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65
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ENTRAR I INTODUIR FALTES DES DE LA WEB 
(ORDINADOR)

https://www.ense.cat/inslaromanica/vista/index.php

Aneu a la web:

O bé a la web de la Romànica, teniu l’enllaç.
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Escriviu nom i contrasenya:
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A la pantalla principal, veureu la classe més propera a la hora en 
què us connecteu i podreu introduir: faltes d’assistència, retards 
i incidències. Al final, cal GUARDAR
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Si voleu introduir faltes d’una altra hora que no sigui l’actual, 
canvieu dia i hora. 
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Al principi de la llista trobem els alumnes que no tenim perquè 
estan al PIM, o s’ indica el motiu pel qual no han vingut al centre.
Si l’alumne ja ha vingut, cliquem damunt del motiu i tornarà a la 
llista.
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ENTRAR INCIDÈNDIES

Si volem posar alguna incidència, podem posar la que hi ha per 
defecte (No ha fet els deures) o clicar damunt  de la rodona verda i 
s’obrirà un desplegable.

Finalment, cal INSERIR
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INTRODUIR FALTES  DES DE L’APLICACIÓ DE MÒBIL

Descarregueu l’aplicació amb els codis QR que us vaig enviar per 
correu o bé :

Per android al Play Store i cercar VPCMATIC

Per Ios/Iphone al 
App Store i cercar 
ENSE
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Connecteu-vos introduint a Escola:  inslaromanica , 
el vostre usuari i la vostra contrasenya:
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Veureu aquesta pantalla molt intuïtiva, amb les mateixes 
opcions que a la web:
Canvi d’hora i de data, faltes, retards  i incidències.

Al final sempre cal DESAR.
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SEMPRE GUARDAR ENCARA QUE NO TINGUEM FALTES

Des de l’aplicació

Des de la web
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POSAR INCIDÈNCIA o COMENTARI INDIVIDUAL

1- Seleccionar incidència 2- Seleccionar tipus

3- Marcar OK

Si és un comentari4- En totes les incidències, podem 
escriure i proposar sancions

5- Clicar inserir
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VOLEM TENIR UNA FRASE CONCRETA PER UN DIA

1- Clicar incidència massiva

Apareix la frase a tots 
els alumnes i podem 
clicar fàcilment

2- Seleccionar tipus
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Podeu posar una incidència a qualsevol alumne

POSAR UNA INCIDÈNCIA A UN ALUMNE QUE NO TENIM

EN CLICAR sobre l’alumne, 
s’obre el desplegable 
d’incidències.
Cal marcar INSERIR

Caldrà buscar l’alumne per cognom o 
per grup
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ELIMINAR UNA INCIDÈNCIA (no es podrà fer passat 7 dies o bé si el 
tutor ha tret informe d’incidències)  

Cliqueu sobre 
l’alumne, s’obrirà la 
incidència i l’elimineu

Només des de la web
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SABER QUAN NO HEM POSAT FALTES         

Dins de Gestió, anem a CONTROL.
Posem la data des de que va començar 
a funcionar el programa i posem NO a 
assistents.

Només des de la web
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PASSAR FALTES QUAN FEM GUÀRDIES        

1- Moure el botonet

2- Seleccionar professor a 
substituir

3- Escollir hora (dia) i 
passar faltes

a) des de l’aplicació

b) des de la web
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VEURE ELS DEURES QUAN FEM GUÀRDIES           

Quan cliquem el professor al que 
substituïm, veurem la icona 
INFORMACIÓ

En clicar sobre informació, 
apareixeran els deures:
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POSAR FEINA QUAN ESTEM MALALTS

Dins de CALENDARI-EVENTS us sortirà 
el vostre horari setmanal.

Si heu de faltar una altra setmana, cal que 
marqueu a la banda esquerra l’opció >

Seleccioneu amb el ratolí el dia o les hores 
que faltareu

Només des de la web
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Dins de: Nou Esdeveniment, 
marqueu BAIXA, i dins 
d’OBSERVACIONS, poseu els 
deures. Cal INSERIR

En el calendari us quedarà 
marcat en vermell. 
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Si faltem tot el dia, podem posar 
tots els deures de cop:

El que vagi a fer la guàrdia, 
també ho podrà veure de cop 
dins d’INFORMACIÓ.
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ENVIAR MISSATGE A UN O  A DIVERSOS ALUMNES 

A  l’esquerra d’assistències , cliqueu a missatges: 

A  l’esquerra  de la pantalla, premeu REDACTA:
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Cliqueu sobre la lupa: 

Busqueu els alumnes per noms o bé aneu al grup si en voleu més d’un 
del mateix grup. Un cop trieu grup, premeu la lupa:
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Aneu seleccionant els alumnes i finalment premeu  GUARDAR: 

Escriviu el missatge (podeu annexar 
documents) i doneu a ENVIAR: 

Índex



RESERVAR AULES INFORMÀTICA 

Gestió i dins de Calendari-Events, anar a RESERVES

Seleccioneu l’aula que 
vulgueu

Si no veieu la 
pestanya RESERVES,  
cliqueu:

Tecla Ctrl i tecla  -

Només des de la web
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Ctrl -

Si no apareix pestanya RESERVES:
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Apareixerà l’horari de l’aula: 

Seleccioneu amb el ratolí l’hora que necessiteu
I s’obrirà una finestra:
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Poseu el grup amb qui aneu i 
cliqueu INSERIR

Si voleu fer la reserva 
durant diverses 
setmanes, cal clicar: 
REPETEIX . MÀXIM 4 
SETMANES

Marqueu la última opció.
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Cada setmana, o cada 
mes...

Setmanalment o 
quinzenalment.

Cops que volem 
repetir la reserva

Amb aquest exemple, estaria reservant 
durant 4 setmanes, cada dimarts a les 8:15h
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VEURE SI UNA AULA ESTÀ BUIDA

Dins de 
Calendari-Even
ts, anar a 
RESERVES

Seleccioneu l’aula que 
vulgueu.
Clicant  a cada hora 
veureu el professor 
que la té assignada, 
per si voleu demanar 
canvi.

Només des de la web
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VEURE EL VOSTRE HORARI (per defecte o 
de qualsevol professor)

VEURE L’HORARI D’UN GRUP

SABER ON ESTÀ  UN  ALUMNE

Només des de la web
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PREPARAR UNA SORTIDA

Dins de CALENDARI-EVENTS aneu al dia que fareu la sortida i cap 
d’estudis us haurà marcat la sortida en blau (només si sou el 
responsable de la sortida)

Només des de la web
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Cliqueu a MÉS 
INFORMACIÓ.

S’obrirà la finestra següent, on haureu de marcar el grups que hi van, els professors 
i  seleccionar els alumnes. Podreu afegir un full informatiu explicant la sortida i 
alguna observació important.
Detallo com fer-ho.
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i Qui, que és el que 
rebran al correu les 
famílies.



Seleccionem els professors acompanyants, clicant damunt PROFESSORS:

Aneu clicant els professors i 
anirant apareixent a 
l’esquerra:

Al final, cal guardar:
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Seleccionem els alumnes clicant damunt ALUMNES :

Heu d’anar afegint els alumnes grup per grup. Seleccioneu el grup i cliqueu 
damunt la lupa:

Índex



Cliqueu damunt de TOTS, i es col.locaran a l’esquerra. Després podreu 
eliminar els que no hi vagin per diversos motius.

Repetiu  el mateix amb tots els grups (seleccioneu, lupa i 
passar-los a l’esquerra) i al final, doneu a guardar.
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Seleccionem els grups clicant damunt GRUPS :

Seleccioneu els grups que van a la sortida amb les fletxes i guardeu:
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Ja podem enviar els correus a les famílies, clicant a COMUNICAR:

Si voleu afegir alguna cosa de l’excursió que surti directament al correu, ho 
podeu fer a OBSERVACIONS:
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Podeu posar un títol a l’ assumpte.

Podeu fer una prova primer enviant només als professors.

Podeu adjuntar el full
de sortida en format PDF.

Si heu escrit alguna cosa
a observacions, cal marcar:
Amb documentació activat

Marqueu que no cal 
justificant.

Podeu veure com queda en 
paper posant IMPRIMIR 
TOTS.

Quan cliqueu  MAIL, 
s’envia de forma 
immediata.



Exemple de com queda en 
paper: les dades que hem 
entrat quan hem omplert 
l’esdeveniment al principi 
de tot, és el que surt.

Correspon a l’Assumpte

Correspon a les observacions
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Exemple de com es veu en el correu que reben: les dades que hem entrat 
quan hem omplert l’esdeveniment al principi de tot, és el que surt.

A més a més, reben com a 
adjunt , el full de la 
sortida amb més 
informació.

IMPORTANT:  moltes 
famílies no obren 
l’adjunt, i només 
llegeixen el que veuen 
al correu, comproveu 
que l’hora de sortida 
és la correcta. Índex



TUTORIA
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Justificar faltes
Canviar dades alumnes
Treure resum faltes i incidències per un 

alumne concret

Enviar emails famílies

Introduir absències

Veure els  correus que hem enviat i controlar si han arribat
(si correu és incorrecte, posa caigut)

Treure resum (Excel) d’absències 
justificades o no, de tot el grup. 
Competència social
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JUSTIFICAR FALTES Podeu veure faltes i incidències

Marqueu-lo (només aquest) per veure 
les faltes sense justificar.

Premeu un alumne i podreu justificar 
les faltes.

Per justificar de cop

Trieu 
període

Veure incidències
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VEURE INCIDÈNCIES I PODER FER COMENTARI 

En clicar sobre la incidència
s’obre, i hi podem escriure 
què hem fet i la sanció
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INTRODUIR ABSÈNCIES
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CANVIAR DADES FAMÍLIES 

GESTIÓ – 
TUTOR

SELECCIONAR 
ALUMNE

Com abans, anar a Gestió- Tutor i seleccionar l’alumne:
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IMPRIMIR O ENVIAR FALTES-INCIDÈNCIES D’UN SOL ALUMNE 

Dins de GESTIÓ – TUTOR.
Si volem treure pdf i imprimir o bé enviar les faltes d’  UN SOL ALUMNE de la 
tutoria, seleccionem a l’alumne amb el llapis de la dreta:
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Clicar al quadre de la part superior dreta i notificar:

Índex



Si voleu imprimir en 
paper cal clicar a 
IMPRIMIR TOTS

Cliqueu a absències, retards i incidències i  envieu o 
imprimiu



ENVIAR CORREU  O IMPRIMIR RESUM FALTES I INCIDÈNCIES de TOT 
EL GRUP 

Dins de GESTIÓ – TUTOR.

Si volem enviar-ho  A TOTS els alumnes 
de la tutoria, anem a:
 NOTIFICAR (comunicar detall de faltes 
i/o incidències)
o COMUNICAR (correu amb arxiu o 
sense)

Es pot seleccionar que surtin 
només les no justificades
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NOTIFICAR (faltes o incidències)

Si voleu imprimir en 
paper cal clicar a 
IMPRIMIR TOTS
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COMUNICAR (enviar correu)
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EXPORTAR BUIDAT FALTES DE LA TUTORIA per competència social

Anar a INFORMES- ABSÈNCIES

Seleccioneu  com a data inicial 1 octubre

Seleccioneu el vostre grup (només en tindreu un).

               Cliqueu  EXPORTAR
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Guardeu l’arxiu csv. a l’escriptori o on vulgueu.
Veureu que si l’obriu està tot barrejat.
Crec que el més fàcil es penjar-lo al drive.
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Dins del drive, amb el botó dret del mouse, 
s’obrirà aquesta pestanya:

Aneu a Penja fitxers.

Aneu a buscar l’arxiu csv
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L’obriu amb Fulls de càlcul de Google:
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Finalment, el descarregueu com a Excel a Fitxer/ Baixa com a Excel:
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RESUM
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Justificar faltes
Canviar dades alumnes
Treure resum faltes i incidències per 

un alumne concret

Enviar emails famílies

Introduir absències

Veure els  correus que hem enviat i controlar si han arribat
(si correu és incorrecte, posa caigut)

Treure resum (Excel) d’absències 
justificades o no, de tot el grup. 
Competència social

RESUM  TUTORIA
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Entrar assistències i 
incidències 
Posar incidències a 
qualsevol alumne

Entrar absències 
justificades d’algun 
alumne (sabem que 
marxa viatge, malalt.)

Entrar incidències, veure les que hem 
posat o eliminar-ne alguna

Resum de faltes i incidències de tots els 
alumnes als que donem classe

Tasques relacionades amb tutoria 
(justificar faltes, gestionar incidències, 
enviar correus, canviar dades alumnes)

Veure horaris de qualsevol professor, alumne, grup. 
Reservar aules informàtica, biblioteca…
Inserir deures si no podem anar a l’institut.

Veure si ens hem deixat de passar 
faltes algun dia
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