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Para realizar las solicitudes de inscripcién en actividades formativas en la
Universidad Internacional de Andalucia integradas en el Plan de Formacién vigente, el
Personal de administracidén y servicios, podrd enviar las solicitudes de las actividades
gue se convoquen, a través de la aplicacién informatica META4 PEOPLENET.

En primer lugar, hay que acceder a la web (Internet Explorer o Mozilla Firefox) a
través de la siguiente direccidn: https://metad.unia.es. Aparecerd la pantalla de
identificacion donde se introducira en la casilla “Usuario” el correo electrénico
completo y la contrasefa, que serd la misma que tenemos para acceder al correo.
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Bienvenido al Self Service de Metad.

Desde esta aplicacién puedes realizar tareas de empleado como por ejemplo modificar tus datos personales, consultar tus recibos de némina o tareas de
responsable de una unidad como por ejemplo solicitar la cobertura de una vacante o validar peticiones de tus empleados.

Recuerda que para acceder a estas y otras secciones del Self Service, debes identificarte previamente.

Especifique usuario y contraseiia validos
para esta aplicacion

Usuario: 1
Contrasefia: [ 1
Idioma: Espariol v
e\ He olvidade mi usuario/contrasefia
G
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La pantalla principal aparece dividida en dos partes: un menu a la izquierda con
los campos “Mis Herramientas”, “Mi puesto de trabajo” y “Mis favoritos” y la parte
central de la pantalla donde estan desarrollados los dos primeros campos. Habra que
pulsar sobre el enlace “Plan de Formacion”, dentro del campo “Mi puesto de trabajo”.


https://meta4.unia.es/
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En este médule puedes gestionar tus tareas i modificar tu fia o acceder al
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Mi puesto de trabajo

En este médulo puedes consultar tu historial de puestos, historial de grados e historial de trienios; también puedes solicitar cursos de
formacién v consultar tus procesos de evaluacion.

i * Historial de puestos

* Planes de evaluacién

E-Mail: WebMaster RRHH

Aparece la siguiente pantalla y se hace click sobre “Catalogo de Formacion”.
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Historial de puestas
Planes de evaluacion
Plan de formacidn

Mis favoritos

En este médulo puedes consultar tu historial de puestos, historial de grados e historial de trienios; también puedes
solicitar cursos de formacidn y consultar tus procesos de evaluacidn.

DELGAD

En esta seccidn puedes consultar los puestos que has desempefiado en tu empresa, tu plan de carrera y tus conocimientas+. También
puedes indicar tus preferencias profesionales.

» Historial de puestas

En esta seccidn puedes consultar los procesos de evaluacidn en los que participas o has participado como evaluado, asi como los objetivas

requeridas,
-

Waloracion de evaluacian
Procesos de evaluacion
Ewaluaciones de seguimiento
Objetivos

Valoracidn de objetivos
Historial de evaluacidn
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En esta seccidn puedes consultar los cursos disponibles, solicitar los que desees y evaluar aquéllos a los que has asistido

e Catdlogo de formacidn
« Inscripcidn en cursas
= Evaluacion de cursos

E-Mail: WebMaster RRHH



A continuacion aparecera un listado con los diferentes tipos de formacion, sobre
los cuales versaran las distintas actividades de formacién que se imparten en la UNIA 'y
gue coinciden, en su mayoria, con las areas funcionales de la Universidad.
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A modo de ejemplo, elegimos la actividad formativa “Gestidén de Personal en las
Universidades”. Para ello, seleccionaremos el producto de formaciéon “Personal”, que
seria el tema en el que se englobaria la actividad formativa.

En el caso que la temdtica de la actividad formativa no se correspondiera con
ninguno de los productos de formacion establecidos, seleccionariamos “Varios”.

Cada vez que seleccionemos uno de los productos de formaciéon aparecera un
listado de las actividades formativas en las que podemos matricularnos, una vez recibida
la correspondiente convocatoria desde la Seccidén de Desarrollo Profesional.

Como se puede observar en la siguiente imagen, en el producto de formacién
correspondiente a Personal, sélo aparece una actividad formativa abierta para que se
pueda realizar la solicitud de formacion.
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Para poder realizar la solicitud de formacion habra que seleccionar el nombre de
la accién formativa y apareceran reflejados algunos datos de la misma, como pueden
ser el numero de horas o el modo de imparticion (Presencial, Teleformacion o Mixto).
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E-Mail: WebMaster RRHH

A continuacion se selecciona simbolo verde que hay en la parte inferior a la
derecha y quedaria registrada la solicitud para participar en la actividad formativa
elegida.
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Por ultimo, para comprobar que la solicitud ha sido enviada a la Seccién de
Planificacién y RR.HH. volveremos a la primera pantalla del Portal del Empleado y nos
situaremos sobre el enlace “Mi Puesto de Trabajo” (parte superior izquierda de la
pantalla) y seleccionaremos la opcion “Inscripcion en Cursos”, donde apareceran todas
aquellas actividades formativas solicitadas que estén en curso.



Como se viene haciendo actualmente, desde la Seccion de Desarrollo Profesional
se comprobara la recepcidn de las solicitudes y se comenzara a gestionar la actividad,
de acuerdo con los requerimientos contenidos en la correspondiente ficha técnica.



