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1. Introduccio

L'objectiu del procés de matricula en linia és facilitar que les matéries de les quals I'alumnat
s'ha de matricular en I'any académic seglent es pugui fer de manera telematica, tant per
part de les families dels alumnes menors d’edat com pels mateixos alumnes si sén majors
d’edat.

Aquesta funcionalitat permet als centres educatius definir diferents aspectes de la matricula:
les matéries que es podran triar durant el procés, el termini d’inici i finalitzacid, posar a
disposicié de les families documents utils com instruccions o formularis, habilitar la
possibilitat que aquestes adjuntin documentacio, aixi com configurar I'enviament automatic

d’un correu d’avis als usuaris el primer dia habil del procés.

El requisit previ és que els alumnes pels quals es configura la matricula en linia tenguin una
prematricula previa en el centre, tant si aquesta ha estat creada durant el procés

d'escolaritzacié (adscripcié o admissid) com si ha estat creada pel mateix centre.

Per acabar el procés, i convertir les prematricules en matricules, després que la familia hagi
enviat la tria de matéries des de la Web de les families, el centre pot formalitzar la matricula
de I'alumnat des de l'opcié de menu Alumnat / Matricula en linia / Gestié de matricules en

linia, prement el boté "Formalitza matricula”.



2. Etapes del procés

A continuacié s’expliquen totes les fases del procés i les opcions de menu que s’han de fer

servir.
2.1. Preinscripcié de I'alumnat

El requisit previ per poder crear I'habilitaci6 de la matricula en linia i configurar els
parametres del procés és que I'alumnat estigui preinscrit a 'any académic seglent. Sense

alumnat preinscrit no es permet la configuracié del procés.

En cas que es ftracti d’'alumnes nous al centre que han participat en el procés
d’escolaritzacio a aquesta preinscripcié la realitza el Servei d’Escolaritzacié. D'altra banda,
a la preinscripcié també I'ha de fer el centre educatiu en cas que es tracti d’alumnes que
ja estan matriculats al centre i que hi han de continuar escolaritzats 'any académic
seguent.

A continuacio, s’indiquen les passes que han de seguir els centres educatius per habilitar el
procés de matricula en linia pels alumnes que en el curs 2025-26 hi han de continuar
matriculats. Agafarem com a exemple alumnat que en el curs actual esta matriculat a 1r

d’ESO i que ha de cursar 2n d’ESO en I'any académic seguent.
En primer lloc, per dur a terme I'esmentada preinscripcio, les passes a seguir son:

- Accedir a l'opci6 de menu Alumnat / Matricula / Preinscripcié des de l'any
académic actual (2024-25).

- Seleccionar en el filtre que apareix en la part superior de la pantalla, en I'apartat
“Actualment cursen”, el curs del qual es volen visualitzar els alumnes, per

poder-los matricular en 'any académic seguent:

Preinscripcions

:: Preinscripcio de l'alumnat ::

Actualment cursen:

Actualment cursen: Estudis: Grup:
ESO hd 1rESO hd Tots hd

Es preinscriuen per:

Estudis:

b )




- enl'opcié “Es preinscriuen per” cal seleccionar el curs pel qual es vol matricular als
alumnes I'any académic seglent. En el desplegable apareix per seleccionar el curs
seguent i el mateix curs, que s’ha de seleccionar en cas que l'alumnat hagi de
repetir:

Preinscripcions

:: Preinscripcio de 'alumnat =

Actualment cursen:

Actualment cursen: Estudis: Grup:
ESO v 1rESO v Tots v

Es preinscriuen per:

Estudis:

-
1r ESO

Una vegada seleccionat el curs, després de pitjar el botd «Veure» en la part inferior de la

pantalla apareix un llistat amb els alumnes i la decisié de promoci6 que s’ha indicat de cada
un d’ells:

Llista de l'alumnat

Alumnat Promocionat

O
L S S S S S S S S SF.3

Al costat del nom dels alumnes, en la columna “Promocionat’ es mostra la informacié
referent a la decisié de promoci6. No obstant aixd, aquesta informacié només és a titol
informatiu, és a dir, tant si s’ha indicat que I'alumnat promociona com si no, es pot dur a

terme igualment la seva preinscripcié al curs seguent.




A continuacid, s’ha de seleccionar el torn d’assisténcia:

Sense especificar

Adistancia

Batxillerat Internacional
Continuada mati

Dual intensiva mati
Dual intensiva tarda
Lliure

Partida

Semipresencial

Temporalitzacié especial

Vesperti

Sense especificar v

| finalment, per acabar el procés de preinscripcid de I'alumnat al curs seguent, s’ha de

prémer el boté «Preinscriu per al curs 2025-26»:

;_____.--'

2.2 Habilitacié de prematricules

Una vegada l'alumnat es troba preinscrit ja es pot configurar el procés de prematricula en

linia. Les passes a seguir son:

- accedir a lopci6 de menu Alumnat / Matricula en linia / Habilitacié de

prematricules per matricular-se en linia:

BT * Fivodelalumne/a
[ Monteniment ]

© Matricula en linia

1% Habilitacio de prematricules per matricular-se en linia |

¥ Habilitaci de prematricules a partir de configuracions prévies
¥ Gesti6 de documentacié
T2 Gestid de matricules en linia

¥ Control de configuracions de matricules en linia

1% Activitats

| |
| |
| |
BT ¢ Uit dematricules enlinia
| |
| \

¥¢ Comptes d'usuari per a alumnes (Moadle, Wi-Fi, Abies, Redols)

A la part superior d’aquesta opcié de menu s’ha de seleccionar 'any académic seglient a
'actual (el curs 2025-26), aixi com 'ensenyament, el curs i el grup en que I'alumnat s’ha de
matricular. Per I'exemple emprat, s’ha de seleccionar el curs en el qual s’han fet les

preinscripcions de I'alumnat, 2n d’ESO:

2z 0

Habilitacio de prematricules per matricular-se en linia hS

Any acad.: Ensenyament: Curs: Torn d'assisténcia: Periode:
2025-26 v Educacié secundaria v 2n ESO v Tots v Tots v




A continuaci6, quan es pitja el bot6é “Veure”, es mostren els alumnes als quals préviament
s’ha preinscrit per aquest curs. Per seleccionar aquests alumnes als quals es creara el
procés, s’ha de prémer la casella que es mostra abans del nom de cada un. Si es fa clic en

la casella de la capgalera, tot I'alumnat quedara seleccionat alhora:

Habilitaci6 de prematricules per matricular-se en linia

Anyacad.: Ensenyament: Curs: Torn d'assisténcia: Periode:
2025-26 ¥ Educacié secundaria v 2n ESO v Tots v Tots v

Carrega |la mateixa configuracié que la d'aquest
O Incloujamatriculats (] Inclou ja habilitats per fer matricula en linia alumne:

o
Llista de prematricules

[ Detall Nomi llinatges 1% Torn d'assisténcia Codi d'accés Email d'avis Esborra

O Continuada mati »@gmail.com (Pare),

@gmail.com (Mare)

=} Continuada mati i@gmail.com (Mare)

(m] Continuada mati @gmail.com (Pare),

@gmail.com (Mare)

En aquest apartat, també es mostren dues caselles addicionals que cal comentar:

Inclou ja nclou ja habilitats per fer matricula en
matriculats nia

- Inclou ja matriculats: Si es marca aquesta casella, en el llistat d’alumnes
apareixeran també aquells que ja estan matriculats en el curs seleccionat.

- Inclou ja habilitats per fer matricula en linia: Si es marca aquesta casella, en el
listat d’alumnes apareixeran també aquells alumnes als quals préviament ja s’ha
creat un procés de matricula en linia. En aquests casos, el registre es mostra en
color verd i en la columna que apareix a I'esquerra de la del nom de l'alumne (la
columna “Detall’) es mostrara una lupa, que permet accedir a les dades de

I'esmentada configuracio:

Inclou ja matriculats Inclou ja habilitats per fer matricula en linia

Llista de prematricules

| Detall Nom i llinatges 1% Torn d'assisténcia

Q
Q
Q

Continuada mati
Continuada mati

Continuada mati




A continuacié s’expliguen cada un dels apartats que es mostren a l'hora de fer la
configuracié del procés de matricula en linia, una vegada s’ha seleccionat I'alumnat al qual

es vol habilitar:

- Dates del procés
- Data a partir de la qual es pot fer la matricula en linia. Indica la data a
partir de la qual es podran escollir les matéries des de la Web de les families.
- Data limit per fer la matricula en linia: Indica la data fins a la qual es podra

fer la tria de les materies des de la Web de les families.

Opcions de configuracié de les matricules en linia

Data a partir de la qual se pot fer la matricula en linia: Data limit per fer la matricula en linia:

- ey

- Matéries que I’alumne podra triar

Una vegada informades les dates del procés, s’ha de configurar en quines condicions es
mostraran les matéries en la Web de les families. Aquesta és la graella que apareix en el

moment inicial:

Tipus materia Minim Waxim Matéries

nooooo

- Columnes de Seleccio (SEL) i de Bloqueig (BLQ)

Al costat de cada matéria es mostren dues caselles: Seleccio (SEL) i Bloqueig (BLQ):

Seleccié/Bloqueig

SEL BLQ

A continuacié s’explica el significat de cada una de les combinacions possibles d’aquestes

caselles i de quina manera afecta aix0 a la seva visualitzacié dins la Web de les families:



e Si no es marca cap de les dues caselles (ni SEL ni BLQ): La matéria hi apareixera i
podra ser seleccionada.

e Si només es marca la casella BLQ: La matéria no es mostrara en la Web de les
families.

e Si es marquen les caselles SEL i BLQ a la vegada: La matéria en la Web de les
families apareixera seleccionada i bloquejada per defecte, de manera que la familia
no la podra desmarcar.

e Si es marca la casella SEL: La matéria en la Web de les families apareixera

seleccionada, perd no bloquejada. Per tant, la familia la podra desmarcar.

Creacié de grups de matéries

Des de la graella de configuracié abans esmentada es permet definir requisits que s’hauran

de complir a I'hora de fer la tria de matéries. Per exemple:

- indicar d’entre un conjunt de matéries optatives quin és el nombre maxim que es pot
seleccionar.
- imposar l'obligatorietat de qué si se selecciona una matéria concreta d’'un conjunt,

s’hagin de triar la resta de matéries d’aquest conjunt.

Per establir aquestes condicions, s’hauran d’emprar les caselles dels “Grups parcials” i dels

“Grups complets™:

- Grups complets: Indica que I'alumne haura de triar totes les matéries de, com a
minim, un dels grups que es confeccionin. Es a dir, s’hauran de triar totes les
matéries incloses dins aquest grup complet seleccionant les caselles de la columna
corresponent.

- Grups parcials: Indica que 'alumne haura de triar entre un minim i un maxim de
matéries de cada un dels grups que es confeccionin. Per definir el minim i el maxim
de matéries que es permeten triar s’haura d’escriure els nombres en la casella

corresponent tal com s’indica en la imatge que es mostra a continuacio:

Grups complets(*) 1 2 3 4 5

‘ Grups parcials(**)




Indicacions per als alumnes: Des d’aquest apartat es permet escriure indicacions
que estaran visibles en la Web de les families. Es pot redactar un text amb la finalitat
d’orientar a les families sobre determinats aspectes que han de tenir en compte
durant el procés. Per exemple, la documentacié que han d’adjuntar en el moment de

fer la tria de matéries.

Indicacions per a l'alumne/a

Jv B U &  sucesanstor A v

iii
fii
n
4
2
]

Permet adjuntar documentacié: es podra ftriar si es vol permetre a les families
adjuntar documentacié durant el procés de matricula en linia. Aquesta
documentacid, una vegada enviada, podra ser gestionada des de I'opcié de menu

Alumnat / Matricula en linia / Gesti6 de documentacio.

L'alumne podra adjuntar documentacio

Envia email d’avis automaticament als usuaris el primer dia habil: si es marca
aquesta opcio, s’enviara de manera automatica I'email d’avis a les families el primer
dia a partir del qual ja puguin realitzar el tramit de la tria de matéries. Aquesta opcio
ve seleccionada per defecte. També es pot fer I'enviament d’aquest missatge de

manera manual pitjant el bot6 “Envia email®.

Envia email d'avis automaticament als usuaris el primer dia habil

Documents per a I'alumne. Permet adjuntar documentacié que estara disponible

dins la Web de les families en I'opcié de menu de matricula en linia.

Documents per a I'alumne

Afegeix document (Max. 10MB per fitxer)

Nom del document:

&> Puja document




Una vegada configurades totes les opcions, per desar el procés de matricula en linia s’ha de
prémer el boté de color verd anomenat “Habilita matricules EN LINIA” situat en la part

inferior dreta de la pantalla:

Habilita matricules EN LINIA

Una vegada habilitat el procés, en el llistat d’alumnes al que es fa referéncia en el punt 2.2

apareixen els alumnes de color verd. Si se selecciona la icona amb forma de lupa ( < ) que

apareix davant cada nom, es mostra un resum de la configuracio feta:

Inclou ja matriculats Inclou ja habilitats per fer matricula en linia

Llista de prematricules

[ ] Deu%llinatges IE Torn d'assisténcia

Q Continuada mati

Q Continuada mati

Q Continuada mati
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2.3 Exemple de configuracié d’una matricula en linia

A continuacié s’expliquen les passes a seguir per configurar la tria de matéries del procés
de matricula en linia pel cas d’alumnat que en el curs actual (2024-25) esta cursant 1r
d’ESO i que en el curs que ve (2025-26) ha de cursar 2n d’ESO:

1. S’han de marcar les caselles de les columnes SEL i BLQ d’aquelles matéries que
'alumne haura de cursar obligatdriament. Es a dir, de les matéries comunes.
D’aquesta manera, en la Web de les families apareixeran seleccionades i
deshabilitades perqué no es puguin desmarcar. El format que ha de presentar la

graella és aquest:

G|
Grups ) 1 2
Tipus matéria Minim Maxim Matéries 0 | re | oo | oo
SEL BLQ 12 3 45 6|0 ° o 0
® Comunes 10 10 Educaci6 fisica [slislislisli=}i=] o (m
Fisica i quimica 000000 a O
Geografia i historia O/00000 o O
Llengua castellana i literatura 0O0000Cc a
Llengua catalanaii literatura (2n) 000000 (m} O
Matematiques 00000¢ a O
Primera llengua estrangera - Anglés O0o0o000 [m] O
Religié catolica (m] a 00 00 0l o O
Tutoria oooooo o O
Atencid educativa (] a 0o0O0oagc (m} a
Educacié plastica, visual i audiovisual 000000 (m] 0
Tecnologia i digitalitzacid 00000¢ a O
® Optatives 0 0 Segona llengua estrangera - Alemany [m O 000000 (m}) O
Cooperacid i serveis a la comunitat O O 000000 (m} O
Cultura classica | O O 000000 a O
Cultura classica I 0 O 000000 o O
Igualtat de génere (m] O Oo00000 a ()
Recursos digitals| O O 0oo0o0oocoo [m] O
Taller de matematiques (m] m] 00 000r a
Taller lingistic (m] o 000000 m] O

A mesura que es van seleccionant les caselles, el nombre que es mostra en els camps
Minim i Maxim de les matéries comunes va augmentant una unitat. Després de

seleccionar-les totes, apareixera el nombre 10 en els dos camps:

Minim Maxim

2. Pel que fa a les matéries de Religié catolica i Atencié educativa, s’ha de permetre

triar-ne una de les dues. Per definir aquesta condicié només cal augmentar en una

11



unitat el nombre minim i maxim total de matéries comunes que es permet

seleccionar:

Tipus matéria Minim Maxim

Comunes 11 1

Les caselles de les columnes SEL i BLQ corresponents a aquestes dues mateéries,
no s’han de seleccionar. D’aquesta manera, es mostren seleccionables perd

desmarcades en la Web de les families, perqué la familia seleccioni la que consideri:

Primera llengua estrangera - Anglés

Religié catolica [

Tutoria
Atencid educativa [

Educacié plastica, visual i audiovisual
Tecnologia i digitalitzacié

3. Pel que fa a les matéries optatives, s’ha de fer la configuracié procedint com en el
cas anterior. Es a dir, en les caselles corresponents al minim i el maxim de les

matéries Optatives, s’ha d’indicar el nombre “1”:

Optatives 1

Finalment, pel que fa a les matéries optatives que el centre no ofereix, s’ha de marcar la
casella BLQ corresponent a cada una d’elles. Aixi, ja no es mostraran en la Web de les
families, i si que es mostraran la resta de matéries que el centre ofereix i de les que no s’ha

de seleccionar cap casella.

12



Per tant, I'aspecte final que presentara la graella és aquest:

Tipus materia

Comunes

Optatives

Maxim

11

Matéries

Educacié fisica

Fisica i quimica

Geografia i historia

Llengua castellana i literatura
Llengua catalana i literatura (2n)
Matematiques

Primera |lengua estrangera - Anglés
Religié catolica

Tutoria

Atencid educativa

Educacié plastica, visual i audiovisual
Tecnologia i digitalitzacid

Segona llengua estrangera - Alemany
Cooperacio i serveis a la comunitat
Cultura classica |

Cultura classica Il

Igualtat de génere

Recursos digitals |

Taller de matematiques

Taller linggiistic

Seleccis q Grups c '*]
SEL BLQ 12 3 4 6
Oo0o0boo0o0o
000000
Oo0o0boo0o0o
DoO0oo0Ooo
Oooboooo
DoO0oo0Ooo
Oooboooo
a a 0Oo0o0o0Ooo
Oooboooo
a a oocoOoooo
Oooboooo
0Oo0o0o0Ooo
a a Ooobooo
a a Oooobooo
a a Ooobooo
a Oooobooo
a a Ooobooo
a a Oo0oo0oooa
@] 000000
[m] 000000
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3. Tria de les matéries per part de les families

Una vegada ha comencgat el procés, les families podran accedir a la Web de les families

mitjangant els métodes d’accés habituals:

- usuari i contrasenya
- sistema Cl@ve

- certificat digital

En cas que no disposin de cap d’aquests tres métodes d’accés, també podran entrar a

realitzar la tria de matéries a I'adreca https://www3.caib.es/xestib/tramits/matriculaOnline.

En aquesta pagina, després d’emplenar els camps que se sol-liciten:

- Primer llinatge de 'alumne
- Doc. identitat de I'alumne o del pare o de la mare
- Codi d’accés

Matricula en linia - Dades d'accés

Primer llinatge de I'alumne/a: Doc. identitat de I'alumne/a, pare o mare: Codi d'accés:

s’ha de prémer el botd «Accedeix» per accedir al procés de matricula en linia.

L'esmentat codi d’accés, I'’haura rebut el pare i la mare de 'alumne, sempre que quan s’hagi
configurat el procés, el centre hagi seleccionat la casella “Envia email d'avis automaticament

als usuaris el primer dia habil” (vegeu apartat 2.2).

En aquest correu electronic s’indiquen les dades principals del procés, I'adregca on s’ha

d’accedir i el codi d’accés. El correu rebut presentara aquest aspecte:

14



https://www3.caib.es/xestib/tramits/matriculaOnline

GestIB: Matricula en linia Resibides =

Gestib@caib.es
para -

A continuacid us proporcionam la informacio necessaria per poder realitzar la matricula en linia:

Centre:
Estudis:

Es pot accedir a la matricula en linia a través de qualsevol de les segients opcions:

1.- Atraves de 'adreca hitps:/iwww3 caib es/xestibftramits/matriculaOnline amb el codi d'accés 4 Haureu d'emplenar una série de dades personals que us sol-lictaran
2.- Através de la web per a les families (*) a l'adreca hitps-/iwww3 caib.es/xestib/

(*)Per poder accedir a la mafricula en linia a fravés de la web per a les families es poden donar els dos supdsits seglents:

- Alumnes majors d'edat: s'ha de disposar d'usuari propi del GestiB.
- Alumnes menors d'edat: el seu pare/mareftutor ha de disposar d'un usuari GestiB.

El periode habilitat per poder realitzar la seleccid de matéries és de dia fins dia . ambdés indosos.

Salutacions.

A continuacion le proporcionamos la informacion necesaria para poder realizar la matricula en linea

Centro:
Estudios:

Se puede acceder a la matricula en linea a través de cualguiera de las siguientes opciones:

1.- Através de la direccion hitps:/www3.caib.es/xestib/iramits/matriculaOnline con el codigo de acceso . Tendrd que rellenar una serie de datos personales gue se le solicitaran.

2.- Através de la web para las familias (*) en la direccion https:/fwww3. caib.esixestib/
(*) Para poder acceder a la mairicula en linea a través de la web para las familias, se pueden dar los dos supuestos siguientes

- Alumnos mayeores de edad: se debe disponer de usuaric propio del GestiB.
- Alumnos menores de edad: su padre/madrefiutor debe disponer de un usuario GestiB.

El periodo habilitado para poder realizar la seleccion de materias es de dia hasta dia 3, ambos inclusive.

Saludos

Dins la Web de les families, s’ha d’accedir al menu Matricula en linia:

En aquest apartat s’ha de seleccionar el registre corresponent al curs al qual s’hagi de

matricular I'alumne:

Llistat de matricules en linia

Curs académic Centre Estudis Alumne/a
del'alumne

Matricula en linia
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A continuacié, apareixen les matéries a seleccionar:

deod e g

¥ GESTIB Families

Matricula en linia - Seleccié de matéries

Informacid sobre la matricula: La seleccié de matéries per aquesta matricula es pot realitzar entre el dia 10/06/2025 i el dia 11/06/2025.

Alumne/a: Estudis: 2n ESO (Continuada mati) Curs académic: 2025-26
Centre:
Comunes Optatives

() Cooperacié i serveis ala comunitat
O Cultura classica |

O Igualtat de génere

O Recursos digitals |

O segonallengua estrangera - Alemany

O Atencié educativa
Educacié fisica
Educaci6 plastica, visual i audiovisual
Fisicai quimica
Geografia historia
Llengua castellana i literatura
Llengua catalanai literatura (2n)
Matematiques
Primera llengua estrangera - Anglés
O Religié catlica
Tecnologia digitalitzaci6
Tutoria

Observacions

IMPORTANT: S'ha de pijar el bots "Envia® perqué la informacié aribi al centre escolar. Es podran realitzar canvis mentre es trobi dins el periode de dates habilitat

La informacioé mostrada pot variar en funcié de I'ensenyament i el curs de la matricula.

En cas que se seleccionin més mateéries de les permeses, es mostra un missatge d’avis a

I'usuari perqué revisi la seleccio feta:

Informacid o
Matricula en linia - Selecci6 de matéries
Revisi el nlimero de matéries seleccionades de les matéries Comunes.
b L LRl  Revisi el niimero de matéries seleccionades de les matéries Optatives.

i

Comunes -

Selecciona 11 matéries:
Atencié educativa
Educacid fisica
Educacio plastica, visual i audiovisual
Fisicai quimica
Geografia i histdria
Llengua castellana i literatura
Llengua catalana i literatura (2n)
Matematiques.
Primera llengua estrangera - Anglés
ReligiG catdlica

Tecnologia i digitalitzacié

Optatives

Selecciona 1 matéria:

Cooperacié i serveis a la comunitat
Cultura classica l

[ Igualtat de genere

(O Recursos digitals |

[ Segona llengua estrangera - Alemany

Després d’haver marcat les caselles corresponents a les matéries de les quals s’ha de

matricular l'alumne, i d’haver pitjat

confirmacio:

el botd6 «Envia» es mostra

aquest missatge de

Informacio

La matricula ha estat enviada al centre per darrera vegada en data: 05/06/2025 10:44:02. Recordi
que disposa fins dia 06/06/2025 per realitzar els canvis que consideri oportuns.
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D’aquesta manera, la tria de matéries es considera finalitzada. No obstant aixo, fins al darrer
dia del termini del procés, es pot tornar a accedir a la Web de les families i fer

modificacions. En aquest cas, per desar els canvis, s’ha de tornar a prémer el boté «Envia.

Si es pitja el boté «Imprimir resguard» es pot generar un document PDF en el que es

mostra un resum del procés i de la tria feta:

| Consellera o Edueacis
||| i Univeries

lecci6é de matéri al curs 2025-26 -
2n d'educacié secundaria obligatdria

Llinatges i nom

Comunes

Atencié educativa
Educacié plasrica, visual i audiovisual
Llengua castellana i literatura
Tutoria
Fisica i quimica
Educacié fisica
Primera llengua estrangera - Anglés
Geografia i historia
Tecnologia i digitalitzacié
Matematiques
Llengua catalana i literatura

Optatives

Segona llengua estrangera - Alemany
Data darrera modificacié

10/06/2025 10:01:35

4. Transformar prematricules en matricules. Després que les families hagin triat les
matéries, el centre educatiu pot fer la matricula de tot I'alumnat de manera conjunta
des de I'opcié Alumnat / Matricula en linia / Gestiéo de matricules en linia. En
aquesta opcid de menu, en la part inferior dreta, s’ha de prémer el boté «Formalitza

matricula»:

Modificaindicacions Activa email d'avis automatic Desactiva email d'avis automatic m
Modifica data inicial Modifica data limit Formalitza matricula m

Per acabar, després de pitjar el boté «Formalitza matriculay, i per tal de finalitzar el procés,
s’han de seleccionar les opcions de configuracié d’aquesta (data de vigéncia, tipus de

matricula, régim, grup):
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! Formalitza matricula

l| Periode Data vigéncia Tipus de matricula Torn d'assisténcia Regim d'assisténcia Grup

v 01/09/2024 ] Oficial v Continuada mati v Presencial v

Una de les opcions que es pot seleccionar és el grup en el qual s’han de matricular els
alumnes, per aix0, s’han d’haver creat abans en I'any académic seguent (2025-26) des de

I'opcié de menu Alumnat / Matricula / Grups.

Després de realitzar aquestes passes, si es canvia d’any académic, i se selecciona 'any
2025-26, des del menu d’Alumnat / Matricula / Matricula individual, o mitjangant llistats
concrets (Llistes / Alumnat / Matricula (Llistes generals), es pot comprovar que I'alumnat ha

quedat correctament assignat al grup seleccionat.

Cal recordar:

- La informacié que es mostra en la Web de les families pot variar en funcié de
I'ensenyament i el curs pel qual s’hagi configurat el procés.

- Les passes a segquir per configurar la matricula en linia de la resta de cursos d’ESO i
Batxillerat sén les mateixes que les explicades pel curs de 2n d’ESO.

- A la graella de configuracio, en funcié del tipus de tria de materies que s’hagi de
configurar, es poden haver de fer servir les caselles corresponent a les columnes de
“Grups complets” i “Grups parcials”.

- Després que la familia hagi enviat la tria de matéries des de la Web de les families,
el centre pot formalitzar la matricula de I'alumnat des de I'opcié de ment Alumnat /
Matricula en linia / Gesti6 de matricules en linia, prement el boté "Formalitza

matricula".
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5. Altres opcions de menu relacionades amb el procés

En aquest apartat s’explica el funcionament de dues opcions de menu que permeten, una
vegada habilitat el procés de matricula en linia, realitzar modificacions dels parametres,
esborrar matricules d’alumnes, fer un seguiment de l'alumnat que ja ha fet la tria de

matéries, etc. Aquestes dues opcions de menu, no s’han d’emprar obligatoriament. Només
de manera opcional, si escau.

5.1 Gestié i configuracio de les matricules en linia.

Una vegada habilitat el procés de matricula en linia, en cas que sigui necessari, el centre
pot modificar els parametres anteriorment definits, per a tots els alumnes, o també per a
alumnes concrets. A aixd ho pot fer des de I'opcié de menu Alumnat / Matricula en linia /

Gestio de matricules en linia. Per realitzar aquests canvis s’ha de:

- Seleccionar en el filtre 'any académic pel qual s’ha configurat el procés de matricula
en linia. En aquest cas el 2025-26:

Gestid de matricules en linia

Filtre dades
Any acad.: Estudis:
2025-26 hd 2n ESO hd

Sense cap matéria seleccionada

- Seleccionar I'alumne o alumnes als quals s’aplicaran els canvis. Aquesta seleccié es
fa marcant la casella corresponent a cada alumne de la llista d’alumnat disponible a

la part central de la pantalla.

Gestid de matricules en linia

Filtre dades
Any acad, Estudis: Torn d'assisténcia Periode

202526 v 2ESO v Tots v [Tots v

Sense cap matéria seleccionada Amb alguna matéria seleccionada Finalitzats (Convertits en matricules)

Resultats N

Filtrar

() Detall Nomillinatges |3 Estudis e Email D. D. Avis Primer Darrer

PN o o Documents Matéries = Obs. 5 2 Esborra
d'assisténcia inicial limit auto. avis avis

o Q 2ESO Continuada mati 19/06/2025  24/06/2025 4 N [}

Mostrant de 12 1de 1 registres

Seleccid miltiple d'elements

- Modifica indicacions Activa email d'avis automatic Desactiva email d'avis automatic
O Sense cap matéria seleccionada Amb alguna matéria seleccionada
[ remere . | eremere. | Wstadasvc ] st ] remascamaicsts ] oo |

- Modificar els parametres desitjats utilitzant els botons situats a la part inferior de la
pantalla. Aquests botons permeten aplicar accions com ara activar o desactivar

matéries, marcar seleccions, bloquejar opcions, etc.
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Modifica indicacions Activa email d'avis automatic Desactiva email d'avis automatic m
No permetre doc. Modifica data inicial Modifica data limit Formalitza matricula m

Explicacio del funcionament de cada un dels botons:

Modifica indicacions. Permet canviar o afegir les instruccions que veuran les
families durant el procés de matricula en linia.

Activa email d’avis automatic. Activa 'enviament automatic d’'un correu electronic
d’avis el primer dia habil del procés amb les seves dades principals.

Desactiva email d’avis automatic. Desactiva I'enviament automatic del correu
esmentat.

Envia email. Permet enviar manualment un correu electronic a les families amb les
seves dades principals del procés.

Permetre doc. Permet a les families adjuntar documents des del menu de la Web de
les families on s’ha fet la tria de matéries de la matricula en linia.

No permetre doc. Inhabilita 'opcié perqué les families puguin adjuntar documents
durant la matricula.

Modifica data inicial. Permet canviar la data d’inici del periode de matricula.

Modifica data limit. Permet modificar la data final del termini per completar la

matricula.

- Esborra. Elimina el procés de matricula en linia per a un alumne.

4.2 Seguiment del procés per part del centre. Per a visualitzar un resum de tot el procés,

els centres poden emprar I'opci6 de menu Alumnat / Matricula en linia / Llista de

matricules en linia. Des d’aqui es poden veure les matéries seleccionades per a cada

alumne, els alumnes que encara no han realitzat el procés, aixi com la data i I'hora en qué

s’ha fet la darrera modificacié. Aquesta informacio es pot generar en format de full de calcul

mitjancant el boté amb la icona de la impressora o bé el boté6 anomenat «Excel amb una

columna per matéria»:

Llista de matricules en linia

Filtre dades

Any acad, Estudis:
202526 v 2nESO

Llista de matricules en linia -

Nomi llinatges Dates

19/06/2025 - 24/06/2025

Periode
v Tots

Comunes

Optatives

Altres pendents

Documents

Cerca

Persona darrera modif.

Data darrera modif.

Estat

PREMATRICULA
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