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@ Modul 1. Preparacio6 del proper curs Seminari SAGA Primaria

Practica o@) @ @ (:5_) @ @

Un cop finalitzat el procés de preinscripcié el MAV traspassa a Saga les dades dels alumnes que
han estat assignats al centre. La relacié d'aquests alumnes es troba a la tasca Gestio >
Matriculacié > Admissié i vacants.

De tota manera, abans de comencar a formalitzar les matricules d'alumnes pel proper curs,
concretament dels alumnes assignats en el procés de preinscripcio, és imprescindible que el centre
efectui la planificacié del curs.

Per a efectuar aquesta tasca s'ha d'accedir a la tasca: Gesti6 > Planificacio6 del curs >
Planificacio del curs

La tasca de planificacié del curs consisteix a determinar quines opcions de religié, primera llengua
estrangera i segona llengua estrangera ofereix el centre, aixi com la indicacio del nivell en que
s'inicia el seu ensenyament - aprenentatge.

20122013

201172012 Religic catdlica, Mo enfa Mo en fa
2012011 Mo enfa Frances, Mo enfa

Gestio | Planificacié del curs | Planificacié del curs

A la filera de cada curs escolar hi ha tres icones d'accio::
E permet veure, sense possibilitat de modificar, la planificacio efectuada.
@ permet efectuar i modificar, si és el cas, la planificacié efectuada.

permet esborrar la planificacié efectuada, si no s'han realitzat matricules.

Definicio de les arees que el centre ofereix



A la pantalla de planificacié del curs es poden veure les seglients qilestions:
E/E‘j] Religi6

El centre ofereix a partir de: Quart curs - EPRI LOE |5

com a religiho:
Religic catolica

Religic evangelica

Religic Jusva

Religic islamica

Opcions sobre I'ensenyament de la religio

Cal indicar quina o quines religions ofereix el centre (si és que n'ofereix alguna). Les opcions
possibles son:

. Religio catolica

. Religio evangelista
. Religio jueva

. Religio islamica

També és necessari indicar a quin nivell s'inicia I'ensenyament - aprenentatge de la religi6 al
centre.

E/Ej] Primera llengua estrangera (primer idioma)

El centre ofereix a partir de: Cingué curs - EPRI LOE - |

coim 3 primer idicma:
Angles

Francés

Alemany

Italia

Opcions sobre I'ensenyament de la primera llengua estrangera



el

sl

Les opcions possibles soén:

. Anglés
. Frances
. Alemany
. ltalia

Cal seleccionar els idiomes que el centre ofereix als seus alumnes com a primera llengua
estrangera. Es imprescindible seleccionar-ne una com a minim.

També és necessari indicar a quin nivell s'inicia I'ensenyament - aprenentatge de la primera llengua
estrangera al centre.

Segona llengua estrangera (segon idioma)

El centre ofereix a partir de: Segeon curs - EPRI LOE =

com a segon idicma:

Opcions sobre I'ensenyament de la segona llengua estrangera

Les opcions possibles son:

. Anglés
. Francés
. Alemany
. ltalia

Cal indicar, si és el cas, quin o quins idiomes s'ofereixen en qualitat de segona llengua estrangera.

També és necessari indicar a quin nivell s'inicia I'ensenyament - aprenentatge de la segona llengua
estrangera al centre.

Manteniment del grup dels alumnes

Si el centre vol mantenir els alumnes en el mateix grup (promocionat) en qué es troben, caldra
marcar aquest camp.



ﬂ Mantenir el grup dels alumnes

Mantenir el grup dels alumnes

En aquest cas els alumnes que continuin al centre, passaran de 1r A a 2n A, per exemple.
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Practica @9@ @ @ @ @

E/?j] Definicio de preferencies

La definicié de preferencies del centre facilita la matriculacié dels nous alumnes, per aquest motiu,
és aconsellable haver definit les preferencies en relacido amb les poblacions més habituals,
provincies i paisos, abans d'iniciar les matriculacions.

SAGA permet definir, per a cada centre, les dades de preferéncies en alguns camps: Municipis,
Paisos i Provincies, de manera que resulti més rapida la introducci6 de dades.

Les preferencies es poden determinar des del menu Sistema > Configuracié > Localitzacio:

Llista de parametres configurables
Descripcio

Municpiz habiuals {Per definir)

Faizoz habituak {Per definir)

Provincies habtuals {Per definir)
Resultaizs 1 -3de 3

Definici6 de preferéncies de localitzacio

En accedir-hi es visualitza la llista de dades a les quals es poden determinar les preferencies en
relacié amb municipis, paisos i provincies.

A través de la icona @ , S'accedeix a la pantalla de definicié de preferéncies del parametre
seleccionat.

En aquesta pantalla apareixen dues columnes: a la columna de la dreta, hi ha tots els valors
possibles que pot tenir el camp en questid, a I'esquerra, els valors seleccionats.

Els quatre botons que hi ha entre les dues columnes permeten treure i posar valors de la
columna de l'esquerra (les vostres preferencies).

<] Inclou els valors seleccionats de la columna de la dreta, Valors
disponibles, a la columna de I'esquerra, Valors assignats.

Inclou tots els valors de la columna de la dreta, Valors disponibles, a
la columna de l'esquerra, Valors assignats.

<J<]




B Treu els valors seleccionats de la columna de la dreta, Valors
disponibles, a la columna de l'esquerra, Valors assignats.

Treu tots els valors de la columna de la dreta, Valors disponibles, a
la columna de l'esquerra, Valors assignats.

[>[>

Els valors disponibles es poden seleccionar i assignar un a un, perd també és possible
seleccionar més d'un i assignar-los tots ells d'una vegada.

Per fer una seleccio de més d'un valor, cal mantenir premuda la tecla Shift i clicar, amb el punter
del ratoli al primer i al darrer valor de la seleccio, si els valors s6n consecutius.

Si es volen seleccionar valors alterns, cal mantenir premuda la tecla Control i anar clicant amb el
ratoli als diferents valors que es vulguin seleccionar.

En qualsevol cas, cal clicar després al primer boté <]

Configuracio dels valors preferits de municipis

Valprs deponibles: 8106
rbabuj
Abades

Olesa de Mortsemst Apadrio

Martorell Apadia
Abadin
Abajas
Abaltrisketa
Abhanila
Abarts
Abarto v Cérveng-thanto Jebenz
Abarca de Camoos
Abarén
Apaumreganz/Abaumes Ata
Abaumepea/Abaurea Baia
Abegondo
Abajar
Abejusla
Abella de la Conca
rbengibre
Abendjer

Configuracié de preferéncies de municipis

Els botons @ i @ gue hi ha a sota de la columna de valors assignats, permeten ordenar els
diferents valors seleccionats segons el vostre criteri fent-los pujar o baixar dins la llista.

A les diferents pantalles de I'aplicacio SAGA, les preferencies es mostren en I'ordre en que
s'hagin determinat en aquesta pantalla.

Per acabar, cal desar les preferencies clicant al boté Desa.



o]

A la fitxa de I'alumne/a, en introduir les dades de naixement o de localitzacié, per exemple, quan
s'obri el desplegable, es mostraran les preferéncies que s'hagin definit:

Si nomeés s'ha establert una dada com a preferencia, aquesta s'assignara automaticament.

En qualsevol moment es pot accedir al menu Sistema > Configuracio > Localitzacio, i, a

través de la icona , modificar la llista de preferéncies que havieu creat anteriorment.

@
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Definicié de camps lliures

Sovint s'utilitzen camps d'informacié que, per les caracteristiques del centre, poden ser considerats
d'interés, perd que no estan generalitzats en les dades que demana I'aplicatiu SAGA en relacié amb
els alumnes.

Cada centre pot definir altres camps que convé que apareguin en aquestes fitxes: son els
anomenats Camps lliures.

Els lliures s6n uns camps que ha de definir el centre per qué es puguin introduir totes aquelles
dades relatives a les necessitats especifiques del centre i que no estan recollides en el formulari
estandard de matricula.

Els camps lliures poden contenir dades de text, dades numerigues o valors si/no, depenent de
les necessitats de cada valor. Passant el punter del ratoli per damunt del camp lliure, es pot
veure la informacié sobre el tipus de valor requerit.

El centre també pot establir si els camps lliures es consideren obligatoris o no. En el cas que
un camp lliure sigui considerat obligatori, el simbol (*) se situara just a la dreta del nom d'aquest
camp.

Per tal de definir aquests camps lliures per a la fitxa dels alumnes cal accedir al menu Sistema
> Configuracio > Dades lliures.

En accedir-hi, es visualitza la llista de dades lliures definides, si n'hi ha.

Llista dels camps addicionals

Hom Descripcio Obligatori Accions

Biblioteca Mamere de carnet de biblioteca

Imatge Autoritzacio de la imatge digital
Resultatz 1-2de 2

Llista de camps lliures definits

Per definir-ne un de nou cal clicar al boté Nou, que apareix a la part inferior esquerra de la
pagina.
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Aquest bot6 us portara a la pantalla de definicié del camp:

Nou camp lliure

vom )
vescrve
mipus ) |

Persistencia del campl) JNERGNEERNNNNED

Obligatori g

Definici6 d'un camp lliure

Les dades marcades amb un asterisc (*) s6n obligatories.

Nom: és el nom de la dada lliure que figurara a la fitxa dels alumnes.

Descripcio: breu explicacio de la dada lliure definida.

Tipus: obrint el desplegable, es poden veure els tipus de dades lliures admeses. Cal seleccionar
una tipologia.

Temt
Mumeric
S5i/MNa
Codificat

. Text: Permet entrar qualsevol tipus de text lliure

. Numeéric: Permet escriure qualsevol text en format numeric

. Si/No: Permet seleccionar dues possibles solucions: Si o No.

. Codificat: Permet introduir una llista de dades entre les quals caldra triar el contingut del
camp.

Per a definir un camp lliure codificat, cal, a més a més, determinar els valors possibles que es
podran introduir en aquest camp i que es presentaran en un desplegable.



vom )
S ]
Tipus (*) Wl -
Persisténcia del camp(*) [ NG

Obligatori g

e ©

Definicié d'un camp lliure codificat

Cal introduir els valors del segon nivell de dades. Per a fer-ho s'ha d'escriure un valor a la casella
Valor Actual i clicar la icona Més

Aguest valor passara a la casella inferior i podrem introduir el valor seguent

Un cop introduides totes les dades de segon nivell, aquestes es poden ordenar utilitzant les icones
[=]i[=7] Per afer-ho, cal clicar el valor que es vol moure i, un cop seleccionat, desplagar-lo amunt
o avall amb la icona corresponent.

Persisténcia del camp: determina si el camp lliure és de caracter anual o permanent al llarg
dels diferents cursos escolars.

Si es defineix un camp de persistencia anual caldra indicar per a quin curs ha de ser actiu:



Nou camp lliure

vom )
vescrveic |
rove ()

Persisténcia del camp(*) F-nual

curs escotar(") [T

Obligatori g

Definicié d'un camp lliure de persisténcia anual

Si es defineix un camp de persistencia permanent, caldra indicar també, la persisténcia de les dades
que contindra el camp.

Persistencia de les dades: En el cas de crear un camp lliure de tipus permanent, també s'ha
de determinar si el contingut del camp, les dades, seran de caracter anual o permanent.

Mou camp lliure

vom ) I
vescrve
Tipus ()

Persisténcia del camp(*)
Persisténcia de les dades(*) |GG

Obligatori .

Definicio d'un camp lliure de persisténcia permanent

Si es determina que la persisténcia de les dades sigui Anual, aquestes es perdran en les fitxes dels
alumnes en el curs seglient, tot i que el camp continuara essent vigent.

Si es determina que la persisténcia de les dades sigui Permanent, aquestes es mantindran a les
fitxes dels alumnes malgrat es canvii de curs escolar.

Obligatori: Marcar aquesta casella de verificacio converteix a aquesta dada caracter obligatori,
amb la qual cosa tots els alumnes hauran de tenir introduit el valor corresponent.

Si els camps lliures s'han definit, aquests constaran en el formulari de matricula i es podran
emplenar en el mateix procés de la matriculacio.



o]
]

]

Properament ja sera possible esborrar un camp lliure que tingui dades introduides, en aquest cas
s'elimina el camps i totes les dades que contingui.

Amb la implantacié de les millores en aquesta funcionalitat es procedira de manera que tots els
camps lliures que el centre tingui definits de persisténcia permanent es considerara que les dades
també son permanents.

Els nous camps lliures que el centre crea es poden modificar sempre que sigui necessari, en canvi
les caracteristiques dels camps lliures que el centre ja té definits no es poden canviar, pero si que
es poden esborrar.

@
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Abans d'iniciar el procés de matriculacié es convenient verificar si el centre té correctament definit
el format del nimero de matricula.
Recordeu que el programa presenta 2 opcions diferents:

. Numeéric: el nUmero anira augmentant sense limit, a partir d'un nimero proposat
. Estructural: organitza les matricules per cursos escolars, per exemple 2012/042

En els dos primers casos, el programa assignara de manera automatica un nimero quan es finalitzi
la matricula d'un alumne El tercer suposit, €s I'Gnic cas que el centre ha d'indicar de manera
manual, el nimero a cada matricula.

E/[?j] Configuracio del numero de matricula

. Accediu al menu Sistema > Configuracié > Parametres de configuracio.
. Seleccioneu l'opcié Format del numero de matricula, fent un clic a sobre la icona de
la fletxa.

Liista de parametres configurables
Descripoic
PRrorging i@ H'g' 2B ERIAE OF B3 pvAlipciank Al fuler 48 grucs

Format o&l naman S& matncula

Cren d'ordenaci de ies fisies de geshd ecocabmice

Moatrar anul IBCEng | BERENtAMENIE ANLIatE 08 e Raten 08 peBld acondemice...
Format o = Feiss dimpressn o2 B malriculs (Apaisat’vVertical)

Mode doperacd de la geshd econdmca

Reauliats 1- 8 de &

MenU parametres de configuracio

. Aneu al camp desplegable del VValor i observeu les diferents opcions que presenta:
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Valor del parametre configurable: Numeric

Format del nimero de matricula

vaior (e — 2

Estructural
Muméric

Valors del parametre configurable

. Seleccioneu l'opci6 desitjada, i premeu el bot6 Desa.
. Si heu seleccionat el format numéric caldra que indiqueu el valor numéric de la propera
matricula.

A partir d'aquest moment el programa, quan es faci fer una matricula nova, ja no tornara a
preguntar-ho i proposara automaticament el nimero de matricula, seguint els parametres definits.

@
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E/Ej] Definici6 dels serveis que ofereix el centre

Si el centre té determinat els serveis que ofereix, aquestes dades es podran recollir en el formulari
de matricula.

Cal accedir a Centre > Equipaments i serveis > Serveis.

Centre | Professorat | Gestio | Gestio economica | Utilitats | Dades | Sistema

Dades generals  Plans d'estudi=s Perzonal  Organitzacio [l e s g Le

E=spai= idependéncies  PaplaE

Centre | Equipaments i serveis | Serveis

En aquesta pantalla es presenten els possibles serveis que els centres poden ofertar:

Serveis que ofereix el centre

Servei

Menjador
Transport ascolar

Residéncia
Acolida matinal
Acollida vespertina
Acolida al migdia

Relaci6 de serveis possibles

Cal marcar els xecs dels serveis que el centre ofereix:
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Serveis que ofereix el centre
Servei

7]

U | | ) )

Menjador
Tranzport e2colar
Residénci
Acolida matinal

Acolida vespertina

Acolida al migdia

Relaci6 de serveis que s'ofereixen
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E/Ej] Creacio de grups classe del proper curs

El grup classe és la unitat de gestié de grups minima i imprescindible per a definir a Saga
I'agrupament dels alumnes del centre.

Abans de comencar a formalitzar matricules, especialment les dels alumnes que continuen al
centre, és aconsellable definir I'estructura de grups classe que tindra el centre el curs en preparacio.

La creaci6 de l'estructura de grups classe del curs en preparacié es pot realitzar de dues maneres:

1. Creant cada grup des del principi
2. Replicant I'estructura de grups classe del curs actual en el curs seguent

E/Ej] Creacio dels grups classe

Per crear de nou els grups classe cal accedir a la subtasca Gestié > El curs > Grups i
seleccionar la seccio Classe, assegurant-se que es selecciona el curs en fase de preparacio.

Profesaorat] Gaatld ! Gesail Commibs | iEitara | Dedes | Sistama
AT Aumnes  Mafriculacid | Liores deacolariial | Correagondéncis incdémciss  Planificacid ded curs

Horari  Avalacie NeUTTW  Promocid

Liista de grups [l 0JEBED (Preparacié del nou curs)

# Chasz= 3 Dachiviad ) Complemenians O Aulorizabs

g Harm Dbhsermcions Aocions

Hp exgietoen gruge clagss per aguest curs escoiar

Pagina 1 de 0 Resultats 1 -0 de 0

Creaci6 de grups classe

Per crear un grup haureu de clicar el bot6 NOU que hi ha a la part inferior de la pantalla.

A la nova pantalla caldra definir els atributs del grup que es vol crear:
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. Nom

. Etapa educativa a la qual pertany
. Nivell

. Tutor/a del grup (opcionalment)

Creacio d'un grup de classe pel curs escolar 2012/2013

Codi Hom
EINF LOE 1B _

Etapa Nivell

EINF LOE :

Tutor

Creacio6 d'un grup classe

Noteu que el codi del grup s'emplena automaticament en funcié de les variables d'etapa i nivell que
hagueu seleccionat. El codi del grup no és editable.

Per acabar s'ha de clicar el bot6 DESA.

Aquesta accid ens conduira a la pantalla de gesti6 del grup, la qual no podrem realitzar
completament en aquest moment.

Reéplica de I'estructura de grups classe

Aquesta funcionalitat permet crear, per al curs en preparacio, I'estructura de grups classe del curs
actual copiant-la integrament.

Per a fer la réplica de grups cal accedir a a la subtasca Gestio > El curs > Grups i seleccionar
la seccio Classe.

Només quan us situeu en el curs actual apareixera a la part inferior de la pantalla el boté Replica
de grups.



Llista de grups [ Rkl FARE|

& w2 O Dactivitat & Complementaris O Autoritzals

Obzervacions
lerde PRICEPRILOE1 A )

2n de PRI(EPRILOE 2 A )
3erde PRI(EPRILOE 34 )
Lrtde PRI(EPRILOE £ A )
CadePRI(EPRILOE S & )
6& de PRI ( EPRILOEGS A )
P3{EMNFLOE1A)
P4 (EMNFLOEZA)
PS(ENFLOE3A)

Rezultats 1 -9de 8

Réplica de grups classe

Clicant aquest boto s'inicia el procés per a comprovar si és possible portar a terme aquesta accio:

Réplica de grups

E= pot realizar la réplica dels grups al curs escolar en preparacio. Esteu segur que voleu continuar?

| Dscors | Tancar |

Es possible realitzar la réplica

Clicant el boté D'acord, es realitzara el procés de réplica i un missatge us informara:

Replica de grups correcte

La replica de grups ='ha realitzat correctament.

Replica realitzada

Accedint a la seccio grups classe del curs en preparacioé podreu veure l'estructura de grups que s'ha
creat:



Llista de grups | £ _2@??2(1_1 i _'jFreparaclﬁ del nou curs)

Oy DFactivitat O Complementaris O Autoritzais

Hom Observacions
lerdePRIVEPRILOE 1 4 )

2nde PRI( EPRILOE 2 A )
lerde PRI(EPRILOE 24 )
artde PRI(EPRILOE 4 & )
CadePRI{EPRILOE S 4)
62 de PRI [ EPRILOEE & )
P3(EMNFLOE1A)
P4 (ENFLOEZ2 A )
PS(ENFLOE3A)

Resultats 1-9de 3

Estructura de grups del curs en preparacio
La replica de grups només es pot fer amb els grups classe si no s'han creat grups préeviament.

Aquesta accio copia I'estructura de grups classe del curs actual al seglient, un cop feta la replica
caldra modificar I'estructura de grups del proper curs, creant més grups o eliminant-ne, si és
necessari.

La replica de grups nomeés defineix I'estructura, perd no gestiona els alumnes, els mestres ni els
continguts docents.

Un cop realitzada la réplica de grups aquests es poden esborrar i gestionar de la mateixa manera
que els grups creats individualment. També és possible crear més grups classe si és necessari.

@
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Full de continuitat dels alumnes

El programa posa a l'abast dels centres un document per a demanar la continuitat dels alumnes
al centre.

Aquest document esta disponible des de:

Gestido > Alumnes > Dades dels alumnes, boté Imprimeix

Llistats i consultes disponibles
10 - Etiquetes

25 - Alumnes dun nivell superior 3 1r. sense qualificacions anteriors del pla al gual
estan matriculats

29 - Butlleti de final de cicle de primaria LOE

37 - Actualitzacid de dades i confirmacid de placa 2012-2013
58 - Llistat dalumnes donats de baixa

£2 - Llistat de telefons de contacte

62 - Llistat dalumnes amb matéres pendents

3 - Llistat de procedéncia dels alumnes

Full de confirmacio de placa

[; ' r_] El document en questié ha estat aprovat pel Servei d'Escolaritzacio del Departament d'Educacio,
malgrat no compleix totalment les indicacions de la resolucié corresponent.
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Full de continuitat al centre
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