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Guia de matricula — Alumnat antic

Formacio Professional
Instruccions per a la matricula de I'alumnat antic
Curs 2011-2012 / 2n semestre

Consideracions importants que heu de tenir en compte abans d'iniciar el procés de
matricula:

Si no teniu superats tots els credits/moduls matriculats en el semestre que s’acaba,
no podreu matricular-vos fins que s’hagin publicat les qualificacions de la PAF2 (2 de
febrer, a la tarda), encara que ja tingueu decidit que no us hi presentareu.

En el moment en qué s'obre el termini de matricula de l'alumnat antic I'estat de la
matricula és Matriculat/da pendent de pagament, per tant, és correcte que aixo Sigui
aixi encara que no hagueu iniciat el procés de matricula.

Llegiu atentament aquesta guia de matricula i seguiu els passos que s'indiquen per fer
la matricula.

Dirigiu les vostres consultes i/o dubtes sobre els crédits/moduls als quals us heu de
matricular al vostre tutor o tutora, a través de l'aula de tutoria del Campus IOC.

No es poden atendre consultes ni resoldre incidéncies per teléfon. Si durant el procés de
matricula teniu alguna incidencia técnica és important que en quedi constancia per
escrit, per aix0, heu d’enviar un missatge a la bustia:

fpmatricula@ioc.cat

No envieu missatges a cap altra bustia. Les questions relacionades amb el
procediment de matricula s’atenen més rapidament i Unicament des d'aquesta bustia.
Des d’aquesta bustia no es ddna orientacié sobre els crédits/moduls als quals us heu de
matricular.

En cas que us matriculeu a un cicle formatiu que canvia del pla d’estudis LOGSE a |
pla d’estudis LOE (nou), consulteu la data fins la qual podreu cursar cada credit i
ajusteu la vostra matricula a aquestes dates si voleu acabar en el pla LOGSE (antic).

No heu de presentar cap documentacié que acrediti el pagament de la matricula. Un cop
hagueu fet el pagament, Catalunya Caixa ja ens proporciona aquesta informacio.

Si us voleu matricular a un cicle formatiu diferent del que heu estat matriculats, calia
haver fet la sol-licitud durant el mes de desembre.

L’oferta de places en alguns moduls o credits de determinats cicles formatius és limitada.
Consulteu la informacié del web: http://ioc.xtec.cat/educacio/fp-matriculacio#procediment
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A. Termini

El termini de matricula és del 25 de gener de 2012 (a les 14:00 h) fins al 8 de fe brer (a les
23:55 h).

El pagament estara disponible des del 27 de gener de 2012 (a les 11:00 h) fins al 9 de
febrer de 2012 (ales 19:55 h).

B. Preu public de la matricula

Els preus publics de matricula, regulats per I'Ordre EDU/32/2011, de 23 de febrer, per la
qual se suprimeixen, es creen i es modifiquen determinats preus publics dels ensenyaments,
les formacions i els cursos impartits a distancia que presta I'lOC, sén:

Per cada modul/créedit o bloc: 35 euros per semestre.

Asseguranca escolar obligatoria: 1,12 euros (obligatoria fins als 28 anys, inclosos).
Aquest pagament és anual, per tant, si ja I'heu fet en la matricula del primer semestre no
cal tornar-lo a fer ara.

El material necessari per portar a terme les practiques d’algun modul del CFGM
Instal-lacions eléctriques i automatiques té un cost addicional que no es paga en el
moment de fer la matricula. A través de les aules es facilitara la informacié de com
aconseguir el material.

C. Procediment de matricula

1. Formalitzacio
Heu de formalitzar la matricula de forma telematica .
Si voleu fer la matricula a un cicle formatiu diferent  del que esteu cursant haurieu

d’haver fet la sol-licitud durant el mes de desembre i, si ha estat acceptada, ja us hi
podeu matricular.

Si opteu per cursar més d’un cicle formatiu alhora, heu de tenir en compte
que hi ha la possibilitat que els horaris de les proves d’avaluacié final de
credits/moduls de diferents cicles formatius coincideixin.

2. Esquema del procediment de matricula

Per completar el procediment de matricula cal seguir els 6 passos seguents:
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Accés ala htt p:lllqc.gencat.cat/campus
. Secretaria FP
Secretaria FP Amb les dades d’accés que utilitzeu per connectar-vos al Campus
I0C.
A 4
Comprovacio i
modificacié de les dades
personals Atencio!
4 La introduccid i modificacio de dades estara disponible fins al 8

de febrer, a les 23:55 h.

Elecci6 dels
moduls/credits

A 4
L i6!
Obtencié del full de Atencio!
pagament El pagament estara disponible des del 27 de gener (a les 11:00
h) fins al 9 de febrer (ales 19:55 h).
v Un cop generat el full de pagament no es podra fer cap
modificacié en la matricula.
Pagament mitjancat )
targeta o ingrés a Caixa Assegureu-vos que heu seleccionat correctament els
Catalunya moduls/credits abans de generar el full de pagament.
h 4
Impressié del resguard
de matricula
A 4

Matricula formalitzada

3. Tutorial per a formalitzar la matricula

3.1. Accés a la Secretaria FP

Connecteu-vos al Campus I0C, amb les dades que utilitzeu habitualment, i accediu a la
Secretaria FP.

Si heu oblidat les vostres dades consulteu I'Annex 1 d’aquesta guia (pagina 17).
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3.2. Dades personals

Comproveu que les vostres dades personals son correctes i completeu les que faltin.
L’aplicatiu us indicara quina informacio esta incompleta.

Només heu d’omplir
aguest apartat si voleu
rebre els materials en
una adreca diferent de
I'habitual.

- Reviseu que el tipus

Es molt important que de pagament sigui

el correu que faciliteu correcte.

sigui correcte i

funcioni.
Codi:INOS | nstruccions per a la matricula de I'alumnat .
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Tingueu en compte:

Nom i congnoms: han destar escrits exactament igual que estan al vostre
document d'identitat. El sistema utilitza aquestes dades per a I'expedicid de
certificats, titols, etc. i és important que siguin correctes donat que, en cas contrari,
els documents que s’expedeixin no seran valids.

Fotografia: la fotografia ha de ser representativa de la identitat de I'alumne/a.
Procureu que es vegi bé la vostra cara i que no hi surtin altres persones que no
sigueu vosaltres. Durant els propers mesos s’eliminaran totes les fotografies que no
compleixin aquest requisit. El canvi de fotografia s’ha de fer des del vostre perfil del
Campus.

Adreca habitual: no pot ser un apartat de correus. En aquesta adreca és on s’envien
les etiquetes per a les PAF i cal evitar que tingui més de 25 caracters. Si 'adrec¢a és
més llarga, utilitzeu abreviatures, per exemple:

Gran Via de les Corts Catalanes GV Corts Catalanes

Adreca de lliurament de materials:  és el lloc on voleu que us lliurin els materials i
només s’ha d’'omplir si és diferent del domicili habitual. No pot ser un apartat de
correus perque les empreses de missatgeria no hi tenen accés. Tingueu en compte
que els lliuraments es fan en horari de treball, per tant, si no hi ha d’haver ningu en el
vostre domicili que pugui recollir-los, haurieu de fer-hi constar I'adreca de la vostra
feina, la d’'un vei, la d'un familiar, etc.

L’adreca que faciliteu s’utilitzara per a la tramesa de materials d’aquest semestre i es
comunicara a I'empresa de missatgeria. Un cop finalitzat el periode de matricula, no
es podra modificar fins al semestre vinent.

Atencid! Totes les dades relacionades amb paisos, provincies i poblacions
s’han de seleccionar de les llistes desplegables. Si no ho feu aixi no podreu
completar el procés de matricula.

Seleccioneu el que
/ correspongui de les
llistes desplegables.

Dades economiques: si heu de modificar aquesta informacié, recordeu que primer
ens heu de fer arribar la documentacié que ho acredita. Normal (sense reduccio del
preu public), Reduit (familia nombrosa de categoria general i families monoparentals
de categoria general) o Gratuit (familia nombrosa de categoria especial, familia
monoparental de categoria especial, persones amb un grau minim de minusvalidesa
del 33% i victimes d’actes terroristes).
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Atencid! Si voleu fer algun canvi en les dades economiques primer ens
haureu de fer arribar la documentacié que acredita que teniu dret a reduccio o
gratuitat.

La matricula esta condicionada a la comprovaci6 d’aquesta documentacio.

Consulteu la informacié de Preus publics (Ordre EDU/32/2011, de 23 de febrer) que
trobareu al web: http://ioc.xtec.cat/educacio/secretaria-preus-publics

Documentaci6 aportada:

1) Consulteu en el web la documentacié que heu d’aportar en cas de matricules
amb reducci6 o exempcio del pagament.

2) Si us matriculeu d’algun crédit o modul que té requisits i la documentacié no
consta al vostre expedient, haureu de presentar la documentacié que acredita que
teniu credits/moduls superats en altres centres, és a dir:

- Certificat original (o fotocopia compulsada ) expedit pel centre en el que s’han
superat els credits/moduls on hi consti la qualificacié final (els butlletins de
notes o informes d’avaluacio no son valids).

Documentacié de crédits/moduls superats en altres ¢ entres

La documentacié que acredita que teniu credits/moduls superats en altres
centres, perqué els heu cursat o perqué n’heu obtingut I'exempcié en el
procés d'acreditaci6 de competéncies professionals (Programa Qualifica't),
també es podra presentar al mes de marg.

Només cal que presenteu la documentacid, abans de finalitzar el periode de

matricula, si us matriculeu a credits o moduls que requereixen haver-ne
superat d’altres gue no consten al vostre expedient.

Aquesta documentacid es pot enviar per correu o es pot lliurar personalment a:

Institut Obert de Catalunya
Matricula FP — Alumnat antic
Avinguda del Paral-lel, 71-73
08004 Barcelona

Si opteu per lliurar la documentacié personalment, consulteu I'horari de secretaria
(http://ioc.xtec.cat/educacio/secretaria-horari#seu).

Codi: IN09 | nstryccions per a la matricula de I'alumnat
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Compulses de fotocopies de documents

La compulsa de la fotocopia d’'un document I'ha de fer I'organisme que I'ha
emes o l'organisme que el rep. Per tant, si opteu per enviar la documentacio
per correu haureu de demanar a I'organisme que ha emés el document que
en compulsi una fotocopia. Si no teniu aquesta possibilitat, podeu lliurar la
documentacio personalment a I'OC aportant I'original i la fotocopia que s’ha
de compulsar o fer una compulsa notarial pagant les taxes corresponents.

Quan acabeu premeu el bot6é Processar i cliqueu sobre la pestanya Itinerari .

v

3.3.

Itinerari

Si totes les vostres dades personals son correctes podreu seleccionar els crédits/moduls
als quals us voleu matricular.

Aquesta pantalla us informara si hi ha alguna incidencia amb les vostres dades
personals. Si fos aixi, primer I'haureu de resoldre, en cas contrari no us permetra prémer
el boto Escollir itinerari.

Els crédits/moduls del cicle formatiu estan ordenats segons [litinerari formatiu
recomanat.

Seleccioneu els credits/moduls dels quals us voleu matricular.
Tingueu en compte:

L'itinerari formatiu  recomanat, que és especialment important en els cicles
formatius que estan canviant al pla LOE o bé esta que previst que canviin durant el
proper curs.

Les hores setmanals que podeu dedicar a I'estudi. Recordeu que no és recomanable
que us matriculeu de més de 4 credits/moduls. Com a norma general no es poden
assumir més de 2 o 3 credits/moduls per semestre i, en tot cas, no us podeu
matricular a un nombre de crédits/moduls que superi les 30 hores de dedicacio
setmanal.

Els crédits/moduls que podreu convalidar o que teniu previst acreditar en el
procés d’'acreditacié de competéencies professionals (Programa Qualifica't). No us
heu de matricular d'aquests credits/moduls.

Consulteu la informaci6 sobre Reconeixement d'estudis i convalidacions
(http://ioc.xtec.cat/educacio/fp-reconeixement-estudis-convalidacions) i tingueu en
compte que no podeu estar matriculats a un crédit/modul si esteu fent I'acreditacio de
les competencies associades a aquest crédit/modul.

Per poder matricular-vos al credit de sintesi o projecte cal tenir superats o inscrits, en
el semestre per al que es fa la matricula, TOTS els credits/moduls del cicle formatiu,

Codi: IN09 | nstryccions per a la matricula de I'alumnat
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excepte I'FCT. En cas de crédits/moduls de 2 blocs, cal estar cursant el segon bloc
del credit/modul.

Per poder matricular-vos al credit/modul de Formacié en centres de treball  cal tenir
pendents de superar un maxim de 6 blocs/crédits/moduls, sense comptar I'FCT. Es
recomana matricular-se d'aquest crédit/modul en el penultim semestre dels estudis
perqué és molt probable que s’allargui durant més d’'un semestre.

L'inici de les practiqgues en empreses del creditmodul d’FCT no coincideix amb el de
la resta de crédits/moduls, es poden iniciar en qualsevol moment del semestre,
depenent de la planificacio, de la viabilitat de les empreses que proposeu o, en el seu
defecte, de les empreses disponibles, de la zona geografica on viu I'alumnat, etc.

Si teniu previst demanar I'exempcié total de 'FCT, perqué teniu suficient
experiencia professional relacionada amb el cicle formatiu que esteu cursant,
no us hi heu de matricular i no heu de marcar-laco  m a superada.

Els crédits/moduls que es cursen en  dos blocs: cal haver superat el primer bloc
per matricular-se al segon. No es poden cursar els dos blocs d’'un credit/modul
de forma simultania.

Els requisits per cursar determinats credits/moduls: heu de tenir els
coneixements que s’indiquen a la columna de requisits.

Els crédits/moduls que teniu superats no els podreu seleccionar.

En cas que el cicle formatiu al qual us matriculeu hagi canviat de pla
d’estudis, tindreu reconeguts els moduls del pla nou (LOE) equivalents als crédits
superats del pla antic (LOGSE).

Els crédits/moduls matriculats i no superats, problablement perqué falten les
gualificacions de la PAF2.

Si no teniu superats tots els credits/moduls matriculats en el semestre que
s’acaba, no podreu matricular-vos fins que s’hagin publicat les qualificacions
de la PAF2 (2 de febrer de 2012, a la tarda), encara que ja tingueu decidit que
no us hi presentareu.

Els crédits amb convocatoria extraordinaria (C.E.)  sbn crédits ja extingits del pla
LOGSE. En cas que els hagueu cursat amb anterioritat, no els hagueu superat i no
pugueu matricular-vos al modul equivalent del pla nou, podeu optar a convocatoria
extraordinaria. No hi haura aula del crédit pero us podreu presentar a la PAF1 i, si
és el cas, a la PAF2.

Els credits/moduls no disponibles soén credits/moduls que no s’ofereixen, per tant,
no els podeu cursar en aquest semestre.

Codi: INOS Instruccions per a la matricula de I'alumnat
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Escolliu els
crédits/moduls. \

Marqueu els credits/moduls
gue ja teniu superats en
altres centres i encara no
consten a I'expedient.

Recordeu que el bot6é Escollir itinerari  no estara disponible si hi ha incidéencies en les
vostres dades personals o sobrepasseu el nombre maxim de 30 hores setmanals.

Quan hagueu seleccionat els crédits/moduls, premeu el botd Escollir itinerari i canvieu

a la pestanya Pagament.

3.4.

Obtencio del full de pagament (disponible a pa  rtir del 27 de gener, a les 11:00 h)

Només heu de continuar el procés de matricula si teniu superats tots els credits/moduls
matriculats en el semestre que ara finalitza.

A la pestanya Pagament hi trobareu la seleccié de credits/moduls que heu fet i 'import
gue haureu de pagar.

Abans de generar el full de pagament comproveu que els crédits/moduls seleccionats
son correctes.

Codi: IN09 | nstryccions per a la matricula de I'alumnat

antic (curs 2011-2012 S2)

Pag. 10 de 17
Versi6: 00

Assegureu-vos que aquest document és vigent. Consul teu el web.



Generalitat de Catalunya

Departament d’Ensenyament
Institut Obert de Catalunya

Assegureu-vos que esteu d’acord amb la matricula.

Tingueu en compte que només es pot generar un full de pagament i que
guan ho hagueu fet no es podra modificar.

No s’atendra cap reclamacio relacionada amb una selecci6 incorrecta.

Per generar el full de pagament haureu de manifestar que esteu d’acord amb la
matricula i no la voleu modificar.

O

< @O

Seleccioneu el boté Generar full de pagament

necessitareu per fer el pagament.

per generar el document que

A partir d’aquest moment no podeu fer cap modificacié en les dades introduid es. Si
hi ha alguna discrepancia entre les dades processades i I'import del pagament, la
matricula no tindra validesa.

Atencio! El procés de matricula no haura finalitzat fins que hagueu fet el
pagament de la matricula amb targeta o mitjancant un ingrés a Caixa Catalunya.

3.5. Pagament de la matricula

Podeu fer el pagament d’'alguna de les dues formes seglents:

a) Ingrés a una oficina de Catalunya Caixa

En aquest cas heu d’'anar a una oficina de Catalunya Caixa amb el full de pagament
imprés que conté un codi de barres.

Trobareu informacié sobre la xarxa d'oficines de Caixa Catalunya en el web
http://www.catalunyacaixa.com/Portal/Comunes/BuscadorOficinas?lang=ca&).

Atencié! Heu de fer el pagament presentant I'imprés que conté un codi de
barres, si no ho feu aixi, el vostre pagament no s’enregistrara al sistema.

Codi: INO9
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b) Pagament telematic (t

argeta de créedit o debit)

Primer s’ha de generar el full de pagament,
una oficina de Catalunya Caixa com si voleu fer-lo amb targeta.

tant si voleu fer el pagament en

En aquest cas heu de disposar d'una targeta de crédit o debit

instruccions que us indicara el sistema.

Premeu aqui per inicia

targeta.

pagament telematic amb

rel

i seguir les

Atencio!

- L’horari de les oficines de Catalunya Caixa.

El sistema no permet fer cap pagament fora de termini. Podeu pagar fins al
dia 9 de febrer de 2012. Si pagueu I'Ultim dia, heu de tenir en compte:

- Si pagueu amb targeta heu de fer-ho abans de les 19:55 h del dia 9
de febrer de 2012.

Si heu escollit 'opcié de pagar mitjangant targeta accedireu al web de Catalunya Caixa i
heu de seleccionar I'opcié Pagar amb targeta de crédit/debit > Emissora, refer  éncia i

identificador.
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A continuacio heu de seguir els 4 passos seguents:

Pasl. Comprovar que l'import de la matricula que es carregara a la targeta és

correcte. No heu de fer cap canvi en aquesta pantalla. Per anar a la pantalla seguent
heu de prémer Enviar.

Pas 2. Heu d'introduir les dades de la targeta de credit o débit (nimero, data de
caducitat i codi de seguretat).

Codi:INO9 | nstryccions per a la matricula de 'alumnat
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Introduiu les dades
de la vostra targeta.

Pas 3. Es mostra la informacié del pagament que s’ha fet amb carrec a la targeta i el
codi d'autoritzacié. Si la targeta no fos valida el sistema us ho indicara. Si no
poguéssiu pagar amb la targeta sempre podeu fer-ho a una oficina de Caixa
Catalunya amb el full de pagament que conté el codi de barres.

Codi d'autoritzacié

de I'operacié.
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Pas 4. Podeu imprimir el resultat del pagament amb targeta

com a comprovant d’haver pagat I'import de la matricula.

gue heu de conservar

Assegureu-vos que
I'operacié s’ha efectuat
correctament.

L - |

Si, per error, tornéssiu a intentar fer el pagament el sistema us informaria que ja esta fet.

3.6. Impressio del resguard d

e matricula

Després d’haver fet el pagament haureu d’accedir a http://ioc.gencat.cat/campus >
Secretaria FP utilitzant el nom d’'usuatri i la contrasenya que utilitzeu habitualment.

Quan el sistema disposi de la informacio del vostre pagament I'estat de la matricula sera

Matriculat/da.

arribar cap compr

ovant.

Tingueu en compte que les dades de pagament s'incorporen al sistema al
cap de dos o tres dies d’haver fet el pagament i que no ens heu de fer
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L’estat de la matricula pot ser:

- Pendent: si fa molts semestres que no heu estat matriculats/des (envieu un
missatge a la bustia fpmatricula@ioc.cat per comunicar la incidéncia).

- Matriculat/da pendent de pagament: no heu fet el pagament o encara no s’ha
carregat al sistema.

- Matriculat/da: el vostre pagament s’ha registrat al sistema i heu finalitzat el
procés de matricula.

D.

Inici de les activitats del segon semestre del curs 2011-2012

El dia 8 de febrer de 2012 es tancara la tutoria del primer semestre del curs 2011-2012.

Al llarg del dia 9 de febrer de 2011 tindreu accés a la tutoria del segon semestre del
curs 2011-2012.

Si els credits/moduls als quals us heu matriculat tenen material en suport paper, el
rebreu durant el mes de febrer, a I'adreca que heu facilitat en el moment de formalitzar
la matricula. Si hi hagués alguna incidencia amb la recepcié dels materials podeu
comunicar-la a la bustia materials_ioc@disnet.es

A partir del 8 de febrer de 2012, si heu fet el pagament no més tard del 2 de febrer,
podreu fer el seguiment de l'estat de la vostra tramesa des de la secretaria virtual dins
del Campus I0C. Si feu el pagament després del 2 de febrer, tindreu disponible el
seguiment de la tramesa de materials a partir del 15 de febrer.

El divendres 10 de febrer de 2012, a la tarda, tindra lloc la trobada d’inici. Uns dies
abans, podreu consultar el lloc i la informacio detallada de la jornada al Campus 10C.

Al llarg del 15 de febrer de 2012 tindreu accés a les aules dels moduls o credits del
cicle formatiu en qué us heu matriculat.
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Annex 1. Recuperaci6 de les dades d’accés al Campus I0C

Si heu oblidat les vostres dades d’'accés podeu obtenir-les clicant sobre el cercle blau amb
un interrogant que hi ha a la part superior dreta de la pantalla.

A la pantalla seglient s’'indica el procediment que haureu de seguir per generar una nova
contrasenya. Tingueu en compte que aquesta opcié nomeés funciona si la bustia de correu
electronic que hi ha enregistrada en el sistema és operativa.

Cliqueu sobre I'enllag formulari per generar una nova contrasenya.

Introduiu només una de les dues dades que s’indiquen.

Rebreu un missatge amb les instruccions per obtenir les dades d’accés, si no és aixi envieu
un missatge a fpmatricula@ioc.cat indicant el vostre nom complet, el nimero de DNI i
expliqueu quina és la incidéncia.
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