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

Instruccions per fer els tramits inicials (full d’incorporacié de I'auxiliar i
horari)

Aquest tramit fa referéncia a la comunicacio al Servei de Llengues Estrangeres
i Projectes Internacionals de la data d'incorporacié de l'auxiliar al centre i del
seu horari. El documents d'aquest apartat s’ha d'emplenar i signar en el
termini de 15 dies a partir de la incorporacié de l'auxiliar al centre.

e INSTRUCCIONS per fer el tramit del ‘Full d’'incorporacié i horari’

1. Descarregau el document clicant a la icona «Full d'incorporaci6 i horari»:

WV 2. Tramits inicials

Els documents d'aquest apartat s'han d'emplenz

ﬁ Instruccions - Tramits inicials

2.1 Full d'incorporacid i horari

|
C Full d'incorporacio i horari
<=l 'Tasca' Full d'incorporacio i horari

2. Unavegada emplenat i signat, pujau el document a la tasca que podeu
veure davall del document amb el mateix nom.

WV 2. Tramits inicials

Els documents d'aquest apartat s'han d'emplenz

C Instruccions - Tramits inicials
2.1 Full d'incorporacid i horari

C Full d'incorporacio i horari

<=l 'Tasca' Full d'incorporacio i horari _ |

3. Aquesta tasca s'ha de fer per a cada auxiliar que hagi estat assignat al
centre. En el cas d’haver-la de fer més d'una vegada, comencau el
procediment des del principi.
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Important: abans de pujar el document a la tasca corresponent a Moodle,
seguiu les intruccions de com anomenar el document. Les podeu llegir a
continuacid. Els documents no anomenats correctament es rebutjaran.

e Instruccions per anomenar el full d'incorporacié

1. Descarregau el document «Full d'incorporacié» clicant a la icona seguent:

WV 2. Tramits inicials

Els documents d'aquest apartat s'han d'emplen:

h Instruccions - Tramits inicials

2.1 Full d'incorporacid i horari

B Fu d'incorporacio i horari _ |
“=l 'Tasca' Full d'incorporacio i hora

2. Emplenau el document i escanejau-lo. Aquest full ha d'estar signat per
totes les parts (auxiliar i centre) i segellat. Per desar el document escanejat,
heu d'anomenar-lo sequint aquesta regla:

El nom del document ha de ser:
Tipus i nom del centre_ AN/DE/FR(idioma)_Full incorporacio.

Exemple: IES_Santa Margalida_AN_Full incorporacio.pdf

3. Per pujar el document, clicau a la icona «'Tasca’ Full d'incorporaci6 i horari».
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W 2. Tramits inicials

Is documents d'aquest apartat s’'h
A partir de la incorporacio de I'auxi

an d'emplenar i signa
iar al centre.

ﬁ Instruccions - Tramits inicials

2.1 Full d'incorporacio i horari

() Full d'incorporacié i horari |

| 'Tasca' Full d'incorporacié i horari _l

N

4. Clicau a «Afegeix tramesa» per pujar el document a la plataforma.

Estat de la tramesa

Estat de la tramesa Cap intent

Estat de la qualificacid  Sense qualificacid

ﬂ/

Feu canvis a la vostra tramesa

5. Arrossegau el document dins la finestra «Fitxers de la tramesa». Un cop
hagiu carregat el document, heu de clicar a «<Desa els canvis».

Atencid: fins que no ho faceu, deixareu la tramesa en estat d’eshborrany. No

pitgeu a «Desa els canvis» fins que no tingueu el document carregat, ja que no
podreu tornar enrere.
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w Fitxers de la tramesa

+

Afegeix..

» |l Fitxers

s

AN_IES_Santa
Margalida_Full

48l Crea una carpeta

Nes
Lesc

Cancel-la

Abans de pujar el document a Moodle, comprovau que heu escanejat el
document en posici6 vertical perque es pugui llegir facilment. Recordau
també que la resolucié del document ha de ser la suficient perqué es pugui
llegir sense dificultat. En el cas que els documents no compleixin
aquests requisits, es rebutjaran.

. Després de desar els canvis, podeu comprovar que s'’ha fet correctament.

Si la tramitaci6 ha estat correcta, Moodle indicara «S’ha trames per a

qualificar».

Estat de la tramesa

Sha tramés per a qualificar

Estat de la qualificacid ~ Sense qualificacid

Estat de la tramesa

document.

. El centre educatiu és el responsable de 'emplenament correcte d’aquest
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e Instruccions per omplir I'enquesta
d’'incorporacio dels auxiliars

{ Els documents d'aquest apartat s'han d'emplenar i signar en el termini de 15 dies, a partir de la incorporacio de I'auxiliar al centre.
'- Instruccions - Tramits inicials

2.1 Full d'incorporacié i horari

,- Full d'incorporacio i horari

@ "Tasca' Full dincorporacio i horari [

¥ - . -
Enquesta d'incorporacio dels auxiliars de conversa — |

N

1. Entrau a 'apartat dels «tramits inicials» del mes corresponenti clicau a la
icona «Questionari - Enquesta d’'incorporacié dels auxiliars de conversa»

Enquesta d'incorporacio dels auxiliars de conversa
Ompliu aquesta enquesta fins al 7 d'octubre, s'haja 0 No s'haja incorporat Fauxikar de conversa,

Answer the questions

2. Us hi apareixera la pantalla seguent:

3. Heu de clicar damunt I'enlla¢ «<Answer the questions».

Enquesta d'incorporacic dels auxiliars de conversa

L'enquesta s™a dfomplir fins al 7 doctubre

1 idioma e rausiiar que se vos ha adjudicat lol | que estigui pendent de cobrir)

Tria

2 NomiMnaiges del tuior (sl en teni)

3" Shancomorat rawdar de conversa?
Si No

Pagina 1de 5 I
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3. Emplenau el questionari i clicau “pagina seguent”.

Tramet I'enquesta

4. Unavegada completat el questionari, clicau a «Tramet I'enquesta» per
enviar el questionari. Si sortiu del formulari abans de clicar a «Tramet
I'enquesta» no es desaran les respostes i haureu de comencar de bell nou.



