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Aspectos básicosAspectos básicosAspectos básicosAspectos básicos

--PerfilesPerfiles

--Opciones buzónOpciones buzón



Perfil de conexión al CampusPerfil de conexión al Campus

El perfil de conexión determina los espacios que vemos en el Campus.

Deberemos tener claro qué perfil necesitamos para acceder a unas
herramientas de tutoría o a otras.

Básicamente, trabajaremos con:
-Tutor / CV Tutor

-Tutor PG / CV Tutor PG

-Incorporación / CV Incorporación



Personalización del buzónPersonalización del buzón





ComunicaciónComunicaciónComunicaciónComunicación

--Tablón del aula de tutoríaTablón del aula de tutoría

--CorreosCorreos--e personalese personales

--CorreosCorreos--e colectivose colectivos

--Tratamiento de consultasTratamiento de consultas



El tablón de la tutoríaEl tablón de la tutoría



El tablón de la tutoríaEl tablón de la tutoría

� Información actualizada y ordenada

� Plantillas adaptadas a los estudiantes

� Organización por carpetas

� Además, carpetas específicas: Orientación
profesionalIzadora, biblioteca etc.

� En posgrado � Información constante sobre el
calendario docente.



Al redactar un                               hemos de tener en cuenta que:

…Si el destinatario tiene 
correo UOC, no será 
necesario que conozcamos 
su dirección, ya que con el 
nombre y los apellidos será 

…podremos programar la 
hora en la que queremos 
que se envíe el mensaje. 

CorreosCorreos--e e 

nombre y los apellidos será 
suficiente y, además, 
podremos hacer 
búsquedas de personas si 
clicamos a sobre el icono 
de la lupa.

…o bien “enviar ahora”.

Disponemos de las 
diferentes herramientas  de 
edición de un correo 
electrónico o bien, si lo 
preferimos, podemos 
redactar el mensaje con el 
código HTML.



Participantes del aula permite visualizar el listado
de estudiantes que están asignados al aula de tutoría.

El listado permite seleccionar estudiantes concretos a
los que se les puede enviar un mensaje colectivo.

CorreosCorreos--e a colectivose a colectivos



Tratamiento de consultas. ForumTratamiento de consultas. Forum

� Hará falta dinamizar el foro y dirigir a los estudiantes a este 
apartado del aula de tutoría.

� Usar el tablón para responder dudas muy frecuentes de los 
estudiantes.

� Dar respuesta en 24/48 horas. Aunque sea un “lo estamos 
mirando”.

� Para cuestiones relacionadas con incidencias (trámites) la 
consigna principal será que el estudiante envíe la consulta 
al Servicio de Atención para dejar constancia.

� Para información y orientación siempre será el tutor y no el 
Servicio de Atención el que ayudará al estudiante.



Herramientas:Herramientas:

Seguimiento académicoSeguimiento académicoSeguimiento académicoSeguimiento académico



El filtro que escojamos

determinará el listado

de estudiantes que

Seguimiento académico de los estudiantesSeguimiento académico de los estudiantes

de estudiantes que

aparecerá en la parte

inferior de la aplicación.

(!) A tener en cuenta,

sobre todo, a la hora de

buscar la ficha de un

estudiante no

matriculado.



Después de elegir el filtro que 
necesitemos, buscaremos al 

Seguimiento académico de los estudiantesSeguimiento académico de los estudiantes

necesitemos, buscaremos al 
estudiante, la ficha del cual 
queremos consultar

Para acceder, sólo hace falta 
clicar la F que aparece al lado 
del nombre.



La Ficha del estudianteLa Ficha del estudiante

Datos 
personales

Información 
de cada 
apartado



La ficha del estudiante. El expedienteLa ficha del estudiante. El expediente (TT.HH. y Ateneo)(TT.HH. y Ateneo)



La ficha del estudiante. El expedienteLa ficha del estudiante. El expediente (Posgrado)(Posgrado)

En el botón Expediente de postgrado podremos ver qué ha comprado el estudiante (especialización, 
postgrado o master) y, a en la parte inferior, la calendarización de los módulos que ha de ir cursando por 
semestre.



La ficha del estudianteLa ficha del estudiante

En el botón Matrícula podremos comprobar si ésta está correctamente activada y si el
estudiante tiene acceso a las aulas docentes de las asignaturas del semestre (porque
veremos el número del aula y el nombre del consultor).



Seguimiento grupalSeguimiento grupal



Es la herramienta que tenéis disponible los tutores para obtener diferentes visiones del grupo tutorizado, en diferentes 
momentos del semestre, y poder así hacer las acciones pertinentes para un buen seguimiento de los estudiantes para 
evitar el abandono. 
Cada vez que ejecutéis un filtro tenéis la descripción de la función del filtro en la parte derecha de la pantalla, para saber 
qué información tendréis.

Seguimiento grupalSeguimiento grupal

Los filtros están agrupados 
por 5 temáticas:

1. Plan docente
2. Campus (conexiones)
3. Evaluación Continuada
4. Evaluación Final
5. Matrícula
6. Asignaturas para finalizar



Tutorización de la Tutorización de la 

Matrícula Matrícula (TT.HH. i MU)(TT.HH. i MU)



Durante el periodo de matriculación de cada semestre (después del
cierre de actas), el tutor desarrolla una tarea crucial en el
proceso de tutorización de las matrículas de sus estudiantes. 

Accedemos a la aplicación desde el cuadro Tutorización de la 

Tutorización de la matrículaTutorización de la matrícula

Accedemos a la aplicación desde el cuadro Tutorización de la 
Matrícula de Apoyo docente:



Dentro del aplicativo encontraremos una pantalla de selección, 
con el listado de estudiantes (primera columna), la fecha en la 
que han realizado la propuesta (2ª columna) y el estado de la 
tutorización, que será pendiente , antes que vosotros 
recomendéis o no recomendéis la propuesta.

Tutorización de la matrículaTutorización de la matrícula

Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2 
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2
Nom Estudiant Cognom 1 Cognom 2

Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO
Pendent               NO 
Pendent               NO



Tutorización de la matrículaTutorización de la matrícula

1.- Estudiantes de un 2º ciclo que NO son 
licenciados, para revisar que no haya 
repetición de contenidos entre el primer 
ciclo/ diplomatura y los estudios de 2º ciclo. 
Trámite obligatorio!

2.- Estudiantes de grado � Podrán 
convalidar los créditos rama (asignaturas 
básicas del grado) si tienen estudios 
universitarios previos finalizados en la 
misma área del conocimiento.

Acceso directo al expediente del
estudiante.



Después que tengamos claro si recomendamos o no recomendamos la propuesta, elaboraremos un
mensaje en el Campo observaciones de la pantalla, con la siguiente información:

� Justificación de la decisión tomada (recomendada o no recomendada)

� Aconsejar hacer la prueba de nivel de idioma , en el caso que propongan cursar Inglés o Francés.

� Avisar de las posibilidades de convalidación en función de los estudios previos que tengan (vía 
acceso).

Tutorización de la matrículaTutorización de la matrícula

acceso).

� Recordatorio, sólo para los de nueva incorporación, que tendrán 15 días para entregar la 
documentación de acceso a partir de la fecha en la que formalizaron la matrícula.

Hola Joan,
La teva proposta és “no recomanada” perquè  he vist que la teva via d’accés és diplomat
en CC.EE. i, per tant, podries convalidar els crèdits branca del grau d’ADE. No cal que
les tornis a cursar de nou.  Et recomano que miris les taules de convalidacions que hi ha a
Secretaria > AEP i que tornis a fer-me la proposta de matrícula.t

Al clicar el botón siguiente, el 
estudiante recibirá un mensaje en su 
buzón personal con el resultado de la
tutorización y vuestras observaciones.
Automáticamente volveréis a la 
pantalla de selección.



Evaluación de estudios Evaluación de estudios Evaluación de estudios Evaluación de estudios 

previos previos (sólo TT.HH. i MU)(sólo TT.HH. i MU)

--ProcesoProceso

--Comprobación trámite y documentaciónComprobación trámite y documentación

--Consulta plantillasConsulta plantillas



La evaluación de estudios previos (EEP) es el trámite que deben solicitar los

estudiantes que quieran convalidar los estudios que han cursado previamente 

en esta universidad o en cualquier otra.     

Toda la información sobre este trámite la encontraremos en Campus: 

• Las asignaturas superadas en una titulación oficial
• Los Ciclos Formativos de Grado Superior
• Los títulos oficiales de Idiomas
• Participación en actividades unversitarias.

Evaluación de estudios previos (EEP)Evaluación de estudios previos (EEP)

Toda la información sobre este trámite la encontraremos en Campus: 

Secretaría >Trámites > Evaluación de estudios previ os :



Es muy importante que los estudiantes, en primer lugar, consulten 

las tablas de equivalencias que tienen disponibles en este 

apartado, para poder obtener una simulación de lo que se les 

podría reconocer.

Evaluación de estudios previos (EEP)Evaluación de estudios previos (EEP)



Evaluación de estudios previos (EEP)Evaluación de estudios previos (EEP)



A continuación, el estudiante deberá introducir en la herramienta sus 

estudios previos (primer paso) y, seguidamente, grabar la solicitud 

(segundo paso). Hará falta, además, pagar la tasa asociada y enviar la 

documentación necesaria.

Evaluación de estudios previos (EEP)Evaluación de estudios previos (EEP)



Podremos comprobar que la solicitud se ha realizado correctamente 

porque ha quedado registrada en el expediente académico del 

estudiante . En la pestaña “general ”, apartado “Aportaciones y 

reconocimientos ”:

Evaluación de estudios previos (EEP)Evaluación de estudios previos (EEP)



Podremos comprobar si la documentación del trámite está completa desde

la ficha, pestaña AEP:

Evaluación de estudios previos (EEP)Evaluación de estudios previos (EEP)



Muchas gracias por Muchas gracias por Muchas gracias por Muchas gracias por 

vuestra colaboración!vuestra colaboración!

Desarrollo de la Función Tutorial


