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1. Consulta de les adjudicacions d’oficina.
Per a consultar les adjudicacions que arriben al centre ho podem fer a Escolarització/Llistes/
Adscripció/admissió-Alumnes entren.

Filtram per procés Adjudicacions oficines i per Estudis sol•licitats. Ens apareix el llistat de les 
adjudicacions que s’han fet al centre.
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2. Matriculació
Per  matricular  un  alumne  que  ens  ha  estat  adjudicat  des  de  l’oficina,  anam  a
Alumnat/Matrícula/Matrícula  individual i  introduïm  els  llinatges  del  nou  alumne,
seleccionam l’opció Alumnat matriculat/preinscrit en aquest centre en el curs actual i clicam
cerca:

A la columna de la dreta, a llista d’alumnat apareix l’alumne a matricular, basta que cliquem
sobre ell i ens sortirà la següent pantalla:
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En aquesta nova pantalla clicam a la preinscripció.

A la columna de dades de matrícula li assignam el grup que li correspon i comprovam la
resta  de dades.  A  la  columna de matèries  hem de clicar  a  les  matèries  de  les  quals  es
matricularà. Finalment desam.
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Clicam d’acord si voleu desar les dades.

Aquesta  és  la  darrera  pantalla.  Aquí  podem  gestionar  aquesta  matrícula  ja  que  està
confirmada i acceptada.

3. Baixes
Si per algun motiu hem de donar de baixa un alumne ho podem fer des d’aquesta mateixa
pantalla clicant a Períodes de baixa.
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Atenció: recordau que únicament s'ha de prémer el botó Esborra quan l'alumne no ha estat
MAI al nostre centre. En altres casos crearem un periode de baixa.

Clicam sobre Nou registre i a Data inici i Motiu de baixa indicam la data i el motiu pel qual
aquest alumne és baixa. Ara tan sols ens queda desar el que hem fet.

El camp data de fi s’ha de deixar en blanc,  únicament es posarà una data dins aquest
camp quan l’alumne torni al vostre centre durant el mateix curs acadèmic en que s’ha
fet la baixa i amb una adjudicació d’oficina. Una vegada fet això, automàticament l’alumne
quedarà matriculat al mateix any acadèmic, estudi i grup
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