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UNION EUROPEA

1. INTRODUCION

Esta dispofiible na plataforma un novo mddulo denominado: Espazo Titorias. Este mddulo creouse co
obxectivo de facilitar a colaboracién entre titores/as e profesorado para obter informacién do alumnado e
preparar as titorias cos seus responsables.

O espazo titorias consta de duas partes diferenciadas:
e Titor/a: pode solicitar un informe do/a alumno/a que desexe ao profesorado que proceda.

e Profesorado: profesorado ao que se lle solicita o informe, a cal consta dun apartado onde escribir
o informe solicitado.

1.1. PROPOSITO

Facilitar a maxima informacion do alumnado acerca das materias que esta a cursar para realizar as titorias
COs seus responsables.
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2. ACCESO A ESPAZO TITORIAS

O acceso a este médulo realizase a través da lapela “Accions” previamente seleccionando coma titor/a ou
coma profesor/a o grupo.

Acciéns
Subscricions H
Incidencias na aula

AviSOs a grupos

5 e notifica

Aviio
AVIS

Citas de titoria

I Espazo titorias I ¢

Mensaxeria

Se o usuario escolle un dos grupos dos que ¢ titor/a entrara no modo de espazo de titorias de titor/a. Pola
contra, se escolle un dos grupos dos que € docente, accedera no modo de espazo de titorias do
profesorado.

Para acceder como docente a cubrir os informes solicitados por el/ela mesmo/a sobre o alumnado do/s
grupo/s do/s que é titor/a, o titor/a, despois de escoller o grupo do que é titor e a continuacién “Espazo
titorias” na lapela “Accions”, debe premer no botén “Acceso Como Docente ao Grupo” que aparece na
seguinte pantalla.

A|L| mn adO ¢ Acceso Como Docente Ao Grupo
Apelidos e nome Data solicitude informe Data da titoria Estado Acciéns
Blanco Sanchez, Nahia +
Bragunde Duran, Joaguin 23/10/2020 09:52:28 26/10/2020 14:12:00 Pendente =
Caballero RODRIGUEZ, Jonatan + =
Camaniel Queimalifios, Elba +
Da Costa Farifna, Patricia + =
j BI ICI3 ABAWEB_MU_EspazoTitorias_v01.01 Paxina 4 de 16
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3. FUNCIONALIDADES PARA O/A TITOR/A

Unha vez escollido un dos grupos nos que figura como titor/a e acceder a opcion “Espazo titorias”,
chégase a unha pantalla coa listaxe do alumnado da clase da cal é titor/a.

Esta pantalla mostra os datos do seu alumnado relacionados cos informes de titorias:
e Nome e apelidos.
e Data solicitude informe: data de solicitude do ultimo informe de titoria que ainda non caducou.
e Data da titoria: data da ultima titoria que ainda non venceu en data.
e Accions: Solicitar informe * ou visualizar os informes para o/a alumno/a = .

e Estado: Estado actual da solicitude.

Alumnado
Apelidos e nome Data solicitude informe Data da titoria Estado Accidns
Blanco Sanchez, Nahia +
Bragunde Duran, Joaguin 23/10/2020 09:52:28 26/10/2020 14:12:00 Pendente =
Caballero RODRIGUEZ, Jonatan +=
Camaniel Queimalinos, Elba +
Da Costa Farina, Patricia +i=
De Guzman Marifio, Gabriel +
Dominguez Lopez, Gonzalo 22/10/2020 14:01:55 25/10/2020 08:00:00 Pendente =
Ferreiro FERNANDEZ, Anxo +
Garabal Reimondez, Julia 23/10/2020 09:50:19 25/10/2020 09:00:00 Enviado =
Garcia Perez, Rubén +

Cando para un/unha alumno/a s6 aparece na columna accions a icona +, € que non ten solicitudes de
informe de titoria previos.

Non se podera facer unha nova solicitude de informe de titoria se o/a alumno/a ten algunha vixente. Neste
caso na columna accions sé se amosa a icona = .

Cando para un/unha alumo/a aparecen ambas iconas + e = , significa que non ten ningunha solicitude
vixente, e polo tanto pode crearse unha nova, e que existen solicitudes de informes anteriores,
respectivamente.

Estados posibles:
* Pendente: Indica que ainda existe profesorado que non respondeu a solicitude.
» Enviado: Indica que todo o profesorado ao que se lle solicitou o informe xa o enviou.

* Sen estado: Indica que a titoria xa pasou ou que non existe ningun informe para o/a alumno/a
activo.

3.1. Solicitar un novo informe

Ao premer en == amosase a pantalla de solicitude de informe para un/unha alumno/a. Nesta pantalla,
habera que cumprimentar os seguintes campos:

e Data da titoria: A data debe ser posterior a data actual.
e Motivo da solicitude do informe: Breve descricion do motivo polo cal se solicita informe.

e Seleccionar as materias/profesorado para o cal se solicita o informe (polo menos un é obrigatorio).
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Alumno/a: Lamparte Camafio, Rogelio

Titor/a: Lydia Bellas Soria

Data da titoria *

Motivo do informe *

Materias/profesorado ao que se lle solicita o informe

Materia Profesorado Seleccionar
Bicloxia e xeoloxia Emilianc Armas Duran
Educacion fisica Marco Vilarchao Gregores
Educacién plastica, visual e audiovisual Mayra Pais Justo
Lingua castela e literatura Senén Bascoy Grueiro
Lingua estranxeira - Ingles Lydia Bellas Soria
Lingua galega e literatura Elva Satristegui Regueiro
Matematicas Yolanda Rubio Bernabeu
Relixion catolica Afonso Fraguio Prieto
Xeografia e historia Jesus Artos Dios
22 Lingua estranxeira - Frances Xesus Treus Palmas

Volver

Ao premer no botén “Gardar”, enviase ao profesorado seleccionado un correo electrénico indicando que
ten un informe pendente de cubrir para o/a alumno/a.

3.2. Listaxe de informes

Unha vez creada a solicitude, debe premer na icona = para acceder a listaxe de informes de cada un
dos/das alumnos/as. Nesta pantalla podera acceder tanto a solicitude de informe vixente coma as
realizadas anteriormente.

As acciéns dispoiibles de cada informe/titoria dependeran directamente do seu estado e da sua data de
vixencia.

Para as titorias vixentes as accions disponibles son:
*  Visualizacion do informe.
* Engadir un comentario xeral sobre a solicitude.
*  Pechar/abrir a solicitude.
*  Eliminar a solicitude.
» Editar a solicitude.
* Visualizar ou eliminar os informes do profesorado relacionados coa titoria.
*  Pechar un informe de titoria dun/dunha profesor/a en particular.
Para as titorias nas que xa venceu a data da titoria, as acciéns dispofibles son:
*  Visualizacion do informe.
» Engadir un comentario sobre a titoria.

» Enviar feedback co resultado da titoria cos responsables do/a alumno/a ao profesorado.
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Premendo na frecha sinalada na imaxe que vemos a continuacién, amédsanse os detalles de cada unha
das solicitudes e as posibles accidns a realizar en funcién do estado da mesma.

Alumno/a: Casais Maques, Richard
* Data: 28/10/2020 09:26:00 oG m
Data solicitude informe: 26/10/2020 18:06:21

Estado; Pendente

Metivo do infarme

Notas para a solicitude de informe de titoria

Comentario do/a titor/a

Docente Materia Estado Accidns
Emiliano Armas Duran Bicloxia e xecloxia Pendente o ﬁ]T
Yesus Treus Palmas 27 Lingua estranxeira - Francés Pendente ® 0
E Data: 26/10/2020 12:27:00 e

3.2.1. Visualizar o informe

A visualizacién do informe de titoria estara dispofiible para todas as solicitudes premendo na icona

superior dereita @®  Amosarase unha pantalla cos datos da solicitude, xunto cos informes aportados polo
profesorado. Premendo no botdn “Xerar informe” enviarase ao buzén de informes un informe cos datos da
mesma.

3.2.2. Engadir comentarios na solicitude

Para cada solicitude o/a titor/a sempre ten dispofiible o apartado “Comentario do/a titor/a” para engadir ou
modificar os comentarios sobre a solicitude que considere oportunos. Os comentarios engadidos neste
recadro son unicamente visibles polo titor/a.

Alumno/a: Bragunde Duran, Joaquin
* Data: 26/10/2020 14:12:00 LA i}

Data solicitude informe: 23/10/2020 09:52:28

Estado: Pendente

Metivo do informe

Solicitude de datos sobre a alumna para a reunion cos responsables

Comentario do/a titor/a

Docente Materia Estado Accions

Esther Colorado Marletta Biocloxia e xeoloxia Pendente @ ﬁ

Para gardar os cambios introducidos do comentario debe premer a continuacién en “Gardar Comentario”.
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3.2.3. Editar a solicitude

Mentres a solicitude figure en prazo, o/a titor/a tera a posibilidade de facer cambios sobre a mesma. Os
cambios dispoiibles son:

* Modificar a data: debe ser sempre unha data posterior a inicial.
*  Modificar o motivo do informe.
» Engadir/eliminar o profesorado escollido para o informe.

Alumno/a: Casais Magues, Richard

Titor/a: LYDIA BELLAS SORIA
Data da titoria *

28/10/2020 09:26:00

Mativo do informe *

Motas para a solicitude de informe de titoria

Materias/profesorado ao que se lle solicita o informe

Materia Profesorado Seleccionar
Bioloxia e xeoloxia Emiliano Armas Duran
Educacion fisica Marco Vilarchao Gregores
Educacion plastica, visual e audiovisual Mayra Pais Justo
Lingua castela e literatura Senén Bascoy Grueiro
Lingua estranxeira - Ingles Lydia Bellas Soria
Lingua galega e literatura Elva Satrustegui Regueiro
Matermaticas Yolanda Rubio Bernabeu
Relixion catolica Afonso Fraguio Prieto
Xeografia e historia Jesus Artos Dios
2° Lingua estranxeira - Franceés Xesus Treus Palmas

Volver

Ao premer no botén “Gardar” para confirmar os cambios:

* Enviarase ao novo profesorado seleccionado un correo electrénico indicando que ten un informe
pendente de cubrir para o/a alumno/a.

* En caso de producirse cambios na data ou no motivo do informe da titoria, todo o profesorado
sera notificado mediante un correo electrénico.

3.2.4. Eliminar a solicitude

]
Na listaxe do histérico de informes, premendo na icona superior dereita [l procederase & eliminacién da
solicitude. Ao premer nesta icona enviarase a unha pantalla de confirmacion.

Se confirma a eliminacion farase o borrado de todos os datos relacionados coa mesma, é dicir, todos os
informes cubertos polo profesorado seran eliminados.
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¢Esta seguro que desexa eliminar a solicitude?
Se continla coa eliminacién, todos os datos introducidos polo profesorado seran eliminados.

Titor/a: LYDIA BELLAS SORIA
Data da titoria: 28/10/2020 10:28:00
Data solicitude informe: 26/10/2020 13:52:16

Estado, Pendente

Aotivo do informe

Solicitude de titoria para o alumno

Comentario do/a titor/a

Docente Materia Estado
Emiliano Armas Duran Bicloxia e xeoloxia Pendente
Marco Vilarchao Gregores Educacion fisica Pendente
Mayra Pais Justo Educacion plastica, visual e audiovisua Pechado
Senén Bascoy Grueiro Lingua castela e literatura Pendente
Lydia Bellas Soria Lingua estranxeira - Inglés Pendente

Volver

3.2.5. Pechar/abrir a solicitude

Na listaxe de informes, o/a titor/a podera pechar a solicitude en calqguera momento mentres figure en
prazo. Que significa pechar a solicitude? Que todos os informes do profesorado pasaran a estar en estado
“Pechado” e non se poderan facer modificaciéns nos mesmos.

Para pechar a solicitude debe premer no botén “Pechar solicitude”. As solicitudes pechadas figuran coa
icona & na marxe superior dereita.

As solicitudes pechadas que figuren en prazo poderan reabrirse polo/a titor/a se este o considera

oportuno. Para iso ten que premer na icona & . Automaticamente a solicitude queda aberta e os/as
docentes teran acceso aos seus informe.

3.2.6. Informes do profesorado

Sobre os informes do profesorado, o/a titor/a podera realizar diferentes accions: visualizar o informe,
engadir un comentario ao mesmo, pechalo ou eliminalo.

Cada un dos informes pode figurar en diferentes estados:

* Pendente: o/a docente ainda non enviou os seus comentarios.
o QO titor/a non pode ver os comentarios do/a docente.
o O/A docente pode ver os comentarios do titor e facer os seus comentarios.

» Enviado: o/a docente xa fixo o envio os seus comentarios.
o QO titor/a pode ver os comentarios do/a docente.
o OJ/A docente pode ver os comentarios do titor e facer os seus comentarios.

* Pechado: o informe do/a docente esta pechado.
o QO titor/a pode ver os comentarios do/a docente se previamente foron enviados.
o O/A docente xa non podera facer mais comentarios.

j BI ICI8 ABAWEB_MU_EspazoTitorias_v01.01 Paxina 9 de 16
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Alumno/a: Mafé Juanatey, Erika
~ Data: 28/10/2020 10:28:00

Data solicitude informe; 26/10/2020 13:52:16

Estaco: Pendente

Metivo do informe

Solicitude de titoria para o alumno

Comentario do/a titor/a

Docente
Emilianc Armas Duran
Marco Vilarchao Gregores
Mayra Pais Justo
Senén Bascoy Grueiro

Lydia Bellas Soria

* X %
*

*

* *
* %k

UNION EUROPEA

Edu

Materia
Bioloxia e xeoloxia
Educacion fisica
cacion plastica, visual e audiovisual
Lingua castela e literatura

Lingua estranxeira - Inglés

3.2.6.1. Visualizar e engadir comentarios ao informe

FEDER - FONDO EUROPEO DE
DESENVOLVEMENTO REXIONAL
* "Unha maneira de facer Europa"

nmmteon

Axencia para a

Modernizacién Tecnoléxica

Estado

Pendente

Pendente
Pechado
Enviado

Pendente

oG T

Accions
@1
@ i
L)
@ i
@1

Para visualizar ou engadir comentarios ao informe dun/a docente ao que previamente se lle fixo unha
solicitude, debe premer na icona ¥ situada ao carén do mesmo.

Alumno/a: Mafé Juanatey, Erika
~ Data: 28/10/2020 10:28:00

Data solicitude informe: 26/10/2020 13:52:16

Estado; Pendente

Metivo do informe

Solicitude de titeria para o alumno

Comentario do/a titor/a

Docente
Emilianc Armas Duran
Marco Vilarchao Gregores
Mayra Pais Justo
Senén Bascoy Grueiro

Lydia Bellas Soria

Materia
Bicloxia e xecloxia

Educacion fisica

Educacicn plastica, visual e audiovisual

Lingua castela e literatura

Lingua estranxeira - Inglés

Estado

Pendente

Pendente
Pechado
Enviado

Pendente

oG m

Accions

LR
@1
® i
i

S6 podera ver os comentarios do/a docente se previamente o/a docente fixo o envio dos mesmos, en
caso contrario os comentarios figuraran en branco.

Se desexa especificar un comentario en particular ao informe dun/dunha docente, debe introducir o
comentario no recadro “Comentario do/a titor/a” e premer no botén “Gardar comentario”.

_/gallaa
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Podera engadir comentarios nos informes particulares dos docentes que non figuren en estado
“Pechado” , sempre e cando non vencese a data da titoria.

Alumno/a: Beneitez Villaraviz, |1saac

Titor/a: LYDIA BELLAS SORIA

Data da titoria: 28/10/2020 10:28:00

Data solicitude informe: 26/10/2020 13:52:16
Profesor: Stephanie Purrifios Nuez

Materia: Bioloxia e xeocloxia

Motivo do informe

Solicitude de titoria para o alumne

Comentario do/a docents

Comentario do/a titor/a

Volver

3.2.6.2. Pechar o informe

O profesorado pode modificar os seus comentarios en calquera momento ata o vencemento da titoria. Se
nalgin momento o/a titor/a decide que non quere que algun/algunha dos/das docentes poida editar o
informe, nese caso pode pechar o informe en particular para o/a docente. Para facelo debe ir a través da
icona @ , € a continuacion premer no boton “Pechar informe”.

3.2.6.3. Eliminar o informe

e

Na listaxe do histérico de informes, premendo na icona il , O/a titor/a podera proceder a eliminar un
informe en particular dun/dunha docente. Unha vez eliminado non se podera recuperar.

Alumno/a: Mafé Juanatey, Erika

~ Data: 28/10/2020 10:28:00 O C W
Data solicitude informe: 26/10/2020 13:52:16
Estecicr Pendente
Motivo do informe
Solicitude de titoria para o alumno
Comentario do/a titor/a
Docente Materia Estado Accions
Emiliano Armas Durdn Bicloxia e xeoloxia Pendente [ 2]
Fiaroa intas Clegaies Edlicacion fiaica Pardents
Mayra Pais Justo Educacion plastica, visual e audiovisual Pechado ® ﬁ
Senén Bascoy Grueiro Lingua castela e literatura Enviado [ ﬁl’
Lydia Bellas Soria Lingua estranxeira - Inglés Pendente @
_/E 3 | ICI18 ABAWEB_MU_EspazoTitorias_v01.01 Péaxina 11 de 16
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3.2.7. Envio de feedback ao profesorado

Axencia para a
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Unha vez finalizada a titoria, o/a titor/a ten a posibilidade de enviar os comentarios resultado da reunién ao

resto do profesorado. Isto pode facelo dende a listaxe de informes do/a alumno/a premendo na icona -

Accedera a unha pantalla onde pode consultar os datos da titoria, incluir no recadro de feedback o texto a
enviar e escoller o profesorado, dos que lle solicitou o informe, ao cal desexa enviar o feedback, e a
continuacion premer no botén “Gardar”. O profesorado seleccionado recibira un correo electronico coa

notificacion.

Alumno/a: Airas Meire, Rosaura

Data da titoria: 26/10/2020 12:27:00
Data solicitude informe: 25/10/2020 18:54:51
Motivo do informe

Solicitude de datos scbre a alumna para a reunidn cos responsables
Feedback para o profesorado

Materia

Bicloxia e xeoloxia
Educacion plastica, visual e audiovisua

Lingua estranxeira - Inglés

Volver

Pode enviar varios feedbacks ao profesorado que considere.

enviados a eles directamente.

Alumno/a: Airas Meire, Rosaura

Data da titoria: 26/ 7.00
020 18:54:51

Data solicitude informe: 25/1
Mativo do informe

Solicitude de datos sobre a alumna para a reunion cos responsables

26/10/2020 16:51:11

Profesorade/materias:

Stephania Pu uez - Bioloxla & xeoloxia

Bamona Tumes Gueimende - Educacion pléstica, visual e audiovisual
Alexandre Monters Perales - Lingua estraneira - Inglés
26/10/2020 16:51:50
Segundo feedback 56 para dous docentes.
Profesorado/materias:

Stephanie Purrifios Nuez - Bioloxla & xeoloxia

Adexandre Monteiro Perales - Lingus estranxeirs - Inglés

Feedback para o profesorada

Profescrado Seleccionar
Stephanie Purrifios Nuez
Ramaona Turnes Gueimonde

Alexandre Monteiro Perales

Os/as docentes s6 veran aqueles feedbacks

Materia Profesorado Seleccionar
Bioloxia e xeoloxia Stephanie Purrifios Nuez
Educacion pléstica. visual € audiovisual Ramcna Tumes Gueimonde
Lingua estranxeira - Inglés Alexandre Monteiro Perales
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A listaxe de feedback enviados e destinatarios pode verse despois do envio na mesma pantalla.

_/EBI ICI3 ABAWEB_MU_EspazoTitorias_v01.01 Paxina 13 de 16

MO_v.03.03



MO_v.03.03

A s FEDER - FONDO EUROPEO DE
a» XU NTH A DESENVOLVEMENTO REXIONAL

+ : + s B "Unha maneira de facer Europa"

% ¢4 DE GALICIA 2l

+ +

UNION EUROPEA

4. OPCIONS DO PROFESORADO

nmmteon

Axencia para o
Modernizacién Tecnoléxica

Neste apartado describense as diferentes opciéons que ten o profesorado para colaborar co/a titor/a e

engadir os informes que se lle solicitan.

Ao seleccionar a opcién Espazo Titorias, previamente escollendo un dos grupos dos que é profesor/a,

aparece a pantalla coa listaxe dos informes solicitados para o seu alumnado.

O/a docente podera filtrar por estado ou por aqueles informes para os que exista algun feedback por parte

do/a titor/a.

Titor/a do grupo: LYDIA BELLAS SORIA
Filtros para a busca

Estado

Teodos s
Feedback

Todos s

Informes solicitados

2 elementas atopados, amosando todos os elementos

Materia Apelidos e nome Data solicitude informe Data da titoria
Bicloxia e xeoloxia Beneitez Villaraviz, Isaac 26/10/2020 13:52:16 28/10/2020 10:28:00
Bicloxia e xeoloxia Airas Meire, Rosaura 25/10/2020 18:54:51 26/10/2020 12:27:00

2 elementos atopados, amosando todos os elementos.

Na listaxe de informes solicitados aparecen as columnas:
* Materia.
* Apelidos e nome (do/a alumno/a).
» Data de solicitude do informe.
+ Data da titoria.
+ Estado.

o Pendente.

o Enviado.
o Pechado.
e Accions.

o Visualizar o informe @

Estado Acciéns
Pendente @G
Pechado ®a

o Engadir informe (£ . Sé dispofiible se a titoria non venceu e o estado da mesma é “Pendente”

ou “Enviado”.

o Visualizar o feedback do/a titor/a sobre a titoria B .
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Engadir informe

Para engadir o seu informe, o/a docente debe acceder mediante a icona de edicién & pantalla para cubrir

os datos. Nesta pantalla pode consultar os datos da solicitude asi coma os comentarios particulares do/a
titor/a.

Pode cubrir os datos do informe e premer no botén “Gardar comentarios” para gardar os cambios. Se
desexa facer o envio e que os seus comentarios sexan visibles polo/a titor/a debe premer no botén “Enviar
informe”. Dende este momento o/a titor/a tera acceso aos seus comentarios. Podera continuar
modificando o seu informe ata a data da titoria a non ser que o/a titor/a decida pechalo previamente. Nese
caso o0 acceso en modo edicion non estara habilitado.

Alumno/a: Beneitez Villaraviz, Isaac

Titor/a: LYDIA BELLAS SORIA

Data da titoria: 28/10/2020 10:28:00

Data solicitude informe: 26/10/2020 13:52:16
Profesor; Stephanie Purrifios Nuez

Materia: Bicloxia e xecloxia

Motivo do informe

Solicitude de titoria para o alumno

Comentario do/a titor/a

Comentario do/fa docente

Resposta ao informe

Valver

Visualizar o feedback sobre a titoria

Unha vez finalizada a titoria, o/a titor/a podera enviar ao profesorado as suas conclusiéns. Cando un
docente recibe un feedback, na columna acciéns aparecera a icona M . A cor da icona sera vermella se
o/a docente ainda non o visualizou.
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Titor/a do grupo: LYDIA BELLAS SORIA
Filtros para a busca

Estado

Todos s
Feedback

Todos s

Informes solicitados

2 elementos atopados, amosando todos os elementos.

Materia Apelidos e nome Data solicitude informe
Bioloxia e xecloxia Airas Meire, Rosaura 25/10/2020 18:54:51
Bioloxia e xecloxia Beneitez Villaraviz, Isaac 26/10/2020 13:52:16

2 elementos atopades, amesando todos os elementos.

Ao premer na icona R evas pantalla do detalle do feedback.

Alumno/a: Airas Meire, Rosaura

Data da titoria: 26/10/2020 12:27.00
Data sclicitude informe: 25/10/2020 18:54:51
Titar/a: LYDIA BELLAS SORIA

Mativo do informe

Solicitude de datos scbre a alumna para a reunién cos responsables

26/10/2020 16:51:11
Resultade inicial da titoria para todos

Materias:

Bioloxia e xeoloxia

26/10/2020 16:51:50
Segundo feedback so para dous docentes.

Materias:

Bioloxia e xeoloxia

Volver
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Data da titoria
26/10/2020 12:27:00
28/10/2020 10:28:00
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