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Personal

»Para gestionar el menu “Personal”, se hard clic sobre el mismo y se visualizard el
formulario que permite realizar dicha gestion.

» Anadir nuevos registros.
> Visualizar los registros existentes.
» Modificar registros.

» Eliminar reqistros.
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Nuevo registro de personal

f @ Afadir personal 1
Datos del personal

> Pulsar el botdn Tivo do. Doc. Emai
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Direccidn
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TH. fijo TH. mawil Poblacidn
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Configuracion de personal

> Ver:

v’ Seleccionar el registro y pulsar el boton “Ver”.

» Modificar:
v’ Seleccionar el registro y pulsar el botdn “Modificar™”.

v Pulsar el botdon “"Guardar” para conservar los cambios.

» Eliminar:

v’ Seleccionar el registro y pulsar el boton “Eliminar”.

v Confirmar la eliminacion del registro pulsando el botdn “Si” en la pantalla emergente.
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Alumnos

» Anadir nuevos registros.

Modificar registros.

Eliminar registros.

YV V V V V

Ver cursos de los alumnos.

Visualizar los registros existentes.

Gestionar archivos para cada registro.

Gestionar contactos para cada registro.

Para gestionar el menu “Alumnos” se hard clic sobre el mismo y se visualizard el
formulario que permitird realizar dicha gestion.

E}Mumnus
General Archivos Contactos  Otros  Datos

LA /7R ©EGEED ddR S BY &

[] Mombre [7] Documenta
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[7] segundo apelido [7] con cursos de

Primer apellido Segundo apellido Mombre Documento
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< CONFIGURACION DE ALUMNOS
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Nuevo alumno

"

» Pulsar el botdn
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Configuracion de alumnos

» Ver:
v’ Seleccionar el registro y pulsar el boton “Ver”.
» Modificar:
v’ Seleccionar el registro y pulsar el botdn “*Modificar™”.
v Pulsar el boton “"Guardar” para conservar los cambios.
> Eliminar:
v’ Seleccionar el registro y pulsar e boton “Eliminar”.
v Confirmar la eliminacion del registro pulsando el botdn “Si” en la pantalla emergente.
» Archivos:

v Gestionar los archivos para los distintos registros.

» Contactos:
v Gestionar los contactos para los distintos registros.
»Ver cursos del alumno:

v Visualizar los cursos que un alumno tiene asignados. (La asignacion de alumnos a cursos se
realizard desde el menuU Cursos/Otros/Ver alumnos y docentes/Asignar alumno).
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Docentes

Para ?esfrionor el menu “Docentes” se hard clic sobre el mismo y se visualizard el
formulario que permitird realizar dicha gestion.

U
» Anadir nuevos registros.

Visualizar los registros existentes.
Modificar registros.

Eliminar registros.

Gestionar contactos para cada registro.

YV V. V V V

Ver cursos de los docentes.

) Docentes = =)

General Archivos Contactos  Otros  Datos {
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CONFIGURACION DE DOCENTES

[ Tipo doc. [ Primer apelido
[7] Documento [7] segundo apelide (& !
[7] Mombre [ con cursos de i
Primer apellido Segundo apellido MNombre Tipo doc, Documento MUSS F. Nacimiento Sexo
3 PRUEBA 1 PRUEEA 1 DOCENTE 1  Pasaporte 123455789 123456788 06/02/1985 Mujer
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Nuevo docente

> Pulsar el botdn
“Nuevo” para
anadir un nuevo
reqistro de
docentes.

» Anadir los datos
del registro y
pulsar el boton
“Guardar” para
conservarlos.

E::*, Afiadir docente

ore e |

Datos del docente

Mombre
1er apelido
2do apellido

Datos del docente en el dltmo curso

F. nacim. 26/03/2015
Sexo Hum'bre

MUS5

-

-
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12 ANADIR LOS DATOS DEL
DOCENTE

22 PULSAR EL BOTON "GUARDAR" = ‘ Guardar \

Salir
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Configuracion docentes

» Ver:

v’ Seleccionar el registro y pulsar el botdn “Ver”.
» Modificar:

v’ Seleccionar el registro y pulsar el boton “Modificar”.

v Pulsar el botdon “"Guardar” para conservar los cambios.
> Eliminar:

v’ Seleccionar el registro y pulsar e boton “Eliminar”.

v Confirmar la eliminacion del registro pulsando el botdn “Si” en la pantalla emergente.
» Archivos:

v Gestionar los archivos para los distintos registros.
» Contactos:

v Gestionar los contactos para los distintos registros.
»Ver cursos del alumno:

v Visualizar los cursos que un docente tiene asignados. (La asignacion de docentes a cursos se
realizard desde el menuU Cursos/Otros/Ver alumnos y docentes/Asignar docente).
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Clientes
Para gestionar el menu “Clientes” se hard clic sobre el mismo y se visualizard el formulario que permitird realizar dicha gestion.

» Anadir nuevos registros.

»  Visualizar los registros existentes.
» Modificar registros.
> Eliminar registros.
» Gestionar archivos para cada registro.
» Gestionar contactos para cada registro.
> Ver cursos.
> Ver alumnos.
» Ver presupuestos.
» Datos anuales de la bonificacion.
» Comunicaciones anuales a la FTFE.
> Cuentas bancarias. W
. General  Archivos Cont.acto.s Otros  Datos _ { CONFIGURACION DE CLIENTES
» Cuantia a bonificar. |U|_J.VR QBDDﬁJJ&&JSQuﬁaﬁéﬂlmw—k
|:| Documento D Provinda
[ Razén sodal [7] Adherido & agrup. [ Agrupacién
[7] pelegacidn [T Tipo de diente [] Estado
[ consultar [ Entidad impartidora
[T convenio [ sector 'il
[ c.N.AE. [ Con cuantia bonificar pend. de comunicar Buscar
Documento Razdn social Provincia 'gjﬂéfono Delegaddn Consultor Estado :ihge’:g?
3 B36856540 CLIENTE 1 Pontevedra = nesnesnes Cliente S
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Nuevo cliente

& ARadir clientes

{General | Tipos de diente | Logos |

Datos del diente

> Pulsar el botdn

NUSS

“NUeVO” porO Razdn socia

anadir un nuevo o — :

re g iSTrO d e C. postal Provincia A Corufia -
Poblacidn

Clientes.

» Anadir los datos

MNombre pers. contacto 1er apellido pers. contacto ?do apelido pers. contacto

Consultor  Sin asignar

Sector

generales del [ cnae |

cliente. e 2 [E]x]
» Anadir fipos de

C”enfe_ Observ. :
> Aﬁddir’ |Ogos Teléfono fijo Descripcion Subir Bajar E-mai Descripdon Subir Bajar
> P U |S O r el b O Té n Fax Descripcion Subir Bajar Teléfono mavil Descripdon Subir Bajar

“Guardar” para

C O n S e rvo r I OS Agrupadnne’s fa las que pertenece .

Cédigo Agrupaddn M2 orden Estado FTFE

datos y anadir el

reqgistro.

=~

12 ANADIR LOS DATOS DEL

L

NUEVQ REGISTRO DE CLIENTES

€ Opciones

22 PULSAR EL BOTON
"GUARDAR" PARA
COMNSERVAR LOS DATOS
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Configuracion clientes

» Ver.

v’ Seleccionar el registro y pulsar el botdn “Ver”.
» Modificar:

v’ Seleccionar el registro y pulsar el boton “Modificar”.

v Pulsar el boton "Guardar” para conservar los cambios.
» Eliminar:

v’ Seleccionar el registro y pulsar e botdn “Eliminar”.

v Confirmar la eliminacion del registro pulsando el botdn “Si” en la pantalla emergente.
» Archivos:

v Gestionar los archivos para los distintos registros.
» Contactos:

v Gestionar los contactos para los distintos registros.
» Ver cursos:

v' Seleccionar el registro y pulsar el botén “Ver cursos”.
» Ver alumnos:

v Seleccionar el registro y pulsar el boton “Ver alumnos asignados al cliente”.
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Configuracion clientes

» Ver presupuestos:
v' Seleccionar el registro y pulsar el botén “Ver presupuestos”.
> Datos anuales de la bonificacion:

v' Gestionar los datos anuales de la bonificacion (presentacion menu “Formacion
bonificada/empresarial”).

» Comunicaciones anuales a la FTFE:

v' Gestionar las comunicaciones anuales a la FTFE (presentacion menu “Formacion
bonificada/empresarial”).

» Cuentas bancarias:

v' Seleccionar el registro y pulsar el botdn “Cuentas bancarias”.
» Cuantia a bonificar:

v' Seleccionar el registro y pulsar el botdn “Cuantia a bonificar” (presentacion menu “Formacion
bonificada/empresarial™).
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