EUSKO JAURLARITZA GOBIERNO VASCO

HEZKUNTZA SAILA DEPARTAMENTO DE EDUCACION

GUIA PARA REALIZAR SOLICITUD Y ENTREGAR DOCUMENTACI ON
ON-LINE

El Departamento de Educacion ha creado una amicguara que los candidatos se
apunten on-line a las aperturas de listas.

Para apuntarse tendra que entrar en la siguiergectin www.irakasle.eusy desde
este portal se podra apuntar a las listas querseliarto.

ZVRAKASLEGUNEA

Informacién General
©| Pagina general de Personal

Validacion de usuario

uuuuuuu

[3Eustar \Web Escolar

—| Guias de actuacién: Maltratos/Agresiones [ Acepar ]

8]  Guia de actuacién en los centros educativos ante el
maltrato entre iguales

Obtener (o recuperar) la
B Guia de actuacion en los casos de agresion al personal contrasefia del Dpto. de Educacisn)
de los centros educativos pblicos

Alta Usuario de Correo

+| Documentacién del nuevo entomo de correo irakasle.net
INSTRUCCIONES PARA DARSE DE ALTA

Teléfono del Centro de Atencién al Usuario de los Centros Educativos
(CAU) 901101132

encion al Usuario es 8:00-17:30, de Lunes a Viernes

*NOTA: para cambiar de idioma, dependiendo de lagtiaren la que se encuentre, pinche en el icono

@ @ , 0 en el literal, “Hizkuntza”/"ldioma” (parte super derecha de la pagina ).

Tiene que tener en cuenta que:

 Si ya es candidato a sustituciones, para accedar aplicaciéon debera de
introducir el usuario y contrasefia que ya poseec&svo de no recordarlos
seleccionar “Obtener (o recuperar) la contrasefiagguir las instrucciones.

* Si no esta dado de alta como candidato, podra gomsasuario y contrasefia,
para ello una vez dentro de la direccioww.irakasle.euseleccione “Obtener
(o recuperar) la contrasefia” y seguir las instrces.

Donostia-San Sebastian, 1 - 01010 VITORIA-GASTEIZ
Tef. 945 01 83 85 - Fax 945 01 83 35 - E-mail: educauei@ej-gv.es
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Proceso de obtencidon o recuperacion la contrasefa.

En la direccionwww.irakasle.eustras seleccionar la opcion de obtener o recuperar
contrasefa, aparece la siguiente pantalla:

El usuario da su consentimiento para verificar,a través de medios electrénicos, los datos personales que a continuacién
tiene que introducir

MO de Dni:  DNI -

Fecha Caducidad del DNI : v (aaaa-mm-dd)

Forma de Contacto
Por favor, selecciene la forma de centacto a través de la cual se le enviard su usuario v
contrasefia

@ Por Correo Electrdnico Par SMS

Por favar, escriba lo que ve en el siguiente codigo de

seguridad: (\ 0 w\‘ 1 %

(51 no distingue los caracteres correctaments, pulse otra vez sobre |s imagen para

0]

waolverlz a genarar)
& enarar}

Aviso Legal Privacidad Accesibilidad

Teléfono del Centro de Atencidn al Usuario de los Centros Educatives {(CAU) 901101132
El Horario de Atencién al Usuario es de Lunes a Viernes 8:00-17:30

Web certificada para los navegadores: Internet Explorer 8.0 t& + Mozilla Firefox 3.5 Q‘

[ Volver a |a pagina de login ]

Rellene los datos de la pantalla, y al finalizalspd'Enviar Datos”. La aplicacion le
informara:

Operacion realizada correctamente

+ En breve, recibird su contrasefia a través del canal seleccionado

Para salir de esta pantalla pulse _ ", y esifuiente pantalla introduzca la
informacion relativa a usuario y contrasefa,

Validacién de usuario

Usuario

Contrasefia

Aceptar

Servicio de alta de usuarios de
correo -irakasle.net-
Obtener (0 recuperar) la (=6lo para personal docente
dependiente

contrasefia del Dpto. de Educacian)

Alta Usuario de Correo

introduzca su usuario (DNI completo) y la contrasejue ha recibido en el canal
seleccionado (correo electronico o en su movil).
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Le saldra el siguiente mensaje para que Vd. alijgrepia contrasefa,

Su contrasefia ha caducado.

Por favor, cambiéla pulsando aqui: Cambio de Contrasefia:.

pulse “Cambio de contrasefia”, y cumplimente laisige pantalla. Cuando termine
pulse “Guardar”

Usuario OO MK

Contrasefia Antigua

Contrasefia Mueva

La contrasefia debe tener mas de 7 caracteres y estar compuesta de
letras v numeros.

*Nota: la contrasefia antigua es la que Vd. ha i@dipor correo o mavil.

A partir de ahora entrara emwvw.irakasle.euson su usuario y la contrasefia que Vd.
haya elegido.
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Proceso de alta en listas.

Validacion de usuario

Servicidde alta de usuarios de
corrgo -irakasle.net-
Obtener (o recuperar) la||  (stlo parapersonal docente

= dependiente
contraseiia del Dpto. ¥ Educacisn)

Alta Usuario Ne Correo

Enwww.irakasle.eusuna vez introducidos su usuario y la contrasefisudeleccion se
llega a la siguiente pantalla:

-

e
lRAKASLEGUNEA
&/

Informacién Tramites Administrativos

O)| pigina general de Personal

[ Aezchmnak
T
Aperturas de Listag,
1

En el recuadro “Tramites Administrativos”, seleec@d'Apertura de Listas”. Llegara a
una pantalla donde se muestran las listas abiertas.

Si pincha en “Solicitud on-line, la aplicacion leMara a una nueva pantalla con tres
pasos que debera ir cumplimentando para formalizaolicitud.

A lo largo de toda la solicitud habra veces quechrapos se rellenaran tecleando, otras

[=]

veces a través de un menu desple¢ .- , y otradesimapte pulsando sobre un

recuadro gue quedara asi marc.- (se desmardandurva pulsar sobre el
recuadro).

|Anteri|:|r| |Siguiente| e " e .
Botones El boton “Siguiente” le permitira avanea la solicitud

hasta finalizarla; y el boton “Anterior” le permitetroceder en su solicitud para hacer el
cambio que desee.
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Primer paso*Datos identificativos”

Paso 1 Paso 2
Datos Identificativos » }

Previamente margue las casillas de consentimiento y declaracidn jurada

Domicilio: (*)Pais: {*iTerriterio Historico:
Espafia El
(*IMunicipio: (*)Codigo Postal:
(=] =
Teléfano 1: Teléfono 2: Telefona 3: Teléfono 4;
E-mail:
(*)Sexo: (*)Fecha Nacimiento: (*)Nacionalidad:
® muer © varon = Espaiia [=]

(*)Indigue el territorio en el que va a entregar |a documentacion:

AUTORIZACIONES AL DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Para consulta de datos de:

+ Identidad (DNI, NIE, otros) |- Autorizo I~ No Autorizo

« Delitos sexuales (art. 13.5 Ley Organica 1/1996, de 15 de enero) [ Autorizo | No Autorizo

+ Exencion de euskera (art. 2 Decreto 47/2012, de 3 de abril):

[¥ Autorizo al Departamento de Educacién para consultar los datos relativos a la exencion de euskera C1 y/o C2 en la Universidad
del Pais Vasco, Universidad de Mondragon y Universidad de Deusto.

I No Autorizo

" No me encuentro en el supuesto de exencion de euskera.
DECLARACION JURADA

[ DECLARO bajo juramento o promesa que no he sido separado/a, mediante expediente disciplinario, del servicio de ninguna
Administracidn Pablica, ni estoy inhabilitado/a para el ejercicio de funciones piblicas.

PRIVACIDAD

FiLa persona solicitante consiente expresamente que sus datos de caracter personal sean tratados en la forma y con el ohjeto senalados
en las bases de Ia convocatoria y en la Orden de 27 de agosto de 2012 de la Consejera de Educacion, Universidades e Investigacion.

Hasta que no cumplimente todos los datos ideniiiea obligatorios, las
autorizaciones al Departamento de Educacién, laladeion jurada, y el
consentimiento para el tratamiento de sus datagplleacion no le permitird continuar
con el paso siguiente.

Tras rellenar todos los datos pulse el boton “®igd”, asi se guardan los datos
identificativos y puede continuar.
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Segundo pasdListas”

Rellene las opciones de sustitucion (opcion dmdulismo, territorios en los que desea
realizar sustituciones y tipo de jornada), y setetx de todas las listas que estan

abiertas, la/s lista/s en la que quiere realizstitsigione :

Euskera Trilingtiismo

Perfil 2 impartir: PERFIL LINGUISTICO 2|~ INGLES: [~ FRANCES: [~

Territorios

I~ ARABA [=] [~ GIPUZKOA [=] I~ B1ZKAIA [=]

|l 1 de 1 Elementos

alme —  Cecailasman -

™ 16 - ENSERANZA PRIMARIA 0950 - EDUCACION INFANTIL

Una vez que finalice la seleccion de listas debkcar en el botdn “siguiente”

Tercer paso‘Formacion Académica”

AVISO IMPORTANTE: Si en este tercer paso usted ve en la pantalladesg
todos sus titulos/certificaciones (por estar yangguo/a en otras listas de
Candidatos/as a sustituciones del Departamento deca€ion), no debera
describirlos nuevamente ni aportarlos. Unicameanteerh clicar el boton “Finalizar
solicitud y generar resguardo”, para ello sigahagrucciones que encontrard en la
pagina 9 de esta guia.

Para aportar la “Formacion Académica” siga losisigies pasos:
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Paso 1 Paso 2 Paso 3
Titulos de acceso a listas y otros titulos a baremar (titulos academicos, de idiomas, masteres Titulos alegados
oficiales y formacion pedagdgica y didactica)

Sin registros que mostrar p 1 de 0 s =1

Nuewvo | Editar | Borrar

|AntEri};|/|’T-|/na|izar solicitud y generar rEsguardn|

Para consignar su titulo pulse “nuevo”, y la agliéa le ofrecera la siguiente pantalla
para que Vd. detalle las titulaciones/certificae®iue son requisito para poder impartir
la especialidad a la que se quiere apuntar

Por favor, cuando teclee el titulo/certificado,léecla denominacién completa que
aparece en su titulo oficial/certificado. Cuandoniae de rellenar los datos de esta
pantalla, adjunte su titulo/certificado en el agdwot“Adjuntar titulo”.

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Formacion Académica
Requisitos de acceso a listas (titulos académicos, idiomas y, en su caso, Titulos
formacién pedagodgica y didactica)
(*)Titulo: Adjuntar titulo
LICENCIATURA EN DERECHO
Entidad expedidora:
(*)Fecha expedicién: Certificado Académico:
04/02/1993 = Nota mediz: | 5 gogg

|Anteri0r| |Fina|izar solicitud v generar resguardo|

Dentro del apartado “Adjuntar titulo” le apareckr&iguiente pantalla:

! *Nota informativa: si desea consultar qué titulos habilitan paraaimipuna especialidad debera
acceder a la informacién publicada en "Anexo lIblaa de Titulaciones y Especialidades” de la vigent
normativa de candidatas/os a sustituciones (Orde2¥dle agosto de 2012 de la Consejera de Educacion
Universidades e Investigacion), que puede consalida pagina web del Dpto. dentro del apartado de
Areas de trabajo / Personal / Provision - Doceh@andidatas/os a sustituciones - Normativa vigemee
través del siguiente enlace directo http://www.euskadi.eus/personal-docente-sustitugsen
normativa/web01-a3holair/es/
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Adjuntar documentacion

% - - - -
//%Documental:lon: Formacion Académica Detalle
Sin registros que mostrar p i ded »x mi

bocmento— ————— Tobw

ueve | Editar | Borrar

Debe pulsar el botén “Nuevo” y a continuacion el'Examinar” para poder incorporar
escaneado en formato pdf, el documento acreditdiVeitulo/certificado que acaba de
describir (el tamafo de cada fichero a adjuntgruede exceder de 3 MB).

| Adjuntar documentacion

1 % - P

i //%Nuevo: Formacion Académica Lista | flell
Archivo:

| Estado:
Sin validar hd

=

Cumplimente tantas lineas como titulos/certificae® (requisitos) tenga que adjuntar.
Debera adjuntar cada titulo/certificacion juntoaalinea en la que ha descrito la
denominacion del titulo/certificacion.

Finalmente, pulse el botén “guardar” para que lécagpion guarde los datos y
documentacion relativos a sus titulos/certificae@rVera que los datos que ha grabado
pasan a figurar como sigue:

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Datos Identificativos » Listas » Formacién Académica
Requisitos de acceso a listas (titulos académicos, idiomas y, en su caso,
formacion pedagdgica y didactica)
B 2 de 2 Elementos & B de 1
LICENCIATURA EN DERECHO 04/02/1993 9.0000
PROFESOR/A E.G.B.FILOLOGIA INGLESA 04/02/2013 7.0000

Nuevo | Editar | Borrar

|Anteriur| |Fina|\zar solicitud ¥ generar rasguardo‘




(“ i
EUSKO JAURLARITZA ’ﬁg{ GOBIERNO VASCO
7

Desde esta pantalla los botones le permiten

*  “Nuevo”: dar de alta un nuevo titulo
» “Editar”: volver al titulo que esta seleccionador{dondo azul) y poder hacer
modificaciones
e ‘“Borrar” el titulo que esta seleccionado (con fonaizul). En este caso la
fetminar

iéDesea eliminar los registros seleccionados?

| ¥ Eliminar @ Cancelar I
aplicacion le preguntart |

Una vez que ha dado de alta los titulos que posgeeywa a presentasdlo titulos
oficiales, no debe indicar ni aportar cursos porque noeseti en cuenta) , debera clicar
el boton “Finalizar solicitud y generar resguardo”fin de que la solicitud quede
perfectamente validada-y registrada.

Paso 1 Paso 2 Paso 3
Datos Identificativos » Listas » Formacién Académica

Titulos de acceso a listas y otros titulos a baremar (titulos academicos;de idiomas, masteres
oficiales y formacion pedagégica y didactica)

@ 1 de 1 Elementos ;) 1 de i
Eoousican - [cnacat, |
LICENCIADO EN DERECHO 01/01/1992 6.0000

MNuevo | Editar | Borrar

|Antarmr‘ |Fma\izar solicitud v generar resguardu|

Si no se cierra la solicitud, marcando el apartd@imalizar solicitud y generar
resguardo”, se entendera no presentada dichatsdlici

Clicando “Finalizar solicitud y generar resguardt®, aparecera este aviso para que
confirme que ha finalizado su solicitud y deseaat.

e e e e e e e e

Si Acepta, su solicitud OMN LINE quedara cerrada. Cualguier modificacion
posteriar, efectuada en plazo, deberd prezentarse en papel en las Delegaciones

| territoriales de Educacidn.
Si deszea finalizar v generar el resguardo pulse en aceptar, de lo contrario pulse
| en cancelar para poder seguir haciendo cambios.

Aviso: La entrega en papel indicada en el pantalizterior también podra realizarse
en el Servicio ZUZENEAN.
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Pinche “cancelar” si todavia quiere hacer algunkiaran su solicitud, y despues , en la
pantalla que le sale con el botdén "anterior” podral paso en el que desea hacer el
cambio (paso 1 datos identificativos, paso 2 l)stas

Pinche “aceptar”, si ha finalizado su solicitudbtendra un resguardo de la misma.

Para salir de la aplicacién seleccione el iconagrierts 2 en la
esquina superior derecha de la pantalla.

Si vuelve a entrar en la aplicacion, aunque no doealizar modificaciones on line, la
aplicacion le permitird volver a imprimir el resgda de su solicitud.

Si dentro del plazo de solicitudes desea realilgagna modificacion de su solicitud,

debera presentar un escrito (dirigido a la AtendéhDirector de Gestién de Personal
del Departamento) indicado la modificacién que desmlizar. Junto con el escrito
debera presentar una copia del resguardo de sitigbli
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