
GESTIÓ DE L’ALUMNAT MATRICULAT EN FP DUAL  (en castellano más adelante, págs. 14 a 26, PULSAR AQUÍ)

• Gestió en FP DUAL de  GRUPS

• Gestió en FP DUAL d’ALUMNAT

• Gestió en FP DUAL d’EMPRESES, LLOCS DE TREBALL, INSTRUCTORS I LLOCS FORMATIUS

• Gestió en FP DUAL de MÒDULS REALITZATS EN EMPRESES

• Gestió en FP DUAL d’ANNEX XIII : Certificat Acreditatiu FP Dual

• Gestió en FP DUAL de Llistat de Resum Anual d  '  FP Dual  
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GESTIÓ EN FP DUAL DE GRUPS

►Es podrà realitzar sempre que es tinga autoritzada la FP Dual per a un determinat Cicle Formatiu o 
curs d'aquest Cicle Formatiu.

►En Menú Principal/Grup, polsem pestanya Dades i seleccionar el grup autoritzat a impartir FP Dual.

►Marcar el check FP Dual.

►Es podrà comprovar com apareix el valor “Sí” en la columna FP Dual.
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GESTIÓ EN FP DUAL D’ALUMNAT

►En Menú Principal/Alumnat seleccionar l’alumne que cursarà FP Dual i accedir a les seues dades. 

►Polsar la  pestanya Dades de Matrícula de l’alumne i marcar el check FP Dual.

►Es podrà comprovar com apareix automàticament la nova columna d'FP Dual.

►Polsar el botó Guardar.
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GESTIÓ EN FP DUAL D’EMPRESES  , LLOCS DE TREBALL, INSTRUCTORS I LLOCS FORMATIUS  

►En Menú Principal/Alumnat seleccionar un alumne que cursarà FP Dual .

►Polsar la pestanya superior Informació FP Dual.

►Polsar el botó Gestió d’Empreses.

►Ens apareix la següent pantalla i polsem el botó Nou:

►Es va  a  procedir  a  donar  d’alta  una  nova  Empresa amb  els  seus  possibles  Centres de  treball, 
Instructors i Llocs formatius que oferix.
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a) Per a donar d’alta una nova Empresa: 

►Introduirem el CIF o NIF i el nom de l’empresa.

b) Per a crear en esta Empresa els nous Centres de Treball que puga tindre:

►Polsarem la icona de Nou indicat a continuació: 
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►Ens apareix la següent pantalla i omplim les dades sol·licitades.

►Polsem el botó Guardar

►Creem en total 3 centres de treball per a esta nova Empresa i marquem en un d’ells la casella “per 
defecte”. D’esta manera, apareixeran després automàticament les dades d'aquest centre de treball en la 
gestió dels mòduls realitzats en empresa.
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c) Per a crear en esta Empresa acabada de crear els nous Instructors que puga tindre: 

►Polsarem la icona de Nou que indiquem a continuació:

►Omplim les dades sol·licitades i  polsem el botó Guardar.

►Creem 3 nous Instructors.
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d) Per a crear en esta Empresa els nous Llocs Formatius que puga oferir:
 ►Polsem el botó de Nou indicat a continuació  

►Omplim les dades sol·licitades i polsem el botó Guardar (icona amb forma de disquet) indicat a continuació 
cada vegada que introduïm un nou Lloc Formatiu.
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►Creem en total 3 nous Llocs Formatius i ens queda la pantalla següent:
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►Si volem donar una nova empresa d’alta, polsem el botó Nou de la imatge anterior.

►Si volem eixir d’esta gestió, polsem el botó Guardar i veiem la pantalla següent:

GESTIÓ EN FP DUAL DE MÒDULS REALITZATS EN EMPRESES

►En Menú Principal/Alumnat seleccionar un alumne que cursarà FP Dual.

►Polsar la pestanya Informació FP Dual.

►Polsar el botó Nou indicat en la següent imatge i completar les dades sol·licitades.
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►Polsem el botó de Guardar i gestionem 2 mòduls més a realitzar en FP DUAL.

►Polsem el botó de Guardar indicat en la imatge anterior.
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GESTIÓ EN FP DUAL D’ANNEX XIII : Certificat Acreditatiu FP Dual

►En la pestanya Llistats:
●Seleccionar en el desplegable “ALUMNAT” 
●Triar  ANNEX XIII : Certificat Acreditatiu FP Dual
●Polsar botó Buscar
●Polsar botó Imprimir

●Veiem el resultat de la impressió:
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GESTIÓ EN FP DUAL Llistat de Resum Anual de FP Dual

►En la pestanya Llistats:
●Seleccionar en el desplegable l’opció  “ALUMNAT” 
●Triar  “Llistat de Resum Anual de FP Dual”
●Polsar botó Imprimir

●El resultat  de  la  impressió  serà  un  full  de  càlcul  que  el  centre  podrà  manejar  per  a  obtindre  la  
informació que considere oportuna. La informació que apareix és la següent:
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GESTIÓN DEL ALUMNADO MATRICULADO EN FP DUAL

• Gestión en FP DUAL de  GRUPOS

• Gestión en FP DUAL de  ALUMNADO

• Gestión  en  FP  DUAL de  EMPRESAS,  PUESTOS  DE  TRABAJO,  INSTRUCTORES  Y  PUESTOS 
FORMATIVOS

• Gestión en FP DUAL de MÓDULOS REALIZADOS EN EMPRESAS

• Gestión en FP DUAL de ANEXO XIII : Certificado Acreditativo FP Dual

• Gestión en FP DUAL de Listado de Resumen Anual de FP Dual
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GESTIÓN EN FP DUAL DE GRUPOS

► Se podrá realizar siempre que se tenga autorizada la FP Dual para un determinado Ciclo Formativo o 
curso de dicho Ciclo Formativo.

► En Menú Principal/Grupo, pulsamos pestaña Datos y seleccionar el grupo autorizado a impartir FP 
Dual.

► Marcar el check FP Dual.

► Se podrá comprobar como aparece el valor “Sí” en la columna FP Dual.
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GESTIÓN EN FP DUAL DE ALUMNADO

► En Menú Principal/Alumnado seleccionar el alumno que cursará FP Dual y acceder a sus datos. 

► Pulsar la  pestaña Datos de Matrícula del alumno y marcar el check FP Dual.

► Se podrá comprobar como aparece automáticamente la nueva columna de FP Dual.

► Pulsar el botón Guardar.
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GESTIÓN  EN  FP  DUAL  DE     EMPRESAS,  PUESTOS  DE  TRABAJO,  INSTRUCTORES  Y  PUESTOS   
FORMATIVOS

► En Menú Principal/Alumnado seleccionar a un alumno que cursará FP Dual .

► Pulsar la pestaña superior Información FP Dual.

► Pulsar el botón Gestión de Empresas.

► Nos aparece la siguiente pantalla y pulsamos el botón Nuevo:

► Se va a proceder a dar de alta una nueva Empresa con sus posibles Centros de trabajo, Instructores 
y Puestos formativos que ofrece.
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a) Para dar de alta una nueva Empresa: 

► Introduciremos el CIF o NIF y el nombre de la empresa.

b) Para crear en esta Empresa los nuevos Centros de Trabajo que pueda tener:

► Pulsaremos en icono de Nuevo indicado a continuación: 
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► Nos aparece la siguientes pantalla y rellenamos los datos solicitados.

► Pulsamos el botón Guardar

► Creamos en total 3 centros de trabajo para esta nueva Empresa y marcamos en uno de ellos el  
check “por defecto”. De esta forma, aparecerán luego automáticamente los datos de dicho centro de 
trabajo en la gestión de módulos realizados en empresa.
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c) Para crear en esta Empresa recién creada los nuevos Instructores que pueda tener: 

► Pulsaremos el icono de Nuevo que indicamos a continuación:
►  Rellenamos los datos solicitados y  pulsamos el botón Guardar.

►  Creamos 3 nuevos Instructores.
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d) Para crear en esta Empresa los nuevos Puestos Formativos que pueda ofrecer:
 ►  Pulsamos el botón de Nuevo indicado a continuación  

► Rellenamos los datos solicitados y pulsamos el botón Guardar (icono con forma de disquete) indicado a 
continuación cada vez que introducimos un nuevo Puesto Formativo.
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► Creamos en total 3 nuevos Puestos Formativos y nos queda la siguiente pantalla:

► Si queremos dar una nueva empresa de alta, pulsamos el botón Nuevo de la imagen anterior.
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► Si queremos salir de esta gestión, pulsamos el botón Guardar y vemos la siguiente pantalla:

GESTIÓN EN FP DUAL DE MÓDULOS REALIZADOS EN EMPRESAS

► En Menú Principal/Alumnado seleccionar a un alumno que cursará FP Dual.

► Pulsar la pestaña Información FP Dual.

► Pulsar el botón Nuevo indicado en la siguiente imagen y completar los datos solicitados.
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► Pulsamos el botón de Guardar y gestionamos 2 módulos más a realizar en FP DUAL.

► Pulsamos el botón de Guardar indicado en la imagen anterior.

24



GESTIÓN EN FP DUAL DE ANEXO XIII : Certificado Acreditativo FP Dual

► En la pestaña Listados:
● Seleccionar en el combo “ALUMNADO” 
● Elegir  ANEXO XIII : Certificado Acreditativo FP Dual
● Pulsar botón Buscar
● Pulsar botón Imprimir

● Vemos el resultado de la impresión:
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GESTIÓN EN FP DUAL Listado de Resumen Anual de FP Dual

► En la pestaña Listados:
● Seleccionar en el combo la opción de “ALUMNADO” 
● Elegir  “Listado de Resumen Anual de FP Dual”
● Pulsar botón Imprimir

● El resultado de la impresión será una hoja de cálculo que el centro podrá manejar para obtener la 
información que considere oportuna. La información que aparece es la siguiente:
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