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1. Afegir nous usuaris

Per afegir nous usuaris primer hem de fer click al boté Afegir usuaris, situat a la part inferior dreta

de la pantalla.

Usuaris

Teléfon

Accés Esborrar Permisos
3
¥ &
fegir usuaris

En prémer aquest botd apareixera un formulari on hem d’omplir el NIF/NIE del nou usuari.

Usuaris

Introdueixi el NIF/NIE

NIF/NIE

En cercar per aquest NIF, si GIA ja disposa de les dades de l'usuari, aquests s'emplenen

automaticament en la pantalla amb el formulari on hem d’omplir les dades del nou usuari. Tinga o

no tinga GIA dades d'aqueixa persona, es podra emplenar el formulari manualment.

Usuaris
Tipus doc. NIF/NIE
[ 11111111H
Nom * Primer cognom *
Sexe Data naixement
Masculi Femeni
Municipi Cp
Sel-le v Qe
Telefon Fax
Adreca

Té permis com Gestor d'entitat *
® Si No

Els camps marcats amb un asterisc (*) son obligatoris.

Tornar suardar Reiniciar formular

Segon cognom

Alta inem

Adreca electronica *

La informaci6 basica i obligatoria per afegir
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NIF/NIE, nom, primer cognom, I'adrega electronica i indicar si la persona és o no és gestor de

I'entitat.

Un usuari sense permis com a gestor d'entitat es considerara com a un usuari contacte de I'entitat
i aquest podra gestionar aquelles accions a les que el gestor de la seva entitat I'nagi atorgat els
permisos pertinents i també informar sol-licituds electroniques de subvencié. Per contra, l'usuari
que tingui permis com a Gestor d'entitat podra gestionar per a l'entitat a la qual s'adscriu les
sol-licituds electroniques de subvencio, la gestid dels usuaris, I'homologacio de I'entitat, sol-licitar
autoritzacions de modalitat de formacio, programes o revisar els questionaris d'avaluacié de la

qualitat dels cursos formatius que s'imparteixen a través de l'entitat.

Utilitze el botd Reiniciar formulari per a reinicialitzar el formulari amb les dades inicials que
tinguera l'usuari que s'estiga editant.

Una vegada s'haja completat totes les dades hem de gravar-les prement el boté Guardar i,
havent-se guardat la informacié del nou usuari, s’enviara un correu a I'adrega de correu que s’ha
informat en el camp adrega electronica, informant que l'usuari té accés a GIA. Per aquest motiu
és important revisar que I'adregca de correu estigui correctament informada i sigui una adrega

personal per a cada usuari.
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2. Eliminar un usuari

Per eliminar un usuari només s’ha de polsar la icona de la paperera que té al seu costat. Al polsar

aquesta icona el sistema demanara una confirmacié per esborrar l'usuari.

Usuaris

NIF Nom Cognoms Teléfon Accés Esborrar Permisos

@

NOM A CNOMA “NOM
NOM A OGNOM >NOMZ

Si la icona es mostra en un gris clar, indica que aqueix usuari no es pot eliminar. Aixd ocorre per a
evitar que s'eliminen tots els gestors de l'entitat o per a evitar I'eliminacié de qui esta connectat

a GIA en aqueix moment.
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3. Madificar les dades d’un usuari

Per modificar les dades personals d’'un usuari hem de fer click al llistat d’'usuaris sobre el seu

NIF/NIE, nom o cognoms.

Usuaris
La present llista mostra tots els usuaris definits per a f t ges e l'entitat modifica sid r-lis dife S
3, SO fu 0 ( u E 1a umn:
r tita
&4 Manual gestio d'usuaris
NIF Nom Cognoms Teléfon Accés Esborrar Permisos
11111111H NOM A COGNOM1 COGNOM2 - |
Lt NOME DGNOM1 COGNoM2 - 3 2
Afegir usuaris

Al fer-ho s’obrira un formulari, similar al de donar d’alta usuari, on podrem editar les dades, totes
menys el NIF/NIE que no es podra modificar. Un cop les hagim canviat hem de guardar els

canvis realitzats polsant el boté Guardar.

Usuaris

Tipus doc. NIF/NIE
D 111111120
Nom * Primer cognom * Segon cognom
NOM B COGNOM?1 COGNOM2
Sexe Data naixement Alta inem
O Masculi O Femeni = ™
Municipi Cp
Sel-leccioni Municig v Sel-leccioni Municit v
Telefon Fax Adreca electronica *
usuan@domini.ext

Adreca

Té permis com Gestor d'entitat *
) Si @ No

Els camps marcats amb un asterisc (*) son obligatoris.

Tornar Guardar Reiniciar formulari
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4. Establir els permisos d’un usuari

Per establir els permisos d’administracié que té un usuari s’ha de fer click al botdé Permisos que té

al costat:
Usuaris
-- Via Jesti 1S
NIF Nom Cognoms Telefon Acces Esborrar Permisos
NOM A SNOM1 COGNOM2 5
¥
Afe usuar

En aquesta imatge es pot veure que hi ha un usuari en negreta i dintre les linies de color. Aquest

usuaris son els usuaris gestors de l'entitat i, per tant, tenen control total sobre I'administracio.

Al polsar el boto sortira la seglent pantalla:

Permissos sobre Programes per Persona

Permetre Programa Permissos a nivell Convocatoria

] Pla FIP ®

Tornar Guardar

En aquesta pantalla podem assignar permis a l'usuari per fer gestions a nivell de programa. Per

fer-ho només s’ha de marcar la casella Permetre que hi ha al costat del programa corresponent.
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Si no volem donar-li permisos a nivell de programa siné que volem donar-li permisos a un nivell
més concret s’ha de polsar el boté Permisos a nivell convocatoria. Al polsar ens sortira la seguent

pantalla:

Permissos sobre convocatories per Persona

Permetre Convocatoria Permissos a nivell de sollicitud
r Aturats - FP D]

Tornar Guardar

Aqui podem assignar permisos a l'usuari a nivell de convocatoria marcant la casella Permetre.
Siné volem donar-li permisos a nivell de convocatoria sind a un nivell més concret s’ha de polsar

el boté Permisos a nivell sol-licitud. Al polsar ens sortira la seglent pantalla:

Permissos sobre Sol-licitud per Persona

!

Permetre Sokicitud Permissos a nivell d'Accid
- 05 P00S0006930 D)
» 05FPO050015708 D)

Tornar Guardar

En aquesta pantalla podem assignar a l'usuari permisos a nivell de sol-licitud i per fer-ho només

s’ha de marcar la casella Permetre corresponent a la sol-licitud desitjada.
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Si no volem donar-li permisos a nivell de sol-licitud sind a un nivell més concret hem de polsar al

botd Permisos a nivell d’accio. Al polsar ens sortira la seguent pantalla:

Permissos sobre Accions per Persona

Permetre Accid

~ 0S/ATFP001.0002253/003 - Secretariat de direccid [A0KC21)

r OS/ATFP001 0002283004 - nformética de fusuari [EMIN23)

v OS/ATFP001.0002233/005 - niciacid a Internat [EMXX02)

] OSJATFPO01 0002233001 - Administratiufiva comptable [AOAG40]
C 0S/ATFP001.0002233/002 - Anglés: stencid al public [A0ICO1)

Tornar Guardar

Finalment, aqui podem donar permisos a nivell d’acci6. Per fer-ho s’ha de marcar la casella
Permetre corresponent a l'accié o accions desitjades. Aixi, quan aquest usuari entri al sistema

podra gestionar aquestes accions des de la pestanya Gestio de cursos.

Recordeu que un cop hagim establert els permisos s’ha de polsar el botdé Guardar per gravar els

permisos assignats al sistema.

IMPORTANT: Quan donem permisos sobre un nivell a un usuari aquest usuari tindra permisos
d’administracié sobre tots els nivells inferiors. Es a dir, si concedim permis a un usuari a nivell de
convocatoria també tindra permisos a nivell de sol-licitud i a nivell d’accié perd no a nivell de

programa.
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