INSTRUCCIONS REFERENT A L’US | EL FUNCIONAMENT
DE L’APLICACIO DEL GESTIB ALS CENTRES OFICIALS EN

ELS QUE S’IMPARTEIXEN ESTUDIS DELS
ENSENYAMENTS ARTISTICS DE MUSICA | DANSA

INSTRUCCIONS REFERENT A L’'US | EL FUNCIONAMENT DE L’APLICACIO DEL GESTIB
ALS CENTRES OFICIALS EN ELS QUE S’IMPARTEIXEN ESTUDIS DELS ENSENYAMENTS

ARTISTICS DE MUSICA | DANSA
1. ALUMNAT.
2. PERSONAL DOCENT
Abseéncies i faltes del professorat
Com passar I’horari d'un professor titular a un professor substitut
Canvi de contrasenya
3. HORARIS
Creacio de grups
Creacio d’agrupaments de matéries
Assignar I'’horari de grup
Crear la sessi6 individual per a les assignatures ratio 1/1

Relacionar el professor de les assignatures ratio 1/1 amb els alumnes

Carrega de I'horari individual

Assignatura Fonaments de la Composicio
4. AVALUACIO

Avaluacio per alumne

Avaluacio per matéria

Avaluacio per pendent

Posada de notes per part del professorat

Avaluacio des del quadern del professorat

Promocid i proposta de titol

Butlletins

Actes d’avaluacié del 1ri 2n trimestre

Actes d’avaluacié ordinaria i extraordinaria

Actes d’avaluacio ordinaria i extraordinaria d’assignatures pendents

Ampliacié de matricula
Alumnat Prep
5. CONTROL D’ASSISTENCIA
Faltes d'assisténcia per sessions individuals
Faltes d'assisténcia per sessions col-lectives
Cercador de faltes
Pérdua d’avaluacié
Baixes de matricula
6. DOCUMENTS OFICIALS



Historic d’expedients (Només per conservatoris CAIB)
Introduccié de I'expedient

Trasllat d’expedient

Expedients i certificats

Beques

Llistes

Proposta de titols

Carnet de 'alumnat

Carnet del professorat

7. CENTRE

Periodes no lectius al centre

Aules i espais

Logo del centre

Recerca d’alumnes - Informacio per a la tutoria

8. FAMILIES

Comptes d'usuari per a pares, mares, tutors i alumnat
Comptes d'usuari per alumnes major d’edat
gestib@educacio.caib.es

usuaris@educacio.caib.es
palarcon@dgplacen.caib.es

38
40
40
41
43
43
44
45
45
46
46
46
46
48
50
50
52
53
53
53



1. ALUMNAT

A continuacié es descriuen les passes a dur a terme de les tasques relacionades amb I'alumnat.
Canviar al curs académic seglient:

Per canviar de curs académic ens situarem damunt els nombres del curs i farem click.

2022-23

CMD CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA | DANSA D'EIVISSA | FORMENTERA CATALINA BUFI (07008648) [X6XKTLA2] 2022

Ens desplacarem cap a la dreta o cap a I'esquerra segons vulguem passar al curs seguent o al
curs anterior.

CMD CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA | DANSA D'EIVISSA | FORMENTERA CATALINA BUFI (07008648) [X6XKTLA2] 2023-24

Matricula: (GESTIB_Alumnat / Matricula / Matricula individual)

Es realitzara la matricula individual alumna/e per alumna/e. Aquesta opcié permet matricular
'alumnat de manera individual. A més, permet modificar, esborrar o donar de baixa una matricula,
aixi com fer una cerca dels alumnes matriculats en el centre.

Cal tenir present que aquesta aplicacié és comuna per a tots els centres educatius i, per tant, fa
feina sobre una Unica base de dades. Aixo vol dir, entre d’altres coses, que un alumne només sera
introduit una sola vegada dins el sistema i a partir de llavors, les seves dades estaran a la
disposicié de tots els centres per poder realitzar les seves matricules.

Cerca de 'alumnat

Per a localitzar un alumne dins el sistema s’han d’introduir algunes dades significatives dins els
camps de I'apartat Alumne: nimero d’expedient, sexe, data de naixement, teléfon fix i mobil, nom i
llinatges, etc., per tal de localitzar-lo dins la base de dades.

Existeixen diferents possibilitats pel que fa al conjunt d’alumnes sobre els quals es vol fer la cerca:
e Sobre I'alumnat matriculat durant aquest curs en el nostre centre, indicant opcionalment
uns estudis.
e Sobre I'alumnat del nostre centre independentment de si estan o no matriculats en aquest
curs académic.
e Sobre tota la base de dades d’alumnat del sistema, indicant opcionalment uns estudis.
(Només visible per usuaris autoritzats)

Si s’ha de modificar alguna matricula ja realitzada, s’haura de fer amb aquesta opcio.

Una vegada definits els criteris de cerca, emplenant els camps corresponents, pitjarem el boté
“Cerca’.
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Gestia de matricules

1: Matricules de "alumnat ::
2 Alumnefa @ 2 Llista d alumnat ::
Ensanyamant Aiuannal malricubst en scuest canlre en el curs Exp  Doc Ment D Maisem.
Senge especiicar ;[
Estudis
Sense especificar d
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& pumnat matriculatpreinscrit en aguest centra an el curs 2011-12
" pumnat matriculat en aguest centre de qualseved curs académic

C Cercar dins tofa la kase de dades

Cerca I‘Iel:ep SoHicitud de nou alumnat
) Fjuda

Nota: Per tal d’evitar una sobrecarrega de dades, el nombre d’alumnes que pot retornar una cerca
s’ha limitat a 50. Aixd vol dir que, si els criteris de cerca indicats provoquen una llista de
coincidéncies de més de 50 alumnes, I'aplicacié mostrara el seguent missatge, obligant a I'usuari
a refinar més la cerca per a reduir el nombre d’alumnes trobats.

Afquesta consulta retorna un numero excessiu de resultats (més de 50). Torni a fer la consulta
u especificant més criteris de recerca.

I" D'acord :I

Si el resultat de la cerca és un nombre menor o igual, aquest es mostra a la part dreta de la
pantalla que s’anomena: Llista d’alumnat.

El llistat d’alumnes mostra la relacié d’alumnes que compleixen els criteris de cerca.
A partir d’aqui, es poden consultar o modificar les dades de la matricula d’'un alumne o fer una
nova matricula si s’és un usuari autoritzat.

) Alumnat matriculat/preinscrit en aguest centre en el curs 2021-22
() Alumnat matriculat en aguest centre de qualsevol curs acadéemic

® Cercar dins tota la base de dades

|: Cerca ;I IL MNeteja ;I |: Sol-licitud de nou alumnat ;I

Si s’ha fet la cerca per llinatges i/o0 nom i no es troba I'alumne dins el sistema, el resultat de la
cerca ens torna el seglient missatge:

:: Llista d"alumnat ::

Alumnes matriculats en agquest centre en el curs 2010-11 Exp Dac. Ident D Maixem.

Mo s'ha krobat cap alumne)'a que compleix els criteris de recerca




Dins aquesta pantalla, s’ha d’escollir 'alumne desitjat de la llista fent un clic.
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Llista de matricules: Després d’haver fet el clic sobre el nom de I'alumne que volem consultar,
aquesta opcié mostra la relaci6 de matricules de I'alumne seleccionat al llarg de la seva vida
académica.

S’ha d’escollir una de les matricules d’entre les que surten a la llista (en cas de voler consultar-la),
o bé pitjar el botd6 Nova matricula si el que es vol fer és donar d’alta una nova matricula. (Només
podran fer noves matricules aquells centres que tenguin el permis necessari activat i els seus
nous alumnes no hagin passat mai per les oficines d’escolaritzacio).

En tot moment, es pot tornar de la llista de matricules a la llista d’alumnes pitjant el boté “Torna” a
la llista d’alumnes.
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En el cas que tenguem un alumne/a que realitza doble especialitat, ja sigui en els ensenyaments
elementals o professionals, haurem de matricular-lo dues vegades, una per a cada especialitat
pitjant el bot6 Nova matricula.

CAL SABER: Per modificar o esborrar una matricula d’'un any académic diferent al que es té
configurat per defecte, s’ha de canviar de curs académic, accedint a I'any de la matricula que
interessa modificar o esborrar.

Un cop pitjat el botd nova matricula seleccionarem el tipus d’ensenyament al que volem matricular
alumne/a:

EED: ensenyaments elementals de dansa;

EEM: ensenyaments elementals de musica;

EPD: ensenyaments professionals de dansa;

EPM: ensenyaments professionals de musica;

A continuacié seleccionarem 'especialitat, el curs i pitjarem “veure matéries”

| Gesti6 de matricules [

:» Matricules de I'alumnat ::

:» Alta d'una nova matricula per al curs 2021-22 ::

Ensenyament Estudis:
Sense especificar ¥ | | Sense especificar v | | Veure matéries | | Torna |
| Sense especificar Sense especificar .
EED || Clarinet-1r —
| Clarinet-2n b
Clarmet-3r
[_EPM Clarinet-4t g

Confrabaix-1r
Confrabaix-Zn
Confrabaix-3r
Confrabaix-4t

Se’ns mostraran marcades per defecte les assignatures del curs que hem seleccionat.
La sessio Repertori amb pianista acompanyant no és una assignatura avaluable, per aixd no surt
marcada.

:: Matéries ::

E-=AMatéries
- AMatiries de Clarinet-3r

E-{Troncals (ARRELMATERIESPropS)

- ¥ 9¥(3r) Clarinet (P841M5016Pr9)
- 9P¥(3r) Col-lectiva (P841M5088Pro)
¥ ¥(3r) Cor (PB41M5008Pr3)

. ¥ 9(3r) Llenguatge Musical (P841M5006Pr9)
E-JAltres activitats (ARRELMATERIESProplg)

----- (I @Rﬂpertori amb pianista acompanyant (PB41M53585Prig)

En el cas que un alumne/a tengui assignatures pendents les haurem de marcar. Per cercar el
listat d’assignatures de cursos anteriors pitjarem la carpeta oberta.



Q@D%

f Yeure tots els cursos dels quals es
poden dur pendents

Un cop marcada se’ns mostraran totes les assignatures dels cursos anteriors i marcarem la/les
assignatures pendents (una a elemental o un maxim de dues a professional)

:: Matéries ::
El laTr-::-rlu:als (ARRELMATERIESPropd)
- [ F(3r) Clarinet (P841M5016Prg)
7 @I{Sr} Col:lectiva (P341M5088Pre)
W %¥(3r) Cor (P841M5008Pr9)
5 - @(Sr} Llenguatge Musical (P341M5006Pr3)
=- aﬁ.ltres activitats (ARRELMATERIESProplS)
----- - @R.Epertorl amb pianista acompanyant (PE41M538%Pr1ig)
E-SAMataries pendents de Clarinet-2n (CP340)
El A Troncals (CP840Props)
- [ 9¥(2n) Clarinet (P840M5015Pr9)
r @(En] Col-lectiva (PB40ME087Pra)
; -] @I{Erl] Llenguatge Musical (PE40ME005Pra)
=- laﬁ-‘-.ltres activitats (CPE840Propl3)
----- ] vﬂfpertorl amb pianista acompanyant (PE40ME38%Pr1ig)
B TlMatzries pendents de Clarinet-1r (CP333)
El laTr-::-r'ln::als (CP835Prop3)
- [ ¥(1r) Clarinet (P839M5014Prg)
r vtlr} Col-lectiva (P839M5086Pre)
. @[lr} Llenguatge Musical (PE39M5004Prg)
El S Altres activitats (CPBBQPr{:-p 19)
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Un cop finalitzat pitjarem el bot6 “Desa” i la matricula ja esta realitzada.

Si ens hem equivocat en el moment de realitzar la matricula, ja sigui en els ensenyaments o
estudis, seleccionaremos la matricula i marcarem la casella “Esborra”.
Les baixes de matricula s'han de gestionar des de la pantalla GESTIBYAltmnat Z Matricula )

Haurem d’escriure el nom de 'alumne/a i marcar “Nou periode de baixa”. La pantalla canvia i es
mostra com es veu a continuacio:



Dades del periode de baixa

Data inici: Data fi: Maotiu: Baixa temporal:
| dd/mm/fyyyy | & | dd/mm/yyyy | & | sense especificar v

|Sense especificar

Data prevista de
tornada:

dd/mm/yyyy

Centre on va: m Centre d'on ve: m

Observacions:

P
Mota: El camp "Data fi" només s'ha d'emplenar en cas que I'alumne torni al centre en el mateix any académic en que ha causat baixa

m Cancella

Les dades que s’han d’indicar en aquesta pantalla, de manera obligatoria, sén la data d’inici de la
baixa i el motiu. Opcionalment, es pot indicar també informacié referent al centre on se’n va
l'alumne aixi com unes observacions per aprofundir en la baixa de I'alumne. Després s’ha de
marcar “Desa”.



2.PERSONAL DOCENT

A continuacié es descriuen les passes a dur a terme de les tasques relacionades amb el personal
docent del centre.

Es molt important que tot el personal docent del centre estigui assignat i destinat al centre.
Abans s’ha de procedir de la seglient manera.

- Donar de baixa totes les substitucions del curs acabat. Una substitucié no pot passar a un
curs academic nou. Si aquesta continua, a efectes de GestIB s’ha de fer de nou.

- Donar de baixa la destinacié 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. S’han de fer primer les
baixes per deixar lliures les places per les persones que arribaran noves al centre.

- El professorat interi que continui al centre el curs seguent, ha de ser donat de baixa en
data limit 31 d’agost de I'any natural en curs i ser destinats de nou amb data de dia 1 de
setembre. El professorat interi que el curs que ve no continui al centre perd estigui
contractat per I'administracio (a un altre centre) ha de ser donat de baixa del centre un cop
hagin acabat les tasques administratives de la convocatoria extraordinaria.

- Presa de possessid: Aquesta tasca s’ha de fer el mateix dia que la persona arriba al centre

perqué el servei de personal docent tengui constancia que la persona s’ha incorporat
correctament.

- Donar dalta al personal que arriba nou al centre [GESTIBRPersonal /. Destinacions dels

- Sollicitar substituts per al personal que esta de baixa en el moment de comencar el nou
curs acadéemic.

Si tot el professorat no esta destinat al centre no es podra realitzar ’apartat d’horaris.

Abséncies i faltes del professorat

Aquesta opcio permet fer el manteniment de les faltes d’assisténcia del professorat. El requisit per
poder introduir les faltes és haver creat préviament els horaris dels grups i els horaris del
professorat. Aix0 es deu a que les faltes apareixen per cada sessio horaria en qué un professor
determinat ha faltat.

En aquest enllag trobareu com procedir.
Nota: Si un professor no assisteix al centre per disposar d’un permis, aquesta abséncia

també s’ha de marcar a la pestanya “abséncies del professorat al centre” pel mateix motiu
del permis.


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/definicio-de-places/
http://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/substitucions/#baixasubstitucio
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/destinacions-dels-professors/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/presa-de-possessio/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/destinacions-dels-professors/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/destinacions-dels-professors/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/personal/sollicituds-de-substitucio/
https://suportgestib.caib.es/2022/04/20/absencies-del-professorat/

Com passar I'horari d'un professor titular a un professor substitut

Aquesta opcid permet clonar I'’horari d’'un professor tutor titular a un professor tutor substitut.

1. En primer lloc haurem destinat el professor substitut al centre.

2. Anirem a (GESTIB Alumnat / Matricula / Grups) i posarem el professor substitut com a
tutor dins els grups que correspongui. A continuacié cercarem el grup o grups on estava el

tutor titular, pitjarem Edita, i després a I'apartat tutors del grup pitjarem l'opcié Nou.
Afegirem el professor substitut com a tutor i pitjarem Desa.

3. Anirem a la pantalla Bersonal / Substitucions i pitajem Nova, a continuacié posarem les
dades del professor titular i del substitut i la data que correspongui i pitjiarem Desa.

Pels professors que no son tutors s’ha de seguir només el punt 3.

Canvi de contrasenya

La contrasenya per accedir al portal del personal o al Gestib caduca en un any, per aixo és
convenient realitzar el canvi de contrasenya abans de que passi aquest temps. El canvi es pot

realitzar en aquesta pantalla.

Un cop ha passat aquest temps, si no s’ha realitzat el canvi de contrasenya, aquesta haura
caducada i s’haura de seguir el seguent_procediment.

Si per qualsevol motiu el problema persisteix s’haura d’anar a aquesta pantalla.

Si arribat aquest punt el procediment no ha funcionat, el professor ha de contactar amb la
secretaria o els serveis administratius del centre per revisar i corregir, si escau, les dades de la
fitxa personal del GestIB, ja que aquestes han de coincidir. A continuacié s’ha d’iniciar de nou el
procés desde el botd «He oblidat la clau».


https://intranet.caib.es/Intranet/canviapassword.do
https://suportgestib.caib.es/2019/05/10/nou-procediment-per-als-reinicis-de-contrasenyes/
https://www3.caib.es/xestib/resetPassword

3. HORARIS

A continuacié es descriuen les passes a dur a terme de les tasques relacionades amb els horaris
dels diferents grups i del professorat.

- Assegurar-se que no falta cap matéria a I'arbre d’ensenyaments.
En aquest sentit, a I'espera de la publicacié del nou decret d’ensenyaments artistics de musica i
dansa, l'arbre d’ensenyaments no sofrira canvis. Tot i aixd s’ha de tenir en compte que a principi
de curs s’haura de contactar amb el gestib indicant el nom de les assignatures optatives que
s’oferiran cada curs.

Creaci6 de grups

- Tots els grups del centre han d’estar creats per poder iniciar sense problema la creacié
dels horaris.

Un cop matriculats tots els alumnes és necessari crear tots els grups del centre abans de
comencar qualsevol procés d’horaris. Aquesta opcid permet consultar, modificar, donar d’alta i
eliminar grups dels diferents ensenyaments i cursos. També es pot fer una assignacié individual de
'alumnat als grups ja creats.

No poden quedar alumnes sense assignar a un grup.

Haurem de seleccionar el tipus d’ensenyament i I'especialitat/curs per assignar el grup, per
defecte s’ha de deixar I'opcié Anual. Pitjarem el boté Cerca. Aquesta accio fara que es visualitzin
els grups ja creats, segons els criteris seleccionats.

Gestio de grups -

Filtre grups

Ensenyament: Estudis: Perinde: c
Ensenyaments elementals de m v Sense especificar V| | Anual v D
Sense especificar Sense especificar

Ensenyaments elementals de dansa Arpa-1r 1& periode

Ensenyaments elementals de miisica

Ensenyaments professionals de dansa
Ensenyaments professionals de musica

Arpa-2n

Arpa-4t

Clarinet-1r
Clarinet-2n
Clarinet-3r
Clarinet-4t

En el cas que no hi hagi cap grup creat apareixera el seglent missatge a la pantalla, i aleshores
es té la possibilitat de crear-ne un de nou seguint les passes que es mostren més abaix.



Informacio

Mo s'ha trobat cap grup

Si el grup no esta creat pitjarem el botd “Nou grup” i ho farem per a tots els ensenyaments, i
estudis que hi ha o on tenguem alumnes matriculats.

, -
Gestio de grups
Filtre grups
Ensenyament: Estudis: Perinde: P
Ensenyaments elementals de m VI | Sense especificar v‘ | Anual P | Cerca

Sense especificar
Arpa-1r
Arpa-2n

Sense especificar

Ensenyaments elementals de dansa
Ensenyaments elementals de miisica
Ensenyaments professionals de dansa
Ensenyaments professionals de musica

Arpa-4t
Clarinet-1r
Clarinet-2n
Clarinet-3r
Clarinet-4t

El primer que farem sera triar un torn, en el nostre cas sera vesperti.

En segon lloc posarem nom al grup. El programa ofereix la lletra A per defecte com a nom del
grup. Aquesta es pot canviar, triant la que interessi de la llista que es desplega. Per als centres
que tenguin diferents seus es recomana triar la lletra A per la seu principal i la lletra B per l'aula
d’extensio. (p.ex. “A” a Mao i “C” a Ciutadella; “A” a Eivissa i “F” a Formentera)

A continuacioé indicarem la data de I'inici de les activitats lectives.

Després hem d’assignar el tutor del grup (aquesta informacié es pot afegir o modificar en
qualsevol altre moment, aquest cas es pot aplicar en el cas de tenir una persona substituta que ha
d’assumir el carrec.)

Si s’afegeix el tutor, és obligatori posar la data d’inici.

En el cas d’especialitats i cursos que siguin impartides per diferents professors tutors, haurem
d’afegir tants de tutors com hi hagi. (p.ex si un centre té 3 professors de clarinet haurem d’afegir
els 3 tutors).

Es recomana assignar el carrec de tutor/a quan es crea el grup. Es important que els tutors ja
quedin vinculats al grup. En el cas que no sigui possible, és convenient que el carrec estigui ben
assignat dins el mes de setembre.



En cas d’esperar a les noves incorporacions del professorat interi, una vegada estigui donat d’alta
dins el sistema i amb destinacid, pensar a configurar el/la tutor/a del grup.

Gestio de grups

Filtre grups

Ensenyament: Estudis: Periode: | |
Cerca

Ensenyaments elementals de w Clarinet-1r hd Anual hd

Grup 1= Pperiode

Fitxa del grup

Dades del grup

Torn: Régim: Quocient: | Mom:

|Triauntorn V| |Presencia| V| |J. V| |A V| Hem proposat el nom A per aquest grup

Descripcit:

| | [C] No accepta missatges de les families

D. inici act. lectives:

dd/mm/yyyy

Tutors del grup

Tutor: Data inici: Data fi: Observacions:

|- vl V| ddimmpyyyy | @ | dd/mmfyyyy | @ |

Alumnes

Alumnes sense grup (trobats: 1) Alumnes del grup N” d'alumnes del grup: 0

@Num 1k

] | |

[ Noem 1t Delegat/-ada Sotsdelegat/-ada

Mo s'han trobat resultats.

A continuacio ens faltara assignar els alumnes al grup triat, aquests es poden traspassar un a un,
0 en bloc, seguint les passes que es detallen a continuacio:

- Seleccionar tots els alumnes que han de formar part del grup triat.

- Pitjant la fletxa dreta els alumnes seleccionats passaran automaticament al requadre de la
dreta passant a formar part del grup.

- Per acabar, pitjar el boté Desa.

Per llevar alumnes d’un grup:
- Triar Ensenyament i curs, i pitjar el boté Cercar per poder triar el grup al que volem llevar
alumnes.
- Seleccionar tots els alumnes que no han de formar part del grup triat.



- Pitjant la fletxa fletxa esquerra els alumnes seleccionats passaran automaticament al
requadre de I'esquerra deixant de formar part d’un grup.
- Per acabar, pitjar el boté Desa.

Per modificar les dades del grup haurem de triar 'ensenyament i estudis del curs del que es vol
consultar/modificar un grup. Pitjar el boté Cerca. Fer un clic sobre el nom d’'un grup concret. A
partir d’aqui, es podra veure tota la seva informacié a I'apartat de la pantalla

Gestio de grups

Filtre grups

Ensenyament: Estudis: Periode: ¢

| Ensenyaments elementals de V| | Clarinet-1r Vl |Anual v i
Grup 1= Pperiode

A (565984) @ Anual

Si es vol fer algun canvi en el grup triat (ja siguin dades del grup, assignar tutors, assignar
alumnes o eliminar alumnes del grup), s’ha de pitjar el boté Edita. D’aquesta manera s’habilita la
possibilitat de modificar-lo.

Si es vol eliminar un grup només es podra fer si el grup no té alumnes assignats. Per fer-ho s’han
de seguir les seglents passes:

- Triar el grup que es vol eliminar.
- Comprovar que el grup triat no té alumnes assignats.
- Pitjar el botd Esborra.

IMPORTANT: sempre que es realitzi una nova matricula s’ha dafegir I'alumne al grup
corresponent, en cas contrari aquest alumne no apareixera a cap llistat ni podra estar assignat a
cap tutor.

En el moment d’accedir a un grup concret, si hi ha alumnes sense assignar, aquests apareixeran
al quadre de I'esquerra. NO HI POT HAVER CAP ALUMNE SENSE ASSIGNAR.

Per comprovar si hi ha algun alumne sense grup s’ha d’anar a [(CESTIBILIiStes / Dades
, aqui s’ha de seleccionar 'opcié “alumnat sense grup”.

D’aquesta manera es podran subsanar els casos dels alumnes que no tenguin grup assignat.
S’haura de procedir tal com es descriu en aquest mateix punt a l'inici, creacié de grups..



Dades incongruents

Llistats

Alumnat amb necessitats educatives no vigents

Alumnat amb tutor/a sense adreca

Alumnat amb tutor/a sense localitat a l'adreca

Alumnat amb tutors duplicats

Alumnat amb tutors sense identificacid o data de naixement
Alumnat sense adreca

Alumnat sense document d'identitat

Alumnat sense grup @

Alumnat sense localitat a l'adreca

O ® O O 0 O O O O

Creaci6 d’agrupaments de matéries

Aquest pas és necessari per posteriorment poder agrupar alumnes d’'una mateixa assignatura
(p.ex. especialitat instrumental), d’'una mateixa assignatura i curs (p.ex. LM), d’'una mateixa
especialitat (p.ex. conjunts o classes col-lectives), o assignatures de diferents cursos i diferents
especialitat (p.ex. Cor, Musica de cambra, agrupacions) etc. Cada centre podra realitzar
agrupaments diferents segons les seves ratios, necessitats o circumstancies. Haurem de tenir clar
quin agrupament volem crear i per a que.

Per procedir anirem a (GESTIBIHoraris /Agripaiments denateries)
Seleccionarem ensenyament, instrument, curs i pitjarem “Nou agrupament”

Agrupament de mateéries

Filtre de cerca

Periode
[Anual ~| Ensenyaments elementals de i v | Tots v Tots ~| B Genera full calcul W Llistat HTML
Selecciona... Tots Tots
Ensenyaments elementals de dansa Arpa Flauta travessera-1r
Llistat d'agrupam LA Gl S G [T | Clarinet Flauta travessera-2n
: . Nou agrupament
Ensenyaments professionals de dansa | Claveci Flauta travessera-3r
Ensenyaments professionals de musica | Contrabaix Flauta travessera-dt

Flauta travessera
L

Nom agrupament ¥ Guitarra I
Oboé
Percussid
Piano
Saxdfon

No s'han trobat resultats.

Maostrant de 0 a 0 de O registres

Trombo
Trompa
Trompeta
Tuba
Viola
viol
Violoncel




Haurem d’afegir totes les assignatures que volem agrupar de les especialitats i cursos que ens
interessa.

Un cop haguem realitzat 'agrupament anirem a (CESTIBRHoOratis /.Submateries

En aquest apartat és on es confeccionen els diferents grups. Primer de tot haurem de seleccionar
'ensenyament i curs.

Un cop seleccionat ens apareixen els agrupaments de matéries que hem realitzat (amb un globus
de color blau) i que contenen l'instrument que hem seleccionat.

Per realitzar un nou grup de l'agrupament seleccionat pitjarem el bot6 “Nova submatéria” i
escriurem el nom a l'apartat “Descripcid” i I'abreviatura, si escau. (p.ex. Llenguatge musical EE 1r
A - LM EE 1rA)

Després haurem de marcar la casella “Assigna alumnes a la submatéria”

Ens apareixeran els alumnes que conté I'agrupament i marcarem a través d’un check els alumnes
que volem que contengui aquesta submatéria (és a dir el grup que cream). Podem escollir la
quantitat de registres a visualitzar. Els alumnes que ja estiguin assignats se’ns mostraran com a ja
assignats.

Un cop haguem creats els grups que volem o necessitam podem comprovar si ens queda algun
alumne sense assignar (en aquest cas no indicara “ja assignat”) i podrem escollir a quin grup
assignar-lo seleccionant el grup que ens interessi.)

T

Per acabar pitjarem el bot6 “Desa”



Horari submateries

Filtre de cerca Q
Periode :

Ensenyament: Curs:
‘Anuat V| |Ensenyaments elementals de misica V| |Contrabaix-lr v
Mateéries i agrupaments de matéries Submatéries
L) . e . ]
Materies i agrupaments de materies It Submateries I
ALUMNES DE CONTRABAIX @ Llenguatge musical 1r A
COL-LECTIVA CONTRABAIX 1r Llenguatge musical 1r B
Contrabaix Llenguatge musical Lr C
Llenguatge musical 1r € I Llenguatge musical 1r D

Llenguatge musical 1r E
Llenguatge musical 1r F

Llenguatge musical 1r G

Informacié submatéria m

I DescriDciéI
Llenguatge musical Lr A ‘
I Abreviatura I

| Llenguatge musical Lr A ‘

Alumnes matriculats

ssigna alumnes a la submateria

Mostra | Filtrar: |

[C] Nom i1 curs ' Grup |

]

A (Ja assignat) Arpa-1lr
(Ja assignat)  Arpa-1r
[Ja assignat) Clarinet-1r
(Ja assignat) Clarinet-1r
(Ja assignat) Contrabaix-1r
(Ja assignat) Contrabaix-1r

(Ja assignat) Contrabaix-1r

OOoomDOooEE
> > * > * = F >

(Ja Contrabaix-1r

Per obtenir un llistat dels grups que hem creat (especialment de les classes grupals) hem de
marcar el quadre “Llistat alumnes per submatéries”, després es mostraran tots els grups que hem
creat. Després ho podrem imprimir, guardar com a pdf o copiar per enganxar a un full de calcul.

Periode Ensenyament: Curs:
|Anual v| |Ensenyaments elementals de musica V| |Clarinet-1r
Materies i agrupaments de materies Submatéries

Matéries i agrupaments de matéries i Submatéries

Clarinet LLENGUATGE MUSICAL 1r EEA

Col-lectiva LLENGUATGE MUSICAL 1r EEB

LLENGUATGE MUSICAL 1r EEC

Llenguatge Musical LLENGUATGE MUSICAL 1r EED
€ LLENGUATGE MUSICAL 1r EE @ >|_> LLENGUATGE MUSICAL
Repertori amb pianista acompanyant LLENGUATGE MUSICAL EE 1r

Informacio submateria

Mostrar totes les matéries del curs i} 3
Descripcid

| LLENGUATGE MUSICAL 1r EE A
Llistat alumnes per submatéries .
Abreviatura

| LLENGUATGE MUSICAL 1r EE A




Assignar I'horari de grup

Un cop tinguem els alumnes assignats als grups que hem creat és el moment d’indicar I'horari i el
professor que l'impartira.

En primer lloc seleccionarem I'ensenyament, curs i grup (per defecte surt A) i després pitjarem el
botd “Visualitza”.

Horari grup
Filtre de cerca . .
Submateria i In Altres activitats
Ensenyament: CORELEMENTAL F COR ELEMENTAL F Activitats complementaries
| Ensenyaments elementals de musica V|
c CORELEMENTAL G COR ELEMENTAL G Esplai
urs:
[Clarinetat -] CORELEMENTAL H COR ELEMENTAL H
Grup: X ) LLENGUATGE MUSICAL4rt A LLENGUATGE MUSICAL 4rt A
|A v| Visualitza
| LLENGUATGE MUSICAL 4rtB  LLENGUATGE MUSICAL 4rt B
Avisar de solapaments al crear una nova sessié horaria

Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres

La submateéria la fan servir un altre grup i aquest La submatéria només la fa servir un altre grup
Seleccionarem el grup i 'arrosagarem al dia o dies de la sessio.

Aqui indicarem I'’hora d’inici, la durada de la sessi6, I'idioma (opcional), I'edifici i I'aula.

A continuacié seleccionarem el professor de I'esquerra que ha d’impartir la sessio i amb la fletxa

dreta el passarem a la part dreta.

Per acabar pitjarem el bot6 “Desa”.

LLENGUATGE MUSICAL 4rt G (Dilluns)

Inici: Durada (min): Idioma: Edifici: Aula: Periodicitat:

19 k|30 60 Catala hd - i = v Setmanal v
Validesa a partir de: Validesa fins:

ey e — an ™y

01/09/2021 B =]
Professors del centre Professors assignats

Filtrar:
Nom professor Nom professor

Mostrant de 1 a 10 de 128 registres

2 3 4 5 13

Assignacid automatica de professorat/idioma | 7| Assignacio automatica d'alumnes

. &3 En



Per comprovar I'horari del professorat anirem a (CESTIBLHoraris/Horar del professorat

Seleccionarem el professor que volem comprovar i automaticament ens sortira el seu horari.
De color vermell ens apareixeran les hores lectives i en negre les hores no lectives.

A la part dreta tenim la resta d’activitats per completar I'horari. Aquest apartat podra ser
autogestionable tant per I'equip directiu o administracié com per el professorat.

Horari professorat

Jatalcenea; — Filtrar: | Filtrar: |
10/04/2022 | &
Nom professor destinat Activitat I
Cerca Professors destinats 1
I Activitats en horari d'obligada permaneéncia en el centre

Alliberat sindical
Altres activitats complementaries

Compensacio hores lectives (CHL)

5> s

Dedicacié a cap de departament

Horari Professor:

Dedicacié a direccié

Dedicacié a orientacié

a les dates de 04/04/2022 a 08/04/2022

Dilluns - 04/04/2022

16:30-17:30 Llenguatge
musical 2n E (Piano-2n-A)
(Clarinet-2n -A)(Trompa-2n-A)
(Saxofon-2n-A)(Tromba-2n-A)
(Trompeta-2n-A)(Violi-2n-A)

17:30-18:30 Llenguatge
musical 2n F (Contrabaix-2n-4)
(Trompa-2n-A}(Piano-2n-A)
(Vieli-2n-A)

18:30-19:30 Llenguatge
musical 2n D (Flauta
travessera-2n-A)(Violoncel-2n-
A)(Piano-2n-A)(Trombé-2n-A)
(Saxdfon-2n-A)(Fagot-2n-A)
(Violi-2n-A)

19:30-20:30 LLENGUATGE
MUSICAL art G (Saxdfon-4t-A)
(Arpa-4t-A){Clarinet-4t-A)
(Fagot-4t-A)

Dimarts - 05/04/2022

15:30-16:30 LLENGUATGE
MUSICAL 3r H {Flauta
travessera-3r-A)(Piano-3r-A)
(Vieloncel-3r-A) ([EEM-Trompa-
3r-A)(Guitarra-3r-A) (Viola-3r-A)
(Clarinet-3r -A)(Arpa-3r -A)

16:30-17:30 LLENGUATGE
MUSICAL 1r F (Piano-1r-A)
(Flauta travessera-1r-A)
(Clarinet-1r-A)(Saxofon-Lr-A)
(Tuba-1r-A)[Percussia-1r-A)
(Trompa-1r-A)

17:30-18:30 LLENGUATGE
MUSICAL 4rt H (Violi-4t-A)
(Piana-4t-A)(Tromba-4t-A)
(Trompeta-4t-a)(Clarinet-4t-A)
(Saxdfon-4t-A)

18:30-19:30 LLENGUATGE

MUSICAL 4rt F [Piano-4t-A}
[Violi-4t-A)[Claveci-4t -A)

Dimecres - 06/04/2022

16:30-17:30 Llenguatge
musical 2n E (Piano-2n-A)
(Clarinet-2n -A)(Trompa-2n-A)
[Saxofon-2n-A)(Trombad-2n-A)
[Trompeta-2n-A) (Violi-2n-A)

17:30-18:30 Llenguatge
musical 2n F (Contrabaix-Zn-A)
[Trompa-2n-A)(Piana-2n-A)
(Violi-2n-A)

18:30-18:30 Llenguatge
musical 2n D (Flauta
travessera-2n-Al{Violoncel-2n-
A)(Piano-2n-A}{Trombda-2n-A)
[Saxdfon-2n-A)(Fagot-2n-A)
[Violi-2n-A)

19:30-20:30 LLENGUATGE
MUSICAL 4rt G (Saxdfon-dt-A)
[Arpa-4t-A)(Clarinet-4t-A)
[Fagot-4t-A)

Dijous - 07/04/2022

13:30-15:30 LLENGUATGE
MUSICAL 2n B (Saxdfon-2n-A)
(Clarinet-2n-A)(Flauta
travessera-2n-A)iVioli-2n-A)
(Piano-Zn-A){Vicla-2n-4)
(Trompa-2n-A)

15:30-16:30 LLENGUATGE
MUSICAL 3r H [Flauta
travessera-3r-A)(Pianc-3r-A)
(violoncel-3r-A}{EEM-Trom pa-
3Ir-A}(Guitarra-3r-A) (Viola-3r-A)
(Clarinet-3r -A)(Arpa-3r -4)

16:30-17:30 LLENGUATGE
MUSICAL 1rF (Piano-1r-A)
(Flauta travessera-1r-A)
(Clarinet-1r-&){Saxdfon-1r-A)
(Tuba-1r-A)(Percussid-1r-A)
(Trompa-1r-#)

17:30-18:30 LLENGUATGE
MUSICAL 4rt H (Violi-4t-4)

Divendres - 08/04/2022

No s'han trobat resultats.

l‘lores lectives Hores no Le(tivesl

Si volem afegir una nova activitat, com p.ex. tutoria, CHL, reuni6 de departament, etc.
arrossegarem el tipus d’activitat al dia que la volem assignar. Llavors en sortira un quadre on
primer de tot pitjarem el boté “Edita” i a continuacié haurem d’especificar I’hora d’inici, la durada, la

data de validesa, I'espai o aula i pitjar el botd “Desa”.

S’haura de realitzar aquesta operacio fins a completar I’horari del professorat.



Editar dades (altres activitats)

Reunio6 de departament (Divendres)

Haora inici: Durada (min): Validesa a partir de: Validesa fins: Espai/aula: Periode:
08 00 60 01/09/2021 & dd/mm/yyyy 3] No informat v Anual v
Descripcio

Lo ] o

Un cop s’han introduit els horaris, s’han d’imprimir els horaris personals dels professors, els

professors els han de signar i s’han de guardar dins cada expedient. Per fer-ho, heu d’anar a
# i heu de cercar i seleccionar el professorat en
questio, la data i 'opcio horari individual i detallat, a continuacié pitjau el boté de la impresora i es
generara I'informe.

Crear la sessio individual per a les assignatures ratio 1/1
(Especialitat, piano complementari, repertori amb pianista acompanyant)

Per crear les hores individuals dels alumnes anirem a I'apartat (CESTIBLHoOas Z.Submateries

Omplirem els camps i seleccionarem la matéria que volem crear les hores individuals (sera
sempre l'especialitat, piano complementari, optatives individuals o repertori amb pianista
acompanyant)

Horari submatéries

Filtre de cerca

|Anual v| |Ensenyaments elementals de musica v| |Percussié—lr‘ hd
Matéries i agrupaments de matéries Submatéries
. - . lT o ll.
Materies i agrupaments de matéries Submateries =
Col-lectiva Mo s'han trobat resultats.
Llenguatge Musical ¢
Informacié submatéria
LLENGUATGE MUSICAL 1r EE @ Ll
Percussio Descripcid

Abreviatura

Mostrar totes les matéries del curs  [JLid $ Nova submatéria

Pitiarem “Nova submatéria” i a continuacié assignarem alumnes a la submatéria. Arribat aquest
punt marcarem “Crea submatéries individuals per cada alumne.” Marcarem tots els alumnes i
pitiarem “Desa”.



Alumnes matriculats

Assigna alumnes a la submatéria
rea submatéries individuals per cada alumne.

r'-"IDstra| 10 ~ |registres Filtrar:
Mom Curs Grup
Piano-1r E
Piano-1r E
Piano-1r E
Piano-1r E
Piano-1r E
Piano-1r E
Piano-1r E
Piano-1r E
Piano-1r F

Mostrant de 1 a 9 de 9 registres -

Aixi haurem creat I'hora individual de cada alumne d’oboé,o de flauta, o de contrabaix.

Ara ens faltara relacionar i assignar el tutor amb els alumnes.

Relacionar el professor de les assignatures ratio 1/1 amb els
alumnes

En aquest cas anirem a (GESTIBTAJUmAGE/ Conjuntd alumnes)

Marcarem l'opcié de “nou conjunt” i anomenarem el conjunt (p.ex. Oboé-Nom del professor) i
seleccionarem el professor en concret i pitjarem “Desa”

Un cop tenim el conjunt creat el seleccionarem i marcarem l'opcié “Afageix alumne al conjunt”,
omplirem els camps i marcarem “Cerca”, a continuacio seleccioanrem tots els alumnes i pitjarem
el boté “Desa”



Conjunts d'alumnes

Conjunt:
[ XXXXX ALUMNES DE FLAUTA v]

Edita conjunt Duplica conjunt

Llista de professors

Llista d'alumnes

Mostra |107v registres

] Nom 12 Grau || Especialitat T curs i
[[] PASCUAL RIERA, SARA Flauta travessera Flauta travessera-2n

[[] PONS BARCA, MAR Flauta travessera Flauta travessera-2n

Mostrant de 1 a 2 de 2 registres
Afegeix alumne/a al conjunt | Elimina alumne/a del conjunt

Ara ja tenim els alumnes que fan sessions individuals assignats a un tutor o professor, iaquests
els podran incloure en el seu horari.

Carrega de I'horari individual

L’equip directiu pot escollir que I'horari del professorat es carregui des dels serveis administratius o
direccié o que ho faci directement el professorat. En el cas que ho vulgui fer directement I'equip

directiu és suficient anar a (GESTIBIHoraIis/Horar altocompletat del professorat, seleccionar el

professor en questi6 i arrossegar els alumnes a I’horari corresponent.

En el cas que vulguin que ho faci el professorat I'equip directiu o responsables del centre hauran
d’habilitar 'opcié de carrega i autocompletament de I'horari individual al professorat. Per fer-ho
tenen dues opcions:

a) Anar a la fitxa del professor (GestibiPersonal/ Fitxa delprofessor] i marcar la casella

autoritzacions i perfils d’aplicacio,

Dades personals | Adreces Dades administratives Destinacié Carrecs i departament | Autoritzacions i perfils d'aplicacié

‘ Dades generals

un cop hi han accedit s’ha de marcar la casella HORARI PROFESSOR AUTOCOMPLETAT.



Autoritzacions

[ Autoritzacions missatges SMS
[ ] Autoritzacions missatges correu electronic

Perfils de 'aplicacié

[] ACCES SEDEIB

[ AVALUAR BATXILLERAT

[ AVALUAR E.INICIALS

[ AVALUAR ESPECIAL BASICA

[ AVALUAR PENDENTS

[ AVALUAR PROVES ESO

[] CONSELL ESCOLAR

[ FALTES D'ASSISTENCIA DE TOT LALUMNAT DEL CENTRE
[ GESTIO DE L'INVENTARI

[] HORARI PROFESSOR AUTOCOMPLETAT <:
[ ORIENTADOR

[] TASQUES D' ESCOLARITZACIO

[] ADMIMISTRATIU CENTRE

[] AVALUAR CICLES FORMATIUS

[] AVALUAR ECI

[] AVALUAR ESPORTIUS

[] AVALUAR PLBATX

[] AVALUAR TAVA

["] COORDINADOR PROGRAMA EQIES
A FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL
[] GESTIO DE MARCATGES

[] LLIBRES DE TEXT

[7] PROGRAMA RE UTILITZACIO LLIBRES
[] TISOC: Técnic d'intervenci6 socioeducativa / FISIO.

b) L'altra opcio és anar a GestiblPersonal/ Gestio\de permisos:
En primer lloc s’haura de pitjar el boté “Cerca” i apareixera tot el professorat destinat al
centre, després es marcara la casella HPAC: HORARI PROFESSOR AUTOCOMPLETAT i
automaticament es seleccionaran tots els professors, aquests es podran marcar o
desmarcar segons convengui i el permis per autocompletar I’horari quedara habilitat per a

tot el professorat.



Personal Centre

Tipus de centre: Centre;

[cMD v| | CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA

Llinatge 1: Llinatge 2: Nom: Sexe:

| | || | [rots

@ Personaldocent (O Personal no docent [ Mostra destinacions de baixa

Perfils - Llista de persones amb permisos

CPl  NOT FAL FCT GACT GACF GINV GMAR GQUE GOQP E IT LNSE MAT ORI LLI  SAA
[ O O cl & [ O O cl [ ] @ O D [ [ O
] (= (| (] sl ] (= (| (] ] ] (| (= (] ] ] (|
] B B (] L] ] B B (] ] ] B = (] ] ] B
] b b a ] ] b b a ] ] b b ] ] ] b
] b b (] s ] b b (] ] ] b b (] ] ] b
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Per a que el tutor o professor es pugui assignar els seu horari anira a (CESTIBLHoOraks /Horari

En aquesta pantalla el tutor o professor trobara una graella amb el seu horari i dos o tres quadres
a l'esquerra.

En el quadre superior trobara els noms dels alumnes assignats de les ’assignatures o sessions
amb ratio 1/1 (especialitat, piano complementari, fonaments o repertori amb pianista
acompanyant), els quals arrossegara a la graella horaria segons I'’horari acordat amb I'alumne.

En el quadre inferior trobara la resta d’hores no lectives i complementaris i procedira de la mateixa
manera. Quan s’assigni els alumnes o les hores convé posar la data d’inici 01/09.



Horari professorat

- . Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres
Activitats Hores Lectives 10:00

‘FHtre act. lectives ‘ 11:00

12:00
Dedicacié a cap de

Alliberat Sindical ‘
departament

13:00
Dedicacid a direccid

14:00
Dedicacié a orientacid

I T s P L 15:00

P 16:00
Activitats Hores -
Complementaries 100

‘ Filtre act. complementar'\es‘

permanéncia en el centre

18:00
Activitats en horari d'ebligada
19:00

Altres activitats
complementaries 20:00

Compensacid hores lectives
(CHL)

21:00

El professorat d’assignatures teodriques ja es trobara configurat el seu horari i només haura d’afegir
les hores no lectives i/o complementaries.

IMPORTANT: RECORDAR QUE PER A PODER REALITZAR AQUESTA ACCIO EL TUTOR HA
D’ESTAR DEFINIT EN L'APARTAT

Assignatura Fonaments de la Composicio

En el cas de I'assignatura de Fonaments de la composicié el procediment és una combinacio dels
2 apartats anteriors. En primer lloc haurem de fer un agrupament de matéria, (CESTIBIHoOraLSY

Agripaments demateries) i seguirem les instruccions detallades anteriorment en aquest punt,

omplirem els camps, seleccionarem “Nou agrupament” i escriurem el nom de I'agrupament que
volem fer, en aquest cas Fonaments 5&. En aquest cas haurem agrupat els alumnes de totes les
assignatures de Fonaments d’'un mateix curs de totes les especialitats i pitjarem “Desa”.

Un cop tenguem fet aquest agrupament anirem a (CESTIBIHOrars /. Submateries: Es procedira

de la mateixa forma que s’ha detallat en aquest punt anteriorment.

Pitjiarem “Nova submatéria”, agruparem els alumnes en primer lloc de la classe col-lectiva (Fon 5&
Classe Col-lectiva) i a continuacio assignarem alumnes a la submateéria.

A continuacio Pitjarem “Nova submatéria”, li posaem per titol Fon 5¢& - INDIV, i arribat aquest punt
marcarem els dos items, “Assigna alumnes a la submatéira” i “Crea submatéries individuals per
cada alumne.” Marcarem tots els alumnes i pitjarem “Desa”

Aixi haurem creat la sessio individual de cada alumne de fonaments.
Realitzarem el mateix procediment per els alumnes de 6é.

Ara ens faltara relacionar i assignar el tutor o professor amb els alumnes. En aquest cas anirem a

(GESTIBTAlumnat/ Conjunt dalumAes) (detallat anteriorment)



Per a que el tutor sels pugui assignar anira a (GESTIBIHoraIs / Horar autocompletat del

Assignatures optatives

Com hen dit abans els centres comunicaran al GESTIB a principi de cada curs maxim dins el mes
de setembre quines assignatures optatives ofereixen el curs académic.

Un cop estiguin creades (ho fara el GESTIB) el centre podra veure la relacio del nom optativa
genérica i el nom real de la optativa assignada. Per viasualitzar-ho s’ha d’anar al{GESTIBICentre

HEDY I diradaidelsimoduls: S’hauran de seguir las indicacions i marcar un curs on es realitzi una

optativa, ja sigui 5& o 6¢e de professional.

Com hem dit aqui trobareu la relacio de les optatives i en el moment de fer els grups d’optatives
heu de mirar abans quin nom li correspon, ja que per fer els grups vos sortira només el nom
“optativa genérica”

Per a fer els grups d’optatives es procedira com s’ha detallat en els punts anteriors.

S’hauran de fer els grups d’optatives una a una, ja que hi pot haver alumnes que estiguin
matriculats a dues optatives al curs de 6&. Si no es contempla cap cas d’aquests es podra fer un
unic agrupament d’optatives.

Observacio

Per les assignatures de ratio 1/1 on tenguem alumnes que la duguin pendent s’haura de crear
dues vegades (una per a cada curs) la submatéria individual per cada alumne, perd només s’ha
d’assignar una vegada al conjunt d’alumnes.

RECORDATORI

Aixi com marquen les Instruccions d’organitzacié i funcionament dels conservatoris professionals

de musica i dansa de les llles Balears per al curs 2022-2023, en el seu punt 5.2.2.2 Aprovacio dels
horaris, s’estableix que els horaris dels professors han d’incloure els periodes lectius i els

complementaris, que han de quedar degudament especificats en el GestIB abans

del 14 d’octubre, amb la finalitat que el DIE pugui supervisar-los. Es responsabilitat del director i
dels caps d’estudis dels centres (en I'ambit de les seves competéncies) vetllar perqué s’hi registrin
totes les dades, i que aquestes siguin reals.


https://intranet.caib.es/sites/instruccions201617/ca/conservatoris_professionals_de_masica_i_dansa_0/
https://intranet.caib.es/sites/instruccions201617/ca/conservatoris_professionals_de_masica_i_dansa_0/

4. AVALUACIO

Per procedir a I'avaluacio cal recordar en primer lloc que els grups han d’estar creats i assignats a
un professor a través de I'horari de grups, si aixd no esta fet no es podra avaluar.

Un cop ens hem assegurat que tenim els grups creats haurem de configurar els periodes
d'avaluacio del centre, per aix0 anirem a

En primer lloc, per crear o modificar, escollirem a la part superior I'ensenyament i curs;
seguidament, pitjarem el boté “nova avaluacio”.

Avaluacions centre

Nova avaluacio

Ensenyament: Curs: Periode: Avaluacid:
| Ensenyaments elementals de miisica V| |Clarinet—4t V| | V\ \ 1a avaluacid v
Grups

Mo hi ha grups definits.

Dades

Data inici ava.: Data fiava.: Data reunié: Lloc de la reunié:

Hora(0-23):

dd/mm/yyyy dd/mm/yyyy

Autoritzacic des de: Autoritzacio fins a:

dd/mm/yyyy dd/mmyyyyy

Permet comparativa de notes a laweb de
families

Cancella

‘ Desa

Camps a emplenar:

e Data inici avaluacié, Data fi avaluacié: Aquestes dates comprenen el temps que dura
l'avaluacid que estam configurant. Per exemple la 1a l'inici és de setembre fins a
desembre. Es recomana crear totes les avaluacions a la vegada un cop la CCP hagi
aprovat el calendari d'avaluacions

e Autoritzacié des de, Autoritzacié fins a: és el periode de temps que habilitam al
professorat per a posar les qualificacions als alumnes amb 'eina d’Avaluacio.

Data reunié: La data en la qual es fara la reunié d’avaluacié.
Data publicacié web, Hora (0-23): Si es configuren aquests camps, el butlleti de notes
estara disponible a la web de families a la data/hora que hem configurat.

e Lloc de la reunid: Camp lliure per indicar on es fura a terme la reunio.

Una vegada donats d’alta aquests periodes es podem modificar o esborrar.

Nota: Si no selecciona curs es creara l'avaluacio seleccionada de tots els cursos i grups de
I'ensenyament i periode seleccionat. (recomenable)

Per avaluar els alumnes anirem a GESTIBAlimnat Avaluacio Avaluacic



Aquesta opcid permet introduir, modificar i eliminar les qualificacions referents a I'alumnat o la
materia seleccionada.

Abans d’avaluar cal saber...al saber...

e Per poder avaluar és requisit tenir els grups creats i tot 'alumnat assignat a un grup.

e El professorat que no té cap carrec en el centre i que no té assignat cap permis especial
per avaluar, ha de tenir un horari vinculat al grup i 'alumnat ben assignat a la matéria per
poder posar notes sense problemes.

e S’ha de seleccionar el periode de dates autoritzades per part del centre.

e Es pot avaluar per alumne, per matéria i per pendents

Avaluacio de l'alumnat

Curs Grup Avaluacio
| Clarinet-3r v |Tots v| | Ordinaria v/

Avaluacié per alumne

Després de clicar sobre el botd «Per alumne» ens apareixera una finestra amb un desplegable per
seleccionar I'alumne/a al qual volem avaluar.

Quan seleccionam un alumne ens apareix la seglent pantalla (s’han numerat i seleccionat amb
un requadre vermell diferents parts que comentarem a continuacio):

Qualificacions (Ordinaria): Periode autoritzat no definit

: JOAN [GrupM}V] = Obs. Butlleti Obs. Acta 3 E E
Imprimeix totes les avaluacions

Ordinaria Obs. But. Obs. Act.

o clrn: (R HBnonononnnn
o o e s e e o [ow [
oncor (D) (o o o e e s Jalla)a)a ]
(3r) Llenguatge Musical (s @EEEE[ REN H DISP H PA

EN “ DISP “ PA

l
l
EN “ DISP “ PA]
l

=T

1 En aquesta part de la finestra apareix la fotografia de I'alumnat, els botons «Desa» i «Cancel-la»
(també disponibles) a la part inferior, la icona de la impressora per imprimir el llistat de



qualificacions i el botd «Imprimir totes les avaluacions». Si clicam el botdé «Imprimir totes les
avaluacions» s’ens obrira una nova pestanya amb un informe que conté totes les notes i
observacions.

2 En aquest tenim el llistat de les mateéries i les diferents puntuacions/valoracions que podem
seleccionar, aixi com el boté de les observacions que podem indicar per a cada assignatura.

3 Aquest botd ens permetra afegir observacions generals al butlleti. A més de les observacions

esmentades anteriorment, si seleccionam Avaluacié ordinaria ens apareixera una nova columna a
la taula on podrem afegir observacions a I'acta d’avaluacié.

Avaluacié per matéria

Si seleccionam l'opcié d’avaluacié per matéria haurem de seleccionar quina matéria volem
avaluar. generalment només sortiran les matéries que imparteix cada professor.

| Selecciona V| =

Selecciona

(3r) Clarinet

(3r) Col-lectiva

(3r) Cor

(3r) Llenguatge Musical

Un cop seleccionada observarem com la interficie que ens apareix és molt similar a la de
'avaluacio per alumnat, perd en aquest cas tenim el llistat complet de I'alumnat i podem marcar o
revisar les notes que ha tret cadascun a la matéria seleccionada.

Qualificacions (Ordinaria): Perfode autoritzat no definit E H
:

Ordinaria Obs. But. Obs. Act.
GG LG ) w]a] &
S LG e e ] = =
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Avaluacié per pendent

Quan un alumne/a tengui una assignatura pendent se’ns apareixera a la pantalla d’avaluacio, pero
I'avaluacio d’aquesta assignatura pendent s’ha de fer a través del boté “Pendents”



Curs Grup Avaluacid
|Fercussi6-4t V| |Tols V| \Drdinéria v pendenf_r‘
Qualificacions (Ordinaria): Periode autoritzat no definit m - H
Cancella

[ (Grup A) v] - - 0Obs. Butlleti Obs. Acta

Impnmen( totes les avaluacions

Materies de Percussio-3r Ordinaria Obs. But. Obs. Act.
() enguatge wusics! (EEEEREY [0 o s )z o5 flalsaf o] ren [ose | en] =
Mateéries pendents de Percussio-4t Ordinaria Obs. But. Obs. Act.
e cottectvs (R (oo Lo a7 e s o] s]2afa] ren [ose ] =
o cor (CEEERD) [0 o Jla v efsfalsa 2] a] rew [ose [[on] =
Mﬂ“enguatgemsital (oo o loJr e s e ls 2] s ren [ose oa] =
) percussis (R [0 o o)z s flalsaf o] rew [ose | on] =

Si seleccionam l'opcié «Pendents» veurem al desplegable per seleccionar la matéria pendent i
només ens apareixen aquelles que tenen alumnes pendents de superar-les. Entre paréntesi hi
tenim el curs al qual correspon I'assignatura

Després de clicar sobre alguna de les matéries ens pareixera una taula igual a la de 'opcié «Per
matériay, pero en el llistat només hi apareixera I'alumnat la té pendent de superar.

Cal tenir en compte que per treure l'avaluacié de les pendents, s’ha d’haver creat abans
l'avaluacié ordinaria creada per a aquell curs i especialitat (la del curs pendent). Per a crear
I'avaluacio, no es crea en "massa" si no hi ha el grup d'alumnat creat (encara que estigui buit). Per
tant, per treure les pendents ha d'estar creat el grup i I'avaluacid.

Posada de notes per part del professorat

Per a que el professorat pugui posar les notes ha d’anar a GESTIB Alumnat_Avaluacio Avaluacio

(Conservatoris), Des d’aquesta pantalla només apareixen els alumnes que té el professor al seu
carrec, ja siguin alumnes individuals o de grups. El casos detallats anteriorment (per alumne i per
matéria) son nomeés per I'equip directiu.

Avaluacio des del quadern del professorat

El Quadern del Professor esta orientat a la gestid de notes parcials dels alumnes durant el procés
d’aprenentatge per a cada curs académic. La informacié continguda en el quadern, pot ser
orientada a una avaluacid, a tot el curs, o a procediments concrets. El quadern és una eina
totalment configurable. Sera cada usuari que el gestionara segons les seves necessitats en relacié
a cada opci6 de continguts que vulgui gestionar/avaluar.



Es especialment recomanable per els professors que tenguin assignatures tedriques o col-lectives.
Trobareu tota la informacié en aquest enllac.

Promocid i proposta de titol

Per indicar si un alumne promociona o no hem danar a CESTIBYAllmnaty/ Avaltuacior)

Cercarem el tipus d'ensenyament i I'instrument i curs i marcarem si promociona o no.

Es recorda que en ensenyaments elementals amb dues matéries pendents no es pot promocionar.
En els ensenyaments professionals es pot promocionar fins a 2 matéries pendents i es pot
promocionar en avaluacio ordinaria o extraordinaria.

Promocio i proposta de titol

Filtre de dades

Ensenyament: Curs: Grup:

|Ensenyaments V| |Clarinet-lr(clarinet-lr] V| |A V|

Llista d'alumnes

Alumnat Promocid probable (escolaritzacid) Promocié definitiva Proposta de titol

[ No especificat v | Curs sense titulacid

No especificat
NO MARCAR RES 1S av.0rd. |

[ [No.av.Ord. |

| Pendent d'especificar v |

Butlletins

Per visualitzar els butlletins s’ha d’anar a GESTIBILIiStes AValtiaciotlnformes i seleccionar

“Informes d’avaluacions”.

Llistes d'avaluacio

Estadistiques | Informes d'avaluacio | Actes d'avaluacic Actad'assisténcia Acta d'avaluacio de pendents

Per defecte surt marcat I'opcié Butlleti de qualificacions


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/avaluacio/quadern-del-professorat/

Estadistiques | Informes d'avaluacié | Actes d'avaluacié Acta d'assisténcia  Acta d'avaluacié de pendents

Tipus de llista

@ Butlleti de qualificacions (O Avaluacié d'aprenentatge ) Informe final () Butlleti + Avaluacio () Observacions del butlleti

S’han d’'omplir els camps que es requereixen (Ensenyaments, curs, grup i avaluacio). Per defecte
surten marcats tots els alumnes, perd es pot cercar per només els alumnes avaluats, es recomana
marcar tots els alumnes. Després hem de pitjar el bot6 “Cerca”

Filtre dades
Ensenyament: Curs: Perfode: Grup: Avaluacio:
| Ensenyaments professionals de misica V| | Cant-2n V| |Anual v | | A v | | Ordinaria v

No s'ha informat la data de publicacio web d'aquest informe per als pares/maresitutors/-es dels alumnes.

ots alumnes lumnes avaluats

Cerca

Acte seguit ens apareixeran tots els alumnes i tots els tutors dels alumnes, en ocasions hi pot
haver més d’un tutor per curs. En aquest cas haurem de marcar I'alumne o els alumnes i el tutor
amb qui va i seleccionar “mostra informe”. Només es pot seleccionar un tutor.

Actes d’avaluacio del 1ri 2n trimestre

Com bé sabeu les juntes d’avaluacio del 1r i 2n trimestre no tenen validesa oficial, per aquest
motiu només es podran treure les actes d’avaluacio de la convocatoria ordinaria i extraordinaria.

En el moment de realitzar la junta d’avaluacié del 1r i del 2n trimestre els documents per a
realitzar-les seran els fulls de les estadistiques.

Per fer-ho s’ha d’anar a CESTIBILIiStes AValtiaciotlnformesti seleccionar I'opcié Estadistiques

(ja surt predeterminat).

Llistes d'avaluacio

Estadistiques I Informes d'avaluacié  Actes d'avaluacié Acta d'assisténcia Acta d'avaluacié de pendents

Estadistiques avaluacid de 'alumnat

Ensenyament: Curs: Periode: Grup: Avaluacio:
| Ensenyaments elementals de mﬂsicaV| |Clarinet-1r V| |Anual V| | C V| | 1a avaluacio V|
@® Tots O Alumnes avaluats

[[] Estadistiques avaluacid alumnat




Per aquest motiu les juntes d’avaluacié s’hauran d’organitzar per especialitat i curs. També es
poden organitzar per departaments, perd sempre establint un ordre per especialitat i curs.

Per agilitzar les juntes d'avaluacié recomanem projectar el full d’estadistica. Les modificaciones de
nota que es puguin realitzar es poden realitzar a I'instant o a posteriori. No sera necessari signar
aquests documents.

Actes d’avaluacio ordinaria i extraordinaria

Per a treure les actes d’avaluacié de la convocatoria ordinaria o extraordinaria per a les juntes
d’avaluacié s’ha d’anar a (GESTIBLLlistes Avaluaciolntormes i seleccionar “Actes d’avaluacid”.
Es genera una acta d'avaluacio per especialitat i curs.

S’hauran d’especificar els camps que es demanen per a treure I'acta desitjada i pitjar “mostra
informe”.

Llistes d'avaluacio
Acta d'assisténcia  Acta d'avaluacid de pendents

Estadistiques Informes d'avaluacié | Actes d'avaluacié

Actes d'avaluacio

Ensenyament: Curs: Periode: Grup: Dates d'actes definitives:
| Ensenyaments elementals de rvl |Arpa-lr V| |Anual V| |A V| Sense especificar ¥
Avaluacid:
| Ordinaria v|
| Esborrany [[] Mostra professors
de reforg

Mostra informe &

En el moment de realitzar la junta d’avaluacié s’ha de generar una acta amb la casella d’esborrany
marcada. Posteriorment a la junta d’avaluacié un cop s’han realitzat els canvis corresponents, si
escau, es generera la mateixa acta amb la casella d’esborrany desmarcada.

Per agilitzar les juntes d'avaluacidé recomanem projectar l'acte i que estiguin presents els
professors que figuren a l'acta. Les modificaciones de nota que es puguin realitzar es poden
realitzar a I'instant o a posteriori. Un cop realitzats tots els canvis es podra convocar al professorat
per a signar les actes.

Actes d’avaluacio ordinaria i extraordinaria d’assignatures pendents

per a que I'acta de pendents es visualitzi amb les signatures corresponents é simpresicn



Ampliacié de matricula

En els casos d’ampliacions de matricula que siguin efectives, ja siguin oridnaries o extraordinaries,
s’hauran de passar les qualificacions que s’obtenguin a I'avaluacié ordinaria i treure I'acta per a
ser signada per I'equip docent. En el moment de posar les notes s’haura de fer constar a les
observacions a l'acta que l'alumne ha superat el curs per ampliaci6 de matricula ordinaria o
extraordinaria.

Donat que per posar les notes han d’estar fixats els periodes d’avaluacio aixd sera el primer que
haurem de fer (veure apartat 4)

Alumnat Prep

Tot i no ser alumnes oficials, el Conservatori Professional de Musica obrira al GESTIB un
expedient PREP per a cada un dels alumnes adscrits que cursin aquest programa. Les actes de
'alumnat del PREP han de ser custodiats en el Conservatori Professional de Musica al qual estan
adscrits.

La direccio de 'Escola de Musica haura de trametre trimestralment al Conservatori Professional un
listat amb les qualificacions de cada avaluacié de les assignatures realitzades a l'escola de
Musica per poder-les introduir al GestIB.

El Conservatori Professional ha d’introduir al GESTIB les qualificacions de totes les assignatures.
La direccid del Conservatori Professional haura de remetre trimestralment els butlletins de
qualificacions generats pel GESTIB a I'Escola de Mdusica.

Per a matricular aquests alumnes el Conservatori els matriculara en el grup “P”.

Fitxa del grup

Dades del grup

Torn: Régim: Quocient:

| Tria un torn v|  |Presencial v o1 v

Descripcio:




5. CONTROL D’ASSISTENCIA

Faltes d'assisténcia per sessions individuals

Per realitzar el control dassiténcia de lalumnat anirem a GESTIB Alumnat _Control

Aquesta opcid va destinada a tots els ensenyaments excepte infantil i primaria. Serveix per posar
faltes a 'alumnat a una sessié determinada. Per fer servir aquesta opcid és necessari tenir els
horaris fets.

En primer lloc haurem de seleccionar el dia en el qual s’ha de posar la falta i també seleccionar,
els ensenyaments, estudis i el grup.

Després, clicarem el boté «Visualitza» per obrir la taula amb la llista d’alumnat.

Control d'assisténcia per sessions horaries

Seleccio de dia Selecci6 de grup
Data falta: Ensenyament: Estudis: Grup:
] s : . Visualitza
26/04/2022 = | Ensenyaments professionals de n v | | Clarinet-2n hd | | A hd |

Seleccio alumne i tipus de falta

Per informar d’una falta d’assisténcia primer clicarem sobre la icona A (1), posteriorment a
Operacié indicarem si la falta s’ha d’enviar per SMS (2) o no (3) i, finalment, clicarem sobre
'alumne i sessio corresponent (4).

Si es vol eliminar una falta o preséncia ja marcada, s’ha de clicar sobre la icona de la goma
d’esborrar (5) i després clicar sobre la casella on hi ha la falta que volem eliminar.
Després d’informar sobre totes les faltes de la sessi6 clicarem el boté «Desa» (6).

El numero de faltes apareixera al butlleti, indicant les faltes de I'avaluacio i I'historic acumulat al
llarg del curs.



Tipus falta

- B

Present

Operacio
3 2 5
Sessions horaries

o =D

Nom 51

pelelelelelial
=

XXXXXX
XXXXXX

= Elcheckbox al costat de cada sessi¢ posa tots els alumnes a present (5i existeix una falta prévia la manté sense fer canvis).
= Doble click sobre el nom de I'alumne propaga la falta a totes les sezzions (Si existeix una falta prévia la manté sense fer canvis).
= #» Falta enviada i justificada 6

lele

Faltes d'assisténcia per sessions col-lectives

Per realitzar el control d'assisténcia de l'alumnat d’una sessid col-lectiva anirem a

Aquesta opcid serveix per posar faltes a l'alumnat d’'una sessié de grup i visualitzar tots els
alumnes que tenim en una mateixa sessio horaria. Per fer servir aquesta opcié és necessari tenir
els horaris fets.

En primer lloc haurem de seleccionar el dia en el que es vol posar la falta i també seleccionar, el
grup-classe.

Control d'assisténcia per sessions horaries del professor/a

Professor/a del centre (usuari connectat al centre) Seleccid sessié

10/05/2022 ] Selecciona

Tipus falta Operacid Sessions posteriors

n n n [7] Afegir falta/es a les sessions posteriors de la mateix

Faita g'assisténcia no justificada Lafalta s'envia per SMS



Després, clicarem el botd «Visualitza» per obrir la taula amb la llista d’'alumnat i posarem les faltes
corresponents.

Control d'assisténcia per sessions horaries del professor/a

Professor/a del centre (usuari connectat al centre) Seleccio sessio
DO VI ODRE, FRAN COo Seleccid dia: Sessio: @ Horari O Guardia oastive
10/05/2022 8 | 16:00-17:00 LLENGUATGE MUS v -
Tipus falta Operacid Sessions posteriors
O : n n n ] Afegir falta/es a les sessions poster hteixa 1
Falta @"3ssISteNcia no justificasa La falta no s'envia per SMS

Faltes per sessions - Alumnes

D) |jo [}o o js@fpofo]ie |

En acabar de posar la falta s’ha de marcar “Desar”

Cercador de faltes

Per visualitzar les faltes que s’han posat es pot anar a
[Blimnat/AsSisténcia i seleccionar I'opcié de com es vol mostrar les faltes que te I'alumnat.

Any acad.: Ensenyament: Estudis: Periode: Grup:
202122 ~| |Ensenyaments elementals de misica v Flauta travessera-4t v [Anual v F

[ Incloure alumnes de baixa

ipus informe

B ometon ‘ B O Setmanal O Setmanal en blanc amb mataries

[ Incloure logo i nom centre
O Mensual per alumne/a O Mensual per matéria

@ues per periode per alumne O Faltes per periode per alumne amb filtre d'opcions

@Lomple O?emmple per matéries Ogtomote amb mateéries O Recompte amb submatéries
Oc centatge absentisme O::(ewmmv assisténcia

Si es vol saber les dates exactes en les que l'alumne té falta d'assisténcia, després d’haver
seleccionat I'ensenyament, els estudis i el grup, s’ha de marcar l'opcioé Faltes per periode per
alumne, establir la data d’inici i de fi i pitjar Cerca. A continuacié ens apareixen els alumnes i
seleccionarem I'alumne el qual ens interessa obtenir aquesta informacié. Un cop seleccionat
'alumne pitjarem el botd de la impresora i ens apareixera la informacio requerida.



Exemple:

Dia [Materia Hora Tipus
05/10/2022  |COL-LECTIVAPIAND EE N 19:00-20:00 Assisténcia
19/10/2022 |COL-LECTIVAPIANO EE N 19:00-20:00 Assisténcia
21M10/2022  JLLENGUATGE MUSICAL 4rt D 15:30-16:30 Assisténcia
26/10/2022  |COL-LECTIVAPIAND EE N 19:00-20:00 Assisténcia
02/11/2022 COL-LECTIVAPIAND EE N 19:00-20:00 Assisténcia
04/11/2022  |LLENGUATGE MUSICAL 4rt D 15:30-16:30 Assisténcia
16/11/2022 COL-LECTIVAPIAND EE N 19:00-20:00 Assisténcia
2311172022 COL-LECTIVAPIANO EE N 13:00-20:00 Assisténcia
30/11/2022 COR ELEMEMNTAL F 17:30-18:30 Assisténcia

Pérdua d’avaluacio

Per visualitzar les faltes d’assisténcia per a poder realitzar el control dels alumnes que caiguin en

situacio de pérdua d’avaluacié anirem a la pantalla CESTIBL Llistes / Faltes i sancions de

Aquesta pantalla ens permetra treure un llistat per ensenyaments de totes les faltes dels alumnes.
Haurem de seleccionar el tipus d’ensenyament, les dates en els que volem fer la recerca i pitjar el
botod de la impresora.

Si volem, també podrem definir la recerca a partir d'un nimero determinat de faltes.

Assisténcia

Filtre dades
Curs Ensenyament: I Data Inici: Data Fins: I o de faltes: Incloure alumnes de
Académic:  [Ensenyamentselemerv| | 30/09/2022 | | 2211202 @45 J baixa
|2022-2V‘ Ensenyaments elementals de dansa e
Ensenyaments elementals de musica
Ensenyaments professionals de dansa @
Ensenyaments professionals de misica

Un cop s’ha descarregat I'excel es pot crear un filtre per una major gestio.
Recordau que és necessari descarregar un document excel per a cada tipus d’ensenyament.

Un cop s'ha realitzat el filtre i ja es tenguin els alumnes que han caigut en situacié de Pérdua
d’avaluacio, I'encarregat de I'equip directiu o els serveis administratius hauran de posar la situacié

AP a la pantalla d'avaluacio, GESTIBTAlimRat/AVallacic /AValuacicl



Baixes de matricula
Per saber la totalitat de 'alumnat que ha creat la situacié de baixa anirem al menu CESTIBLLIiStEs

Baixes de matricula

Data inici: Data fi: Motiu de baixa:
| 01/10/2022 |B | 25/04/2023 | [Tots v

Seleccionarem una data d’inici, una data de fi, el motiu de la baixa (es recomana “Tots”) i a
continuacio pitjar el boté de la impresora.

Qualsevol alumne oficial pot sol-licitar a la direcci6 del centre la renuncia de matricula. Aquesta
renuncia suposa la péerdua de la condicié d’alumne oficial del centre en totes les assignatures o en
el curs en el qual estigui matriculat.

Si la renuncia de matricula es realitza durant el primer trimestre del curs no suposa la pérdua de
convocatoria i es creara la situacio de «Baixa» al Gestib a menu

Baixes de matricula

Filtre de dades

Alumne/a: | |

Periodes de baixa de

Data inici Data fi Motiu

Si la renuncia de matricula es realitza amb posterioritat al primer trimestre, comptara com una
convocatoria de curs esgotada. Segons el moment en que es realitzi la renuncia, al Gestib es
marcara d’ofici la situacio de rendncia als butlletins d’avaluacié de la 2a avaluacié i/o de I'avaluacio
ordinaria per a cada assignatura.




6. DOCUMENTS OFICIALS

Historic d’expedients (Només per conservatoris CAIB)

Els expedients d’alumnes que van iniciar els ensenyaments professionals abans del curs
2017-2018 es troben a la base de dades de Codex. Aquests expedients es poden exportar a pdf o
word i un cop descarregats s’han de guardar obligatdériament al GESTIB.

Veure com descarregar els expedients de CODEX - video1 - video 2

Si els descarregau en format .doc en el moment que algun ex-alumne vulgui demanar una copia
del seu expedient el podreu cercar i editar-lo canviant la data, i el nom del secretar/ai o director/a
si escau.

Aqui teniu el tutorial de com exportar i descarregar els expedients de la base de Codex de forma
masiva.

Per introduir I'arxiu o arxius d’aquest historic d’expedients s’ha d’anar a NGESTIBICEnhtrer/

Aqui trobareu un apartat que es diu "Historic d'expedients".

Pla de convivencia (P. CONV.) (1 registre/s) =

Pla d'atencio a la diversitat (PAD) =

Pla d'igualtat i coeducacio (PIC) =

Pla d'accio tutorial (PAT) (1 registre/s) =

Concrecio curricular (CC) =

Historics d'expedients = < I



https://drive.google.com/file/d/1STUBCd6l5Z_z3AuT5M6v7UKgcoc7HoDs/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15cBHY3XVf5TAAsTg09GbzBUlCu1Z9Z0Q/view?usp=sharing

Un cop hi accediu veureu que es poden afegir els documents que es consideri oportu pero esta
limitat a un maxim de 13Mb. Per tant, e spoden separar els documents per expedients (p.ex.
000-200, 200-400, 400-600). De totes formes si es vol pujar un unic document que pesi més de
13Mb s’ha de comunicar al GESTIB i en aquest cas s’habilitara per a que es pugui pujar. Un cop
pujat el document es tornara a restringir a 13 Mb.

Documents institucionals

Historics d'expedients

Data d'aprovacid
28/04/2022 ]

(Afegeix document adjunt) e

Titol:

Mida maxima per fitxfr: 12,40 MB

Es recomenable que també es pugi l'index del registre d'expedients, pot ser ho teniu fet a un llibre
i es tractaria d'escanejar les pagines del llibre de l'index de registres o fer-lo de nou amb un
document d'excel on figurin el nimero d'expedient, el nom de I'alumne i el curs académic, com a
minim. també podeu guardar le scopies d’aquests expedients en servidors, discs durs, memories
externes, etc.

Introduccio de I'expedient

Per I'alumnat que inicia els estudis en el centre la introduccidé de I'expedient académic es fara de
forma automatica a mesura que es vagin introduint les qualificacions a les convocatories
ordinaries o extraordinaries.

Ara bé, pels alumnes que es vulgui treure I'expedient previ a la implantacié del GESTIB es podra
fer de dues maneres:
a) cercant a I'arxiu que haurem descarregat de Codex el nom de I'alumne i editant-lo amb les
dades que faltin per a completar I'expedient (pot ser per alumnes que els falti només un
any per completar el seu expedient. Es una opcié perd no recomendable)

b) Introduint tot 'expedient dels cursos anteriors (opcié recomanable)



En aquest sentit anirem a GESTIB W Aimnat/Matricula/Introdiceio deTexpedient

| Introduccid de I'expedient académic I\A

:: Introduccid de I'expedient académic ::

Ensenyament: Curs: Grup:

EPM w | Arpa-6e (912) V| | A (565T798) V| |: Cerca :| |: Alumnat sense cap matricula en el centre :|
EED

EEM

EFD

Trasllat d’expedient

L’alumnat que s’incorpori al centre a través d'un trasllat d’expedient d’'una altra comunitat haura
d'anar GESTIB. AllinhatY Matiicula Alnttodiceis de Fexpadiai | un cop matriculat cercar lalumne
en questié. Al tipus de centre s’haura d’indicar GEN, després seleccionar la comunitat autbnoma
corresponent i proseguir.

| Introduccié de I'expedient académic |,

~ 1z Introduccio de I'expedient académic ::

Ensenyament: Curs: ~ Grup: ) o
[I_EEM ﬂ IL | | M(579058)~ | | Cerca | | Alumnatsense cap matricula en el centre |
Alumnefa:
L AY
Curs: Periode:

[ 202122 v | | Anual  +|

Tipus centre:  Centre:
> [ GEN ~| [ MURCIA- CENTRE GENERIC (30000000) v <:

Ensenyament: Curs:
[ EPM (37) ~ | [(Sense especificar v)

(L) Mostra tota I'oferta educativa

| Mostra matéries | | Cancella |

Expedients i certificats

Per treure els diferents documents d’expedients o certificats dels alumnes que estiguin en el

GESTIB s’ha d'anar a l'apartat de GESTIBILStesTAlimnat Cerificats

S’hauran d’omplir els camps rerquerits i seleccionar I'alumne del que es vol treure I'expedient o
certificat.

Des d’aqui es podran consultar els seglents documents:



Llistes de certificats d'alumnat

Tipus de certificat

O Adhesius de qualificacions O Certificat académic complet
@:ertiﬁcat académic per estudis O Certificat d'assisténcia (adults)

() Certificat adscripcions () Certificat baixa de matricula

() Certificat graduat ESO @ertiﬁcat matricula

O Certificat nota mitjana O Certificat unitats de competéncia
xpedientacadémic O Historial académic

(O Informe de trasllat (O Resguard de matricula

S’ha de tenir present que per poder treure I'expedient complet de tots els ensenyaments
elementals o professionals s’ha d’haver introduit previament les qualificacions de cada curs a

'apartat GESTIB_Alumnat / Matricula / Introduccio de I'expedient

Per treure un expedient d’'un alumne que ja no esta matriculat al centre hi ha dues opcions:

Q)N GESTIB Alumnaty/ Matricula"/ Matriculatindividual: un cop cercat I'alumne per nom o per

DNI amb l'opcio Alumnat matriculat en aquest centre de qualsevol curs academic, abaix a

la dreta apareix una opcidé que diu Cert. acad. complet.
b) en primer lloc s’ha

de canviar el curs al darrer curs académic en que va estar matriculat 'alumne que volem
cercar, després omplir els camps i a I'opcié grup s’ha de seleccionar el grup Z.

Llibre de qualificacions i LOMLOE

Amb la LOMLOE, la disposicié addicional segona del Real Decreto 628/2022, de 26 de julio, por el
que se modifican varios reales decretos para la aplicacion de la Ley Organica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, a las
ensefanzas artisticas y las ensefianzas deportivas, y la adecuacion de determinados aspectos de
la ordenacion general de dichas ensefianzas, exposa que es suprimeixen els llibres de
qualificacions:

“Validez del libro de calificaciones de las ensefianzas profesionales de musica y de danza.

Los libros de calificaciones de las ensefianzas profesionales de musica y de danza tendran los
efectos de acreditacion establecidos en la legislacion vigente hasta la finalizacién del curso
2021-22. Se cerraran conforme a las instrucciones que dicte la Administracion educativa,
mediante la diligencia oportuna al finalizar dicho curso y se inutilizaran las paginas restantes.
Cuando la apertura del expediente académico personal suponga la continuacion del anterior libro
de calificaciones de las ensefianzas profesionales de musica y de danza, se indicara la serie y el
numero de este en dicho expediente académico.”


https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2022-12503
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2022-12503
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2022-12503
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2022-12503
https://www.boe.es/buscar/doc.php?id=BOE-A-2022-12503

En referéncia al darrer cas i per al compliment de la disposicio addicional transitoria indicada, els
centres hauran d'anar a la pantalla CESTIBYAlUMNat AValuacioNAvaluacio i, alumne/a per
alumne/a, introduir la seglent diligéncia a l'apartat "Obs. acta" que apareix a la dreta del nom de
I'alumne'a en seleccionar I'avaluacio oficial ordinaria, la qual ha d'estar préviament definida.

Diligéncia:

Segons la disposicié addicional transitoria segona del Reial Decret 628/2022, de 26 de juliol, pel
qual es modifiquen diversos reials decrets per a l'aplicacié de la Llei Organica 3/2020, de 29 de
desembre, per la qual es modifica la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d'Educaci6, als
ensenyaments artistics i als ensenyaments esportius, i I'adequacioé de determinats aspectes de
I'ordenacioé general dels ensenyaments esmentats, aquest expedient és la continuacié del llibre de
qualificacions amb série xxxx i nUmero xxxx.

Beques

L'alumnat que sol-licita beca s’ha de controlar al Gestib, per aixd, en primer lloc s’ha de realitzar la

matricula a GESTIB_Alumnat / Matricula / Matricula individual.

Un cop l'alumant esta matriculat, s’han de marcar els que han demanat beca. Aquesta accio es

realitzara a GESTIB_Alumnat / Matricula / Alumnat que sol-licita beca.

Cercarem el curs i I'especialitat corresponent a la que correspon I'alumnat i el llistarem, un cop
llistam seleccionarem amb un check I'alumne en questié i a continuacié pitjarem “desa”.

Alumnat que sol-licita beca

Filtre de dades Q G O

Ensenyament: Curs: Grup:
|Ensenyaments professionalv| |Pian0-4t V| |Tots V|

Llista d'alumnes

Nom [BECA

Per realitzar el model de certificacié6 académica a complimentar per el centre que demana el
ministeri haurem d’anar a la pantalla



Llistes

Per saber l'alumnat que tenim matriculat en el centre necessitarem treure llistats.Aquest llistat

s'obté des de 'adreca GESTIBILIiSteS/Allmnat/ Ensenyaments artistics

Des d’aqui haurem de seleccionar el tipus d’ensenyament i llistarem seleccionat el bot6 “exporta a
full d’excel”.

Ensenyaments artistics

Ensenyament:

| Ensenyaments elementals (v |

Selecciona

Ensenyaments elementals de dansa Exporta a full de calcul
Ensenyaments professionals de dansa

Ensenyaments elementals de misica
Ensenyaments professionals de musica

Un cop tenguem el document d’excel podrem filtrat per curs, especialitat i assignatura.

Proposta de titols

Un cop s’ha tancat I'avaluacié ordinaria dels alumnes de 6& d’Ensenyaments Professionals s’ha de
fer la proposta de titol per aquells alumnes que hagin aprovat totes les assignatures del curs i les

pendents si escau. Per a realitzar la proposta heu d’anar a GESTIBYAlUmnat/ Avaltuacio/
Promocio/Proposta detitol) en el segiient enllag es descriu com crear-la.

Una vegada confeccionada i revisada la proposta, heu de tancar la proposta mitjangant el boté
“Tanca proposta” i 'heu d’'imprimir. Aquest exemplar, una vegada signat pel director/a del centre
que fa la proposta, I'’heu de remetre:

1. Els conservatoris de Mallorca: a l'oficina de titols de la Direccié General de Planificacio i
Centres situada al carrer Salva, nim. 14, 2n pis de Palma, CP 07013. Des d’alla, s’enviaran les
propostes al Departament d’Inspeccio Educativa perqué les signi I'inspector corresponent.

2. Els conservatoris de Menorca, Eivissa i Formentera: directament a Inspeccio de la delegacié de
la Conselleria a I'illa corresponent, a fi que les signi I'inspector d’educacié que pertoqui i, després,
les delegacions s’han d’encarregar de fer-les arribar a I'oficina de titols esmentada.

Quan les propostes hagin estat signades per I'inspector d’educacié corresponent i pel director
general de Planificacié i Centres, trobareu a “GESTIO DE PROPOSTA” del programa GESTIB un
cadenat amb un llapis que us indicara que la proposta “X” ha estat revisada i s’hi ha donat el
vistiplau. Només resta esperar que siguin impresos els titols i se us avisara perqué els aneu a
recollir. En cas que la proposta no hagi estat revisada en un termini raonable, convé que telefoneu
(971 176002 Ext.66362) per esbrinar qué ha passat.


https://drive.google.com/file/d/1c1Sk01erY2f4_n7J-6M8BObKnKm_CQmB/view

Abans de tancar la proposta heu de revisar que s’ha presentat la documentacio requerida i s’ha
realitzat el pagament de les taxes corresponent.

Aquest procediment també s’ha de realitzar també després de la convocatoria extraordinaria
sempre que hi existeixen alumnes que hagin aprovat totes les assignatures de 6¢e curs .

Carnet de I'alumnat
El Gestib permet generar el carnet de I'alumnat. Per obtenir-lo s’ha d’anar a GESTIBILIStesY

Un cop s’arriba a aquesta pantalla s’han d’'omplir els camps d’ensenyament, estudis i grup i a
continuacio pitjar cerca.

A continuacio apareixeran els alumnes dels camps seleccionats i s’ha de seleccionar I'alumne o
alumnes dels quals es vol generar el carnet. A continuacié heu de pitjar mostrar informe.

Llistes de carnets d'alumnat

Carnet escolar | Carnet transport

Filtre de dades

Any acad.: Ensenyament: Estudis: Grup:

|2022-23 V\ |Ensenyaments professionals d|V| |Clarinet-6é V| |C
N

ostrar O No mostrar @mnm X 50 7810-
foto foto 51mm (2x5) D1

Llistat d'alumnes

Llinatges, Nom -
1

Tots Cap

—

Es recomana seleccionar el format 1SO.

Els centres poden establir el pla d’actuaci6 de com entregar el carnet de I'estudiant. D’entre les
diferents opcions, es poden establir les seguents pautes:

1. L’equip directiu ha de decidir si és beneficids entregar el carnet de 'estudiant.

2. L’equip directiu pot establir un responsable de la tramitacio del carnet de I'estudiant.

3. Lequip directiu establira el mode d’entrega, ja sigui imprimint-lo i entregar-lo a 'alumnat de
forma fisica o enviar-lo a 'alumnat o a les families per mail en format pdf.

4. Sil'entrega es realitza per mail s’han de seleccionar els alumnes d’un en un.

Si un carnet es genera sense fotografia de I'alumne heu d’incorporar la seva fotografia editant la

seva fitxa, GESTIB_Alumnat / Fitxa de I'alumne/a.



Carnet del professorat

A la pantalla (GESTIBILlistes'/Personal/ Professorat, amb les seves diferents pestanyes, podrem

generar diferents tipus d’informes sobre el professorat del nostre centre, entre elles el carnet del
professorat. Cercarem el professorat el qual voleu generar el carnet docent i

S’ha de tenir en compte que el carnet es genera Unicament pel professorat que té foto assignada,
en cas de notenir foto s’ha d’assignar des de la fitxa del professor,




7. CENTRE

Periodes no lectius al centre

Els dies festius i els periodes de vacances venen definits d’ofici. Aixd no obstant, s’han d’indicar
els dies no lectius del centre. Per aixd s’ha d’anar a la pantalla GESTIB_Cenire / Fitxa del cenire /
Periodes no lectius .

Un cop s’hi ha accedit s’ha d’anar a la 2a pestanya “Llista de periodes no lectius al centre” i
marcar el botd “Nou”. Aqui haureu d’establir els dies no lectius del centre indicant les dates
d'aquests dies. En acabar s’ha de pitjar el boté “Desa”.

Periodes no lectius al centre

Llista de festius del centre @

Llista de periodes no lectius del centre

Mostra | 10 ~ |registres Filtrar:
Inici periode Fi periode Vacances Observacions
23/12/2022 05/01/2023 Si Nadal
06/04/2023 14/04/2023 Si Pasqua
28/02/2023 28/02/2023 Si Festa escolar unificada
Mostrant de 1 a 3 de 3 registres
Dade riode no lectiu sel at
Inici peridg: Fi period Vacances
=i ]

Observacions:

Aules i espais

S’han de definir les aules i els espais del centre en els que es realitza I'activitat lectiva. Si no es
defineixen no es podran crear els horaris de grups ni de professors. Per aix0 s’haura d’anar a la
pantalla GESTIB_Centre / Fitxa del centre / Aules/espais

Haureu de marcar el boté “Nova Aula/Espai” i definir el nom de l'aula, I'edifici (normalment sera
edifici principal), el tipus d’aula i altres camps opcionals. En acabar pitjar el bot6 “Desa”.



Aules i espais del centre

Dades de l'aula o espai

Nom aula/espai: Edifici: Tipus aula/espai: Ordre: Pis:

| | | Edifici principal v |Altres usos v| | | | |
Capacitat:(persones) Superficie:(m2)

| | | | [C] Té accés a Internet Reservable

m Cancel-la

Logo del centre

Per a una millor identificacié del centre es pot incloure el seu logo a tots els documents oficials del
centre que emet el Gestib. Per incorporar el logo del centre s’ha d’anar a la pantalla
GESTIB Centre'/ Fitxa'del'centre'/ Dades 'generals i a 1a part dreta apareix I'opcié del logo. S’ha
de pitjar “canvia logo” i pujar el logo del centre. Per a que el logo apareixi en els documents oficials
s’ha de marcar I'opcio “Usar logo propi en informes”

Logo

"
|||!

G CONSELLERIA
O EDUCACIO

I IFORMACIO
B PROFESSIONAL

<=
[] Usar logo propi en informes
—




Recerca d’alumnes - Informacié per a la tutoria

Aquesta pantalla ens permet, d’un sol cop de vista, tenir tota la informacié d’un alumna/e
centralitzada en un sol lloc, perd només tindrem la informacio que evidentment estigui
incorporada dins el Gestib. Ens dirigirem a *

Simplement haurem de posar el(s) llinatge(s) i/lo nom de I'alumne que volem cercar i
seleccionar-lo. El professor només podra veure els alumnes als quals imparteix classe o tots els
alumnes en el cas de 'orientador, equip directiu o el personal que tengui el perfil administratiu de
centre.

A l'apartat Informacié per a la tutoria trobam recollida tota la informacié de I'alumna/e que hi ha al
Gestib.

e COVID — Genera llistat de contactes estrets de I'alumna/e:Genera el llistat de contactes
estrets mitjangant els agrupament de persones COVID. S’han de generar dins Centre >
Agrupaments de persones.

e Butlleti de qualificacions: Mostrara el darrer butlleti de qualificacions.

e Calendari d’activitats, horari i tasques/examens: Mostrara les activitats relacionades
amb I'alumna/e que s’han donat d’alta dins Alumnat > Activitats.

e Dades personals i autoritzacions de I'alumna/e i dels seus tutors: Es mostraran les
dades personals de I'alumnal/e i la seva configuracié d’autoritzacions. Aquesta
informacié la tenim dins Alumnat > Fitxa de I'alumnale.

e faltes d’assistencia de I'alumna/e: Totes les abséncies registrades de I'alumna/e amb
les pantalles de Alumnat > Control d’assisténcia.

e Certificat académic de I'alumna/e: Ens mostrara la informacié en PDF.

e Quadern de notes de qualsevol matéria que veuen els pares: El professorat que usi el
quadern i hagi fet anotacions publiques de 'alumnale a les families, sortira a I'informe.
Aquesta informacio la poden afegir a Alumnat > Avaluacié > Quadern del professorat.

e Sancions de I'alumna/e: Totes les sancions i amonestacions que se li han generat amb
I'eina d’Alumnat > Sancions de 'alumnat.

e Anotacions fetes pel professorat sobre 'alumna/e: Qualsevol anotacio valoracié publica
a les families realitzada a Alumnat > Valoracio/anotacions d’alumnale.

e Notificacions als pares/mares/tutors de 'alumna/e:Genera un informe en PDF de totes
les notificacions enviades a la familia de I'alumne en questié mitjancant Notificacions >
Notificacions als pares/mares/tutors.

També podem trobar el guié a I’hora de realitzar una sessio6 de tutoria. Si pitjam el boté Nova
reunio ens apareixera el document amb els seglients camps a emplenar:

e Data de la reunié, Hora de la reunid: Data i hora de la convocatoria de la reunio.

e Convocatoria visible a la web de families: Si volem que aparegui la data de convocatoria
a la web de families de I'alumna/e.

e Acta visible a la web de families: Si volem que I'acta, una vegada emplenada, sigui
visible a la web de families.

e Demana conformitat a la familia: Aquest camp s’activara si I'anterior, el de fer visible
I'acta a la web de families, esta activat.

e Acta visible a I'equip docent: Si volem que sigui accessible per I'equip docent relacionat
amb l'alumna/e.


https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/activitats/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/fitxa-de-lalumna-e/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/avaluacio/quadern-del-professorat/
https://suportgestib.caib.es/wiki-gestib/gestio-educativa/alumnat/valoracio-anotacions-dalumne/

e Observacions per a la convocatoria: Camp de text enriquit on descriurem la convocatoria
de la reuni6, com pot ser el lloc d’aquesta i documentacio a lliurar

A continuacié trobam el cos de I'acta amb els seglents continguts:

- Observacions per a la convocatoria
- Assistents

- Seguiments acords anteriors

- Temes tractats

- Acords presos

- Documentacié adjunta



8. FAMILIES

Comptes d'usuari per a pares, mares, tutors i alumnat

Consideracions prévies

Abans de tot cal saber que per poder donar d’alta un usuari, la persona interessada ha de tenir a
la seva fitxa un DNI/NIE/Passaport configurat, ja que el nom d’usuari és basa en aquesta
informacié. A més, per poder generar, i a futur recuperar la contrasenya cal tenir les dades
personals ben incorporades dins la fitxa. ElI Gestib te una utilitat per revisar a quines persones els
hi manquen dades per fer el reinici a
i també per saber quins problemes tenen els usuaris quan intenten canviar

la contrasenya, a

Si 'alumnat és nouvingut al centre i el seu pare/mare/tutor te usuari, s’ha de donar d’alta.
Quan donam d’alta a una persona que no te usuari, el sistema en creara un de nou i I'assignara al
centre.

Quan donam d’alta a una persona que ja te usuari, el sistema assignara aquest usuari al centre.
Es important que l'usuari estigui assignat al centre degut a que durant la recuperacié de
contrasenya es sol-licita i si aquest no coincideix la recuperacio no es dura a terme.

Sl 'alumnat no té assignats els tutors aquests s’han d’afegir a la fitxa de I'alumne, pestanya tutos.
Pitjar afegir tutor, cercar el tutor per DNI i seleccionar. Automaticament es passen les dades al
tutor.

Alta d’usuari

La iantalla que ens facilita I'alta de les families en el Gestib és (GESTIBLFamilies / Compies

Per tant anirem a aquesta pantalla i cercarem I'alumne a qui li volen donar d’alta.

En primer lloc, seleccionarem I'ensenyament, el curs i grup on estan matriculats els fills de les
persones interessades i, seguidament, pitjarem Cerca.

Comptes d'usuari per a pares, mares, tutors i alumnat

Filtre dades

Ensenyament: Curs: Grup:
|EEM v|  [clarinet-1r v |Tots v Cen:a

Formulari de sol.licitud pares/mares/tutors

Idiomna: et
: . Imprimeix sol-licituds
| Idioma preferent de documentacié V| P

Ens presentara la informacié en format de graella amb tres columnes, Alumna/e, Pare/Mare/Tutor,
Usuari.

e Alumna/e: Nom complet de I'alumna/e i numero de document d’identitat.

e Pare/Mare/Tutor: Nom del pare/mare/tutor i el seu numero de teléfon de contacte.

e Usuari: Codi d’'usuari i data del darrer accés al sistema.




Resultats:
Aquestes persones no tenen email informat en la fitxa de tutorsi, per tant, no rebran avisos quan hi hagi informacié per consultar a la web de families @ Sense patria potestat
Alumne/a | Veure codi Pare/Mare/Tutor | | Només pares que no tenguin usuari Usuari (Darrera connexi6)

Pare]
Usuari: Mare

as
g8

uari web d'alumnes

Pare:|
Usuari: Mare
No es pot crear usuari per web d'slumnes perqué no té document
identificatiu

Pare]
Usuari: Marel

ae
§R

uari web d'alumnes

Pare;
Usuari: Mare:
doc.: 52030802H

[«

Pare:]
Usuari: Mare:

o
r

Crea usuari web d'alun

oo

L'alta d’'usuaris consta de dues parts. En primer lloc, del llistat de persones, seleccionarem la
casella d’aquelles que volem donar d’alta.

Seguidament, pitjarem el boté Imprimeix sol-licituds. Aquesta accid, ens generara, en format PDF,
un document on es presentaran:

e |es dades personals de la persona interessada.
e [Espai per corregir-les, si s’escau.
e Text legal sobre la LOPD.

Aquest document, s’ha d’'imprimir i la persona interessada ha de revisar les dades i si és el cas,
les ha de corregir i finalment signar el document i entregar-ho al centre. El centre ha de revisar les
dades i corregir-les si s’escau.

Una vegada fet aix0, podra seleccionar, un altra vegada, les caselles de les persones interessades
i pitjar el boto6 verd Sol-licitud de comptes.

Els botons de la part inferior esquerra Tots, Cap, ens permeten seleccionar o deseleccionar de cop
les persones a donar d’alta. El boté imprimeix de la part inferior dreta, el que fa és mostrar una
finestra nova amb les persones resultat de la cerca.

Comptes d'usuari per alumnes major d’edat

En primer lloc és imprescindible que la fitxa de I'alumne estigui completa amb totes les dades
requerides. El primer que farem sera anar a la fitxa de 'alumne i a la pestanya de tutors marcarem
I'opcié Alumna/e major d’edat.

Dades person tres estudis Carrecs Serveis NESE Dades Sanitaries

Persones relacionades

Doc. id. H Llinatges, nom

Soblicitud comptes



A continuacié anirem a la pantalla (GESTIBYFamilies/Comptes dustiari cercarem I'alumna major
d’edat per ensenyament, curs i especialitat i ja ens apareixera que pot tenir accés. Només faltara

imprimir la documentacio, fer-la signar a I'alumne major d’edat i un cop rebuda realitzarem la
sol-licitud de comptes.

| i (major d'edat) Alumne/a major d'edat:
Usuari:

doc.:
Email: ¢

M m Sol-licitud comptes




Notificacions: Alumnat gestié de permisos

Alta d’'usuari (escoles de muscia)

DADES D'INTERES
https://suportgestib.caib.es/

gestib@educacio.caib.es

usuaris@educacio.caib.es

palarcon@dgplacen.caib.es

TELEFON SUPORT GESTIB 971177747 - 971177748
Només s’ha de demanar per el personal que no té usuari de gestib

SOL-LICITUD COMPTES D’'USUARI (instruccions) FEORMULARI


https://suportgestib.caib.es/preguntes-mes-frequents/sollicitud-de-compte-dusuari/professorat-i-personal-no-docent-centre-concertat-o-privat/
mailto:gestib@educacio.caib.es
mailto:gestib@educacio.caib.es
mailto:palarcon@dgplacen.caib.es
https://suportgestib.caib.es/2021/02/05/gestio-de-comptes-dusuari/
https://suportgestib.caib.es/wp-content/uploads/sites/127/2021/07/Usuaris_paraula_clau_20210714.pdf

