GUIA DE MANEJO
HERRAMIENTA DE
REGISTRO DE ASISTENCIA
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registro de asistencia

Universidad
San Pablo

La presente guia tiene como objetivo facilitarte el manejo de la nueva herramienta de registro de
asistencia a actividades en la Universidad CEU San Pablo.

Podrds acceder a la herramienta a través de la app maovil CEU USP o a través de tu intraCEU:

£2 @ C

CEU-USP
CEU USP

By son

Opcion 1. Acceso a la app movil Opcion 2. Acceso a través de la intraCEU

IMPORTANTE:

El uso de esta herramienta es totalmente voluntario y cada uno podréis sequir
reqgistrando la asistencia de la forma que credis mads conveniente.




Opcion 1. App CEU USP Herramienta de asistencia
La app es gratuita y esta disponible para iOS y Android (mdviles y tabletas). Esta basada en App CEU USP

tecnologia y geolocalizacion Bluetooth, por lo debe estar activo para su funcionamiento. Asistencia actividades
Dentro de la aplicacién CEU USP, en la HOME, veréis un botdn que pone: Asistencia actividades

Universidad CEU
@ ﬂ San Pablo

CEU-USP
CEU USP

-
IS EMILIANO j— ))))
) BLASCO DONAMAYOR -

ELEEROE]

La primera vez que uses la app
tendrds que introducir tus
credenciales CEU

(email y contrasefal). CONSEJO:

& Asistencia actividades Al instalar la app se te pedird

que actives las notificaciones.

No es necesario que lo hagas,

+ CEU | Lriversidad aunque estards al dia de
San Pablo

novedades.




Opcion 1. App CEU USP Herramienta de asistencia
La herramienta toma la informacidén de tu docencia volcada en SIGMA, por lo que podras ver Ap'? CEU U.SP .
todos los grupos en los que impartes docencia. Asistencia actividades

oll ¥ @ oll ¥ @

Actividades programadas Actividades programadas

miércoles, 28 septiembre miércoles, 28 septiembre

Actividades programadas Actividades programadas

Para comenzar con el registro de
asistencia debes seleccionar la
sesion y hacer clic en “Asistir”




Opcion 1. App CEU USP Herramienta de asistencia
App CEU USP

Una vez seleccionada la sesion (tedrica o practica) podras comenzar a registrar la asistencia a

clase. Asistencia actividades
Registro de asistencia

Registro de asistencia Registro de asistencia

Bienvenido Notas de la asistencia

Silo desea, puede introducir unos comentarios sobre el

Con este servicio, podra crear un nuevo evento para que
proceso de asistencia.

otros usuarios registren su asistencia.

Pulse el botén para comenzar. El asistente le guiara paso a
paso durante el proceso. Notas da |3 ssictenels

Notas de la asistencia

Comenzar Continuar

En la primera pantalla, para iniciar el La pantalla “Notas de la asistencia” te
proceso, debes clicar sobre Comenzar permite introducir alguna explicacion
concreta sobre la sesion. Pero no tienes

por qué incluir nada.




Opcion 1. App CEU USP

La primera vez que configuras la app tendras que PERMITIR UBICACION Bluetooth (debes tenerlo
activado). Si por error no se los concedieras, siempre podras modificar los permisos desde la
configuracién de tu movil.

Registro de asistencia

Confirmacidn de la actividad

¢Permitir que la app CEU USP
use tu ubicacion?
Comparte tu ubicacion cuando se usa

22/23 -1 SEM - DIRECCION DE Il e
FOTOGRAFIA - G310 - SEM
(GRADO EN COMUNICACION
AUDIOVISUAL (2019)) \

A continuacién pulse el botén Iniciar para transmitir el
codigo de la actividad a los asistentes.

micia Los alumnos, en su app, verdn una
sefnal Bluetooth con el nombre de
tu asignatura y tu nombre para
una mejor identificacion.

Herramienta de asistencia
App CEU USP
Asistencia actividades

Registro de asistencia

IMPORTANTE:
Debes PERMITIR la localizacion

Bluetooth (si no lo haces esta
opcion no funcionard).

Puedes seleccionar “Permitir al
usarse la app” (te pedird
confirmacion cada vez que la
uses).



Opcion 1. App CEU USP

A partir de este momento los alumnos ya pueden confirmar su asistencia a la sesion.

Codigo numérico que puedes
facilitar a alumnos a los que no
tengan acceso a la sefial Bluetooth
(solo para casos excepcionales).

Tu movil emitira de forma continua

la sefial Bluetooth durante 15 min.

(a no ser que finalices antes el
proceso de registro). Durante este
tiempo los alumnos podrdn registrar
su asistencia. A

Aqui podrds registrar a alumnos
que no tengan la app (aunque lo
Iégico es que la tengan) o que no
estén matriculados.

Registro de asistencia

22/23 - 1 SEM - Direccion de Fotografia - G310 - SEM
(Grado en Comunicacién Audiovisual (2019))

No cierre la app ni bloquee la pantalla del movil
Transmitiendo el cédigo de actividad

00:14:56

Registro Manual Finalizar

Este icono parpadeara durante
el periodo en el que la senal
Bluetooth esté activa.

Este numero ird cambiando y te
ofrecerd un recuento de los
alumnos que se han registrado.
Si clicas en el numero podras
acceder al listado de asistentes.

Podrads finalizar el proceso de

. registro cuando tu consideres.

Herramienta de asistencia
App CEU USP
Asistencia actividades

Registro de asistencia

CONSEJO:

Muchos alumnos ya tienen la
app porque la han probado con
otros profesores durante la
prueba piloto.

El proceso de descarga,
instalacion y activacion de la app
no lleva mas de 2 minutos.




Opcion 1. App CEU USP

Al finalizar el registro la app te ofrecera informacion sobre la sesion y el nUmero de asistentes.

Podrds editar la asistencia a la
sesion durante ese dia para
introducir faltas justificadas.

&= CEU | %

Registro de asistencia

22/23 - 1 SEM - FUNDAMENTOS DE
FOTOGRAFIA'Y ESTETICA - G132 - TTG
(GRADO EN COMUNICACION DIGITAL (20

32 Asistentes

Organizador: Emiliano Blasco Dofiamayor

La actividad ha finalizado. No se pueden registrar mas
asistencias a este evento.

Cerrar

Numero de asistentes registrados.

Herramienta de asistencia
App CEU USP
Asistencia actividades

Registro de asistencia




Opcidn 2. Acceso a la aplicacion web Herramienta de asistencia
La herramienta de registro de asistencia estara disponible en el menu de aplicaciones CEU Aplicacion web
dentro de tu intraCEU y, ademas, estara disponible en el apartado de Gestion y herramientas
docentes de Blackboard.

Gestion y herramientas docentes

m Curso Blackboard para facilitar la labor docente
Mackicerd

i+ Gestion de alumnos tutelados

Aplicaciones

i &

~ Qwickly Tools

[E Asistencia UsSP ]
Asistencia

Enlace de acceso: https://asistencia.uspceu.com/#/login

&= CEU | %



https://asistencia.uspceu.com/#/login

Herramienta de asistencia

Opcidn 2. Acceso a la aplicacion web
Cuando accedas a la aplicacién web, se te redirigira a una web donde tendras que introducir tus [lla licacion web

credenciales CEU (email y contraseiia).
Ademas, el primer dia que lo utilices, se te pedira que permitas la geolocalizacidon. Concede
permiso para mejorar el funcionamiento del sistema.

asistencia.uspceu.com quiere

@ Conocer la ubicacion

[ Permitir ] Bloquear

Esta ventana emergente aparecerd en
kchl la parte superior del navegador.

USUARIO v




Opcion 2. Acceso a la aplicacion web Herramienta de asistencia
Aplicacion web

Al acceder a la aplicacion veras las sesiones de clase previstas para ese dia, aunque también
podras ver la planificacion semanal en el calendario. Calendario
Ahi tendras que seleccionar la sesion en la que quieres hacer el registro de asistencia e iniciar el
proceso.

E'P iﬂ]
emiliano.blasco@c... AL . . m -
ORCANIZADOR @ Micalendario & Refrescar

28 DE SEPTIEMBRE DE 2022 < lHov| >
& Micalendario
miércoles
@ Mis horarios 10:00
11:00

A Mis eventos

1147

12:00 i 22/23 - 1 5EM - Direccién de Fotografia - G310 - SEM (Grado en Comunicacién

D Mis asistencias

13:00
I~ Mis estadisticas

14:00
Ml Manuales

15:00

16:00

16:27
17-00 & 22/23 - 1 SEM - Fundamentos de Fotografia y Estética - G132 - TTG (Grado en

15:00




Herramienta de asistencia
Aplicacion web
Calendario

Registro de Asistencia

Opcion 2. Acceso a la aplicacion web
Cuando selecciones la clase (evento) podras anadir informacion complementaria sobre la sesidn
y, cuando pulses el botén “Abrir”, te pedira confirmacidon antes de comenzar el registro de

asistencia.

A Eventonormal

Actividad

22/23-15EM - Fundamentos de Fotografia v Estética- G132 -TTG({1  +

Horarlo 22/23-1SEM - Fundamentos
de Fotografiay Estética- G132
- TTG (Grado en Comunicacion
MNotas de evento D|g|ta| (20

Evento abierto

v Aceptar

|

Cuando cliques sobre “Abrir” te informard,
de nuevo, de la sesion a la que estds
accediendo.




Opcidn 2. Acceso a la aplicacion web

En este momento ya podras indicar a los alumnos que ya pueden registrarse.

1 22/23-1SEM - Fundamentos de
Fotografiay Estética- G132-TTG (Grado en
Comunicacion Digital (20 - Emiliano Blasce
Donamayor

Codigo = Asistencias

cecens 19:57 0

Tiempo restante

Horario

Tipo MORMAL

Motas de evento

Apertura 28/09/2022 17:56:47

Cierre

Haciendo clic en el icono del ojo descubrirds un
codigo numérico que podrds compartir con los
alumnos para que se registren manualmente.

Este contador te indicara el numero de alumnos
que han registrado asistencia en tu clase.

Este es el tiempo del que disponen los alumnos
para registrarse. Una vez cerrado no podrdn
confirmar su asistencia (tendrds que hacerlo tu
posteriormente). Recuerda que siempre podrds
cerrar el registro antes de ese tiempo.

La opcidn de registro mds rapida y comoda es
la proyeccion de un cddigo QR dindmico
(cambia cada pocos segundos) que los alumnos
podrdn escanear.

Herramienta de asistencia
Aplicacion web
Calendario

Registro de Asistencia

CONSEJO:

No compartas el codigo
numeérico a no ser que tengas
alumnos asistiendo a tu clase de
forma remota. Del mismo modo,
si son pocos, podrds registrarlos
tu a través de la opcion
“Manual” introduciendo su
email.

El Excel que te llegara al correo
indicard qué alumnos han
registrado asistencia con QR y
cudles con cddigo numérico.




Opcion 2. Acceso a la aplicacidon web Herramienta de asistencia

Recuerda que tu siempre tienes el control sobre el registro: puedes dejar el proceso abierto ApI|caC|or1 web
durante el tiempo programado o cerrarlo cuando lo consideres oportuno. Calendario

Registro de Asistencia

1 22/23-1SEM - Fundamentos de X
Fotografiay Estética- G132-TTG (Grado en
Comunicacion Digital (20 - Emiliano Blasco
Donamayor

Codigo = Tiempo restante Asistencias

cecens 19:57 0

Cierre de evento

:Desea cerrar el evento?

<o

Horario

Tipo MORMAL

Motas de evento

_ Cuando termines de “pasar lista” puedes clicar
Apertura 28/09/2022 17:56:47 ” . . . .
sobre “Cerrar” y terminar el registro. Siempre te
Cierre pedird confirmacion.

(D e e




Fin del registro de asistencia (para ambas opciones) Herramienta de asistencia

Al finalizar el registro se volcara automaticamente el listado de asistentes y ausentes en App_ movil / AF’“CaC'?n web
Blackboard y, ademas, recibiras un correo electrénico con un listado Excel de los asistentes a Registro de Asistencia

clase. Fin del registro

Las sesiones en las que se ha finalizado el registro de asistencia apareceran en la herramienta
en color verde.

CONSEJO:

Los primeros dias de cada

semestre este volcado podria
retrasarse hasta un maximo de
24 h. en caso de que hubiera
alumnos que no hubieran
formalizado su matricula en tu
asignatura/grupo.

Esos alumnos recibiran un

Si tuvieras que modificar el listado de asistentes a esa sesion con posterioridad (retrasos, faltas Wl eIl et el )R AR-1ee e
justificadas,...) tendras que hacerlo desde la propia app o aplicacidon web. e invitdndoles a que normalicen
su situacion en secretaria cuanto
antes. Ese registro no se perderd
y figurard conforme el alumno

+ CEU | sasiidad formalice la matricula.




Problemas que pueden presentar los alumnos

1. La app les da error / no les deja entrar
- Solucién 1: Actualizar
- Solucidon 2: Borrar la app y reinstalar
- Solucion 3: Usar la aplicacion web

2. El alumno accede a la app pero no “encuentra” tu clase
- Solucidn 1: éHa activado el Bluetooth y permitido la geolocalizacién?
- Solucidn 2: Puede que su Bluetooth sea “débil”, que se acerque (poco habitual).

3. “No funciona nada” / El alumno no tiene dispositivo
- Solucidn 1. Si ya se ha registrado alguna vez en tu clase, puedes hacerle registro
manual.
- Solucidn 2: Si nunca se ha registrado en tu clase, tiene que entrar a través del registro
web (si no tiene ordenador que se lo preste momentaneamente un compafero).

&= CEU | %

Herramienta de asistencia
Incidencias de alumnos




PUEDES DESCARGAR LA APP MOVIL AQUI

ANDROID 10S
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