de nou aquest:

També pot interessar-te vore Ia llista de calendaris de I3 UPY

+ Tutories sota demanda (Tufories sola demanda)

miUPV

Mitiangant aquesta app podras consultar els teus esdeveniments: classes, examens, activitats esportives, . de Ia .
universitat, també podras filrar que fipus Gesdeveniments desitges consultar i

que el seu ussuari te acces dis de
pot mantindre la seua ap!
alendar, Microsoft Outlook, Apple iCal, etc.).

s es regeneren automaticament, per a obtenir un nou enllag tan sols ha

) Manual dusuari del servici iGal UPY

ura organitzativa de la
ris actuzlizada de
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