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| COMUNITAT EDUCATIVA

Instruccions per gestionar la plataforma Moodle del Programa
d’Auxiliars de Conversa

Instruccions per fer els tramits previs

Hi ha dos tramits previs que s'han de fer abans de l'inici del programa i que
consisteixen a confirmar les dades del tutor i a trametre la carta de
conformitat (els centres de titularitat publica) o el conveni de col-laboracio (els
centres concentrats).

Important: el conveni de col-laboracié dels centres concertats no s’ha de trametre
mitjancant la plataforma Moodle, sin6 per correu postal.

TRAMIT 1
Confirmar les dades del tutor de l'auxiliar de conversa

El primer tramit és el tramit de confirmacié o actualitzaci6 de les dades del
tutor. Aquest tramit s’ha de dur a terme abans de l'inici del programa; és a dir,
abans de I'1 d’'octubre. Es necessari que cada auxiliar tengui el seu tutor. Per a
aix0, heu d’emplenar un formulari per a cada idioma.

1. En primer lloc, accediu a la plataforma Moodle amb l'usuari i la contrasenya
nova que vareu desar. L'enllag a la plataforma és el seguent:

http://fpadistancia.caib.es/course/view.php?id=652

Govern de les llles Balears

Canselleria d'Educacio i Universitat

Inici » Entra en aguest lisc

Esteu tornant a aquest lloc? Problemes per entrar a
Aquest problema es pot produ

Entreu aqui amb el vostre nom d'usuari | 1a contrasenya corresponent

‘ o La contrasenya introdul
(Les galetes han d'estar habilitades en el vostre navegador) (2

recorda de la contrasen
estudiant com docent, s'
seu centre que gestioni
confrasenya. Seguint el g

una contrasenya provis|
Heu oblidat el nom d'usuari o la contrasenya? mitjancant la plana web

Nom d'usuari
Contrasenya

[T Recorda el nom d'usuari

Una vegada s'hagi canvial
es podra entrar a la platal
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2. Accediu al tramit de 'apartat «1. Tramits previs» de la plataforma Moodle i
clicau a la icona «Dades del tutor»:

W 1. Tramits previs (anteriors a I'inici del programa)

= Instruccions - Tramits previs

1.1 Dades del tutor \_ l

i

v'| Dades del tutor (un tutor diferent per cada idioma) (CENTRES EDUCATIUS)

3. Us apareixera la pantalla seguent:

de Conversa. Curs 2019-2020

lengiies Estrangeres i Projectes Intemacionals b Auxiliars Conversa 19/20 &

4. Tramits previs (anteriors & finici del programa) B Dades del tutor (un tutor d

Dades del tutor (un tutor diferent per cada idioma)

Per poder tenir una comunicacié fluida en cas de necessitat, és important que ens faciliteu les dades del tutor de I'auxiliar de
conversa.

Cada auxiliar ha de tenir el seu tutor. A cada centre ha d'haver tants tutors com auxiliars.
Per completar les dades del tutor de I'auxiliar de conversa heu de clicar al link: "Answer the questions”

Per imprimir les preguntes d'aquest formulari, pitgeu |2 icona de [a impressora (Printer-friendly version) que trobareu en la part de
dalt del formulari, a la dreta

Per enviar el formulari emplenat, pitgeu "Tramef 'enquesia”. En aquest moment el formulari s'enviara. i us apareixera el missatge
"El formulari s'ha tramitat correctament”. Si sorfiu del formulari abans d'enviar-lo. no es guardaran les respostes

Els formularis, una vegada s'han enviat, no es poden editar. Si feu una errada, heu de tornar a emplenar-lo.

Si torneu a entrar al formulari després d'emplenar-lo, podreu veure les vostres respostes si pitgeu "Your response”. Sino us
apareix aquesta opcid, el formulari no ha estat tramitat correctament.
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4. Clicau a I'enllag «<Answer the questions».

de Conversa. Curs 2019-2020

lengles Estrangeres | Projectes Intemacionals »- Auxiliars Conversa 19/20 » 1. Tramits previs (anteriors a l'inici del programa) » Dades del tutor {un

Dades del tutor (un tutor diferent per cada idioma)
Per poder fenir una comunicacio fluida en cas de necessitat, €s important que ens faciliteu les dades del tutor de I'auxiliar de
conversa.

Cada auziliar ha de tenir el seu futor. A cada cenfre ha d'haver tants tutors com auxiliars.
Per completar les dades del tutor de 'auxiliar de conversa heu de clicar al link: "Answer the questions”

Per imprimir les preguntes d'aquest formulari, pitgeu la icona de la impressora (Printer-friendly version) que trobareu en la pal
dalt del formulari, a la drefa.

Per enviar el formulari emplenat, pitgeu "Tramet 'enguesia”. En aguest moment el formulari s'enviara. i us apareixera el missal
"El formulari s'ha tramitat correctament”. Si sortiu del formulari abans d'enviar-lo, no es guardaran les resposies.

Els formularis, una vegada s'han enviat, no es poden editar. Si feu una errada, heu de tornar a emplenar-io.

Sitomneu a entrar al formulari després d'emplenar-lo, podreu veure les vostres respostes si pitgeu "Your response”. Sino us
apareix aquesta opcio. el formulari no ha estat tramitat correctament.

{

5. Emplenau el formulari que apareix a la pantalla a continuacié. Una vegada
emplenat, heu de clicar el botd «Tramet I'enquesta» per enviar el formulari.
En el cas que sortiu del formulari abans d’enviar-lo, no es desaran les
respostes i haureu de comencar de bell nou.

Dades del tutor

No s'ha de completar els camps de teléfon i correu electronic amb les dades del centre

1 Idioma de l'auxiliar
Tria. v
2 Nomii llinatges del tutor
3 Correu electronic del tutor. No ha de ser el correu del centre
4 Telefon de contacte del tutor. No ha de ser el teléfon del centre.
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6. Us ha d’'apareéixer el missatge «Gracies per haver completat I'enquesta».
Una vegada enviat el formulari, no es pot editar. Per veure les respostes
del formulari enviat i detectar si hi ha cap error, heu de clicar a «Continua»

Programa Auxiliars de Conversa. Curs 2019-2020

Inici » Els meus cursos » Altres b Saei de Liengles Estrangeres | Projectes Intemacionals » Auxiliars Conversa 19/20 b 1. Tramits previs (a
idioma) B Answer the questions

Navegacio + | Grécies per haver crmpletat 'enquesta.

= oo |
¥ La meva pagina inicial

b Pagines del lloc

! El meu perfil

7. Després de clicar a «Continua» podeu veure el questionari amb les vostres

respostes. Si no us apareix aquesta opcid, el formulari no s'’ha tramitat
correctament.

Conversa. Curs 2019-2020

b5 Estrangeres | Projectes Intemacionals » Auxiliars Conversa 19/20 & 1. Tramits previs (antenors a linici d¢

Your response

8. Per tornar a la pantalla inicial del curs heu de clicar a «Auxiliars de
Conversa 2019-2020».

Conversa. Curs 2019-2020

Es Estrangeres i Projectes Intemacionals » Auxiliars Conversa 19/20 & 1. Tramits previs (anteriors a [inici d

N

Your response
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TRAMIT 2
Enviament de la carta de conformitat o el conveni de col-laboracié segons
el tipus de centre (public o concertat)

El segon tramit és el tramit relatiu a I'enviament de la carta de conformitat
(centres publics) o del conveni de col-laboracio (centres concertats). Aquest
tramit s'ha de fer abans del 15 d’octubre de 2019.

» Carta de conformitat (només centres publics)

Només el centre educatiu pagador ha d'emplenar i signar la carta de
conformitat segons el model que es pot descarregar en format PDF editable.
S’ha d’emplenar un Unic document per centre.

1. Podeu descarregar la carta de conformitat clicant a la icona seguent:

WV 1. Tramits previs (anteriors a I'inici del programa)

() Instruccions - Tramits previs
1.1 Dades del tutor
¥ Dades del tutor {un tutor diferent per cada idioma) (CENTRES EDUCATIUS)

1.2 Carta de conformitat. Només centres publics.

El centre educatiu pagador ha d'emplenar i signar la carta de conformitat segons el model que es
emplenat i signat, I'heu de pujar a la tasca’ que podeu veure a continuacié abans del 15 d’octubre

() Carta de conformitat. Centres publics. l
=l 'Tasca' Carta de conformitat

2. Una vegada emplenada i signada, I'heu de pujar a la tasca que podeu veure
just davall la que us heu descarregat. El termini per lliurar la carta de
conformitat finalitza el 15 d'octubre. A continuacio, trobareu les
instruccions de com anomenar i desar la carta de conformitat.

1.2 Carta de conformitat. Només centres plblics.

El centre educatiu pagador ha d'emplenar i signar Ia carta de conformitat segons el model que es
emplenat i signat, I'heu de pujar a 1a 'tasca’ que podeu veure a continuacid abans del 15 d'octubre)

{u Carta de conformitat. Centres |)l'.3 CS.

=! 'Tasca' Carta de conformitat
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- Instruccions per anomenar la carta de conformitat

1. Descarregau-vos el document «Carta de conformitat» clicant a la icona
seguent:

1.2 Carta de conformitat. Només centres publics.

El centre educatiu pagador ha d'emplenar i signar 1a carta de conformitat segons el model que es
emplenat 1 signat, 'neu de pujar a 1a 'tasca’ que podeu veure a continuacié abans del 15 d'octubre|

h Carta de conformitat. Centres pablics. '

&l 'Tasca' Carta de conformitat _

2. Emplenau el document i escanejau-lo. Per desar el document escanejat,
heu d'anomenar-lo sequint aquesta regla:

El nom del document ha de ser «tipus i nom del centre_Carta de

conformitat»
Exemple: IES Santa Margalida_Carta de conformitat.pdf

3. Per pujar la carta clicau a la icona «Tasca’ Carta de conformitat».

1.2 Carta de conformitat. Momés centres publics.

El centre educatiu pagador ha d'emplenar i signar la carta de conformi
a continuacid en format pdf editable. S'ha d’emplenar un unic documer
I'heu de pujar a la tasca’ gue podeu veure a continuacid abans del 15

s Carta de conformitat. Centres pablics
{

& Tasca Carta de conformitat \_i
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4. Clicau a «Afegeix tramesa».

Estat de la tramesa

Estat de la tramesa Cap intent

Estat de la qualificacid  Sense qualificacid

~/_J

Feu canvis a la vostra tramesa

5. Arrossegau el document dins la finestra «Fitxer de la tramesa». Una vegada

arrossegat, heu de clicar a «<Desa els canvis».

Atencid. Fins que no ho faceu, deixareu la tramesa en estat d'esborrany.
Aix0 us permetra pujar els documents a poc a poc. No pitgeu «Desa els
canvis» fins que no tingueu el document carregat, ja que no podreu tornar

enrere.

* Fitxers de la tramesa

Cancel-la

Abans de pujar el document a Moodle, comprovau que heu escanejat el
document en posicio vertical perque es pugui llegir facilment. Recordau,
també, que la resolucié del document ha de ser suficient perque es pugui
llegir sense dificultat. En el cas que els documents no compleixin

aquests requisits, es rebutjaran.
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6. Després de desar els canvis, podeu comprovar que s’ha fet correctament.
Si la tramitacié ha estat correcta, Moodle indicara «S'ha trames per a
qualificar».

Estat de |a tramesa

Estatde latramesa  Shatramés per a qualificar _ i

Estat de la qualificacio ~ Sense qualificacio

7. El centre educatiu és el responsable de 'emplenament correcte d'aquest
document.

» Conveni de col-laboracié (només centres concertats)

1. Només els centres concertats que siguin pagadors han de lliurar la
documentaci6 seguent: dues copies del conveni de col-laboraci6 entre el
centre i la Conselleria d’Educacid, Universitat i Recerca (signades i
segellades a cada pagina), un certificat original del centre d’estar al corrent
del pagament de les obligacions tributaries i un certificat original d'estar al
corrent del pagament de les obligacions amb la Seguretat Social.

2. El centre ha d’enviar la documentacio6 per correu postal a 'adreca seguent:
Conselleria d’'Educacié, Universitat i Recerca
Direccié General de Primera Infancia, Innovacié i Comunitat Educativa
Servei de Llengues Estrangeres i Projectes Internacionals
Carrer del Ter, 16 2n pis
07009 Palma

3. El termini per lliurar-lo finalitza el 15 d’octubre.

4. Per descarregar el conveni, clicau a la icona seguent.

1.2 Conveni de col-laboracié. Només centres concertats.

El centre educatiu pagador ha d'enviar per correu postal ordinari 2 copies sigr
conversa abans del 15 d'octubre de 2018 al Servei de Llengles Estrangeres i
d’obligacions tributaries | amb la Seguretat Social.

1

':I! Conveni de col-laboracio. Centres concertats _




