Processos de final de curs amb Gesti6 de Centres

TANCAMENT DEL CURS ACADEMIC SENSE PERDRE DADES
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INTRODUCCIO

Amb la finalitat de no acumular gran quantitat d*informacio, el programa de Gesti6 de Centres esta
estructurat per a tancar el curs en acabar |I"any academic, una vegada posades les notes de I"avaluacié Final
(Ordinaria o Extraordinaria) i impreses les actes corresponents i les etiquetes per als llibres
d"escolaritat/qualificacid.

Per tant aquest és un procés necessari i ineludible si no volem trobar-nos, en el curs segient, als alumnes
amb les assignatures i notes que tenien I"any anterior. També resulta necessari per a emmagatzemar dades
de resultats académics i altres de molta rellevancia per a la confecci6 de la PGA i també per a poder
emetre un certificat a I"alumne quan aquest el sol-licite.

Als nivells académics de Secundaria (ESO, Batxillerat i Cicles Formatius) s*haura de fer dos tancaments
(avaluaci6 ordinaria i extraordinaria) . Ala nivells d'Infantil i Primaria només el de juny.

Per a evitar perdre la informacio del present curs i que passe a I"historic tota la informacié necessaria,
hem de realitzar una série de passos gque es detallen a continuacio.

PAS PREVI: COMPROVACIO DE LA VERSIO DEL PROGRAMA UTILITZAT

Es imprescindible tindre actualitzat el programa, per tal cosa s*haura de comprovar que s'esta utilitzant
I"ultima versid, en cas contrari és possible que no apareguen algunes opcions que s"inclouen en aquest
manual.
Per a aix0 des del menu: Comprovar la data de creacio:
fjuda WEEQsE]
Mom del programa: GC.EXE

Index Data de creacié: 20/06/2005

Mostrar noticies a l'inici

Tocanta. |
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A continuacié comprovar la data de |"Ultima versié publicada a la pagina web:

Direccion i \ . . .,
J = :Ej e L L RCE STREy Descarregues, o directament en la direccio6:

http://www.cult.gva.es/soportegc/programari/valida.htm
Codi de Centre: [46000000]

Programa que desitja actualitzar: IGESTIDN DE CENTROS V3. be (20/06/2005)

Enviarl Festablecer |

i si pertoca, descarregar i actualitzar el programa GC de I'ordinador.

PAS 1 INTRODUCCIO DE LES NOTES FINALS 1/0 EXTRAORDINARIES

e 1.1 Definici6 d*avaluacié. Avaluacié ordinaria i extraordinaria
e 1.2 Definici6 de les avaluacions en el Programa GC
e 1.3 Introduccié de les qualificacions finals

1.1 Definicié d"avaluacié. Avaluacié ordinaria i extraordinaria

Les diferents avaluacions que es realitzen al llarg del curs académic, abans de la final, compleixen una
funcio informativa adrecada als professors, alumnes i pares aixi com a la comunitat educativa:
Departaments, Claustre, Consell Escolar, etc.

Aguestes avaluacions intermedies tenen un gran valor pedagogic perqué serveixen per a detectar les
deficiéncies que es van produint en el procés d'ensenyament-aprenentatge. L"analisi dels seus resultats, a
la sessi6 d"avaluacid, servira igualment per a detectar les causes que les originen i per a modificar o
adoptar la metodologia més adient per a millorar els resultats finals. No obstant aixo0, a pesar la seua
importancia pedagogica, només I"avaluacié Ordinaria i I"Extraordinaria (aguesta Gltima no existeix en
Primaria) tenen validesa académica oficial i es reflecteixen en el llibre de qualificacions i nhomés d*aquestes
es conserven dades a I"historic de I"alumne i son les Gniques sobre les quals s"expedeixen certificacions
académics.

El Programa GC permet definir fins a 7 avaluacions intermedies més I*ordinaria i I'extraordinaria. Per a
I"etapa de Primaria no hi ha avaluacio extraordinaria.

El Programa GC fa servir diversos termes per a fer referéncies a aquestes avaluacions oficials denominant
a I"avaluaci6 ORDINARIA també com a FINAL o JUNY i a I"avaluaci6 EXTRAORDINARIA també com a
SETEMBRE.

Es important no confondre una avaluacié intermédia, denominades de la Primera a la Setena i I"avaluacio
FINAL ORDINARIA i/0 FINAL EXTRAORDINARIA

Només les avaluacions definides com a FINAL, ORDINARIA i EXTRAORDINARIA seran arxivades en el
fitxer historic d*alumnes quan es tanque el curs académic. Les avaluacions intermedies s*esborraran
durant el procés de tancament.

1.2 Definici6 de les avaluacions En GC

Des del menl: Avaluacio >> Avaluacions | Avaluacis
S'haura de tindre definides totes les avaluacions (intermédies i finals) de les
gue constara cada etapa educativa indicant la data probable de la sessi6

d"avaluacio.
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Error que es pot presentar: Hi ha centres que consideren les qualificacions de I"Gltima avaluacié com les
notes finals (per exemple la 3a avaluacio), no obstant, el programa només considera com a finals les que
estan definides com tal, en aquest cas, si no es desitja tornar a introduir les mateixes notes una segona
vegada (3a avaluaci6 i avaluaci6 final) aquests centres haurien de definir les avaluacions del curs com 1a, 2a
i Final.

En Primaria, que es distribueixen I'ensenyament en cicles, s*han de donar dalta les avaluacions de la forma
segiient: 1a, 2a i 3a per al primer any del cicle (1r, 3é i 5€) i 4a, 5a i Final per als ultims cursos de cicle (2n,
4t i 66). Veja ‘s la imatge segilent.

Cod._aval. Data Cod.centre Cod. eta.
1:21A12/2000 460 FR
2122032001 460 FR
31 23/06/2001 460 FR
4:21,/12/2000 460 FR
hi22/03/2001 460 FR
a1 23/08/2001 460 FR

1.3 Alumnes d’ESO amb assignatures pendents de cursos anteriors al 2003-04
Si hi ha alumnes matriculats en ESO i amb assignatures pendents de cursos anteriors al 2003-2004
s’hauran de llevar de la matricula. Per a fer-ho es pot fer servir I'opcié de Alumnes >> E.S.O.:

Assignatures no superades abans LOCE.

Al final només hauran de quedar com a pendents les assignatures del curs 2003-2004 de alumnes no
repetidors que s"hauran d*avaluar com a assignatures pendents.

En el cas de Diversificacié Curricular i Adaptacié Curricular en Grup no funciona I'opcié anterior per la qual
cosa, per aquests alumnes, s’han de llevar les assignatures anteriors al 2003-2004 una a una des
d*Alumnes >> Canvi a I"alumne de... >> Assignatures matriculades.

1.4 Alumnes d’ESO que cursen estudis al Conservatori de Dansa o Mdusica

Els alumnes que cursen estudis de dansa o musica al conservatori poden canviar lI'optativa de I'ESO per
alguna de les assignatures que cursen al conservatori.

En aquest cas en lloc de l'optativa es posara l'assignatura: Musica I: , i s"ha de qualificar amb la
nota del Conservatori.

Segons nivells també es pot convalidar I'assignatura de Musica o Educacié Fisica segons el cas.

1.5 Incompatibilitat d’assignatures en ESO
Es considera incompatible I'assignatura que té la mateixa denominacié que una pendent del curs anterior.

Per a que el programa GC les controle de forma automatica s’han de fer el segients passos abans de posar
les notes finals:
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1- Anar al menl Assignatures >> Incompatibilitats

2- Fer clic en el bot6 “Editar”

3- Fer clic en el bot6 “Guardar” @

Important: Aquesta acci6 cerca les incompatibilitats i les plasma en I'acta. Si ja s’havien introduit les
qualificacions finals i després s’han actualitzat les incompatibilitats d"assignatures, s’haura de tornar a
posar notes en eixes assignatures.

1.6 Introduccié de les qualificacions finals

Des del menU: Avaluacio >> Introduccio de Notes &valuacid
Avaluacions

S’introduiran les qualificacions de I'avaluacié Final Ordinaria i/0 e
S Introduccio de Notes
Extraordinaria. s

PAS 2 OBTENCIO DE LES ACTES PROVISIONALS PER A LA SESSIO D'AVALUACIO

e 2.1 Promocié especial i llistat d’alumnes de promocié especial
e 2.2 Impressio de les actes “provisionals” per a la sessié d"avaluacié
e 2.3 Introduccié de les modificacions acordades en la sessi6 d*avaluacié

2.1 Promocié especial i llistat d’alumnes de promoci6 especial

El programa GC proposa la promoci6 de forma automatica segons les qualificacions dels alumnes de tal
manera que en funcié de les assignatures suspeses i del nivell educatiu fa proposta de promocio o repeticié
de curs a l'alumne.

Aguesta opci6 automatica es pot canviar de tal manera que es pot forgar el pas de curs o la repeticié d'un
alumne independentment de les qualificacions obtingudes.

Es important parar molta atenci6 a la decisié de promocid de lI'alumne que quede reflectida en el programa
GC, ates que quedara reflectida en tots els documents: Butlletins de qualificacid, Actes, Etiquetes de llibre
de qualificacio, etc. condicionant I'expedient de I'alumne.

Des del menl: Processos >> Fi de curs >> Promocio especial s'indicara que alumnes repeteixen o
promocionen independentment de les qualificacions obtingudes.
En aguest exemple: “Promociona? No” li indiquem que I'alumne repetira curs.

71 Promocié D'alumnes .

Cognoms | nom: [COGMOMS. NOM DE L'aLUMNE |
T
Expedient: |0756 Promociona? ™ Mo

" Segons notes

LD =) (=] (=] (2] (=]
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A 'ESO també es pot modificar just abans de traure I'Acta final Extraordinaria (setembre)
fent clic sobre I"opcié de: “Revisar Promocid/Sol- licitud de titol’ des del menl: Avaluacio >> Actes >>
de notes >> E.S.O.

Desmarcar alumnes que repeteixen o de promocio forcosa

Si el curs passat s'introduiren modificacions en la promocid i no es canvia posteriorment, el Programa GC la
manté, de tal manera que, si el curs passat es marca un alumne com “Promociona: No”, el present curs
continuara marcat i, durant el tancament, tornara a matricular-lo en el mateix curs com a repetidor.

Per tant, una vegada tancat el curs s"haura de tornar a entrar en Processos >> Fi de curs >> Promocio
especial amb la finalitat de desmarcar als alumnes marcats i tornar a posar a tots “Promociona: Segons

notes”, en cas contrari quedaran marcats per al curs proxim amb la mateixa opcio.

Esta previst que, en futures versions de Programa GC, aquest procés es puga realitzar de forma
automatica per a tots els alumnes.

“Llistat d"alumnes amb promocio especial’.

Per a tenir controlat els alumnes que el curs passat es van marcar una promocié forcada i no s'’ha
desmarcat, el programa GC trau un llistat amb aquestos casos.

Des de Processos >> Fi de curs >> Llistat dalumnes amb promocio especial.
Apareix un missatge que li adverteix de les repercussions de la promocio especial.

Llistat d*alunines amb promocié especial. Curs: 20042005 il
@ Desitja imprimir els alumnes amb promocid especial?, Esta condicia pot repercutic en tres casos:
- La promocid o no promocid d'alumnes sense tindre en compte les seues qualificacions,
- La impressid indeguda d'ekiquetes de notes d'alumnes que no promocionen.

- La Falta d'impressid d'etiquetes de notes d'alumnes que si que promocionen.

Revise esta condicid | modifique-la per a no obtindre resultats no desitjats en els casos anteriorment mencionats,

Acepkar I Cancelar |

Fer clic a Acceptar i després clic en el bot6 “Visio Preliminar” per a veure®l a pantalla o bé en el boté
“Impressora” per a imprimir-lo directament.
Llistat d'alumnes amb promocié especial. Curs: 2004/2005

13062005
Pag. 1
Cogroms i nom Expedert Curs Grup  Promociona
I | 2904 1E50 1ESO0OE HO
[ 1 2916 1E50 1ESO0OE 5l

Si és procedent es canviara la promocio6 a “Segons Notes” o qualsevol altra als alumnes d’'aquest llista.
2.2 Impressio de les actes “provisionals” per a la sessi6 d"avaluacié
Una vegada introduides les notes finals s"obtindran les Actes (Avaluacio >> Actes) que tindran la

consideracié de provisionals i que estaran a disposici6 dels equips docents, per a treballar sobre elles a la
sessi6 d'avaluacio.
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Com que el Programa GC només permet posar una Unica data d*avaluacio final per a cada nivell, sol océrrer
que la data d"avaluacio6 del final de 2n de batxillerat és diferent de la de 1r per tant s*haura de canviar
(Avaluacio >> Avaluacions) abans d"imprimir I'Acta. Després haurem de tindre en compte el tornar a
canviar la “data de |"avaluacié final de batxillerat” (Avaluacié >> Avaluacions) abans d'imprimir I"Acta de
1r de batxillerat.

El mateix ocorre a les avaluacions finals ordinaria i extraordinaria d*alguns cicles formatius que no
coincideixen amb els mesos de juny i setembre.

Durant la sessié d*avaluacio I'equip docent també prendra les decisions de repeticio de curs i de promoci6
automatica dels alumnes de les etapes obligatories: Primaria en la convocatoria ordinaria i en ESO la
decisid es prendra en la sessi6 de I"avaluaci6é extraordinaria.

2.3 Introducci6é de les modificacions acordades en la sessi6 d"avaluacio

Acabada la sessié d"avaluaci6 podra haver-hi modificacions en les notes pel que s"hauran de passar de nou a
Secretaria del centre per a introduir-les en el programa.

Des del menuG: Avaluacio >> Introduccio de Notes Avaluacid
Avaluacions

S'introduiran les modificacions acordades en la sessi6 d"avaluacio. T
Introduccio de Motes

PAS 3 PREPARACIO PER A L'ACTA DEFINITIVA I BUTLLETINS DE NOTES. PROMOCIO
ESPECIAL D*ALUMNES.

e 3.1 Educacié Infantil i Primaria

e 3.2 Educaci6 Infantil i Primaria

e 3.3 Educaci6é Secundaria Obligatoria (ESO)
e 3.4 Batxillerat

e 3.5 Cicles Formatius

3.1 Educacié Infantil i Primaria

Quan el Programa GC tanca el curs (PAS 8) promociona tots els alumnes dels nivells d"Educaci6 Infantil i
Primaria, independentment del nombre d*arees suspeses (NM) fins i tot encara que no s"hajen introduit les
qualificacions.

Com el programa en aquests nivells matricula automaticament tots els alumnes en el curs segient és
convenient indicar-li, abans d*obtindre les actes, butlletins i tancar el curs, aquells alumnes de Primaria que
repetiran curs (NOTA: en Educacié Infantil no es repeteix curs)

Com es comporta el Programa GC davant la impressid de I*Acta definitiva Final Ordinaria en:

NIVELL EDUCATIU | SITUACIO ACADEMICA DE L'ALUMNE QUE FA EL PROGRAMA GC

Educaci6 infantil Alumnes amb tot aprovat, amb matéries que | Promociona tots els alumnes
“Necessiten Millorar” o sense notes

Alumnes amb tot aprovat, amb matéries Promociona tots els alumnes
Educacio6 Primaria que “Necessiten Millorar” o sense notes excepte als que s'indiguen en la
Promocio especial que repeteixen curs
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En les sessions d*avaluaci6 Final de Primaria I"equip educatiu establira els alumnes que es proposen per a
repetir curs.

Per tant quan ens trobem amb alumnes en alguns d*aquestos casos i amb la finalitat que en el procés
automatic no els promocione, s*ha d*indicar abans d"imprimir les Actes definitives, els Butlletins de
Notes, I"Annex 111 (Primaria) i realitzar el tancament de curs, quins alumnes repetiran curs. Veure pas
2.1

3.2 Educaci6é Secundaria Obligatoria (ESO)

Quan el Programa GC es disposa a imprimir les Actes Finals (Ordinaria i Extraordinaria) segueix un criteri
basat en el nombre d*assignatures suspeses i en la condicié de ser repetidor en el curs actual, per a indicar

quins alumnes promocionen i quins alumnes es proposen per a I*obtencioé del titol.

Per a les Actes Finals Ordinaries (JUNY) el Programa GC només proposa per a promocio o titol aquells

alumnes que tenen totes les assignatures aprovades, no permetent realitzar cap canvi. No obstant quan es

disposa a imprimir |I"acta Final Extraordinaria (SETEMBRE) pren els criteris segients:

NIVELL EDUCATIU

SITUACIO ACADEMICA DE L*ALUMNE

QUE FA EL PROGRAMA GC

Cursos de 1r a 3r ESO

Totes les assignatures aprovades

El promociona

Una o dues assignatures suspeses i cap
assignatura pendent

El promociona amb la/es
assignatura/es pendent/s

Una assignatura suspesa i qualsevol nombre
d'assignatures pendents

El promociona amb totes les
assignatures que tinga pendents

Ha suspés tres o més assignatures i a més
no és repetidor

No el promociona, el marca com a
repetidor per al curs proxim

Ha suspés tres o més assignatures i a més
és repetidor

El promociona amb totes les
assignatures que tinga pendents

Esta o ha passat a un curs PDC o0 ACG

El promociona per edat i sense
pendents.

Curs de 4t d"ESO

Totes les assignatures aprovades

El proposa per a titol

Una o més assignatures suspeses

No el proposa per a titol,
excepte que se li indique en
Promocio Especial o en Revisar
Promocio/Sol - licitud de titol

Si es desitja modificar la decisié que pren el Programa GC en funcié de les notes es pot realitzar fent clic
sobre I"opcié de: “Revisar Promocid/Sol-licitud de titol’ des del menQ: Avaluacié >> Actes >> de notes

>> F.S5.0.
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m Actes d'Educacid Secundaria Obligataria _ =] x|

Any acadéemic: | 2004

Grup: |3ESOF - TERCER D'ESO F PAC [+]

EUETETT AN FINAL EXTRAORDINARIA =

i+ Mormalz i Pendents

[ Acta complementarnia de Diversificacio/adaptacia curicular

| Revizar Promocia .-"chul-licituds de titol [4E]
|

b7
“&‘-’*

A I"avaluacié Final Extraordinaria i per als cursos de 1r a 3r d"ESO (Promocio):

%] Promocién especial alumnos ESO - Grupo: 3ESOD Curso: 2003/2004 .

UM APELLIDOS. NOMBRE DEL ALUMNO

Codigo: [T Curso: EE00 [E0] CORRECTO
| [T PD.C [ ALCG. [ Repetidor de curso [Tipo repeticidn=1 en matricula)
Promocion: * Segqin notas ----------- > Promociona

" 5i [no repite curso)
" No [repite curso)

Propuesta titulo: ]
£

GRS

Quan I"alumne tinga totes les assignatures aprovades o una o dues assignatures suspeses, 0 quan siga

alumne repetidor el Programa GC el marcara com “Promociona” segons notes:
Promocién: * Segin notas - > Promociona

En els altres casos No el marcara com promociona, permetent canviar aguesta decisié marcant Si o No.
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A I"avaluacié Final Extraordinaria i per al curs de 4t d"ESO (Proposta per a titol)

m Promocion especial alumnos ESO - Grupo: 4ESDE Cul %]

AT APEDNDDSINOMEREIDENALIIMND
Codigo: [[EL Curso: =00 [EH] CORRECTO

| [~ PDLC [T ALG. ™ Repetidor de cursa [Tipo repeticion=1 en matricula)

Promocion: * Segiin notas --—--—--— >[1 Promociona
" §i [no repite curso]
" No [repite curzo]

Propuesta titulo: {* Segiin notag ——— > Propuesta titulo
O 5j
" No

W0 0 = = o ] =)

El Programa GC només marcara automaticament per a “Proposta de titol” a I"alumne que tinga totes les
assignatures aprovades.

IMPORTANT: Aquests passos son imprescindibles també abans d*imprimir els butlletins de notes perque
quede reflectida la situacio del curs proxim o la possibilitat de sol-licitud de titol al butlleti.
3.3 Batxillerat

Igual que en 'ESO a I*avaluacié Final Ordinaria només promociona els alumnes que tenen totes les
avaluacions aprovades.

Quan es disposa a imprimir I"acta Final Extraordinaria el programa GC pren els criteris seglents:

NIVELL EDUCATIU | SITUACIO ACADEMICA DE L*ALUMNE QUE FA EL PROGRAMA GC

Totes les assignatures aprovades El promociona
Una o dues assignatures suspeses. El promociona amb la/es
1r Batxillerat assignatura/es pendent/s
Ha suspés tres o més assignatures No el promociona i el marca com

a repetidor per al curs proxim

Totes les assignatures aprovades El proposa per a titol
Una 0 més assignatures suspeses No el proposa per a titol

2n Batxillerat

No hi ha la possibilitat de promocié forcada, només la de revisié de la Nota mitjana.

3.4 Cicles Formatius

Igual que en 'ESO i en Batxillerat a I"avaluacié Final Ordinaria només promociona els alumnes que tenen
tots els moduls aprovats.
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Quan es disposa a imprimir I"acta Final Extraordinaria pren els criteris seglents:

NIVELL EDUCATIU | SITUACIO ACADEMICA DE L*ALUMNE QUE FA EL PROGRAMA GC

Tots els moduls aprovats El promociona

Un o diversos moduls suspensos, el nombre | El promociona amb el/els modul/s
total d'hores del qual és igual o inferior a | pendent/s

1r Cicles Formatius 240 hores.
Un o diversos moduls suspensos, el nombre | No el promociona i el marca com
total d*hores del qual és superior a 240 a repetidor per al curs proxim
hores.

on Cicles Formatius Totes ells mf‘)duls aprovats El proposa per a titol'
Un 0 més moduls suspensos No el proposa per a titol

No hi ha la possibilitat de promocié forcada, només la de revisié de la Nota mitjana.
PAS 4 OBTENCIO DELS BUTLLETINS DE NOTES | PERIODE DE RECLAMACIO
e 4.1 Pas previ: Comprovacié de les actes
o 4.2 Impressio dels butlletins

e 4.3 Introduccié de les modificacions produides durant el periode de reclamacio

4.1 Pas previ: Comprovacidé de les actes

11

Abans d"imprimir els butlletins és imprescindible visualitzar les actes per a comprovar els canvis que s*han
introduit en el pas anterior PAS 3. Es la forma d*assegurar que en els butlletins es reflectix la promocié o

repeticio del curs.
4.2 Impressio dels butlletins

Una vegada introduides les modificacions sorgides de la sessié d*avaluaci6 (PAS 2.2) es llistaran els
butlletins de qualificacié (Avaluacio >> Butlletins)

4.3 Introduccié de les modificacions produides durant el periode de reclamacio

Una vegada lliurats els butlletins i transcorregut el termini de reclamacio, és possible que hi haja noves
rectificacions pel que caldra tornar a introduir les modificacions.

Des del menu: Avaluacio >> Introduccio de Notes Avaluacio
Avaluacions

S'introduiran les modificacions produides durant el periode de =
., Introduccio de Motes
reclamacio. —

PAS 5 ACTES DEFINITIVES COMPROVADES 1 SIGNADES

Acabat el termini de reclamacio i després d"haver introduit les ultimes rectificacions (PAS 4.3), es

procedira a imprimir les Actes definitives. Es molt recomanable repassar totes les actes abans de passar-
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les a la signatura dels professors, especialment aquelles corresponents als cursos que finalitzen estudis i
que impliquen proposta de titol (4 ESO, 2n Batxillerat, Ultim curs de cicles formatius, etc.)

PAS 6 OBTENCIO DE LES ETIQUETES AUTOADHESIVES DELS LLIBRES D'ESCOLARITAT /
QUALIFICACIONS, E.R.P.A. I ANNEX I11 (NOMES PRIMARIA)

e 6.1 Pas previ a la impressié de les etiquetes dels llibres de qualificacions

e 6.2 Impressio de les Etiquetes autoadhesives dels llibres d"escolaritat/qualificacid
e 6.3 Impressio dels ERPA

e 6.4 Impressié de I"Annex 111 (NOMES NIVELL DE PRIMARIA)

6.1 Pas previ a la impressid de les etiquetes dels llibres de qualificacions

Aquest pas no afecta al tancament de curs en si perd és imprescindible per a la correcta impressio6 de les
etiquetes del llibre de qualificacions.

Des del menu: Utilitats >> Integritat de dades
Marcar les opcions seglients:

JUNY: Abans del tancament de juny interessara seleccionar aguestes dues opcions:
¥ Esharrar notes sense assignatures i [ Esharrar notes de setembre aprovades al juny

Després fer clic en el botd [Acceptar]

SETEMBRE: Abans del tancament de setembre seleccionar realitzar aguesta opcié:
W Esborrar notes senze assignatures

Després fer clic en el boté [Acceptar]

6.2 Impressié de les Etiquetes autoadhesives dels llibres d"escolaritat/qualificacio

Comprovades totes les qualificacions es procedira a llistar les etiquetes de notes en paper autoadhesiu per
a apegar-les en els llibres d"escolaritat /qualificacions Alumnes >> Etiquetes llibre qualificacions.

Etiquetes llibre gualificacions ] Dades Personals/Matricula

Etiquetes Motes - Primiria/Batxillerat

Etiquetes ESO
Etiquetes Formacid Professional

Etiquetes Arts Plistiques i Disseny r

Totes les etiquetes per als Llibres de Qualificacié6 de Formacié Professional Especifica s*obtindran de
I"apartat “Etiquetes de Formacio Professional”

Les etiquetes d"ESO s"obtindran des de |"apartat “Etiquetes ESO”
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6.3 Impressi6é dels ERPA
De la mateixa manera, per a I'obtencio6 dels E.R.P.A. des del menl: Alumnes >> Certificats >> E.R.P.A.
6.4 Impressié de I"Annex 111 (NOMES NIVELL DE PRIMARIA)

Abans de tancar el curs s"haura d'obtindre I"Annex 111 amb els resultats académics del curs, necessari
per a I'elaboracio de la memoria final de I'etapa de PRIMARIA.

Des del menu: Centre >> Resums Inspeccio >> ANNEX 111 - Primaria

PAS 7 COPIES DE SEGURETAT ESPECIALS ABANS DEL TANCAMENT DEL CURS

e 7.1 Copia automatica sobre un disquet

e 7.2 Copia manual sobre el disc dur o dispositiu d'emmagatzematge extern
e 7.3 Copia de la carpeta completa C:\GC

e 7.4 Etiquetatge i conservacié de la copia especial de seguretat

Des del menl: Utilitats >> Copies seguretat/Restaurar

Abans de procedir al tancament de curs és
molt important fer copies de seguretat.

dpia de seguretat automatica:

Les copies de seguretat que s’han de fer en
aquest moment, s*han de guardar i no
reutilitzar els discs creats per a futures
copies.

Copia de seguretat manual

Restauracio automatica

| Restauracio manual

Comprovar copia de seguretat En aquest cas concret previ al tancament de

curs, es recomana fer tres possibles copies

Cancellar
de seguretat:

7.1 Copia automatica sobre un disquet

La que sempre es Tan sobre disquets: Utilitats >> Copia sequretat/Restaurar >> Copia de seguretat
automatica.

NOTA: Si la copia de seguretat ocupa més d*un disquet no es podra fer sobre sistemes operatius de
Windows 2000 o Windows XP, per la qual cosa en aguests casos només es podran fer copies de seguretat

segons els dos seguents tipus.

A continuacié comprovar que la copia s*ha gravat bé en el disquet: Utilitats >> Copia seguretat/Restaurar
>> Comprovar copia de seguretat.
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7.2 Copia manual sobre el disc dur o dispositiu d’emmagatzematge extern

La copia de seguretat manual: Utilitats >> Copia seguretat/Restaurar >> Copia de seguretat manual és
recomanable en centres amb molts alumnes ja que ens pot demanar 2 o 3 disquets o inevitablement en
aquells que tinguen instal-lat el sistema operatiu Windows 2000 o Windows XP.

En aquest cas haura de seleccionar I"opcié [Dades], 71 Copia De Seguretat .
(vegeu la imatge adjunta), i [Canviar] la “Destinacio de
la copia” a un altre disc dur, disc zip, etc. finalment :"_“‘ "e; "‘I'a copia [copsea ]
£ R N . . ngen de la - =
prémer [Acceptar] i es generara al lloc indicat en cdpia [EAGC | [ Canviar |
« : 2 N : . COPSES Destinacid de la g F
Destinaci6 de la copia” un fitxer: ] comin -t | | Canviar: |
Disponibles Seleccionats
,_Aquest"fltxer contindra totes les dades que s*hagen e oo
introduit en el programa. actaseso.dbf —— |activida.dbf
aindice. dbf * adapcurr.dbf -
i i L, 3 .. alurnlib. dbf adzcribu.dbf m
Si es triara I"opcio6 [Tots] (que no és necessaria per a alutrans. dbf adserifp.dbf
copi . 3 P arti.dbf adzcrito. dbf
pies de seguretat) s*haura de traure de la seleccié cigourr. dbf — |orers dbf
els foxuser.dbf i foxuser.fpt per a evitar que ens done atablas dhf & slurnnos. dbf Das
: - N . autobus, dbf alumnoz. fpt =
un error en intentar gravar un fitxer que esta en Us. ~cborce.db Shmnos, dbf m
ayuazis. dbf - alurinos). fpt -
Per a acabar polsar [Eixir]

7.3 Copia de la carpeta completa C:\GC

Una copia completa de la carpeta C:\GC, que s"hauria de fer sobre un suport extern al disc dur on es troba
el programa Gesti6 de Centres (gravant un CD -atenci6 en recuperar la copia perqué haura marcat els
arxius com de només lectura-, disc zip, una altra particié del disc dur, etc.)

7.4 Proteccio, etiquetatge i conservacio de la copia especial de seguretat

Protegir els disquets contra escriptura obrint amb I"ungla la pestanya destinada per a ESO igual que els
dispositius que tinguen possibilitat de proteccié contra escriptura accidental.

Les copies realitzades, just abans del tancament del curs, sobre els diferents suports: disquets, CD, Disc
zip, etc. s'etiquetaran, es guardaran en lloc segur i no es tornaran a fer servir.

PAS 8 TANCAMENT DEL CURS ACADEMIC

e 8.1 Processos generals que executa GC en tancar el curs
e 8.2 Habilitacié del canvi de curs
e 8.3 Simulaci6 del tancament de curs
e 8.3.1 Introducci6
e 8.3.2 Inici de la simulacié del tancament de curs
e 8.3.3 Any académic de tancament
e 8.3.4 Tancament de curs en Educaci6 Infantil i/o Primaria
e 8.3.5 Tancament de curs en Secundaria (ESO, Batxillerat i Cicles Formatius)
e 8.3.6 Seleccié de només alguns alumnes
e 8.3.7Visualitzaci6 i/o impressié dels alumnes i I'estadistica
e 8.4 Tancament de curs
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8.1 Processos generals que executa GC en tancar el curs

El tancament del curs académic és un procés pel qual, el programa, copia les fitxes dels alumnes
matriculats, I"any académic que tanquem, al fitxer d"historic d*alumnes (Alumnes >> Historic >> Historic
Alumnes) i les qualificacions finals ordinaries i/o extraordinaries passen al fitxer (Alumnes >> Historic >>
Historic Notes) desapareixent, aquestes Ultimes, del present curs. D"altra banda, conserva les dades
personals o fitxes dels d"alumnes (la pantalla de la matricula), promocionant-los de curs (segons nivells
educatius, nombre de suspensos o el que se li indica en promocio especial) quedant pendent la matriculacio,
és a dir, assignacié de grup, optatives, etc.

A partir d'aqueix moment ja podrem obtindre els certificats dels alumnes que han finalitzat i que ja es
trobessen en el fitxer historic, des del menl: Alumnes >> Certificats.

Pero atencio, les qualificacions de les avaluacions intermedies (la avaluacié, 2a avaluacid, etc.) es perden
per a sempre (excepte en els cursos 1r, 3r i 5é de primaria) aixi com la possibilitat d*obtindre ACTES,
E.R.P.A., ETIQUETES per al llibre d"escolaritat/qualificacions i I"Annex Il (només per a Primaria)

Daqui la importancia d"haver-hi imprés amb anterioritat, tota la documentacio i la realitzacié meticulosa
de copies de seguretat, d"aquest manera, si se'ns hagués oblidat algun pas, poder restaurar la copia de
seguretat i poder obtindre la informacié desitjada.

8.2 Habilitacié del canvi de curs

Per a poder assegurar que s"han realitzat totes les operacions mcuntrul D'actes
prévies al tancament de curs, i pel fet que després del tancament
ja no es podran realitzar, el programa demanara la confirmacié

abans de tancar-lo en el men(: Processos>> Fi de curs >> I Erpas/Etiquetes notes
Habilitar canvi de curs.

= Juny
s - " Setembre
Amb aquest procés, imprescindible per a poder tancar el curs,
nomeés li indiqguem al programa que hem realitzat les operacions
previes, pero el programa no té possibilitat de comprovar-ho, per \Ei\\,! |i

la qual cosa podem estar enganyant-lo en confirmar-li que si.

8.3 Simulacié del tancament de curs

8.3.1 Introduccié
Atés que el tancament de curs suposa un important procés automatic i amb caracter irreversible, el
programa GC permet fer una simulacié prévia per tal de conéixer en quina situacié passaran els alumnes a

I'historic.

8.3.2 Inici de la simulacié del tancament de curs

© Suport Gesti6 de Centres — Marcial Almonacid — Ramén Berenguer.



Processos de final de curs amb Gesti6 de Centres

Per a iniciar la simulacié del tancament de curs en qualsevol dels nivells educatius i en qualsevol de les

16

convocatories (ordinaria o extraordinaria) es fara des del menl: Processos >> Fi de Curs >> Tancament

de curs

Processos

Habilitar Canvi de Curs

Tancament de curs

Promocid Especial
Llistat d'alumnes amb promocid especial

Per defecte la “Simulacié¢” estara marcada, cas contrari caldra marcar-la:

%Eimulﬂciﬁ

[1 Fi De Curs -

Any academic: | 20042005

Convocatdria: O Ordinaria (Juny)

.............................

# Extraordinaria (Setembre)

[Seleccionada a Habilitar
Carwi de Curs]

Seleccione elz Nivells a qué desitja realitzar el final de curs:

[ [ Cicles Formatius
[ [ PGS,

[ ES.0. [

[ 1® curs Batxillerat [

[ 2® curs Batxillerat

1

Seleccionar alumnes

d'Acord

Cancel-lar

e La convocatoria s’ha d’haver elegit préviament des de “Habilitar canvi de curs”, PAS 8.2
e Només apareixeran activats (en color negre) els nivells que hi hagen alumnes matriculats.

8.3.3 Any académic de tancament

Any acadéemic: [FAIIEFFLI]1ES

L’ Any académic, que apareix per defecte correspon a la data del calendari-rellotge intern de I'ordinador

per la qual cosa si es té en data correcta apareixera el curs actual.

Cal parar especial atenci6 a I'any académic que tanca. A vegades la data del calendari de I*ordinador esta

canviada i pot tancar un altre any sense adonar-nos.
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El programa permet des d"aquesta pantalla modificar I'any académic de tancament independentment de la
data del calendari de I"ordinador.

8.3.4 Tancament de curs en Educacié Infantil i/o Primaria
Pel fet que en Infantil i Primaria, durant el procés de tancament, promociona i matricula tots els alumnes

de forma automatica, préviament s"haura de configurar els grups necessaris per a albergar la promocié.
Veure les recomanacions de creacio de grups en el PAS 10.

Els centres amb nivells d"Educacié Infantil i/o Primaria hauran de realitzar
el PAS 10 abans de tancar el curs

El programa promocionara, excepte als marcats en Primaria com NO en “Promocio especial“, i matriculara
tots els alumnes, fins i tot encara que no tinguen posades les notes de |"avaluacio6 final. Conservara les
opcions de llengua, religid i idioma (ac¢o Ultim a partir de 3r). Si després desitja canviar alguna assignatura o
bé afegir I"idioma en 3r (Perqué passen els alumnes de 2n sense idioma) s*haura de fer per I"opcio: Alumnes
>> Canvi a I'alumne de ... >> Assignatures matriculades.

8.3.5 Tancament de curs en Secundaria (ESO, Batxillerat i Cicles Formatius)

Els alumnes de Secundaria tenen dues convocatories, Per la qual cosa s*haura de realitzar dos tancaments
de curs en aquest nivell.

El Programa GC es comportara de forma diferent segons el tancament de curs corresponga a la
convocatoria ordinaria o a I"extraordinaria.

Tancament en convocatoria Ordinaria (Avaluacié Final Ordinaria): només passaran a I*historic els
alumnes que tinguen totes les assignatures aprovades. Aquells que tinguen una o més suspeses romandran
matriculats sense que es produisca cap canvi en ells. Quan s"imprimisquen les Actes s*observara que els
alumnes que tenien totes les assignatures aprovades han desaparegut d*aquestes.

Tancament en convocatoria Extraordinaria (Avaluacié Final Extraordinaria): passaran a I*historic tots
els alumnes amb totes les seues qualificacions i promocionara segons els nivells educatius. Veure els
quadres del PAS 3 per als diferents nivells educatius.

8.3.6 Seleccié de només alguns alumnes

Si per alguna ra6 desitgem tancar només un o uns pocs alumnes podrem realitzar una selecci6 personal.

| Seleccionar alumnes I . et e s
Des de marquem un a un als alumnes que desitgem que passen a I"historic.
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Barra ezpaiadora

Exped. Cogrnoms i morn Curs |Marcat| DB
1030 MERTINEZ MARTIMEZ MIGLEL ZEAC %I

1033 MERTINEZ MERTIMEZ MIGLEL ZEAC %I | Tots I
1017 MARTINEZ MARTIMEZ MIGLEL ZEAC %I

1014 MARTINEZ MARTIMEZ MIGLEL. ZEAC (HO Cap

1010 MARTINEZ MARTIMEZ MIGLEL ZEAC (HO

1134 MARTINEZ MARTIMEZ, MIGLEL ZEAC %I
1137 MARTINEZ MARTIMEZ MIGLEL ZBAC (31

1364 MARTINEZ MARTINEZ MIGLEL ZBAC 5l Codi I
1506 MARTINEZ MERTIMEZ MIGLEL zeac kI

1413 MERTIMEZ MARTIMEZ MIGLEL ZEAC (HO
1420 MERTINEZ MERTIMEZ MIGLEL ZEAC (HO

1425 MARTIMEZ MARTIMEZ MIGUEL ZBAC (MO D*acord I
1354 MERTINEZ MERTIMEZ MIGLUEL ZEAC (HO
I

El llistat que ens apareix podem ordenar-lo per cursos: bot6 [Curs], per nom: bot6é [Nom] o pel nimero de
I"expedient: boté [Codi]. Podem seleccionar a tots amb S1 botd [Tots] o marcar tots els alumnes amb NO:
boté [Cap] segons ens interesse. S'utilitzara la barra espaiadora del teclat per a canviar de S1 a NO i
viceversa.

En principi com esta ordenat per curs, i per defecte estan marcats com Sl, sera molt facil situar-se sobre
cadascul dels alumnes del curs que no desitgem tancar i anar canviant a NO, amb la barra espaiadora, Per a
acabar fem clic en el boto [Acceptar].

En la pantalla de tancament apareixera el boté amb un marc roig
que hi ha només alguns alumnes seleccionats del nivell elegit.

que indicara

Quan s"hagen elegit totes les opcions prémer [Acceptar]

8.3.7 Visualitzacié i/o impressié dels alumnes i I'estadistica

Al fer clic en [d’Acord] apareix el segiient missatge al que haurem de contestar [ S/]:

—1=1x1
Any académic: | 200472005 B Simulacia

Tancament de curs ﬂ

Desitja realitzar una simulacid del final de curs?, Es generaran lliskats per alumne i una estadistica per grups i cursos
de promocio per a la seua comprovacio.

Si I Mo

¥ E.5.0. T FBPA. I FP:

Relacion de promocian de alumnos

Obtencid del llistat: Fer clic en el bot6 “Visio Preliminar” per a veure'l en
pantalla o bé en el bot6 “Impressora” per a imprimir-lo directament.
Reflectira el nombre d"assignatures suspeses, pendents, si és repetidor/a, ER = \i
condici6 en promoci6 especial, ... i si de resultes promocionara o no

(dependra de I"avaluacio: juny o setembre).
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Exemple de juny:

Llistat de simulacié final de curs 2004/2005 16/06/2005
Avaluacié Ordinaria Pag. 2
SIJIFIQI'IIIZII
Cognom i | nom Cod Grup  cwre Cie PE. Tobl  Repelidor  Promocid Expselal  Promoclong

[ ] 2474 1ESO0C  1ESO 3 3 NO
[ 1 Ios 1ES0C  1ESO i i NO
[ 1 2614 1ES0C  1ESO ® 3l
L 1 275 1ES0C  1ESO ® 3l
[ ] b 1ES0C  1ESO 3 3 ® [al NO
[ 1 Imo 1ES0C  1ESO 3 3 NO

e L EEBEDCABSD. %

Exemple de setembre:
Llistat de simulacid final de curs 2004/2005 16062005
Avaluacid Extraordinaria Pig. 2
SUIFIEI'IIIZII

Cognom i | nom Cod Grup  urn Cae P, Toll  Repelidor Promocid Enpeclal  Promoclona
[ ] 2471 1ES0E  1ES0 1 1 =]
[ 1 3T 1ES0E  1ESO 3l
[ 1 2e53 1ES0E  1ESO 3 3 NO
[ 1 2314 1ES0E 1E=D 3 3 4 =l
[ 1 2e62 1ES0E  1ESO 1 1 3l
[ ] Ima 1ES0E  1ESO 2 2 3l
[ 1 I 1ES0E  1ESO i i NO
[ 1 2976 1ES0E  1ESO 2 2 3l
2916 1ES0E  1ES0 3 3 Sl 2]

Nota: La columna “Promociona” fa mencié exactament a quin I"alumne/a passara o no a I"historic
promocionant-lo/a al seglient curs (sense matricular-lo en grup). Al juny no té per que coincidir
amb I"acta. Exemple: Un alumne/a al juny suspén 1 o 2 assignatures, en |*'acta de juny apareixera
que promociona (perque independentment de la nota que obtinga al setembre aixi sera) no
obstant en aquest llistat apareixera com que no promociona perqué el programa no passara les
seues dades a I"historic encara.

Obtencid de I'estadistica: Encara en la pantalla d"opcions d"impressio, fer

Ectadistica de promocion de alumnos

. =) . L
clic en el boté \: (per a canviar a mode estadistica) i de nou en el boto = = o
“Visi6 Preliminar” per a veure'l en pantalla o bé en el boté “Impressora” per =
a imprimir-lo directament.
Exemple de juny:
Estadistica en simulacié final de curs 2004/2005 ‘Ff‘fmf"’f
- - . ag.
Avaluacid Ordinaria .
Mo promocionen Fromocionen
Curs Grup Total hatiu hlatiu Superen | Amb arees no superades
Total Matez 1 Especial Total Miotes + Especial (Repetix (ES0) totes 102 3o més
| 1ESQ JESOA) 22 ) . el 7 | I - ———
[1Eso [1esoe | 21| L L 10 b
|1E20 f1Bsac) &7 | ] e s L [t ST 1 SN S N | NS NS S—
1ES0 |[1ES0D 26 14 14 T 12
[1Eso [1EsoE| 27 |- 7 [ I LT I v R
Total curso: 123 7B T2 | 1] a7
Exemple de setembre:
Estadistica en simulacid final de curs 20042005 il i)
. _ _ Pag. 1
Avaluacié Extraordinaria
Mo promocionen Fro maocionen
Curs Grup Total hiatiu hiatiu Superen | Amb Aress no superades
Total Motes 1 Espedial Total Motes + Espedal (Repetic (E50) |  totes 30 mes
|1ESD ESOA) AT ] . (I S B | (1IN BTGV S USSR IS ——
[tEso [ieson [ a1 | (R DR N 10 L
|1EsQ esOC) s ). ] ST 11 SN S U - N - L —
[ME= D {IES DD .| — L R I (1IN S U N | 0 —
1ES0 |1ESOE 15 3 2 i- 1 12 2
Total curso: Ve 7 6 1 B3 B
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8.4 Tancament de curs
No oblidar fer copies de seguretat (PAS 7) abans de tancar el curs perqué aquest procés és irreversible.

El procediment per a fer el tancament és exactament el mateix que en la simulaci6. PAS 8.3 pero

PAS 9 OBTENCIO DE CERTIFICATS

Per a poder obtindre els certificats els alumnes han d'haver finalitzat els estudis i per aixo el programa
Gesti6 de Centres només permet la seua obtenci6 des del fitxer d"historic. En aquest moment, després
d"haver tancat el curs, ja es podran emetre els certificats des del menl: Alumnes >> Certificats.

PAS 10 CONFIGURACIO DELS GRUPS DEL CURS PROXIM

Els centres amb nivells d"Educacié Infantil i/o Primaria hauran de
realitzar aquest pas abans de tancar el curs

Els alumnes que passen a I"historic perden la matricula del curs que es tanca (excepte en primaria que els
deixa practicament matriculats), no obstant les seues fitxes queden en el fitxer d'alumnes, per tant ja se
els pot matricular en el proxim curs, encara que previament s*haura de configurar els diferents grups del
proxim curs i repassar les seues caracteristiques. Es possible que hi haja grups que desapareguen altres
nous, grups que es desdoble, grups que canvien de llengua de PIP a PEV o a l'inrevés, de torn de DIURN a
NOCTURN, de tutor, etc. També és possible que es reorganitzen els grups atenent a criteris
d*assignatures optatives, per Religido o AAR, Francés o Anglés, etc.

CODIFICACIO DELS GRUPS
Dins del Programa GC Grups >> Actualitzacio, a |I"hora de donar d"alta grups nous, s"han detectat errors
en la codificacio6 dels grups, especialment de Batxillerat, i de Cicles Formatius. Aquests errors
repercuteixen tant en el “Resum de matricula” com en importar les dades des de la PGA per a la seua
elaboracio.
Les sigles del codi del grup (Grup:) no son capritxoses sind que codifiquen la informacioé sobre el tipus de
curs per a I'organitzacio interna del Programa GC. Veure els quadres resum adjunts:

Grup: _ Literal: | |

PER A INFANTIL (INF)

ANYS FIX LLETRA GRUP
3 INF A, B, C, D, etc.
4
5

Exemples:
e 5INFA seria Grup a d"Infantil 5 anys
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PER A PRIMARIA (PRI)

CURS FIX LLETRA GRUP
1 PRI A, B, C, D, etc.
2
3
4
5
6
E
Exemples:
e 4PRIB seria 4t de Primaria grup B
e EPRIA Grup d"Educacio Especial
PER A BATXILLERAT (BA)
CURS FIX MODALITAT LLETRA GRUP
1 BA | A (Art) A, B, C, D, etc.
C (Ciéncies)
2 H (Humanitats)
T (Tecnologic)
Exemples:
e 1BAAA seria 1r de Batxillerat d"Art grup A
e 2BATB seria 2n de Batxillerat Tecnologic grup B
e 1BACC seria 1r de Batxillerat de Ciéncies grup C
PER A CICLES FORMATIUS (CI)
CURS FIX GRAU LLETRA GRUP
1 Cl |1(GRAU MITJA) A, B, C, D, etc.
2 2 (GRAU SUPERIOR)
Exemples:

e 1CI1A seria 1r de Cicle Formatiu de Grau Mitja grup A
e 1CI2B seria 1r de Cicle Formatiu de Grau Superior grup B
e 2CI2C seria 2n de Cicle Formatiu de Grau Superior grup C

Només en els Cicles formatius, a més, s*haura de posar la Branca corresponent:

Branca: | | | |

En els Grups de Programa de Garantia Social NO S'"HA DE POSAR Brarnca.

El camp Literal és lliure i es podra posar qualsevol cosa vulguem i que ens servisca per a fer referéncia al
Grup.
NOTA: PER A MES INFORMACIO LLEGIR LA GUIA DE MATRICULACIO
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