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@ Modul 2: Entorn web de SAGA

Curs SAGA CFA i1 AFA

Practica o @ @

sl

Introduccid de I'entorn

La linia de treball encetada a la Intranet pel Departament d'Educacié té, entre d'altres, I'objectiu de
posar a I'abast de tot el personal dels serveis centrals, territorials, dels centres publics i dels
serveis educatius les eines corporatives, els recursos d’informacio i 'accés a les diferents
aplicacions departamentals en un mateix entorn de comunicacio.

Un pas endavant en aques sentit ha estat el d'incloure les pagines de SAGA.

Des d'aquestes noves pagines podeu accedir a I'aplicacié SAGA i consultar tota la informacié amb
el contingut actualitzat i reorganitzat.

També hi podeu trobar nova informacié que us pot ser util en la vostra feina, com el calendari de
tasques o una reedicio de les Preguntes més freqients, a més d'altres eines i informacions utils
per a la gestié dels centres.

L'adreca és: http://educacio.gencat.net/saga
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@ Modul 2: Entorn web de SAGA Curs SAGA CFA i AFA

Practica (1) e ©)

Les planes publiques

E/[E‘j] La pagina inicial de SAGA:

MMl Generaiat de Catakinya A AN
Departament d'Educacio
Agcan  Actualitat FADQD  Regquesits tacmics  Atancid 3 | usuan

Avaluacid inicial d"ESD LOE - 17710/ 2000

Revisad d'aguesta funcionaitat.

Calendari de varsions - 13713/2908

Brevisions per als proxims fres mesos.

Botons Anterior/ Segiient de la Fitxa de
Falumne - 10/10/2008

Els botons Antenar | Saguent de |a Htia de
l'alurmne 3 funcicnén correctament, de manera
que la infarmacid del munioip de naixemant que
aparex &n pantalla sempre &8 oorracta,

Batzillerat - c2r10/2008

Matenes d'Ansbamia aphcads o« Arts escinsgues

Exh i d m 'al e BAT
LOE - 12/039/2008

Cispanible Fextracod d'alemnes da BATX LOE
armb la relacié da matérias assignades a la
masricula,

Curriculum infantil | primaria - 127082008
El curricudurn d'EFRI LOE « d'EINF LOE estara
disponibla & SAGA &n una propaEra actualdzacid

+ Achualitat

[ Actualitat

Novetals al web de SAGA
En ageest espas (robarau actualitzaca
tota la informaoid sobre SAGA.

BT L

ERER B

Més informacio: Estructurs i continguts

A la Intranet del Departament

y A la Intranel d'Educacid trabareu maolts
-\ recUreas per & la vostra feina

Gestid: Documents.

SAGA: Materials d= suport

P

cal=nden d= tasou=s.

Mg Cyrses, Les inscrpoans
finalitzan al 27 dactubre

PAS: I-! . I farmacid

Entra a
- caca

Sistema
I AdmMeniSracid |
Gestio Académica

s F‘Erjlggig 5@

+ Br@InSCripcic
adrnigsic | vacants &

v (Gt WiEnFTi [

= Freingcripcic FRAE

« XTEC [H

« Web dal
Departament (§l

= [mtranet @

Pagina inicial de SAGA

En aquesta pagina hi trobareu els seglents apartats:

. Actualitat: les noticies sobre funcionament, pujades de versions i tot el que heu de
coneixer sobre ['actualitat de I'aplicacié.

. Destaguem: aquell aspecte, noticia o novetat que considerem més important per als

usuaris de l'aplicacio.
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. Entra a SAGA: boté d'acés a I'aplicacio. Recordeu que per accedir-hi cal identificar-se
amb l'usuari i la contrasenya de la XTEC.

. Directe a: enllagos a altres planes utils per a la gestié dels centres.
. Ala Intranet del Departament: accés a la Intranet

. Formacid: enllacos a les planes informatives de formacio del professorat i del PAS
relacionades amb la gestié de centres i SAGA.

Des d'aquesta pagina inicial hi ha també, I'accés a les segulents seccions:

E/Pj:l Accés: Recull la informacié basica per accedir a SAGA com la forma d’accés i

Actuaslitat FAQ  Requisis técnics  Atencid a lusuan

Accés a l'aplicacido SAGA

SAGA @5 un programa en entor
Fordinador (consulteu els reguisits

web. Per accedir-hi ho heu de fer amb un dels navegadors de
técnics) en aguesta adrega:

Identificacido: usuari xtec

#er accedir 8 SAGA heu dindentificar-ves amb |' usuari i contrasenya personal xtec.

En cas que no disposeu d'aquestes dades, podeu sol-licitar-les a I'Atencid & ['usuar de 'stec:

3. S5i mai no heu tingut aquestes dades: Opad Alta usuan, imprmir &l formular, entrar les dades,
signar el formulan {I'interessat) | el director del centre, segellar-loc amb el segell del cantre 1 enviar-lo
per fax al Departament (en teniw el numero a la capgalera del formulan ).

b. 5§ heu oblidat la contrasenya: COpcig Becordaton de contrasenva, introduir el MIF, comprovar les
dades i prémer D'acord. Rebreu al vostre centre de treball una carta amb 'usuari | la contrasanya.

Perfil d'usuaris i usuaries: rols i permisos

L'aplicacid SAGA estableix diferents perfils d'usuari per als professionals del centre, segons &l chrrec |
les funcions (director/a, equip directiu, PAS, tutor/a, professorat), que permet que cada persona nomes
pugui accedir als apartats gque necessta per a la seva feina.

Accés

| /Fﬂ Requisits técnics: explica les caracteristiques técniques del PC i la configuracié del navegador
- perqué I'aplicacié funcioni de forma optima.
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Accédz | Actuslitat FAQ [GESVNEERISOI=Y Atencid & 'uzuar

Configuracido del navegador

SAGA eés una aplicacid que funciona sobre l'entorn web, 1 per tant no requereix la instal-lacid de cap
element suplementan a l'equip de lNusuan/ana mes gue el requent per navegar per Internet. 4 SAGA
ghi pot accedir des de qualsevol navegador, perd "aplicacio s'ha desenvolupat a partir del
programari liure | es fa la recomanacio d'accedir-hi sempre mitjancant &l Mozilla Firefox.

Recomanacions per configurar el Mozilla Firefox

Per treballar amb SAGA cal que ho feu amb I'Ultima versic del navegador Mozilla Firefox, | configurar-lo
tenint en compte els punts segients:

Requisits técnics

E/Fj:l Actualitat: mostra de manera completa les noticies que figuren a la pagina inicial.

m FAD Reguisits técnics Atencig a l'usuan

Avaluacid inicial d"ESO LOE - 17/10/2008
Revisio d'aqguesta funcionalitat. Lleqir+

Calendari de versions - 13/10/2008
Previsions per als proxims tres mesos. Llegir+

Botons Anterior/Segilient de la Fitxa de I"'alumne - 10/10/2008
Els botons Anterior | Seguent de |a fitka de 'alumne ja funcionen correctament, de manera que la
informacia del municipl de naixement que apareix en pantalla sempre és correcta. Llegir+

Batxillerat - 02/10/2008
Maternes d' Apatomia aplicada | Aris escenigues. Llegir+

Curriculum infantil i primaria - 12/09/2008
El curriculum d'EPRI LOE | d'EINF LOE estara disponible a SAGA en una propera actualitzacid. Llsgir+

Actualitat

E/Fj] FAQ: Conjunt de preguntes i respostes més freqients que l'usuari de SAGA es planteja a I'hora
. de treballar.
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Acces  Actualtat JE=8 FReguisits técrics  Atencid a 'usuan

Dades | matrieula Curriculum | avaluscld Gestié econémica Deocuments | extraccions

Preguntes freqiients

En aquest apartat, podeu consultar les preguntes mes freqients relatives a |'acces i1 al funcionament del
programa SaGa:

Tots els mestres i professors substituts poden accedir a SAGA?

Es possible que el personal d’administracid i serveis del centre tingui accés a totes les

opcions de SAGA?

fer r raf r ir AGA?

A meés d'aguestes Preguntes freqgients, podeu trobar-ne d'altres classificades segon els
segiients temes:

+ Dades i matricula

« Curriculum i avaluacio

» Gestio economica

+« Documents i extraccions

A la_Intranet d' Educacid podeu consultar altres materials de suport

FAQ's

A l'accedir a aquesta pagina es mostren les preguntes més frequents pel que fa a I'accés a
I'apliocacio.

La resta de FAQ's estan classificades en quatre blocs:

. Dades i matricula

. Curriculum i avaluacio
. Gestid econdmica

. Documents i extraccions

En principi a cada pagina es veuen unicament les preguntes. Clicant damunt d'una pregunta es
desplega la resposta:
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Acces  Actualitat JEel Requisits tecnics  Atencd a l'usuan

Dades | matricula  Cumizulum | avalusce Gestic economica | Dotuments | extraccions

Com es pot obtenir un listat d’alumnes d'un grup determinat?

iEs poden obtenir llistes d’assisténcia mensuals?

Si, hi ha tres models de llistes d’assisténaa, disponibles des del mend Gestid > El curs > Grups.
Els mestres 1 tutors tambe la poden imprimir des del meny Professorat = Grups. Concretament es el
maodel "Liistat d'alumnes amb quadre mensual”,

0On_hi ha un model de llista amb el nom i la foto dels alumnes?

A la_Intranet d Educacio podeu consultar altres materials de suport

Resposta a una pregunta

Atenciod a l'usuari: Tots els canals per contactar amb el suport técnic del SAU segons el tipus
d’incidéncia.

Accés | Actualitat FAQ Requisits bEcnics m

Atencio a I'usuari: suport técnic

Per adregar les vostres consulies informatigues al AU podeu fer servir qualsevel d'aguests mians:

Formulari

Es la manera meés agil | rapida per posar-vos en contacte amb el SaU. Les consultes hi arriben
classificades =zegons el programa, tipus de problema, etc., amxd permet que la consulta arnbi
directament als operadors especialitzats. Procureu ser &l més acurats possible en la redacecid de la
consulta per tal que us puguem oferir la resposta més adient. L'onica limitacié que t& el formulari s que
ne permet annexar documents,

+« Formulari

Formulari
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Correu electronic

Si necessiteu annexar algun documant (imatge, fitcer, etc.) per tal que la consulta resulti mes aclaridora
podeu fer servir aguest mitja. Com en el cas del fermularl, procureu ser &l mes acurats possibles en la
recactic de la consulta per tal que ws puguem oferir Iz resposts mes adiant,

Recerdeu gue en el missatge heu d'especificar:

+ Nom | cognoms de la persona que entra la incidéncia.

« Codi del centre,

« Tipus de consulta. El SAU rep consultes de totes les aplicacions informatiques, per aixd &3 important
que escriviu que |a vostra s de SAGA,

+ Subtipus. Indiqueu on teniu els problemes segons aguesies categories:

Llistes - Actes

Llistes - Butllating

Llistes - Gestid econdmica
Llistes - Altres llistes
Havegador

Brofessorat

Registre correspondancia
Sincronitzacid MAY
Sistemna - Configuracio
Sistemna = Personal

Acces 2 aplicacio

dvaluacio - Adults

Avaluacid - BATX

Avaluacio - CF

dvaluacid - ESO

Avaluacie - Primaria

Cantra - Dades genarals
Centre - Equipameants | serveis
Centra - Organitzacio

Centre = Perzonal

Eestid - El eurs - Grups
Zestic - El ours - Horarns
Gastio - Llibras d'escolaritat
Gestié - Matricula

Gastic - Planificacid

Gestid del curriculum

Zestic economica - Assistents
Gestio aconamica = Diar
Gestid econdmica - Fibaers

i ekt Gestic economica - Informes
Comerom =L Ta .0 SEtno] Eestid econdmica - Pressupost i Sl

Cubtes da funcdenamant : s Tramasa da dades
Gestid - Alumnes L’Eﬁ';ti_'tﬁu’qiﬂiuda“m el Usuar / Contrazenya
Gestio - El curs . Utilitats - Consultes

« Descripcio de |a consulta.

[ adjuntar el decument amb imatge de la pantalla o incidénda.

« Adreca electronica: sau.educacio@gencat.cat

Correu electronic

Telaefon

Si la complexitat de la consulta ho reguereix sempre podeu recorrer al teléfon. Tingueu present perd
gue aquest mité requersix mes temps d'atencid |, conseqlentment, un possible temps d'espera perqué
la trucada pugui ser atesa.

» Telefon: 902 532 100

Teléfon

Sempre que sigui possible adreceu les vostres consultes o incidéncies al SAU a través del
formulari o el correu electronic. Es la manera més rapida i eficag.
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@ Modul 2: Entorn web de SAGA

Curs SAGA CFA | AFA

Practica (1)(2) e

Les planes de la Intranet

identificar-se.

Recordeu que per accedir a la Intranet us heu d'identificar amb
Departament, és a dir, la que feu servir per entrar a Epoca.

A dins la Intranet del Departament d'Educacio hi ha planes relacionades amb la gestié dels centres
docents. Per accedir a aquestes pagines cal entrar a la Intranet, per la qual cosa és necessari

'usuari i la contrasenya del

| Gerpraitsl oe Catadunya
Departament d

Benvinguts a la Intranet d'Educacio

Intranet del Departament d Educacs de la
Generalitat de Catalunya

Pa &

LI bR i i e col laborachy | treball on linia
per @ ol &l personal del nostre Departament

Quet bl trobards?

satrassn e d

Esmes § pEOEE 8 BuDOeT @ 1 TV taRca didiar recursos kngeistice, nformitics, imatge grafica, directorie, normativa, logistica
Erdermace) | docUMEMIBSS NECESSbrin Per & 18 et descrped de orcuns, tramees, feemulans en nis. Acces @ pla de formacd, 8
led anisdatvyues licadors, 8l Tens docurmental ambi & | argandss i e actuscams mdd rallevents deal Daparieme

T Sopyrighn Dapart st d Educacie. Tomn als cmcs e wm

AR K

e b hEE @ wlilid Tus

A Quie Tens sengned

Accés a la Intranet del Departament d'Educacio

A la pagina inicial de la Intranet hi trobareu una secci6 anomenada Centres que conté informacio

relativa a la gestio dels centres i, també, a SAGA.
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Eines | saryes Processos  Informa’t Forma't | Centres | Serveis territonals | El Departament

Gestio de centres Recursos linglistics: L'apunt
fou aspal & le [niranet amt x bl abdnlT LExts |ligtmd? Pl

alg materals de port da S&ld | al @ termuni i |la seccio B

;I.l'j_:.'!'tl'@ calencan de tasgues SENT FouEsies QueEst
ADEBAY Lez- Y

Actualitzacio dels planols El Personal publica
-
- I3 T 1} ] . 1
A B TAE [E & I# SE5& HES L arrgrs (-0 TH[-"af" =

adificis - 8 Auguatar sBuEch c Il iy i Foni. Rosal 3 ]

- .. plianta B@CTor cRpactat ma ma 'H ‘_E:_::

3 L tipws g2 =3l= I
LEED =

Pagina inicial de la Intranet del Departament d'Educacié

La secci6é Centres s'organitza en diverses subseccions:

Eines | sérveis Processos Informa™  Forma't m ServEis tarmtorials  El Departament

SaGA Aplcacions de gestié Documaents de gestié  Directoris de centres  Contractes

Secci6 Centres

E/F{I SAGA: aquesta secci6 esta formada per diverses pagines que contenen material de suport per a
- treballar amb I'aplicacio.

La informacio esta classificada de la segiient manera:

. Curriculum i avaluacio
. Dades i matricula

. Documents i extraccions
. Gestid econdmica

En cadascuna d'aquestes categories hi trobareu materials de suport en format PDF que podreu
visualitzar o desar al vostre ordinador.
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Curriculum i avaluadié

Calendar de Aquests son uns documents alaborats per donar suport a lusuan de SAGA.

tasques S8n breus instrucoions gque expluen, & una manera sennlls, s realitzacsd
d algunas tasquas

Curriculurm i

avaluacd

& Bducacid |nfanbil | primbris - 11196

Par tal gue el centres puguin avaluar | elaborar ele informaes a les families amb
I"mplicecid cal definir el calendar, e tipus dinforma. els lterals | la maners da
craar | gestionar sls bance | frases, sntre afres gOestions

Dades | matricula

Documents |

i
ENITBCCIONS & Geatis BSO LOE - B98KD

Cragcid de AouE elemants curriculars, plens d eftivd:, curreulum™, avaluasid |

gntrada de gushfcacons

Gestd
ECoNOMmeca

# Final del balxillerat - 312Kb
Avaluacio del tercer pardial, extracrdingns | la de fingl d' stapa. Com far das da

SAGA ls comunicacs de dades s 'oficine da lea PALU

05 - 165D

& diversos ccles formatius hi ha credits gue en |8 seve totalitat o de maners
parcal comparteixen continguks. objectius | programacid amb albres cradits
d'altres cicles formatiue. & SAQA g'hen dsspecificer d'une maners determinads

# Fingl del curs preparater e les proves o gopds - 4580
Par gestiener |25 avaluations del curs experimental de preparacid de la pan
COMAInE COE Ul provs O SiDEl e Clohies formatius da grau upaenaor

Materials de suport del treball amb SAGA

Hi ha també una altra seccié anomenada Calendari de tasques.

El calendari de tasques pretén ser una relacid, el més completa possible, de les diferents tasques
que s'han de realitzar en un centre.

Les tasques estan agrupades en funcio del trimestre del curs escolar en que es tracten.

De les tasques que hi ha un material de suport relacionat, aquest esta enllagat a la propia tasca.

Calendari de tasques

Calendar de Blanificar el curs pas a pas
tASguas
E Primer trimestre
Curriculum i
avaluacia « Diztnbuir gls alumnes als grups classe, dactwitat | complementaris si cal,
& Msthculsr (82 noves asngnacions de lista d espera.
Dades | matricula » [peorporar a |'aplicacid las fotografies dels alumnes, si cal.
# Actualizar les dades dels alumnes (adreces, teléfons, etc.).
Documents 1 e Actualitzar las opoons de Religsh | lengiles estrangeras dels alumnes.,
extractons # Actuslitzar les dades dels alumnes amb necessitats educatives especifigues,
especials, ACI, mesures d'atencid a la diversitat, etc.
Fesud ¢ Actualizar la infformacio dels camps llivres (rutes | parades de ransport...).
DONIITECR # Elaborar lhstes de cada grup.

. 1T rin i resoldre els possibles arrors.

# Trameire les dades de matricula al Departament d' Educacid.

» Definir el gurriculym del centre

* Rafinic al calendan de les avaluacions parcials-

» Confegir Utineran del cengre.

s Gastionar & professocrat | la docencia dels diferents grups.

« Acmignar [itneran als alumnes « adaptar-lo 5 cal.

& Dprie I8 primecs svaluscio parosl quan shagen Fet totés |&s Sctuations
prévies,

- "‘"""!1!|II' I'p ymnat

» |mpomer el bugllebng o informes de fa pnmera avaluand parcial,

# Fer &l seguiment de Nexecund del pressupost, especalment tenint &n
comple gue s'acosta e tancament de §exarcio.

« Elaborar | presentar la hguidscid de I'TVA del tercer timeastre de 'any (model

300); & &SChU

Calendari de tasques
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E/Fj Aplicacions de gestio: enllagos amb totes les aplicacions que un centre pot necessitar en
- algun moment per a la seva gestio.

Ajuts de llibres de text | material didactic

Gestie de sollicituts - LLT F

# Cuis d sjuds par 3 I gestic de I'aplicatiu BAG (pdft - 337Kb

Carrecs no directius. Consulta i assignacio

Dades per a I'Estadistica de I'educacio. Curs 2008-2009

& Guia d'us - EST (pdfi - 1445Kb

=
(&l
(&l
i
i
it}

| giestionsri - EST

Preinscripcio, admissio i vacants a centres sufragats amb fons pablics

Manusls de suport - DAY iy

a |'aplicacia - PAV &

R
ALDE

Aplicacions de gestié

E/Pj Documents de gestid: informacio i descarrega de models de documents utils per a la gestio del
- centre.
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Documents de gestio

Dades anuals de la Inspeccid - 2008-2009

Pagine & sccds R

Certificat de matricula de les llars d'infants de titularitat municipal

& imprés - S4kb

Transpart &n excursions i sortides ccasionals

En la realitzacio de les actuacions propees dels centres docents, | dins la programacsd aprovada, &3 dusn
a ferme activiiats complementanes | extraescolars per & les gquals es requereix, de vegades, |a
contractacsd de servess de transport discrecicnal

Aguests trancports. que no tenen la consideracid de transport escolar, estan definite com a transport de
menors | regulats al Reial decret 44372001, de 27 dabril, de condicons de seguretat en el transport
ascolar | o8 menors (B0 num, 103, de 2 d& masg da 1001 )

Fer a la contractact dagquests serveis, &l Departament d Educacd ha elaborat un model de contracte, a
tall d'axemple, gue pot ser usat pels centres docemts | que ofereix a8 cobertura legal minima necesshnia
per a la contractaco d'aguest tipus.

# Mogdel de conbracie de trenspot de menors - 34k

Documents de gestid

E/?j] Directori de centres: utilitat per a trobar qualsevol centre docent de Catalunya

[firectpris de centres

Directoris de centres docents

Aquests directons s'han elaborat a partir d'una extracod de ls base de dades de centres (CDE). 5ha
previst fer-ne |'actualizaco tnmestralment

La informacic que conténan &5 1A seguant!

« Codh | nam a8l centre

« Adreca | codi postal

« Tel&fon

« Naturalesa | Dlularitat

« Cadh | nom dal municip

« Codi | nom de |a comarca

« Cod | nom dels serveis terrtonaks
« Flans d'estudi autoritzats

« Adrece alactrdnica

Directori de centres

Contractes: tota la informacié i documentacio per a portar a terme qualsevol contracte en un
centre docent.
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Contractes

Orientacions per als centres educatius

Els centres educatius tenen competéncia per contractar els seus propis serveis | subministraments,
d'acord amb la [Jgi 471588 de 78 de marc, reguladora de lautonomea de gestd econdrmica dels centres
docents publics no universitans de la Genaralitat de Catalunya, excepte sis subministrats des manera
centralitzada pel Departament | &l sarvel escolar de menjador.

Servel escolar de menjador

El Decrat 160/16836, da 14 de maig, pel gual as regula el serves escolar de menjador als centres docents
publics de titulsritet de Cepartament, dona la competénca als directors territonesls del Departament
d'Educackd per contractar el server de menjador. En el cas gque aguesta competencia no hagi estat
assumida pels consells comarcals, el director terntorial corresponent pot delegar en els centres la
contractacso del servel Escolar de menjadaor mitlancant resolucis de deleghcad de competencies
publicada en &l DOGC.

Contractes

Full presentacio Intranet
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