(d) Modul 4. Matricula dels alumnes Seminari SAGA CFA i AFA

Practica @ @ @ @

Matriculacio d'alumnes
Formulari de matricula (primera part)
Formulari de matricula (segona part)

Alguns aspectes a tenir en compte
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@ Modul 4. Matricula dels alumnes Seminari SAGA CFA i AFA

Practica o @ @ @

E/Pﬂ] Matriculacio d'alumnes

La matricula consta d’un conjunt de dades que han d’omplir-se per poder formalitzar-la.

Aquestes dades permeten la vinculacioé d’'un alumne a un centre per un pla d’estudis, edicio (si
s’escau) i nivell concret.

La matricula consta de diferents parts. Les dades marcades amb un * sén essencials per poder
validar la matricula.

Per poder efectuar la matriculacio de I'alumnat nou a Saga pel curs proper, és imprescindible
haver realitzat la planificacié del curs.

Es consideren 3 possibles vies de matriculacio:

. Vial. SAGA rep les assignacions d’alumnes que s’han preinscrit als CFA i AFA i aquests
es matriculen des de la pestanya Gestio | Matriculacié | Admissio i vacants.

. Via 2. Es vol matricular un alumne de nova incorporacio fora del calendari de
preinscripcio. La matricula d’aquests alumnes es podra realitzar des de la pestanya Gestio
| Matriculacio | Matriculats. EI boté Nova matricula permet al centre matricular un alumne
de nova incorporacio.

. Via 3. Matriculacié d’'un alumne ja existent al centre. Es permet matricular un alumne ja
matriculat al centre o donat de baixa conservant les dades d’aquest. Els punts d’accés per
a poder realitzar aquests tipus de matricules son:
o Gesti6é | Matriculaci6 | Matriculats
o Gestié | Alumnes | Historic dels alumnes

La sequéncia que segueixen els CFA i AFA amb diferents periodes de temps és:

1. Via 3 (nhomés pels alumnes amb matricula activa al centre)
2. Vial
3. Via 2 i Via 3 (alumnes de I'Historic) indistintament

Matriculaci6 d'alumnes Via 1 (alumnes assignats al centre)
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Les dades dels alumnes assignats per preinscripcio al centre es mostraran automaticament en el
menu Gestié | Matriculacid | Admissid i Vacants.
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Llista d'alumnes assignats al centre
A la fila de cada alumne es mostren dues icones:

Per visualitzar les dades de I'alumne clicareu la icona Q.

Dades de preinscripcid de I'alumne

Hom Primer cognom

# Generale 3 Tutors legale O Académigues {3 Assignacio

Doc. ldentificacié [ =)
11| PRPRO25TSE4725
Adreca [o0ETId kel
Municipi
L= 0 ) 5725647158
Data naixament [G:/glVEE:ETE
Te germans al centre

Sexe |1k

Visualitzacié de les dades de I'alumne(no es disposa d'una imatge per centres d'adults)

Es pot accedir a la pantalla de matricula clicant el boté Matricula.
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També és possible anar visualitzant les dades dels alumnes assignats a través dels botons de
navegacio:

Botons de navegacio

Per formalitzar la matricula de I'alumne clicareu la icona l{"}b

Cada alumne assignat al centre arrossega les dades introduides al modul de Preinscripcio,
Admissio i Vacants.

Donat que, en fer la sol-licitud de placa es fa constar una sola adrega, cal efectuar un pas previ
que consisteix en especificar a quin dels tutors de I'alumne correspon aquesta adreca:

Dades de localitzacio de I'alumne i els tutors legals

Adrega que consta a la preinscripcio

Adrega i

L'adrec¢a correspon a:

2 Ambdos tutors

® pomicili del tutor legal 1
® Domicili del tutor legal 2
® Domicili propi

® altres

L Cap

Dades de localitzaci6 de I'alumne i dels responsables legals

A continuacid, clicant al boté Matricula accedireu a la pantalla de matricula de I'alumne.
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Les dades de matricula d'un alumne es presenten en una sola pantalla, en la qual es pot navegar

amb la barra de desplagament, els botons de desplagament ﬂ o0 amb els enllagcos que hi ha ala
part superior esquerra.

Dadlem de mwlriculs .IH |!I

S pETHOMEIE =
asnitirien Dades de la matricula
Dudes de maiEsmsed

R (L W| o GES.LOE TR L e l[Prova GES-LOE 2n cognom |G

Allres conlectes

Oades del cemire Dudes e mtricids &

Oedes sddicionala

Copatsamedonts pukEd —

Duden scadormiguea

Daden permoneds 4

oats ) TN
LR ESPANYA ~ &

Pantalla de matricula: seccions

Matriculacio6 d'alumnes Via 2

El procediment de matricula mitjangant la via 2 sera accessible des de la pestanya Gestio |
Matriculacio | Matriculats seleccionant el bot6 de Nova matricula.

S’haura de tenir en compte els seguents punts al moment de seleccionar el pla d’estudis, el nivell i
I'edicio en que es vol matricular 'alumne:

. Quan un alumne es vol matricular a un pla i nivell, es controlara que no tingui superat
anteriorment el pla d’estudis i nivell per algun curs escolar, independentment de I'edicié. Si
es produeix aquesta circumstancia, el programa mostrara el seguent missatge “Aquest
alumne ja té superat aquest ensenyament”, i no deixara continuar amb el procés de
matriculacio.

. Un alumne pot tenir, per un curs escolar concret, tantes matricules com vulgui cursar. Es
controlara que no existeixi més d’una pel mateix pla, nivell i edici6. En cas que en tingui
una amb aquestes caracteristiques s’'informara a l'usuari: “L’alumne té una matricula
amb aquestes caracteristiques. No poden existir dues matricules idéntiques per un
mateix alumne.”

Un cop decidiu el pla d’estudis, el nivell i I'edicié a la que voleu matricular I'alumne accedireu al full
de matricula per poder completar les dades de la mateixa manera que es faria la matricula des de
la via 1.

Matriculacio d'alumnes Via 3
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El procediment de matricula sera accessible des de dos punts d’accés:

. Gestio | Matriculacio | Matriculats
. Gestio | Alumnes | Historic dels alumnes

Un cop seleccioneu I'alumne al que es vol formalitzar una matricula, s’haura de controlar els
seguents aspectes:

. Quan un alumne es vol matricular a un pla i nivell, es controlara que no tingui superat
anteriorment el pla d’estudis i nivell per algun curs escolar, independentment de I'edicié. Si
es produeix aquesta circumstancia, el programa mostrara el seguent missatge “Aquest
alumne ja té superat aguest ensenyament”, i no deixara continuar amb el procés de
matriculacio.

. Un alumne pot tenir, per un curs escolar concret, tantes matricules com vulgui cursar. Es
controlara que no existeixi més d’una pel mateix pla, nivell i edici6é. En cas que en tingui
una amb aquestes caracteristiques s’informara a l'usuari: “L’alumne té una matricula
amb aquestes caracteristiques. No poden existir dues matricules idéntiques per un
mateix alumne.”

Un cop es seleccioni el pla, nivell i edicid, el procediment de matricula sera el mateix que a la via
1.

NOTA IMPORTANT:

El procediment de matricula de les vies 2 i 3 no esta disponible durant un periode de temps que
varia cada any.
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Seminari SAGA CFA i

Modul 4. Matricula dels alumnes
@ AFA

Practica (D@ @

Formulari de matricula (primera part)

El formulari de matricula dels alumnes nous del curs 2008 - 2009 presenta algunes novetats
respecte del formulari de matricula que ha estat actiu durant el present curs escolar.

E/?j] Dades sanitaries

S'ha afegit un camp per poder indicar la companyia asseguradora, si €s el cas.

Dades sanitaries

Dades sanitaries

E/?j] Dades de naixement

Entre les dades que provenen del PAV no hi consten les dades corresponents al lloc de
naixement de l'alumne.

Per a facilitar la complimentacié d'aquestes dades I'aplicacio assigna automaticament el pais
(Espanya) i la provincia (la que correspon al domicili del centre)

Si aquestes dades sén correctes només caldra afegir el municipi de naixement de I'alumne,
aquestes dades, pero, es poden canviar, si és necessari.

Si I'alumne ha nascut fora de Catalunya caldra realitzar la cerca del pais corresponent, el camp
provincia queda inactiu, i no s'emplenara en aquest cas.

Caldra també emplenar el camp municipi.

[ ~ *_] La funcionalitat que incorporava automaticament les paraules Fora d'Espanya al camp
municipi, ja no és operativa, ja que aquest text no és coherent amb la informacié que ha de
contenir el camp.
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Dades de naixement &

SEEREE ESPANYA - {102 e

Prov. (%} m
wvun. () [

Dades de naixement

Dades dels responsables legals de I'alumne

La relacio de convivéncia amb els tutors legals no s’aplica als estudis de formacié de persones
adultes.

S'ha adaptat la pantalla de matricula a les casuistiques dels CFA i AFA i no es mostren aquests
camps.

Dades de localitzacio de I'alumne

Els canvis realitzats en aquesta secci6 sén:

1. Destinatari de correspondéncia: en aquest camp es pot indicar si I'alumne ha de
ser destinatari de la correspondéncia del centre. Per defecte posa Si.

2. Observacions de residéncia: és un camp de text en el que es poden recollir les
observacions necessaries sobre la residéncia de I'alumne.
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Dades de localitzecia 4

L Y Major n®

o [zs001
Pais () e
Prov. () e
Mun. (% e

L O BelHloc d Urged v [|2504a01|

Il Viu fora de Catalumya

Dest. corr. BTN

Obs. resi.

Dades de localitzacié de I'alumne

E/Ej] Altres contactes

Aquesta seccid, de fet, no ha experimentat cap altre canvi que el del seu nom.

Teléton("} Y 572564718 Primer teléfon de lalumne

Mobil s I |
. 5 |

mes contactes... i

Altres contactes

E/Ej] Dades del centre

S'ha canviat el text "Data d'alta" per Data de la primera matricula al centre.

A les dades corresponents al centre de procedéncia s'hi ha afegit el municipi, la qual cosa
facilitara la identificacié de centres amb el mateix nom.
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15 del centre 4

Data de la primera matricula al centre (=) DRG] e

Ob=ervacions {A'f

Centre de procedéncia I....-

cocs ) I
vom ) I

Dades del centre

La cerca de centres a la que s'accedeix a través de la icona Q permet efectuar-la a través del
codi, del nom o del municipi del centre.

Cerca del centre de procedéncia

" Enocas diintroduir & nom | & codi, la cenca & fara e oo,

Y e Marsgal coot [ - [

Cooedi
08000153

Joan Maragall

Nom del centre

Arenys de Mar

Mumnicipi Accions

am3zTT

Jean Waragall

Wilanova del Cami

08023652

Jpan Waragall

Rubi

D803E260

Joan Waragall

Sant Cugat del VValles

08034516

Jean Waragall

Badalona

02034266

Joan Waragall

L'Hospitaiet de Liobregat

08033525

Joan Waragall

Esplugues de Lipbregat

Dan25241

Jean Maragall

Sani Andreu de la Barca

Q8024008

Jean Waragall

Sabadel

02022684

Joan Maragall

El Prat de Lipbregat

08018745

Joan Maragall

La Llagosta

Cerca de centres

Al costat de cada centre de la llista es mostren dues icones:

'{.g selecciona el centre i I'assigna a I'alumne com a centre de procedéncia

Q obre la fitxa del centre seleccionat i permet consultar les seves dades: generals, localitzacio i

contactes.
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Dades del centre

Codi Hom

# Ceneralz O Localtzacid & Contactes

HIF del centre m

NIF del titular [F80. 0004
Tieus [y N

Haturalesa

Consulta de les dades d'un centre
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@ Modul 1. Matricula dels alumnes Seminari SAGA CFA i AFA

Practica (1)(2) e @

Formulari de matricula (segona part)

E%] Situacions especifiques

Alumne amb escolaritzacié compartida amb I'lOC (només possible si el pla d’estudis al que
es matricula és Preparacio a les proves d’accés a Cicles Formatius de Grau Superior). Aquest camp
sera un check.

. Centre amb el que comparteix I'escolaritat (per defecte sortira I'lOC)
. Centre dipositari de I'expedient academic de I'alumne (per defecte sortira el propi centre)

Hi ha una icona que accedeix a la mateixa taula de cerca de centres que en el cas del centre de
procedéncia i de destinacié.

Pla d'estudis Edicio

Mo excolaritzat anteriormment
all

No ocupa plaga a (LTIl MEE an unfats especifigu »
Alumne amib
eecolaritzacio
compartida ami F'OC
il

E/@] Opcions de matricula
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Les opcions de matricula varien segons el pla d’estudis. Aixi:

. Ensenyaments inicials i basics : S’indicara 'ensenyament, el nivell i I'edici6o
corresponent. Aquests camps seran editables per I'usuari, a excepcié de I'edicié que prendra el
seu valor a partir de la data inici i la data fi. L’'usuari podra escollir el grup classe al qual vol
assignar l'alumne.

. Formacio basica. CFl : S’indicara 'ensenyament, el nivell i la data en que es va iniciar
el pla d’estudis. Aquests camps seran editables per I'usuari. Un cop s’hagi triat I'itinerari
corresponent, es podran marcar les diferents arees (als nivells corresponents) que cursi
'alumne.

o L'usuari podra escollir el grup classe al qual vol assignar I'alumne.
o L'usuari podra indicar la data en que va iniciar el pla d’estudis. Donat que aquest pla
d’estudis només pot tenir una edicio, el valor d’aquest camp sera sempre 1

. Formacio basica. GES LOE : S’indicara 'ensenyament, el nivell i la data en qué va
iniciar el pla d’estudis. Donat que aquest pla d’estudis només pot tenir una edicid, el valor
d’aquest camp sera sempre 1. L’usuari haura d’'indicar (a través d’una llista desplegable) el
tipus de matricula que s’esta formalitzant, podent ser:

o Nivell complet.
o Nivell parcial.
o Soltes.

A més, haura un camp de seleccié que permeti indicar si I'alumne té un pla
individualitzat (es podra seleccionar sigui quin sigui el tipus de matricula de
alumne).

L’usuari podra indicar la data en que va iniciar el pla d’estudis.

Hi haura la possibilitat que el centre indiqui les dades del contracte de formacio
dels alumnes amb un check (en cas que aquests en tinguin). Les dades d’aquest
contracte son:

. Dades de 'empresa
o NIF de 'empresa
o Nom de I'empresa
o Adreca
o Codi postal
o Teléfon
o Municipi

. Dades del centre de treball
o Adreca
o Codi postal
o Municipi

. Camp de text lliure amb informacié addicional.

. Preparacio per a proves d’accés. Cicles formatius de grau superior : S’indicara
'ensenyament i el nivell . Donat que aquest pla d’estudis només pot tenir una edicié, el valor
d’aquest camp sera sempre 1. L’usuari podra escollir el grup classe al qual vol assignar
'alumne. Aixi mateix es podra triar la llengua estrangera i les matéries optatives de les que es
desitja matricular 'alumne.

. Preparacioé per a proves d’accés. Cicles formatius de grau mitja : S’indicara
'ensenyament i el nivell. Donat que aquest pla d’estudis només pot tenir una edicid, el valor
cscaogfhaguest camp sera sempre 1. L'usugpiogdra escollir el grup classe al qual vol agsignar



'alumne. Aixi mateix es podra triar la llengua estrangera que desitja matricular 'alumne.

. Preparacio per a proves d’accés. Accés a la universitat per majors de 25
anys : S’indicara 'ensenyament i el nivell. Donat que aquest pla d’estudis només pot tenir
una edicio, el valor d’aquest camp sera sempre 1. L’usuari podra escollir el grup classe al qual
vol assignar I'alumne. Aixi mateix es podran triar les opcions segtents:

o Llengua estrangera.
o Especialitat.

. Competencies per a la societat de la informacio : S’indicara 'ensenyament, el
nivell i I'edicié corresponent. Aquests camps seran editables per I'usuari, a excepcio de
I'edicié que prendra el seu valor a partir de la data inici i la data fi. L’'usuari podra escollir el
grup classe al qual vol assignar I'alumne.
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@ Modul 4. Matricula dels alumnes Seminari SAGA CFA i AFA

Practica @ @ @ e

o]
o]

o]
sl

Alguns aspectes a tenir en compte

Clicant als enllacos de la part superior esquerra de la pantalla de matricula s'accedeix directament

a la seccid seleccionada. Clicant a la icona que hi ha al costat del nom de cada seccid, es
retorna automaticament a la part superior de la pantalla.

Es pot accedir a una finestra d'ajuda clicant al boté Ajuda que hi ha a la part inferior de la
pantalla. En aquesta finestra es mostra la seglient informacié:

o Relacié de dades obligatories per desar la matricula

o Relacié de dades necessaries per validar la matricula
o Dades obligatories depenent's d'altres dades

o Dades de localitzacié en funcié de la nacionalitat

A la seccio Altres contactes es mostren tres contactes: telefon, teléfon mobil i adreca
electronica, pero clicant la icona es poden afegir tants contactes com sigui necessari.

Matricular un exalumne

Els alumnes que han estat donats de baixa i que van cursar algun curs al centre poden trobar-se
al menu Gestio | Alumnes | Historic dels alumnes. El centre conserva la informacio de les
dades d’aquests alumnes.

Per formalitzar les dades de matriculacié d’'un alumne de nova incorporacié al centre perd que
aquest ja ha estat matriculat al centre (i donat de baixa), SAGA disposa d’una funcionalitat per tal
de facilitar 'entrada de dades d’aquests alumnes. Es permet la recuperacio de les dades d’aquest
ex-alumne i la possible modificacié d’aquestes.

Aixi doncs, si es matricula un exalumne, cal cercar la seva fitxa a I'historic del centre clicant el
botd Vincular, llavors es mostra la pantalla de cerca amb el nom i cognoms de l'alumne que es
vol matricular.
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Vincular un alumne

En el moment de seleccionar aquesta opci6 I'usuari obté una pantalla on es pot realitzar una cerca
d’alumnes.

Clicant al boté Cerca es presentara la relacio de tots els alumnes de I'historic que compleixin les
condicions de cerca.

Liista d'alumnes pendents a matricular al centra

3 Ham Document didentitat
Abascal Farra | s (Donat de habxa)

Acefion Ramiro , Nog (Matriculat)
Acnsta Moreno , Joed (Matrculaty
Aguado Alvarez , Alsjandra (Matriculat) 4B032899H
Aguado , Pol (Matrieulat)
Agpdlora | Josep (Matriculaty AT1115060
Aot Mieto | Airhos (Mt ieulat)
Abert Misto | Jerrer (Matriculat) HAS54T28EH
Alicl Mebch | Blanc s (Matziculat)

10 | Algarrs Flores | bene (Matriculat)

11 | Atvarez Garcls |, Adrdn (Matriculat)
12 | Abvare Garcia , Rocio (Donat de babxa)
13 | Ahile Martinez | Marc (Matriculat)

L0 = T T S T S ]

aladtdlatatatatadtdtataludtd

Pantalla de tria per a vincular un alumne

En cas que l'usuari trobi I'alumne desitjat, el podras seleccionar mitjangant la icona Qa i
recuperara les dades de I'alumne.

Caldra fer les actualitzacions necessaries en la pantalla de matricula.
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