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Formacio Professional

Instruccions per a la matricula de I'alumnat nou

Curs 2011 - 2012 (2n semestre)
Guia de matricula

A. Terminis

* Obtencio6 del nom d'usuari i la contrasenya:

del 17/11/2011 (10:00 h) al 28/11/2011 (17:00 h)

« Modificacié de dades de la sol-licitud:

fins al 28/11/2011 (19:00 h)

* Presentaci6é de documentacio:

del 17/11/2011 al 28/11/2011

» Sorteig per determinar el nimero que s’aplicara per resoldre les situacions d’empat:

15/12/2011 (11:00h), el resultat es fara public a les 12:00 h a través del web.

e Publicaci6 de l'adjudicacié de places:

20/12/2011 (14:00 h)

+ Termini de reclamacions:

21/12/2011 (a partir de les 10:00 h), 22/12/2011 i 09/01/2012 (fins a les 19:00 h)

« Pagament:

del 10/01/2012 (a partir de les 11:00 h) al 17/01/2011 (fins a les 20:00 h)

B. Abans de la matricula

* Heu de disposar d'una adreca de correu electronic . Aquesta adreca és la que utilitzarem per fer-
vos arribar la informacié necessaria, és molt important que sigui una adreca activa i que la
consulteu habitualment

* Heu d’haver llegit la informacié disponible a http://ioc.gencat.cat > Estudis > Cicles formatius
de formacié professional , especialment la informacid referida al cicle formatiu que voleu cursar i
als requisits d'accés .

O

La sol-licitud de matricula només es pot presentar per a un Unic cicle formatiu

Tenint en compte el perfil de l'alumnat d'aquests estudis i amb l'objectiu de donar
servei al maxim de persones, la matricula de l'alumnat nou esta limitada a un
nombre de moduls o credits que suposin com a maxim 22 h de dedicacio setmanal.
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C. Documentacié que cal presentar

Resguard del centre que s’obté a la Secretaria FP (secretaria virtual) després d’haver completat
les dades personals i escollit els moduls/credits del cicle formatiu.

Fotocopia del document identificatiu (DNI, NIE o passaport).

Document que justifiqui els requisits d’accés (fotocopia compulsada): les titulacions que permeten
I'accés s’han d'acreditar amb el titol —fotocopiat per les dues cares— o el resguard del titol i un
certificat en el que hi consti la qualificacié mitj ana.

Consulteu la documentacié necessaria segons la via d'accés al cicle formatiu a
http://ioc.xtec.cat/educacio/index.php?option=com_content&view=article&id=102&Itemid=330

0 Segons la Resoluci6 ENS/588/2011, de 23 de febrer, per a I'adjudicacié de places

s’ha d’aplicar el criteri de la major qualificacié de I'acreditacié académica requerida en
el procés d'admissio. En cas que no s'aporti cap document on hi consti la
qualificacié mitjana, s'atribuira la qualificacié d e 5,00 a efectes d’admissio.

Si és el cas:

Documentacié acreditativa dels moduls/credits superats, exempts i/o convalidats (fotocopia
compulsada): cal presentar un certificat expedit pel centre, els butlletins de notes no sén valids.

Fotocopia compulsada de la documentacié que justifiqui el dret a bonificacions o exempcions en el
pagament (consulteu la informacié sobre preus publics a http://ioc.gencat.cat > Secretaria >
Preus publics de la matricula
http://ioc.xtec.cat/educacio/index.php?option=com_content&view=article&id=144&Itemid=233

Sol-licitud d’autoritzacié de matricula per a I'alumnat de 16 a 18 anys (si sou menors d’edat, heu
de sol-licitar una autoritzacié6 de matricula a la direccid, trobareu I'imprés de sol-licitud a
http://ioc.gencat.cat > Secretaria > Formularis
http://ioc.xtec.cat/educacio/index.php?option=com_content&view=article&id=186&Itemid=234

o Compulses de fotocopies de documents

La compulsa és l'acreditacio oficial que la fotocopia d'un document coincideix amb
l'original.

Poden compulsar les fotocopies dels documents les notaries, I'organisme emissor de
la documentaci6 o la secretaria de I''OC o d'un centre de suport (cal lliurar
personalment el document original i la fotocopia).

L'lIOC no accepta fotocopies compulsades per organismes que no tenen cap relacio
amb el document original i, per tant, no sén valides les fotocopies compulsades per un
organisme diferent del que pot emetre o del que pot rebre la fotocopia del document.

Les oficines de correus no compulsen documents; el segell de correus en un
document només acredita la data de lliurament d’aquest document a I'oficina de
correus.

Les persones que varen presentar la documentacioé a la convocatoria anterior (maig 2011) i no
varen obtenir placa o bé no varen finalitzar el procés de matricula, tenen la possibilitat d’escollir
'opcié de recuperar la documentacid que ja varen presentar. Aixo nomeés és possible si la
documentacié va ser validada i, en aquest cas, només caldra presentar el resguard del centre

signat.
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D. Preu public de la matricula

Els preus publics de matricula, regulats per I'Ordre ENS/32/2011, de 23 de febrer de 2011, 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'OC, son:

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

Asseguranca escolar obligatoria: 1,12 euros (obligatoria fins als 28 anys, inclosos).

. Procediment de preinscripcio i matricula

Formalitzacio

El procés consta de dues parts: la preinscripcié, que finalitza amb la presentacio i validacié de la
documentacié, i la matricula, que comenca amb Il'adjudicacié de places i finalitza amb el
pagament.

Tot el procediment es fa de forma telematica . No és possible fer-lo de forma presencial.

L’anic tramit que, opcionalment, es pot fer de forma presencial és el lliurament de la documentacié.

. Documentacié

Heu de lliurar la documentacié necessaria a I'Institut Obert de Catalunya dins del termini de
matricula, no més tard del 28 de novembre de 2011, tal com s'estableix a l'article 6.5 de la
Resolucié ENS/588/2011, de 23 de febrer, per la qual s’aproven les normes de preinscripcio i
matricula a I''OC, per al curs 2011-2012.

El lliurament de la documentacié el podeu fer personalment o podeu utilitzar el servei de correu
postal (correu certificat) o missatgeria.

Consulteu els centres on podeu presentar la documentacio al’Annex 1 d’aquest document.

0 Atencid!

L'Institut Obert de Catalunya no té registre administratiu.  Per tant, la documentacié no
es pot presentar a cap altre organisme public que no sigui un centre de suport que reculli
documentacio en els processos de matricula d’'FP de I'alumnat nou.

La documentacidé que es presenti en un organisme no previst a la normativa sera
desestimada i la persona interessada no participara en el procés d'adjudicacio de places.

Validacié de la documentaci6

A partir del dia 30 de novembre de 2011, un cop validada la documentacio, si tot és correcte,
rebreu un missatge informant-vos que la vostra sol-licitud ha estat admesa i participareu en el
procés d'assignacié de places. Podreu comprovar, a la pestanya Dades personals > Estat
matricula, que 'estat de la vostra matricula és Documentacié correcta.

Si la documentacié que heu lliurat no és correcta o és incompleta us n’informarem a través de
I'apartat Dades personals > Incidéncies. En aquest cas, haureu de resoldre la incidéncia no més
tard del dia 19 de desembre de 2011.

Per tal que pugueu rebre informacié sobre I'estat de la vostra matricula, és molt important que ens
faciliteu una adreca de correu electronic valida. Aquesta és I'inica via de comunicacié que
utilitzarem.
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4. Adjudicaci6 de places

Tal com s’estableix a la Resolucio ENS/588/2011, si el nombre de sol-licituds és superior a les
places disponibles, s'aplicara el criteri de la major qualificacié mitjana numerica  de l'acreditacio
acadéemica requerida en el procés d’admissié. L’Unic criteri és la qualificacié mitjana numérica, per
tant, no es tindra en compte si la via d’accés és a partir d’un titol academic o d’una prova d’'accés.

A fi de resoldre les situacions d’empat, s’assignara un nimero a cada sol-licitud que es podra
consultar a la pestanya Dades personals de la Secretaria FP.

El resultat de I'adjudicacio de places es fara public el 20 de desembre de 2011, a les 14:00 h. A
partir d'aquest moment, si I'estat de la matricula és Matriculat/da pendent de pagament podreu
continuar el procés de matricula.

5. Presentaci6 de reclamacions

Tal com s’estableix a la normativa que regula aquest procediment, hi haura un termini de 3 dies
habils per presentar reclamacions: 21 de desembre de 2011 (a partir de les 10:00 h), 2 2 de
desembre de 2011 i 9 de gener de 2012.

Totes les reclamacions s’hauran de fer a través de la Secretaria FP (secretaria virtual), pestanya
Tramits > Reclamacié matricula.

Si és el cas, la documentacié complementaria (junt amb el formulari de reclamaci6 impres) s’haura
d’enviar per correu certificat o lliurar personalment a I''OC. En el periode de reclamacions els
centres de suport no recullen documentacio.

6. Pagament

A partir del dia 9 de gener de 2012, a les 11:00 h, si I'estat de la matricula és Matriculat/da
pendent de pagament, podreu fer el pagament a qualsevol oficina de Catalunya Caixa (CX Caixa
Catalunya Tarragona Manresa) o de forma telematica, amb una targeta de crédit o débit.

Les dades de pagament s’'incorporen al sistema al cap de dos o tres dies.

Si es renuncia a la matricula després d’haver fet el pagament no es retornara I'import.

7. Comprovacié de I'estat de la matricula i obtenci ¢ del resguard de matricula

Un cop s’hagi incorporat la informacié del pagament al sistema, I'estat de la matricula sera
Matriculat/ada i podreu imprimir el resguard de matricula.
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8. Esquema del procediment de preinscripcio i matri ~ cula

Per completar el procediment de preinscripcié i matricula cal seguir els 10 passos segtients:

Preinscripci6 Del 17/11/2011 al 28/11/2011

Obtencié del nom d’usuari i http:{/lq(;.gencgt..cat
de la contrasenya Inscripcioé telematica
Introduccié del nom, document identificatiu i correu electronic

Accés a la Secretaria FP
del Campus 10C

h 4

Introduccié de les dades
personals

b 4

Eleccié del cicle formatiu i
dels crédits/moduls

h 4

Impressié del resguard per

al centre ]
Del 2971172011 al 1971212011

Secretaria FP (secretaria virtual)

} http://ioc.gencat.cat
Amb les dades obtingudes en el pas anterior

T = === ======- | H

Lliurament de la } i Validaci6 de la | }E Assignacio i

documentacié i_ documentacio i : de places :
Matriculacio Del 20/12/2011 al 17/01/2011

4—I

Consulta de I'adjudicacié

http://ioc.gencat.cat/campus
} Amb les dades obtingudes en el

Impressié del resguard de
matricula i informacié

n de places pas 1
A 4
n Impressi6 del full de A partir d’aguest moment només podran
pagament i pagament amb } seguir el procés de matricula les
targeta de crédit o ingrés persones que hagin obtingut plaga
v .
’ http://ioc.gencat.cat/campus
Consulta de I'estat de la } Apartat Estat matricula de la
matricula pestanya Dades personals
n
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9. Atenci6 de consultes i comunicacio d’incidéncies

Durant el procés de matricula no es poden atendre consultes ni resoldre incidéncies
per teléfon.

Si durant el procés de matricula heu de fer alguna consulta o0 comunicar alguna incidéncia, heu
d’escriure un missatge a la bustia

fpmatricula@ioc.cat

No envieu missatges a altres busties. Les questions relacionades amb el procediment de
matricula s’atenen més rapidament des d’aquesta bustia.

Després de finalitzar el procés de matricula és important que consulteu la informacio
per a I'alumnat nou que trobareu a la secretaria virtual i que us aneu connectant al
web de I'lOC http://ioc.gencat.cat/ per informar-vos de les novetats.
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F. Guia de preinscripcio i la matricula

1. Obtencié del nom d’'usuari i de la contrasenya

Heu d’accedir a I'adreca http://ioc.gencat.cat > Noticies > Matricula per a  alumnat nou de cicles
formatius d'FP > Accés a la inscripcio telematica.

)
| Generalitat de Catalunya ,:’ o
| www.gencat.cat {Cerca... EiEI

L'institut gque va on tu vas

ACCES AL CAMPUS &)
RECURSOS LIoC Usuariiaria Contrasenya

ESTUDIS

CENTRES DE L"OC SECRETARIA

Inici

.
-
Ioc @ institut obert
de catalunya
91 LInstitut Obert de Catalunya

Estudis Matr‘cules ha obtingut la certificacio
i g | 50-5001 de gualitat.

? Graduat en educacio

PSb, . ” "
secindire (CE3) x| Matricula d'alumnat nou d'FP Meés llegit a I'IOC
> Batxillerat Darrera actusfitzacio: dimarts, 15 de novembre de 2001 14:03 &
Cicles formatius de formacio
¥ Cicles formatius de formacio *| Calendari de matricules professional
professional Darrera zctuafitzacid: dimarts, 3 de maig de 2011 0756 Eatudic
?* |diomes

Horari de secretaria

» i . > \feure tot el calendari ;
Preparacio perala prova e Seu central de NOC

d'accés als cicles de grau

superior Moticies Canvi de plans d'estudis
» Formacio no reglada Z ; SE: 7 itter
Matricula d'alumnat nou de Formacia Professional
: ¥ Seguir | Fioc - 473 ==g
SEU CENTRAL DE L'IGC dimarts, 15 de novembre de 2011 15:48 =
Entre els dies 17 i 28 de novembre s'cbre matricula per a nou alumnat dels cicles
iDC formatius d'FP.
Trobareu tota la informacid necesséaria per matricular-vos a:
2 On trobar-nos i# = Informacio de matricula
Ay, Farallel, 71 - 08004 = Accés g la inscripoio telematica {digponible dez del dia 17 de novembre a les
Barcelona 10 hores)

= (Guia bazica de matricula | Guia general de
de novembre a les 10 hores)
Obtencit de nou usuari i contragenya per a lala a
17111/2011, a les 10:00 b fins al dia 25/11/2011, a Ies eIF

Modificacio de dades disponible des del dia 171412011 fi
les 19:00 h

m Informacid de matricula
m ACCES alainscripcio telematica
m Guia de matricula

CENTRES DE SUPORT

» Cerca elteu centre

A continuacié, heu d’introduir les vostres dades personals. Procureu ser curosos i no cometre errades
en teclejar.

Si ja heu estat alumnes de I'lOC en uns altres estudis (GES, Batxillerat o PACFGS),
guan introduiu el vostre nimero de document identificatiu, el sistema us informara
gue ja esteu donats d'alta i us donara les instruccions per recuperar les vostres dades
d’'accés, en cas que les hagueu oblidades. Consulteu I'Annex 3 al final d’aquesta
guia.

L’alumnat de I'lOC dels estudis de GES i Batxillerat  que encara no ha acabat els estudis pero que
ho fara el proper mes de desembre o gener no ha d'iniciar el procés de matricula en aquest periode.
Si acabeu GES o Batxillerat a I'lOC us podreu matricular durant el mes de gener. Rebreu informacié a
les vostres tutories de GES o Batxillerat.
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Introduiu les dades personals amb lletres mindscules i els noms propis amb la inicial en majiscula
: 3 © : ‘Mom: _ [
Document identificatiu: | DNI {amb lema) [0 Mim. document: )

Adrega de correu electranic: |

Lt i e 5 Bﬂm/ il”}
Rebreu un missatge amb les <

LI vosires dades per accedir a la les | peracc’.edtra la’ sttli hmttrd d"ir[scrr ASSEgUI’eu-VOS de no

D ) p /1999, de 13 de desembre, de pratec| COMeElre cap errada en | = infarmem que les

w Secretaria FP. orpumdes i tractades en el fieer Alud  aquest camp, no el fents del Departament

g‘ . bis de I'accic farmativa i I'accés als =4 podreu modificar. s per |'Institut Obert
e T atalunya.

L'érgan responsable deE ﬁ',l:x‘eres |3 Direccic d‘E 1" In.sﬁl.tut’ DE:F_-rt de Camtu nya La persona rFrterE‘SErada En Eter’;[ra[s dral:s d'actes,
rer_trﬁcacjn, ca'ric’,ef lacid i upttsacru ho haurd de soblicitar | perescrit a la Direccid ‘del centre educatiu; utilitzant &l
formisari ge sol Hc:imci general.

Heu de llegir i acceptar \EI e =
per continuar. He llegit | Accepto | No accepto |

h

Un cop hagueu introduit i revisat les dades, premeu el bot6é Enviar .

Si un cop premut el botd us adoneu que heu comes alguna errada, no us amoineu, continueu i més
endavant podreu fer les modificacions que cregueu oportunes. L'Unica dada que no podreu canviar és
el DNI, si us heu equivocat, haureu d'iniciar el procés de nou.

Us apareixera la pantalla que figura a continuacié, anoteu-vos l'usuari i la contrasenya i accediu a
I'adreca http://ioc.gencat.cat/campus  per continuar el procés, tal com s'indica a la mateixa pantalla.

Atencié! Per poder continuar el procés cal disposar del nom dusuari i la
contrasenya. Podeu prendre’n nota ara o bé consultar el correu electronic que heu
facilitat a I'inici.

Dades inserides satisfactoriament.

Heu de continuar el procés a la Secretaria FP del Campus I0C: http:ifioc.gencat.cat/campu

Per accedir-hi necessitareu les dades seglents:

Anoteu l'usuari i la
contrasenya. \ Usuari: mmvivesmo Cliqueu l'enllag

per continuar el
Contrasenya: qd4944yij procés_

Aquestes dades s han enviat al vostre compteoecorren:

2. Accés a la Secretaria FP

A la pantalla que us apareixera introduiu l'usuari i la contrasenya que heu obtingut abans i premeu el
botd =1,
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— -
DertTali co Callunin B Cerc:
cerca... iy Cerca

WY www.gencat.cat d cCercal

\ L'institut que va on tu vas

ACCES AL campus @

Ususriigria Contrasenys
I

LInstitut Obert de Catalug

ESTUDIS CENTRES DE L1OC SECRETARIA RECURSOS

’
IOC® istitstopert

Estudis Matricules

> Graduat en educacio
secundaria (GES)

> Batillerat

Inici

de gualitat.

Més llegit a I'10C

[*]  inici de matricula d'FP

Cicles formatius de formacid
? Cicles formatius de formaci { professional
|

professional

=

ACCES AL cAMPUS &

Estudis
bl ‘l?éis'auﬂrgffu [x Usuari/aria Contrasenya El campus
superiar | | Ajuda entrada al campus de
MNoc
> Formacio no reglada ) ;
kndari Horari de secretaria
SEU CENTRAL DE L'IOC Noticl

Matricula per a alumnat nou de cicles formatius d'FP

jioc

Us apareixera la pantalla segtient i haureu de seleccionar Secretaria FP.

de Catalunya

I0C: El meu campus

>> CALENDARL ~ Secretaria virtual

;- g 2611 = Secretaria FP h

dl dt dc dj dv ds dg
1 Tots els cursos |

A continuacid, seleccioneu I'opcié Matricula 11-12 (2S) i accediu a Entrada de dades.

ioc-fp »Secretaria

Opcions Disponibles
B 4 Matricula 11-12 (25)
E| Guia de matricula
B Entrada dades
B Informacié alumnat nol

3. Dades personals

Heu de comprovar que les dades personals introduides en el moment de donar-vos d’alta com a
usuaris/usuaries sén correctes. Podeu modificar-les totes excepte el nimero de document
identificactiu i heu de completar la resta.
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m Generalitat de Catalunya
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Cegnoms: ;l}l;res Morem ldentificador: ﬁmvivesmo
Nom: M. Merca Sexe! | Sexe?[ | Expedient Contrasenys,” @

Centre | IES Obert de Catalurya [

Teléfon mabit: ' El nom d’usuari no es pot Tutorfa:
— modificar i, si canvieu fa Dades naixement
contrasenya, I'heu de recordar : . : .
perqué només vosaltres la Data (¢d-mm-gaga) 00 - 00 - 0000
Via: Nod__SaDreu. 8 | Espanya
Carer __[] cia: | - Llista de provincies ~[ v |
Pais; 'ESDE'”"'E' [‘Z[ Provincia _ Lista de provincies ‘E i: - Llista de poblacions — _E}

Poblacié: | - Lista de poblacions — ] CodiPostat Nacionaltat. Espanya [~

Reviseu que el tipus de

pagament sigui correcte Pagament asseguranca escolar: ?
segons la informacio de Tipus de pagament Ha pagat
Preus publics. @ Normal ) Redut ) Gratuit
@ siyacis  Pendent - .
Via accés: | — Via accés — El
Qualificacié mitjana (escala 0-10): 0.00
Només heu de Documentacié aportada
complimentar aquest Fotocopia document identificatiu
apartat si voleu rebre Documentacio acreditativa dels reguisits
els materials en una académics daccés
adrega diferent de Resguard matricula pel centre (signat)
I’habitual. Marqueu les caselles — [ Documentacid acreditativa de pagament
gue corresponguin. reduit o gratuitat
Documentacio acreditativa de crédits
]
=superats
Marqueu aquesta opcio si opteu || Sobliciud d'autoritzacid de matricula per a
per recuperar la documentacio falumnat de 16 a 18 anys
de la convocatoria anterior. Wull recuperar la documentacio que vaig
presentar a la convocatoria anterior

Tingueu en compte:

e Document identificatiu: el nimero de DNI no es pot maodificar, si esta malament heu d'iniciar el
procés de nou (punt 1), en cas que no ho pugueu fer, envieu un missatge a la bustia
fpmatricula@ioc.cat indicant quin és el problema.

» Centre: és el lloc on presentareu la documentacio i no té res a veure amb el centre on fareu les
proves d’'avaluacio presencials, que decidireu més endavant.

e Adreca habitual: és el vostre domicili i no pot ser un apartat de correus.

e Adreca de lliurament de materials:  és el lloc on voleu que us lliurin els materials i només s’ha de
complimentar si és diferent del domicili habitual. No pot ser un apartat de correus perque les
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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 ningd 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.

« Dades economiques: heu de marcar algu
public), Reduit (familia nombrosa de categoria general o familia monoparental de categoria
general) o Gratuit (familia nombrosa de categoria especial, familia monoparental de categoria
especial, persones amb un grau minim de minusvalidesa del 33% -reconeguda legalment-,
victimes d’'actes terroristes 0 persones sotmeses a mesures privatives de llibertat). Consulteu els
document Preus publics que trobareu a http://ioc.gencat.cat > Secretaria > Preus publics
(Ordre EDU/258/2008, de 20 d’abril).

na de les tres opcions. Normal (sense reducci6 del preu

e Viad'accés: escolliu I'opcié corresponent, tenint en compte els requisits d’accés al cicle formatiu.

O

Atencié! Si accediu al cicle form

atiu amb estudis estrangers pendents d’homologar o

convalidar és imprescindible que aporteu el volant d’'inscripcié condicional i que

seleccioneu I'opcié corresponent.

e Qualificacio mitjana: heu d'indicar la qua
accés al cicle formatiu. La normativa estableix que aquesta qualificacié s’ha de justificar amb un
certificat, si només presenteu un titol on no hi consta la qualificacié, heu d’indicar 5,00.

lificacié mitjana dels estudis o de la prova que us déna

Atencié! Si la qualificacié que indiqueu no coincideix amb la que es justifica a la

documentacio presentada, la sol-
procés d’adjudicacié de places.

licitud es desestimara i no es tindra en compte en el

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

Observacions

de l'alumne/a

@ Situacio

Estat matricula: Formacio reglada

Pendent

Processar h

Dades economiques
Pagament asseguranca escolar: E
1l Tipus de pagament Ha pagat

@ Nermal '_' Redutt Gratuit
Via acces (estudis anteriors)
Via acceés: |— Via accés — [=]

Qualificacié mitiana (escala 0-10): 0.00

-

Dades

Resguard
personals centre

Resguard LLiurament .
Pagament alumnes materials Tramits

4. [ltinerari

Seleccioneu el cicle formatiu al qual us voleu matricular, clicant sobre la casella que correspongui.
Només podeu seleccionar un cicle formatiu.

Tot i que no s'ofereixen tots els cicles formatius en la modalitat a distancia, si que podeu cursar els
moduls/credits transversals de qualsevol cicle, és a dir, els moduls/credits que sén comuns a diversos
cicles formatius, per exemple: Formacio i orientacié laboral (LOGSE), Relacions en I'equip de treball
(LOGSE), Administracio, gestié i comercialitzacio a la petita i mitjana empresa (LOGSE), Formaci6 i
orientacié laboral (LOE) i Empresa i iniciativa emprenedora (LOE). En aquest cas haureu de

I ©
institut obert
de catalunya
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seleccionar el cicle formatiu TRM (per als cicles formatius de grau mitja) o TRS (per als cicles
formatius de grau superior).

Codi_cicle Grau Ng Escoliuel estudis Seleccionat
= = | = cicle formatiu.
TRM Mitia ransversal arat mr LOGSE (antic)
Transversal grau mitgTor
GAD Mitja Gestié administrativa LOE fnou) ||
EE / EA Mitia Bl e s inle SEMAUES | OE fou) [
In=tal-lacio rigues automatigues
el Només podeu gNjpe electrénics consum LOGSE (antic)
canviar de LOE a » : : i
CJ LOGSE si ur uxiliars d'infermeria LOGSE (antic)
demostreu que ja  |tencié Sqciosanitaria LOGSE (antic)
teniu crédits —~ - - —
| superats. J.ncplutacm . 5§teme§ .|nf|:r.rmat|n:5 LOE {nou) El
istemes micrinformatics | xarxes -
. Transversal graNsuperior LOGSE A
= LSl Transversal grau sNperior LOE LOGSE {antic) El
SEC Superior | Secretariat LOGSE (antic)
AF1 Superior  |[Administracio i finances LOGSE (antic)
GCH Superior |Gestid comercial | marguetin LOGSE (antic)
EDI Superior  Educacié infanti LOE fnou) ||
PRP Superior |Prevencid de riscos professionals LOGSE (antic)
Adminiztracio de sistemes informatics
ASITASX Superior  |[Administracio de sistemes informatics i LOE {now) El
XArxes
Premeu per
DAI Superior |Doeonvolul continuar. SE (antic)
informatigu
ﬂ Seleccionar cicles

De tots els cicles formatius que es poden cursar a distancia n’hi ha alguns que han canviat al nou pla
d’'estudis LOE, la resta continuen amb l'antic pla LOGSE i esta previst que canviin durant els propers
Cursos.

Si teniu crédits superats d’'un cicle formatiu que ha canviat al pla nou LOE, podeu fer la sol-licitud de
matricula al pla antic LOGSE dels cicles formatius segiients: CFGM Gestié administrativa, CFGS
Administraci6 de sistemes informatics i CFGS Desenvolupament d'aplicacions informatiques.
(Consulteu 'Annex 2, al final d’'aquesta guia).

A continuacié veureu els moduls/crédits del cicle formatiu seleccionat ordenats segons litinerari
formatiu recomanat. L’itinerari formatiu indica I'ordre en qué es recomana cursar els diferents crédits
0 moduls i és molt recomanable seguir-lo.

Quan hi ha un canvi de pla d'estudis la transicio es fa tenint en compte aquest
itinerari. Es imprescindible que el seguiu per garantir que podreu acabar el cicle
formatiu amb el mateix pla que linicieu o que podreu fer una transici6 amb les
maximes garanties.

Si ja heu superat algun dels moduls/crédits en un altre centre o a través del Programa Qualifica’t, ho
haureu d’indicar a la columna Aprovat altres centres i aportar la documentacié acreditativa (ha de
ser un certificat perque els butlletins de notes o informes d’avaluacié no sén valids).
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o Atencid!

No heu de marcar com a aprovats els moduls/crédits que podeu convalidar perqué heu
cursat altres estudis diferents al cicle formatiu al qual us matriculeu. Podreu demanar
les convalidacions durant el mes de mar¢. En el moment de la matricula no heu de
presentar cap documentacié que sigui per a la tramitacié d’'una convalidacio.

El Taller Aprendre en linia, que ja esta marcat, es cursa durant el primer mes d'inici dels estudis i té
per objectiu facilitar-vos el coneixement del Campus IOC i de les eines que tindreu al vostre abast per
estudiar.

Els moduls/crédits marcats no disponibles sén els que encara no s’ofereixen o s’ofereixen només en
determinats semestres. Tampoc estan disponibles els blocs 2 dels crédits/moduls, primer cal superar
el bloc 1.

Disposeu d'informacié de les hores setmanals d'estudi que s’han de dedicar a cada credit/modul,
aixo us ha de permetre fer una previsié dels moduls/crédits que podreu assumir en funcié de les
hores que teniu disponibles per dedicar a I'estudi.

Tingueu en compte que per cursar determinats moduls/crédits calen coneixements previs d'acord
amb les indicacions de la columna de requisits. Si us voleu matricular en algun d’aquests
moduls/credits haureu d’'adjuntar la documentacio que acredita que teniu aquests coneixements.

Hores Aprovat

ES\CO”IU els crédits o —Fotals_| Set i

moduls que voleu
CO3 | Organitzacio del =erveii| CUrSAr. 120 hores 8sstmanals |
Cis Elaboracio i presentacio 05 G0COMENTS TINTGITEGED 120 hores 8 setmanals
(e 1] | Gestio de |3 comunicacio B0 hores 4 ==tmansls
cO? | Atencid al public i protocol 60 hores 4 zetmanals
cid Gestio de dades 120 hores 2 setmanals
CO07 | Llengus estrangers-Angles (Bloc 1) 50 hores E\?na/rals
CD7 | Liengua estrangers-Angles (Bloc 2 Marqueu els crédits o & ==tmanals
Co6 | Elements de dret moduls que Ja teniu 4 setmanals Ci5

superats (no els que es
CD8 | Segona llengua estrangera poden convalidar). 10 setmanals coz
C09 | Formacio i orientscio lsboral B hores 4 setmanals
C10 Formacio en centres de treba
Premeu per

c11 | Sintes continuar.

o Atencio!

Es considera que un crédit/modul esta superat si heu cursat i aprovat el
crédit/modul del mateix cicle formatiu en un altre centre. Si heu de demanar una
convalidaci6 només podeu seleccionar que teniu superat el crédit/modul si és un
requisit per cursar un altre modul/credit.
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Quan seleccioneu els moduls/crédits als quals us voleu matricular és molt important que tingueu en
compte:

o - L'itinerari formatiu recomanat.
— El nombre de moduls/crédits escollits ha de suposar, com a maxim, un total de 22
hores de dedicacié setmanal. Aquest limit no es pot superar en cap cas.
— Els moduls/crédits que podreu convalidar. No us heu de matricular d'aquests
credits/moduls, consulteu el document que trobareu a http://ioc.gencat.cat >

Estudis > Cicles formatius de formacié professional > Reconeixement
d’estudis i convalidacions.

— El credit/modul de Formacié en centres de treball es cursa al final de litinerari
formatiu, per aixo no esta disponible per a I'alumnat nou.

— El credit de sintesi o projecte també es cursa al final de I'itinerari formatiu i no esta
disponible per a I'alumnat nou.

Quan hagueu seleccionat els crédits/moduls, premeu el bot6é Escollir itinerari i canvieu a la pestanya
Resguard centre.

AN

_ Dades

Dades Resguard  LLiurament
personals

Pagament  Liinnes materals | Tamits

Itinerari

5. Impressié del resguard del centre

A la pestanya Resguard centre hi trobareu la informacié de la vostra sol-licitud de matricula, si tot és
correcte, podeu imprimir-lo.

Heu de llegir atentament la informacié del resguard de matricula del centre i signar-
lo. L’haureu de presentar junt amb la resta de documentacio.

i

=i Generalitat de Catalunya

I Departament d'Ensenyament — __— %
W] L Institut Obert de Catal Premeu per imprimir el resguard
o nsttu € Latalunya gue heu de signar i presentar,
junt amb la documentacio.

Dades personals

Lt Dierae Dhermar desemarmn Y Cmarm: Ll e o

Si opteu per presentar la documentacié personalment a I'lOC o a un dels centres de suport i voleu
obtenir un comprovant de lliurament, heu d'imprimir dues copies del resguard (una per al centre i
una altra per segellar en el moment en qué lliureu la documentacio).
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A partir d'aquest moment, no podeu fer cap modificaci6 en les dades introduides. Si hi ha alguna
discrepancia entre les dades introduides i la documentacié presentada no es podra validar la
documentacio.

6. Presentaci6 de la documentaci6

Per tal d’evitar incidéncies, assegureu-vos que ens feu arribar, la documentacioé segtient:
1) Documentacié minima:

— Resguard per al centre (signat).

— Fotocopia del document identificatiu (DNI, NIE, passaport, etc.).

— Fotocopia compulsada dels documents que acrediten els requisits d'accés (titol
fotocopiat per les dues cares, certificat, etc.).

Es important que, a més del titol, presenteu un certificat on hi consti la nota mitjana
dels estudis amb els quals accediu al cicle formatiu. Si no podeu justificar
documentalment aquesta qualificacio participareu en I'adjudicacio de places amb un
5,00.

2) A més a més, segons la situacié de cada alumne o alumna:

— Les persones menors de 18 anys: sol-licitud d'autoritzacié de matricula per a I'alumnat de 16
a 18 anys, disponible a http://ioc.gencat.cat > Secretaria > Formularis
http://ioc.xtec.cat/educacio/index.php?option=com_content&view=article&id=186&Iltemid=234

— Fotocopia compulsada del document que acredita la reduccié o gratuitat del preu de la
matricula.

— Fotocopia compulsada o original del document que acredita que teniu moduls/crédits superats
en un altre centre.

Si us acolliu a I'opcio de recuperar la documentacio de la convocatoria anteri or nomeés cal que
presenteu el resguard per al centre degudament signat.

Si opteu per enviar la documentacié per correu certificat, és molt important que us assegureu que
arribi a I'Institut Obert de Catalunya no més tard del dia de tancament de la matricula (2 8 de
novembre de 2011, a les 19:00 h).

A partir del dia 30 de novembre de 2011, si la documentacié és correcta rebreu un missatge per
informar-vos que participareu en el procés d’adjudicacié de places.

Si la documentacio no és correcta, o hi ha qualsevol altra incidéncia, rebreu un missatge indicant la
disconformitat. En aquest cas haureu de resoldre la incidéncia no més tard del dia 19 de desembre
de 2011 per tal de poder participar en el procés d’  assignacio de places.

7. Consulta de I'adjudicacio de places

El dia 20 de desembre de 2011, a les 14:00 h, es fara public el resultat de I'adjudicacié de places.

Podreu consultar si heu obtingut plaga accedint a la Secretaria FP (secretaria virtual), comprovant si
I'estat de la matricula és Matriculat/ada pendent de pagament.

Trobareu la informaci6 sobre I'estat de la matricula al final de la pestanya Dades personals.

Si no heu obtingut plaga I'estat de la matricula sera Exclos/a.

No es pot continuar el procés de matricula ni fer el pagament si I'estat de la matricula
és Pendent.
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8. Pagament

Si heu obtingut placa, a partir del dia 19 de gener de 2012, ales 11:00 h, a la pestanya Pagament hi
trobareu els maduls/crédits que heu seleccionat i I'import que haureu de pagar.

fF‘” . ¢

Comproveu que les vostres dades personals sén correctes i que hi consten els moduls/crédits als
quals us voleu matricular.

- Generalitat de Catalunya
' Departament d’'Ensenyament
Zi |ES Obert de Catalunya

[t

Tel: 111111111 DNITarja:

Pagament asseguranga escolar: No »=28 anys ﬁ[?ﬂsﬁ&.pag__ameniz Normal

Moduls o crédits matriculats. Curs 2011-2012 Semestre 1

Comproveu que la
vostra seleccio és
correcta.

Taller Aprendre en linia £ 0€

Moz |Didactica de leducacio infantil (Bloc 1) 35€ 35€
MO3 |Autonomia personal i salut infanti 1 3¢ 35E
M6 |Desenvolupament cognitiv i motriu (Bloc 1) 35€ IBE

Si totes les dades sén correctes, genereu el full de pagament.

o Tingueu en compte que només es pot generar un full de pagament.
Heu de generar el full de pagament encara que tingueu matricula gratuita.

Assegureu-vos que esteu d’acord amb la matricula i tingueu en compte que no es
retornara I'import si renuncieu a la matricula.
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Estic informat'da del que supos=a fer el pagament i vull gen o
Nomeés si esteu d’acord,

premeu el botd per generar el
full de pagament.
Generar full de pagament Heu de generar el full de

Cliqueu per pagament encara que tingueu
acceptar la teniu matricula gratuita.
matricula.

s=——z=nerat el full de pagament, si voleu pagar amb targeta bancari

accedir a l'entorn segur de Caixa Catalunya clican Premeu aqui per iniciar el
pagament telematic amb
targeta.

Pagament on-line amb targeta bancana ]

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

a)

Ingrés a una oficina de Catalunya Caixa (CX Caixa C atalunya Tarragona Manresa)

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

Trobareu informacié sobre la xarxa d'oficines de Catalunya Caixa (CX Caixa Catalunya Tarragona
Manresa) en el web
http://ccdom.caixacatalunya.com/bases/wcecofi5.nsf/mapacat?openform.

Pagament telematic (targeta de credit/debit)

En aquest cas heu de disposar d’'una targeta de credit o debit i seguir les instruccions que us
indicara el sistema.

o Primer s’ha de generar el full de pagament, tant si voleu fer el pagament en una

oficina de Catalunya Caixa (CX Caixa Catalunya Tarragona Manresa) com si voleu
fer-lo amb targeta.

o Atencid!
El sistema no permet fer cap pagament fora de termini. Podeu consultar la data limit

Si

en el full de pagament (17 de gener de 2012, abans de les 20:00 h).

heu escollit I'opcié de pagar mitjangant targeta accedireu al web de Catalunya Caixa (CX Caixa

Catalunya Tarragona Manresa) i heu de seleccionar I'opcié Pagar amb targeta de crédit/déebit >
Emissora, referéncia i identificador.
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cx CatalunyaCaixa

Caixa Catalunya Tarragona Manresa

Pagar amb targeta de crédit/debit Usuari de Linia Total per Internet

El pagament s'efectua amb targetes de Si és client de Caixa Catalunya i usuari del
debit o credit (VISA, MasterCard,etc..) de servei de Linia Total per Internet pot pagar
qualsevol entitat bancaria. amb carrec a un dels seus comptes.

De quina informacio de I'avis de pagament ° Accés al servei

A continuacié heu de seguir els 4 passos segients:

Pasl. Comprovar que I'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 segiient heu de prémer Enviar.

CX CatalunyaCaixa ioc*

Ehpar ey

Caixa Catalunya Tarragona Manresa

pron_——

Introdueixi les dades. Consulti un exemple.

Emissora 05856369|-/510
Referéncia del cobrament 0011112534413
Identificacié del rebut 220611
Import 36.12

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

cx CatalunyaCaixa

Caixa Catalunya Tarragona Manresa

Introdueixi les dades. Consulti un exemple.

Emissora 05856369 -|510

Referéncia del cobrament (0011112534413 Introduiu les dades
Identificacié del rebut 220611 de la targeta.
Import (36,12

Introdueixi les dades de la targeta-

Caducitat Mes Any

Codi de seguretat CVV2
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Pas 3. Es mostra la informacié del pagament que s’ha fet amb carrec a la targeta i el codi
d’'autoritzacio. Si la targeta no fos valida el sistema us ho indicara. Si no poguéssiu pagar amb la
targeta sempre podeu fer-ho en una oficina de Catalunya Caixa (CX Caixa Catalunya Tarrgona
Manresa) amb el full de pagament que conté el codi de barres.

Resultat del pagament amb targeta

Import 0,01 Eures

Codi d'autoritzacié

Organisme |IES OBERT DE CATALUNYA , -z
de I'operacié.

Codi Organisme (FUC) 91826404

Nuamere comanda 17699
Numero Targeta =**=+==g028
Data 18/ 11/ 2009

Hora 14 : 00

OPERACIO AUTORITZADA AMB CODI: 558761

T (i < —

Pas 4. Podeu imprimir el resultat del pagament amb targeta que heu de conservar com a
comprovant d’haver pagat I'import de la matricula.

P Pas 4.
Emissora 05856369 - 510
Referéncia del cobrament 0009112534494 Assegureu-vos que la
Identificacié del rebut 201209 operaci6 ha estat
Import 0,01 Euros efectuada sense
) ) incidéncies.
Codi organisme 091826404

Terminal 001
Namero de comanda 17699
Namero d'autoritzacio 558761
Targeta 41****/*****g028

% Operacié Efectuada Data: 18-11-2009 Hora: 14:00

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

Introdueixi les dades. Consulti un exemple.

Emissora |05B856369 -|510|

Referéncia del cobrament (0009112534494 |

Identificacit del rebut 201209 [

Import |D,D1 |

| & Enviar >

B Aguestavis de pagament ja esta pagat. h
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9. Accés a la Secretaria FP per consultar I'estatd e la matricula

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

Quan el sistema disposi de la informacido del vostre pagament l'estat de la matricula sera
Matriculat/da.

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 feu arribar cap
comprovant.

L'estat de la matricula pot ser:
- Pendent: la matricula no ha estat validada.
— Documentacio correcta: esteu a I'espera d’obtenir placa.
- Exclos/a: no heu obtingut placa.

- Matriculat/da pendent de pagament:  la documentacié és correcta pero no s’ha fet el pagament
0 encara no s’ha carregat al sistema.

— Matriculat/da: la documentacié és correcta i s’ha fet el pagament corresponent.

10. Impressio del resguard de matricula i informaci 6

Des de Secretaria FP (secretaria virtual), aneu a Matricula 11-12 (2S) i escolliu la pestanya
Resguard alumnes.

o Només podreu accedir a aquest apartat si heu obtingut plaga i heu fet el pagament.

' Generalitat de Catalunya Premeu aqui
Departament d'Ensenyament per imprimir. ﬁ =

<1 Institut Obert de Catalunya

Cognoms: Albiol Tarifa Sexe: Dona
Mom: Joana Document identificatiu: 356 [Altres)

Telefon mobit 111141111 E-mail jalbiol@xxtec.cat
Altre teféfon; Altre E-mail

Fad o = y A D Dkl FaSPR Pl o Py T P ¥ e R W |
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A continuacid, accediu a l'opcié Matricula 11-12 (2S) > Informacié matricula i consulteu el
document que hi trobareu. Llegiu-lo amb atencio, us ha de servir per saber com sera linici dels
estudis als quals us acabeu de matricular.

Si heu seguit correctament el procés de matricula telematica, ja sou estudiants de I'Institut Obert de
Catalunya. Us donem la benvinguda i esperem que I'experiéncia us sigui profitosa.

G. Reclamacions

El termini per a presentar reclamacions és: 21 de desembre de 2011 (a partir de les 10:00 h), 2 2 de
desembre de 2011 i 9 de gener de 2012.

Totes les reclamacions s’han de presentar en el formulari que hi haura disponible, a la pestanya
Tramits de la Secretaria FP (secretaria virtual), a partir del 21 de desembre de 2011, a les 10:00 h.

Si per fer la reclamacio heu de lliurar documentacid, haureu de fer-la arribar a la seu
central de I'lOC a Barcelona (no als centres col-laboradors) no més tard del dia 9 de
gener de 2012.

No s’'atendra cap reclamacié que no hagi estat feta pel procediment indicat i dins del
termini establert.

Tingueu en compte que podreu presentar una reclamacio si heu aportat la documentacié necessaria,
dins del termini, i no se us ha adjudicat una placa per error, per0 no podreu presentar
documentacié addicional que no hagueu presentat din s del termini de presentaci6 de

documentacio.

Es important que tingueu en compte que I'adjudicacié de places es fara segons la qualificacié mitjana
gue hagueu justificat documentalment, dins del termini de presentaci6 de documentacio.
Posteriorment no es podra modificar la qualificacié mitjana encara que aporteu la documentacio en el
termini de reclamacions.
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ANNEX 1
Llocs on es pot presentar la documentacio

Heu de lliurar la documentacié necessaria a I'Institut Obert de Catalunya dins del termini de la
matricula, no més tard del 28 de novembre de 2011, ales 19:00 h tal com s’estableix a I'article 6.5
de la Resolucio ENS/588/2011, per la qual s’aproven les normes de preinscripcié i matricula a I'lOC,
per al curs 2011-2012.

El lliurament de la documentacié el podeu fer personalment o podeu utilitzar el servei de correu
postal certificat o0 missatgeria.

a) Lliurament de la documentacio de forma presencial

El pot fer la persona interessada o una altra persona, en nom seu, en qualsevol dels centres
seguents:

Institut Joan Brudieu
(La Seu d'Urgell)

Institut Escola del Treball
(Lleida)

Institut Montilivi
(Girona)

Institut Baix Camp

(Reus)
Institut Obert de Catalunya
(Barcelona)
Institut de I'Ebre
(Tortosa)
Institut Obert de Catalunya Institut Montilivi
Avinguda del Paral-lel, 71-73 Avinguda de Montilivi, 125
08004 Barcelona 17003 Girona
Horari: Horari:

Dilluns a dijous: de 10ha13hide1l6hal9h Dilluns a divendres: de 9:30 ha 13:30 h
Divendres: de 10 ha 13 h

Institut Escola del Treball Institut Baix Camp

C/ Pii Margall, 51 C/ Jacint Barrau, 1

25004 Lleida 43201 Reus

Horari: Horari:

Dilluns a divendres: 9 ha 14 h Dilluns a divendres: de 9 ha 13 h
Dilluns i dimecres: 16 h a 18:15 h Dilluns a dijous: 16 h a 17:30 h

Atencié! Per necessitats del servei I'horari de
la secretaria dels dies 17 i 22 de novembre
sera d’11:15 a 14:00 h i el dia 21 de novembre
a la tarda estara tancada.

Institut Joan Brudieu Institut de I'Ebre

C/ Bisbe Navarri, 27 Avinguda de Cristofol Colom, 34-42
25700 La Seu d'Urgell 43500 Tortosa

Horari: Horari:

Dilluns a divendres: 9ha 14 h Dilluns a divendres: 10 ha 13 h

Dilluns a dijous: 16 ha 19 h
Divendres: 16 ha 18 h
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Les persones residents a les llles Balears

Direcci6 General
d’Ordenacid, Innovacio i
Formaci6é Professional

Delegacio d’Eivissa i
Formentera
(Eivissa)

i

{ IES Marc Ferrer
65/ (Sant Francesc de
Formentera)

poden lliurar la documentacio a:

ﬂ Delegaci6 de Menorca
- (Menorca)

Direccié General d'Ordenacio,
Innovacioé i Formacié Professional -
Registre 1a planta

Ptge. part. de Guillem de Torrella, 1
07002 Palma

Horari:
Dilluns a divendres: de 9:00 h a 14:00 h

Delegacié de Menorca
C/ de Josep M. Quadrado, 33
07703 Maod

Horari:
Dilluns a divendres: 9:00 h a 14:00 h

Via Punica, 23
07800 Eivissa

Horari:
Dilluns a divendres: de 9:00 h a 14:00 h

Delegacio d'Eivissa i Formentera

IES Marc Ferrer
Avinguda 8 d'agost, 9
07860 Sant Francesc de Formentera

Horari:
Dilluns a divendres: de 9:00 h a 14:00 h

b) Lliurament de la documentacié utilitzant el servei de correu postal certificat o missatgeria

Es responsabilitat vostra  que la documentacié s’hagi lliurat no més tard del 28 de novembre de
2011 a la seu central de I'Institut Obert de Catalunya.

Heu d'incloure la documentacio en un sobre i dirigir-lo a:

Institut Obert de Catalunya
Matricula FP

Avinguda del Paral-lel, 71-73
08004 Barcelona

e Assegureu-vos d'introduir en el sobre tota la documentacié necessaria.

La manca de

documentacio, documentacio incorrecta o incompleta, fotocopies sense compulsar, etc. no
permetra validar la sol-licitud i, per tant, no es tindra en compte en el procés d’adjudicacié de

places.

e Cal que tingueu en compte que no tots els serveis postals garanteixen un termini de
lliurament, si opteu per un d'aquests serveis caldra que feu la tramesa amb una antelaci6

suficient.

* No s’atendran reclamacions per incidencies o retards en el lliurament de la documentacio.
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0 Atencio!
L’'Institut Obert de Catalunya no té registre administratiu.  Per tant, la documentacié no
es pot presentar a cap altre organisme public que no sigui un centre de suport que reculli
documentacié en els processos de matricula d’FP de I'alumnat nou.

La documentacié que es presenti en un organisme no previst a la normativa sera
desestimada i la persona interessada no participara en el procés d’adjudicacié de places.
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ANNEX 2
Sol-licitud de matricula a un altre pla d’estudis
Si teniu crédits superats d’'un cicle formatiu que ha canviat al pla nou LOE, podeu fer la sol-licitud de

matricula al pla antic LOGSE dels cicles formatius seglents:

» CFGM Gesti6 administrativa
 CFGS Administraci6 de sistemes informatics

e CFGS Desenvolupament d'aplicacions informatiques

Heu de fer el tramit que s’indica a continuacié no més tard del dia 24 de novembre de 2011.

Per tramitar la sol-licitud heu de seguir els passos seguents:

1) Accedir a la pestanya ltinerari, seleccionar el cicle formatiu i indicar els crédits que teniu superats
del pla antic.

AN

Dades Resguard p t Resguard LLiurament Tramit
personals centre i alumnes materials (Rl b=

Premeu el bot6 Processar per desar les dades.

2) Accedir a la pestanya Tramits i seleccionar Sol-licitud de matricula a un altre pla d’estudis.

Dades

- = Resquard
personals Atinerari nlr

centre

Resguard LLsrament:
alumnes | materials

Pa gamyent

Anul-lacio de matricula de crédits

Sol-licitud de matricula a un altre pla d'estudis

Reclamacio matricula

Generar carnet d'estudiant

Seleccioneu el cicle formatiu de la llista desplegable i comproveu que la informacié que heu
introduit a la pestanya Itinerari, en relacié als crédits superats, és correcta. Si heu de fer algun
canvi s’ha de fer a la pestanya ltinerari.

A continuacié haureu d'indicar quins son els credits del pla antic que voleu cursar i prémer el bot6
Tramitar per desar la sol-licitud.
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0201 Gestié administrativa | v |

Superat Sol-licitat Crédit
1 0201 01-ComuNicask--aTa Els crédits superats son
els que heu marcat a la

020102-Operatoria de teclats pestanya Itinerari.

020103-Gestio administrativa de bomproreror

020104-Gestio i iva de personal

Marqueu els
credits que
020106-Prod i serv financ i d'assegurances, by voleu cursar.

]
]
|:| 020105-Comptabilitat general i tresoreria
]
]

020107-Principis de gestio administrativa plbli

020108-Aplicacions informatiques
[ 0204108-Formacit i orientacic laboral
020111-Sintesi

3) Envieu una copia escanejada del certificat de qualificacions finals a la bistia fpmatricula@ioc.cat
per tal que puguem comprovar la informacio sobre els crédits superats. Indiqueu el vostre nom i
cognoms, DNI i el cicle formatiu del pla antic que voleu cursar.
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ANNEX 3

Procediment d’alta a la Secretaria FP per a l'alumn at que ha cursat altres
estudis a I'lOC

Si ja heu cursat altres estudis a I'lOC, quan introduiu les vostres dades personals el sistema
detectara que ja esteu donats d’alta al Campus I0OC i només heu de demanar l'accés a la
Secretaria FP per poder fer la inscripcié als estudis d’FP. Per aix0, heu de prémer el bot6
Enviar.

Introduiu les dades personals amb lletres minuscules i els noms propis amb la inicial en majiscula

Cognoms: J Cogrom 1 o ] Cognom 2 | Nem: l Naom

D_W|mnﬂm; - Ot {amb lletra) _:j md,owmw . 123456787 ["i

ﬁ

Adrega de correu alactrénic: | Correu@corraucal

Enviar

)

Comproveu que el document gque heu introdult sigui correcte. Si no &s comrecte, modifigueu-lo.
Si és correcte, detarmineu la vostra situacio:

b) Tinc usuari i contrasenya per entrar al Campus I0C, pergqué ja sdc o he estat alumne/a del centre,
peré no els recordo.

. o Margueu aquesta opcid si voleu que us enviem l'usuari i |2 contrasenya a la vostra adreca de correu
registrada de hotmail.com
= Ara seguiu els pasos de "apartat a).

En cas gue I'adreca de correu que tenim registrada no sigui operativa, contacteu amb |'adminisiracio del
centre ( fpmatricula@ioc.cat ) indicant nom, cognoms i nimero de document identificatiu per tal de
resoldre la situacid | poder continuar el procés de matricula.

¢} No tinc usuari | contrasenya per entrar al Campus pergué no he estal mai alumne/a del centre.

= Contacteu amb |'administracio del cenire ( fpmatricula@ioc.cat ) indicant nom, cognoms i nimero de
document identificatiu per tal de rescldre |z situacio | poder continuar el procés de matricula.

A continuacio, accediu al Campus IOC amb les dades (usuari i contrasenya) que utilitzeu
habitualment i ja tindreu accés a la Secretaria FP.

Si no recordeu l'usuari i la contrasenya podeu marcar I'opcié que us els recordi a I'adreca de
correu que teniu registrada.

Si I'adreca que teniu registrada ja no és operativa, haureu d’enviar un missatge a la bustia
fpmatricula@ioc.cat explicant la incidéncia i proporcionant la informacio que s’indica.
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