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ORDRE recomanat per dur a terme les diferents tasques

Alumnat
*Personal
*Horaris
*Altres



.=
ALUMNAT

eCanviar al curs academic segiient:

Crear tots els grups per a tots els ensenyaments. Es important que els tutors ja quedin
vinculats al grup .

*Tornar al curs actual:
*Preinscripcid : dels alumnes que actualment estan en el centre, al curs segiient.

eMatricula:

*Matricula col-lectiva (Recomanat)
*Matricula individual
En el moment de fer la matricula, assignar els alumnes al grup corresponent.

NOTA: Els alumnes nous procedents del procés d’escolaritzacid ja apareixen preinscits. Només
s’ha de fer la matricula.

*Matricula de pendents (ESO i Batxillerat)

e Alumnat>>Matricula>>Matricula individual
* Alumnat>>Matricula>>Matricula de pendents.


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/matricula/grups/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/matricula/preinscripcio/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/matricula/matricula-collectiva/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/matricula/matricula-individual/
http://80.24.34.198:81/wikigestib/index.php/Matr%C3%ADcula_de_pendents
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PERSONAL

eDonar de baixa totes les substitucions del curs acabat.

Una substitucio no pot passar a un curs académic nou. Siaquesta continua, a efectes de Gestib s’ha
de fer de nou.

*Donar de baixa la destinacio de les persones que no continuen en el centre.

*Qualsevol persona que no continua treballant en el mateix centre d’un curs a un altre ha de ser
donada de baixa amb data limit 31 d’agost de I'any natural en curs.
Opcié de menu:Personal>>Destinacions del professors

*Es fan primer les baixes per deixar lliures les places per les persones que arribaran noves al centre.

IMPORTANT: El personal d’un IES sera donat de baixa un cop que hagi signat les actes de la convocatoria de setembre. La baixa
s’informara a comengaments del mes de setembre, pero en data 31 d’agost.

*Presa de possessio.

Aquesta tasca s’ha de fer el mateix dia que la persona arriba al centre perqué el servei de personal
docent tengui constacia que la persona s’ha incorporat correctament.
Opcié de menu: Personal>>Presa de possessio.

*Donar d’alta al personal que arriba nou al centre.

Opcié de menu:Personal>>Destinacions del professors

*Sol-licitar substituts per al personal que esta de baixa en el moment de comengar el
nou curs acadéemic.

Opcié de menu: Personal>>Sol-licituds de substitucio

e MOLT IMPORTANT: Tenir actualitzades totes les dades personals ( DNI, data
naixement, mail, telefon movil, adrega postal, codi postal)


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/substitucions/
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HORARIS

*Assegurar-se que no falta cap materia a I'arbre d’ensenyaments.

*Primaria: Si el centre fa projectes, se recomana tenir el projecte interdisciplinari. Si no la té I’ha de
sol-licitar a

*ESO / Batxillerat: Revisar que no falta cap materia a cap dels cursos .

*Per a centres que empren programes generadors d’horaris (GP_Untis, Peiialara,
Kronowin)

*Abans de fer qualsevol moviment en els horaris, PRIMER de tot s’ha de preparar la informacié dins
el GestIB per després exportar-la al programa generador i crear els horaris, que finalment seran
importats en el GestIB.

REQUISIT: TOTS els GRUPS del centre han d’estar creats per poder iniciar sense
problema la creacio dels horaris . No és necessari que hi hagi alumnes assignats.

eSubmateries Opcié de menu: Horaris>>Sumatéries

*Horari de grup. Opci6é de mend: Horaris>>Horari de grup
S’ha d’informar de I'idioma en que es fa cada una de les sessions .

*Horari del prOfesso rat Opcié de menu: Horaris>>Horari del professorat wikigestib_Ajuda_HorariProfessorat


mailto:gestib@educacio.caib.es
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ALTRES: opcions de menu que s’han de revisar i informar

*Centre>>HLD i durada dels moduls
Cada centre ha d’informar de la durada de cada una de les matéries que imparteix.

*Centre>>Manteniment de graelles de llenglies d’imparticio

Cada centre ha d’informar quantes hores fa en quin idioma per a cada materia.

*Ensenyaments de primaria

Revisar/Modificar els alumnes que cursaran Religid/Valors étics. opcié de mend Alumnat>>Matricula>>Canvi
d’opcio religioé

*Traspas d’informacid d’un curs al segiient:
°Transport escolar. Opcié de menu Centre>>Fitxa del centre>>Transport
°Assignar alumnes a parades. Opcié de menu Alumnat>>Usuaris de transport escolar
*Mateéries per departament. opcié de meni Centre>>Fitxa del centre>>Depart.

*Full de matricula i adscripcid.

Un cop acabades TOTES les tasques anteriors s’ha de tancar aquest document perque el personal del

DIE pugui revisar que tot és correcte.
Opcié de menu Llistes>>Alumnat>>Matricula>>Fulls de matricula i adscripcio. wikigestib_Ajuda_FullMatriculaAdscripcio


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/centre/fitxa-del-centre/transport-escolar/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/usuaris-de-transport-escolar/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/centre/fitxa-del-centre/departaments/

