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1. Introducci6

L’aplicacié informatica per gestionar els espais de recerca de feina és GIA (Gestié Integrada d’Accions).
Aguest document té com objectiu servir de guia al personal técnic de les entitats col-laboradores en I'is
d’aquesta aplicacio per a la convocatoria d’Espais de recerca de feina de I'any 2019.

El servei que es du a terme principalment als espais de recerca de feina és Recerca activa de feina.

Només en cas que la persona que s’ha d’incorporar necessiti un reforg per assolir 'autonomia suficient en
informatica i Internet que requereix el servei Recerca activa de feina, també participara en el servei Eines
informatiques.

Les oficines només derivaran al programa persones demandants de feina aturades inscrites al SOC (“DONQO”:
demandant d’ocupacié no ocupat) que reuneixin els segiients requisits per assistir a 'Espai de recerca de
feina:

e Tenir un projecte professional definit i viable

e Estarinscrites al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya amb la demanda activa
e Tenir disponibilitat i interés per participar

e Tenir coneixements de catald/castella

e Tenir coneixements d’'informatica i Internet

e Tenir disponibilitat horaria per assistir un minim de 8 sessions

En el cas que la persona disposi de tots els requisits i, a més, disposi d’autonomia suficient en informatica i
Internet, el personal técnic de l'oficina la derivara a la llista d’espera del servei Recerca activa de feina
mitjangant I'aplicacié GIA.

En el cas que la persona disposi de tots els requisits, incloent els coneixements d’informatica i Internet, pero
necessiti un reforg per assolir 'autonomia suficient en informatica i Internet que requereix el servei Recerca
activa de feina, el personal técnic de I'oficina, la derivara a la llista d’espera del servei Eines informatiques
mitjangant I'aplicacié GIA.

A l'inici del programa i cada vegada que es produeixi una baixa en el grup de qualsevol dels dos serveis,
I'entitat col-laboradora contactara amb les persones de la llista d’espera corresponent, seguint 'ordre de
derivacio, per a la seva incorporacio al servei.

Totes les persones que participin en els Espais de recerca de feina procediran Unicament de les oficines de
treball del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya (SOC). Les entitats les hauran d’atendre obligatoriament
sense distincid i no es podran especialitzar en un tipus determinat de col-lectiu.

El codi dels Espais de recerca de feina a I'aplicacié Galileu és el 12K.

Servei Recerca activa de feina

Aquest servei d’orientacié té com objectiu promoure la recerca organitzada i sistematica de feina, amb el
suport de dues persones tecniques d’orientacid, per tal d’assolir la incorporacié al mercat de treball de les
persones participants. Amb aquest objectiu es treballara la recerca activa de feina a través dels diversos
portals d’ocupacio, optimitzant les candidatures de les persones participants i millorant-ne I'autonomia.

Les entitats el duran a terme de dilluns a dijous durant 4 hores cada dia en horari continuat. Cada participant
hi assistira dilluns i dimecres o dimarts i dijous, un minim de 8 sessions i un maxim de 12. Els dos dies
setmanals de participacié hauran de tenir el mateix horari i el nombre maxim de persones participants en cada
torn es correspondra amb el nombre d’ordinadors autoritzats en la resolucié d’atorgament.

Les persones que hagin completat les 12 sessions del servei no podran tornar a ser derivades per a realitzar-
lo de nou. En el cas particular de que algun/a usuari/aria hagués de deixar el servei i més endavant volgués
tornar-hi, ho podria fer fins a completar el periode total maxim d’assisténcia (12 sessions). En aquest cas
I'oficina I'haura de derivar de nou a la llista d’espera per finalitzar el servei que havia iniciat.
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Servei Eines informatiques

Es un servei adrecat a les persones que compleixen els requisits exigits per participar en I'espai de recerca
de feina i té per objectiu I'assoliment de 'autonomia necessaria en I'is de les eines informatiques emprades
en la recerca de feina per optimitzar-ne la seva participacio.

Aquest servei es portara a terme els divendres. Cada divendres haura dos torns de dues hores i mitja en
horari continuat, respectant I'horari autoritzat a la resolucié d’atorgament i en cada torn podran participar un
maxim de 6 persones; no obstant, les persones que portin més de 15 dies en la llista d’espera d’aquest servei
es podran incorporar, sempre que compleixin els requisits exigits, fins arribar a un maxim de 10 persones per
sessio.

Cada persona pot assistir als dos torns de la mateixa jornada i participara a les sessions que siguin
necessaries per accedir al servei recerca activa de feina.

En el cas particular de que algun/a usuari/aria hagués de deixar I'espai de recerca i més endavant volgués
tornar-hi, ho podria fer, fins assolir 'autonomia suficient en informatica i internet que requereix el servei
Recerca activa de feina. En aquest cas l'oficina I'haura de derivar de nou a la llista d’espera per finalitzar el
servei que havia iniciat.

Resum de funcionalitats

A l'aplicacié GIA poden accedir usuaris amb els seglients perfils:

— Oficina Treball (OTG)

— Personal técnic (Entitat Col-laboradora)
— Gestor orientaci6é (SOC)

— Responsable orientacié (SOC)

Oficina Treball (OTG): Deriva les persones beneficiaries a les entitats perqué puguin rebre el servei Recerca
activa de feina i el servei Eines informatiques. També pot consultar les derivacions ja realitzades i cancel-lar-
les en cas necessari.

Personal técnic (Entitat Col-laboradora): Pot accedir a la llista d’espera per consultar les persones que han
estat derivades a la seva entitat per realitzar qualsevol dels serveis; registra, si escau, el rebuig per part de la
persona participant indicant el motiu; inicia i afegeix les actuacions de les que es compon cada servei i el
finalitza indicant-ne el resultat.

Gestor orientacié (SOC): Pot extreure les dades d’execucid.
Responsable orientacié (SOC): Administra i supervisa I'aplicacié i extreu les dades d’execucio.

En aquesta guia es detallen les accions que es poden realitzar amb el perfil Personal técnic (Entitat
Col-laboradora).

2. Accés a GIA de gestié d’espais de recerca de feina

S’accedeix a GIA de gesti6 del programa d'Espais de recerca de feina mitjancant I'adreca:
https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/zia/index.do

També es pot accedir des de la pagina web del Servei Public d’Ocupaci6 de Catalunya:
http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/inici/ seguint les segiients passes:
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A la pantalla inicial prémer el bot6 EEZIHETH

[ §=

Servei Public d'Ocupacio6 de Catalunya

> Entitats |
SOC Cercar fena Millorar el perfil Empreses Trarmits Actualitat Contacte

En un clic
serveiocupacio.gencat.cat e s cemanda docups
© s oo '
Que cal fer si Ofertes de Oferta
feina formativa

Borsa de treball Oficines del SOC: Llistes definitives |
Programa Forma i Insereix 2019: convocatdfia test psicotéenic oo

oberta fins al 15 d'octubre de 2019
(XXX Y Dades EPA: Catalunya

A continuacié prémer “Ajuts i subvencions”

LR
Servei Public d'Ocupacio de Catalunya

Inici SOC Cercar feina Millorar el perfil Empreses Traemats Actuaitat Contacte

A continuacio prémer “Convocatories 2019”:

v ¢

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Inici S0C Cercar feina Millorar el perfil Empreses Tramits Actualitat Contacte

I - [N - jues subvencian 000@ O
Bl Ajuts i subvencions

Convocatories 2020 Convocatories 2019 Convocatories 2018

Convocatéries 2017 Convocatbries anteriors
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Clicar sobre el programa d’Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a I‘ocupacio (SOC)

& I

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Imici S0C Cercar feina Millorar el perfil Empreses Tramits Actualitat Contacte m
wocatbeie: 0000
E Convocatories 2019

Convocatories de 'ambit de Convocatories

desenvolupament economic local . i

Programa TLN Mobilicat (SOC-Mabilicat

Programa de suport | acompanyament a la planificacié

L Suport i acompanyament a la planificacié o . P R

estr: Programa Treball i Formacié (SOC - Treball | Formacid)

Programa d'Agents d'ocupacié i desenvolupament local (SOC - Espais de recerca de feina en I3mbit de Forientacié per a

AODL)

locupacio (SOC- Espais)

adors i experimentals (SOC
mentals)

Programa Enfeina’t (Programa S0C-Enfeina’t

Treball a les 7 comargues (S0C-Projecte Treball a les 7

Programa Ubicat (SOC - Ubicat)
comargques
Projecte Treball als Barris” (SOC-Projecte Treball als Barris) 1 2 3 segient > >»

Total de pagines 3

Dins la pantalla corresponent al Programa d’Espais de recerca de feina trobareu una icona per accedir a GIA
de gesti6 del programa:

b

Servei Pablic d'Ocupacio de Catalunya

SOC | Cercarfeina | Millorarelperfil | Empreses | Tramits | Actualitat | Coetacte Enats
o 00062
Espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacié per a <

l'ocupacio (SOC- Espais)

Plataforma EACAT
ACCES 8 30 RUS per 5 ETILAD Pudinues.

Canal empresa
ACCES & W sobicitusd pet 8 enEilats privades {

Accés a GIA (Gestid Integrada
dAccions)

Per accedir a GIA és necessari disposar d’'un codi d'usuari i d’'una clau d’accés associat a cada técnic/a
orientador/a segons s’explica en el Manual d’Alta a GIA del personal tecnic. Aquest manual esta disponible a
I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya (http://web.gencat.cat/ca/tramits), dins
'apartat “Documentacio” de I'opcid “Aportar documentacid. Convocatoria 2019”.
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Intreduir ldentificador d'usuari i la contrasenya per entrar:

SOC

Un cop el sistema ha validat les credencials, es mostra la pantalla d’inici de GIA, on s’ha de seleccionar primer

“Gestio”,

Estic a: Inici
Podeu accedir a les funcionalitats des del menu superior o bé seguir els enllacos segients:

o Gestio

Després “Orientacid”,

Estic a: Inici > Gestio
Gestio

Des d'aquest apartat podeu gestionar les funcionalitats segiients:
s ., Orientacio

« (Gestié d'accions

| a la pantalla seglient “Llistat i Cerca Punts d’Actuacio”,

Estic a: Inici > Gestié > Orientacio

Funcionalitats d'orientacié per a la convocatoria
Aquest modul dAdministracio us permet gestionar les dades referents a orientacio.
Des d'aquesta seccid disposeu de les funcionalitats seglents:

o Llistat1 Cerca Punts d'Actuacio

On podrem seleccionar la convocatoria, en aquest cas clicant a Espais de recerca de feina 2019:
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SOC

de Convocatoria

Introduir algun dels segents criteris per realitzar la cerca

Ary expedient: Codi $0C: Nom convocatoria:

[ commar | Ectorrar Finws ]

Seleccioneu una de les seguents convocatories:

e P B S £ 0 = ==

19 SOCOMING Gugwdnceachdelnadls  Esossderecercade fna 2019 tn2ze 3wnace 1nzaos a0
w1 ARF Euasde taina 201 Eapas de recerca se fena 2013 sz 3wane 1snaz0r7 e
e asr e n fena 2016 wazme oo naame swagerr
Esaia g8 ecerca o fena - Caraetia .
s st = Exgs e recarca de fona - Garanta uvend 2015 e T znazmrs ommazerr
s ARF capam oa recercs o8 tema 2015 fona 2075 avamns st anaans ot
] ARF pspsierscmcadefenadilt B fena 2014 mn2zem  1smins nnazen sannasts
— — 205 4 swmten 0 e tenen per obiectl promaure s recerca organizad | sstemétca de fema pertside il ammazois R e —

Registres: 1.7 de 7 Per pigina 10 25 50 100

També permet filtrar les convocatories que es visualitzen omplint un o més dels filtres disponibles (Any
expedient, Codi SOC, Nom convocatoria) i seleccionant I'opcié “Cercar” per fer una cerca més concreta de la
convocatoria.

3. Distribucio de les pantalles

Habitualment les pantalles de I'aplicacié es poden subdividir en 4 parts principals (a més dels anagrames
situats a la part superior i inferior):

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

Administracié

Estic a: Inici > Administeacié > Onentacid: Seleccié de Convocatdria » Fi > Llistat | Cerca d'Actuacions

Cercador d'Actuacions per I'administrador

Introduir algun dels segients criteris per realitzar la cerca:

Servei: Tas v Beneficiari en estat: | Totes v
2 Resultat i6: | Tots v | Cancellada: ﬂqiﬂ
Raé Social:
Adrega: [ ] Municipi: Tots v
Tipus de document(IFMIE): | v | Nimero de document(IFMIER || Lletra del document(UFMIEy: | |

Esborrac s

Llistat d'Actuacions

HNIFMIE Hom i Cognom Hora inici
( Beneficiari Iiencfmnl sessid

Data Estat iz
g m

Carrer Recerca Activa
Lieida, 78 e 31032016 900 1300 24022016 Finaltzat  Assistebx amb sgroftament
[ — el - Recerca v 1aman0is 900 1300 OUDGZO0I6  Fineltzat  Assisteix omb oproftament
‘ Carrer Recerca Activa >
[— uers  mm S T Recercesc™® 1amazots 900 1300 01032016  Finaltzat  Assisteix amb sproftament
TN Correr U Recerca Activa No esta interessatfnteressada
— ueida,7s [N R deFeina 01032016 |- Flnatzat enelservei
3 < [— - L.g:,";s [ - Recorcanciv® 1eganots 900 1300 020372016 Fineitzat  Assisteix amb sproftament
N . s B T Recercadde oot 900 1300 03032016 Fineltzat Nozssilcts bl
_— S, D . RecercaAdive 14gan0ts 900 1300 030GR0I6  Finoitzal  Assisteix amb aproftamert
T carrer W Recerca Activa
BT Leisa, 78 — et 08132016 Finaltzat Mo localtzet
[ - " L:,:e;s _— | m;‘:m“ ® 14032016 200 1300 0SMGR016  Finaltzat  Assisteix amb aproftament
-‘ Carrer | ‘ Recerca Activa = z
\ [T — Lleida, 78 [ [S—— de Feina 1410372016 9:00 1300 09032016  Finalitzat Assisteix amb aproftament

4 { Registres: 1-10 de 42833 >> >| Per pagina 10 25 50 100

Exportar 3 CSV

1. Indica la pantalla en la que ens trobem dins el mapa general de I'aplicacid. Clicant sobre el text permet
desplacar-se a les pantalles anteriors.

2. Permet seleccionar diferents criteris de consulta ja sigui mitjangant un text lliure o un desplegable. Un
cop especificats els criteris de cerca cal clicar el bot6 “Cercar”. En el cas que el criteri de cerca estigui
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seleccionat i es faci la cerca, posteriorment el sistema manté aquest criteri o la pagina en la que
estava fins que es clica el bot6 “Esborrar Filtres” i de nou el boté “Cercar”.
3. Visualitza un llistat dels registres que compleixen les condicions especificades en els criteris de
consulta. Mitjancant el boté “Exportar a CSV” permet extreure un llistat dels registres seleccionats.
4. Ala partinferior dreta hi ha una serie de botons que faciliten la navegacio entre les pagines del llistat.

Permeten realitzar les seglents accions,

— “<“desplacar-se a la primera pagina del llistat

— “<<” desplagar-se a la pagina anterior del llistat

— “>>" desplagar-se a la pagina seguent del llistat

— “>"desplacar-se a la ultima pagina del llistat

— Modificar el nombre de registres visualitzats a cada pagina. Per defecte es mostren 10, toti que

es poden escollir els elements a mostrar des de 10, 25, 50 o fins a un maxim de 100 marcant
el nimero corresponent

4. Consultar Llistat dels Punts d’Actuacio

Un cop hem seleccionat la convocatoria Espais de recerca de feina 2019 es mostra la pantalla segient:

o

Estic a: Inici > Gestic > Orientacit: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Liistat de Punts d'Actuacid

Cercador de Punts Actuacio
Introduir algun dels seglents criteris per realitzar la cerca:

Municipi: | Tots ¥ Rad Social:

Esbormar Filtres

Llista de Punts Actuacio

-Zﬂ_m-mzu-___

Carrer prova2 BARCELONA De dilluns a Divendres de 8:00 - 15:00 i Dissabtes 01/01/2018 01/10/2019
carrer prova 08005 BARCELONA De dilluns a Divendres de 8:00 - 15:00 | Dissabtes 01/0672017 01/10/2019

Registres: 1-2 de 2 Per pagina 10 25 50 100

En aquesta pantalla es mostren els punts d’actuacié de I'entitat i s’indiquen les dades basiques de cada un
d’ells (adrega, codi postal, municipi, horari i data d’alta i baixa al programa). També permet cercar pel municipi
on esta ubicat el punt d’actuacié o bé per la seva Raé Social.

5. Consultar detall d’un Punt d’Actuacioé

Si seleccionem l'adreca de qualsevol dels Punts d’Actuacié accedirem a la pantalla de Consulta detall punt
d’actuacié del punt seleccionat.

En aquesta pantalla hi ha quatre pestanyes, la primera d’elles ja seleccionada.

5.1.Pestanya dades Generals

Aquesta pestanya permet consultar les dades del punt d’actuacio i de la persona de contacte responsable.

| Generalitat IL:lnié Eu_rriipea
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Estic a: Inici > Gestié > Orientacio: Seleccié de Convocatoria > Seleccit de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacio

Dades generals | | Llistat de Personal ‘ ‘ Llistat de Sesslons ‘ ‘ Llistat dActuacions |

Dades del punt d"

Adreca Municipi: Codi Postal:
|Carrer prova2 | [BARCELONA | [og005
Telefon: Horari:

|932723220 | |De dilluns a Divendres de 8:00 - 15:00 i Dissabtes |

Data minima inici sessions: Data maxima fi sessions:
[o10172018 | [o11102019 |

Dades de la persona de contacte

Nom: Telefon: Correu elecironic
[ENTITAT_PROVA ERF2018 (933333333 | [prova@prova.com |

Tornar

Cal tenir en compte que és una pantalla de consulta i per tant les dades no es poden modificar.

L

Des d’aquesta pantalla es pot tornar a la pantalla anterior mitjangcant el botdé “Tornar” o bé accedir a les
pantalles de “Llistat de Sessions”, de “Llistat de Personal”’ o de “Llistat d’Actuacions”.

5.2. Pestanya de Llistat de Sessions

Aquesta pantalla es mostra quan es clica sobre la pestanya Llistat de Sessions de la pantalla Consulta detall
punt d’actuacid.

Sessio: activitat que es realitza en un punt d’actuacié en una determinada data. Cal registrar, a més de la
data, la seva hora d’inici i finalitzaci6 i el personal tecnic que hi ha assistit.

Estic = Inici » Ges

Consulta detall punt d'actuacic

e | rerewnpsmmeny | [Ty ) | roys—
Llista de Sessions
™ e ]
2728019 09:00 1:30 )
2012019 09:00 1:30 )
201212019 12:00 14:30 k]
19122019 09:00 13:00 k]
18122019 09:00 13:00 k]
171272019 09:00 1200 k]
161272019 03:00 13:00 @

Registres: 1-7 de 7 Per pagina 10 26 50

E

Sel d'0 i | i
I Szt

{c) Generalitat de Catalunya - tots els drets registrats, 2005

El llistat de sessions es visualitza segons la seva data, en ordre descendent.
Des d’aquesta pantalla es poden realitzar les seglents accions:

e Consultar el detall d’'una sessié i modificar-la en cas necessari, clicant sobre la data
¢ Donar d’alta una nova sessié mitjangant el bot6 “Nova Sessi¢”
e Eliminar una sessi6 ja existent sempre que no tingui cap actuacié assignada o personal técnic associat,

mitjancant la icona 3

| Generalitat IL:lnié Eu_r?pea
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5.2.1.Detall d’una sessio

Aquesta pantalla es mostra quan es clica la data de la sessi6 a la pantalla de llistat de sessions.

GIA.

Gesti6

Estica: Inici > Gestié > Orientacié: o ria > Seleceid ria > Llistat de Punts dfActuacis > Detall 5> Datall Sessic
Detall Sessié

Adrega
[Garr rova, G 06008, BARGELOWA

Data Sessié:  Hora Inict Hora Finaltzaci:

==
Liista de Personal
904227135 Prova Prova. BEEE66666 prova@prova.com ]

THIIH Tecnic! Prova MMz tecnie@hotmail.com L]

Permet consultar les dades de la sessio i la llista del personal tecnic assistent.

També permet, en cas necessari, modificar les dades d’'una sessi6 ja registrada, mitjangant el bot6 “Modificar’
i afegir i/o modificar el personal técnic assistent a la sessié mitjancant el boto6 “Afegir técnic a la sessio”.

Mitjancant la icona ¥ es pot eliminar la persona técnica vinculada a la sessio.

També es pot tornar a la pantalla de llistat de sessions mitjancant el botd corresponent.

5.2.2.Modificacié d’'una sessido

Aquesta pantalla es mostra quan es clica el bot6 “Modificar” a la pantalla Detall Sessio.

Estica: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccit de Convocatbria > Seleceis de Convocatiria > Llistat de Punts d'Actuacit > Detall Punt dActuacia » Modificar Sessis

Detall Sessié

Adreca:
[carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA.

Data Sessié * Hora Inici *: Hora Finalitzacié *
|z712201s |[F[os:00 | 1130 |

Recordeu que la data de sessid ha d'estar entre el 13/12/2019 i el 12/10/2020.
Els camps marcats amb un asterisc ') sén obligatoris.

Permet modificar la data de la sessio, I'hora d'inici i/o I'nora de finalitzacié. Unicament es poden modificar
aquelles sessions que no estan associades a una actuacio.

En cas de clicar el boté “Confirmar” I'actuacié es modificara. Pel contrari, si es clica el botd “Cancel-lar” es
retornara a la pestanya “Llistat d’Actuacions” sense canviar-la.

5.2.3.Alta d’'una nova sessio

Aquesta pantalla es mostra quan es clica el boté “Nova Sessi¢” en la pestanya “Llistat de Sessions”.

Estic a: Inici > Gestig > Ori i6: Seleccio de Ce oria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacic > Alta Sessic

Alta Sessio

Adreca
\Carrer prova2, C.P. 08005, BARCELONA.

Data Sessio * Hora Inici * : Hora Finalitzacié * -

\ = |

Recordeu que la data de sessio ha d'estar entre el 01/01/2018 1 el 01/10/2019.

Els camps marcats amb un asterisc (*) son obligatoris.
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Permet donar d’alta una nova sessié informant de les seglients dades:

e Data Sessi6
e Hora Inici
e Hora Finalitzacio

Si es clica el bot6 “Confirmar” s’afegira la nova sessi6. Pel contrari, si es clica el boté “Cancel-lar” es
retornara a la pestanya “Llistat de Sessions” sense guardar els canvis.

5.2.4.Alta del personal técnic a la sessio

Aquesta pantalla es mostra quan es clica el boto “Afegir técnic a la sessi¢” a la pantalla “Detall sessié”(veure
apartat 5.2.1 d’aquesta guia):

GIA

Gestio
Estic =: Inici > Gestit » Orientacié: Selecci de Convocatbria » Seleccid de Convocatoria > Llistat de Punts dActuacié > Detall Punt dActuacié > Alts de tcnic s |s sesié

Alta de técnic a la sessio

Adrega:
|carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA.

Data Sessid; Hora Inici: Hora Finalitzacid:

e

Llista de Técnics

@M Técnics disponibles: | 123456757 - PROVA GENER SALVESPRIU

Permet consultar les dades d’una sessio i vincular les persones técniques que hi han assistit.

Per vincular una persona técnica a la sessio6 s’ha de clicar en el desplegable “Tecnics disponibles”, seleccionar
la persona técnica que es vulgui i clicar el boté “Confirmar” per tal de guardar els canvis. Per poder vincular
una persona técnica a una sessi¢ ha d’estar donada d’alta (veure I'apartat 5.3.2 d’aquesta guia) i validada a
GIA pél SOC.

Si es clica el botd “Confirmar” es vinculara la persona técnica a la sessié. Pel contrari, si es clica el bot6
“Cancel-lar” es retornara a la pestanya “Llistat de Sessions” sense guardar els canvis.

5.2.5.Eliminar una sessio6
En la pestanya “Llistat de sessions” (veure apartat 5.2 d’aquesta guia) es pot eliminar una sessié clicant sobre

laicona @

G IA 'GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

Gest

Estic =: Inici > Gestié > Orientacié: s oria > 5 oria > Llistat de Punts d'Actuacis > Detell Puni SActuscis

Consulta detall punt d'actuacio

e gorma | oo sesions | [ i o P [ i snmamans

Llista de Sessions

[ T e T e

220019 09:00 1:30 )
201212018 09:00 11:30 £
20122018 12:00 14:30 ]
19122019 09:00 12:00 E]
1812019 09:00 1300 )
171272018 05:00 13:00 ]
16122019 05:00 13:00 ]
Registres: 1-7 de 7 Per pagina 10 25 50 100
[ vz sessi |
< . — ..
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Abans d’eliminar la sessié es mostrara un missatge per confirmar I'accié que s’ha sol-licitat:

e Esta segur que vol eliminar aquesta sessig?

| D'acord H Cancel-la |

Unicament es poden eliminar aquelles sessions que no tinguin cap actuacié assignada o personal técnic
associat.

5.3. Pestanyade Llistat de Personal
Aquesta pantalla es mostra quan es clica sobre la pestanya Llistat de personal de la pantalla principal.

Mostra un llistat del personal técnic donat d’alta en el punt d’actuacio indicant les seves dades principals (Nom
i Cognoms, Teléfon i Adreca electronica).

> Selecoit de

Consulta detall punt d'actuacie

e e

Llista de Personal

I S I S . S N
46TTT196A HIQOHHDA DBJFABAU MEHKLMUK 55555555 proval@gmail.com k]
465896139 CGLFGFK OUFUDDMG EDAHICK 66666666 prova@gmai.com )

Registres: 1-2 de 2 Per pagina 10 25 50 100

[Exsirtar persanaldal P B Ackizest

Des d’aquesta pantalla es pot:

- Consultar el detall de les dades de una persona técnica associada al punt d’actuacio
- Eliminar les dades d’'una persona técnica

- Donar d’alta nou personal técnic

- Emetre un llistat del personal técnic associat al punt d’actuacio

5.3.1.Consulta detall personal técnic

Aquesta pantalla es mostra quan es clica sobre el DNI/NIF de la persona técnica a la pantalla de Llista de
Personal.

Conté dues pestanyes:

1.- La pestanya Dades generals permet consultar les dades personals de la persona técnica, les dates en que
ha rebut la formacié i el tipus de personal
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Estic a: Inici > Gestio > Orientacio: Seleccio de Convocatoria > Seleccio de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d"Actuacio > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals | | Titulacions

Dades personals

Adreca: [Carrer prova2, C.P. 08005, BARCELONA. |
Tipus Document |w_v Niimero de Document Lletra del Document
B prmer cognom: [GOBHEA ] Segon Cogrem:

Data Naixement: Sexe: [Bora >

Dalaatass. [ ] Teléfon. Adreca electronica
Formacid rebuda

S —

C O —

Galllew: [ ]

EURES:[ ]

TPus de personal

Tipus personal Un tat Orientacio

Data validacié Data alta programa Data baixa programa Tipus jornada (%) [T ]
- [Ca |

Afegir tipus de personal

Des d’aquesta pantalla es pot:

- Accedir a la pantalla Detall Tipus Personal clicant sobre “Técnic” en I'apartat Tipus de personal.

Estic a: Inici > Gestid > Orientacit: Seleccid de Convocatdria » Seleccit de. ria > Llistat de Punts d'Actuacit > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal > Detall Tipus Personal

Detall Tipus Perscnal

Tipus personal: Tecnic
Tipus jornada (%): (100,00

Data validacio: 02/01/2020
Data alta programa:  [02/01/2020

Data baixa programa:

H

Els ts amb un asterisc [7) 56

On es pot consultar el tipus de personal (en els espais de recerca de feina Unicament pot ser teécnic), el tipus
de jornada (en els espais de recerca de feina inicament pot ser 100% (jornada completa), la data de validacio,
la data d’alta al programa i, si escau, la data de baixa al programa de la persona técnica. Per tornar a la pagina
anterior cliqueu el boté EEZE.

- Eliminar les dades associades a un Tipus de personal mitjangant la icona #. En aquest cas es mostrara un
missatge per confirmar que es volen eliminar:

0 Esta sequr que vol eliminar aquest tipus de personal?

2.- La pestanya Titulacions permet consultar la titulacio de la persona técnica i si acredita I'experiéncia i/o la
formacio (dades informades pel SOC).

Gestio

Estic a: Inici » Gestid » Orientacid; Seleccid de bria > Seleccié de bria > Liistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié » Detal Personal

Detall Personal

Dades generals | | Titulacions

Llista de titulacions

herdiacs porinca erotacs fomacs I —
Pedagoq No No B 2

=

Des d’aquesta pantalla es pot:

- Accedir a la pantalla Detall Titulacié Personal clicant sobre la titulacié o bé sobre la icona &on es visualitzen
les dades de la titulacié seleccionada. Cliqueu per accedir a la pantalla Detall Personal:
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Gestio

Estic a: Inici » Gestid » Orientacid: Seleccio de Convocatoria » Seleccio de Convocatoria » Llistat de Punts d*Actuacid > Detall Punt d'Actuacic » Detall Personal = Detall Titulacid Personal

Detall Titulacié Personal

Titulacid: Pedagog
Acredita experiéncia:
Acredita formacid

Els camps marcats amb un asterisc (*) £6n obligatoris.

Tornar

- Eliminar les dades d’una titulacié mitjangant la icona #. En aquest cas es mostrara un missatge per confirmar
gue es vol eliminar:

e Est segur que vol eliminar aquesta titulacio?

Unicament es pot eliminar el personal técnic que no ha estat validat pel SOC.

5.3.2. Alta personal tecnic
Per tal de donar d’alta una persona técnica cal seguir les passes seguents:

Dades personals

A la pestanya “Llistat de Personal” cliqueu el botd .

G IA GESTIO INTEGRADA D’ACCIONS

Gestio

Estic s Inici > Gestib > Orientacit: Seleceié de bria > Seleccié de iria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Funt dAduacE

Consulta detall punt d'actuacié

] oot e P | [

Llista de Personal

123456787 PROVA GENER SALVESPRIU 6 6661

provagener2013@gmai. com

it Técnict Frova Ttz tecnic@hotmai.com
9eazz713s Prova Prova 6856655666 prova@prova.com
\ f

Es mostrara la pantalla “Alta Personal”, on s’haura d’indicar el Tipus de document (NIF 6 NIE), el nUmero de
document i la lletra del document de la persona técnica:

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

Gestio

Estic s: Inici > Gestié > Orientacid: Seleccid de ria * Seleccid de ria * Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt dActuacid » Alts Perscnal

Alta Personal

Dades personals
Adreca: [carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA. ]

Tipus Document * E Nimero de Document * l:l Llstra del Document * I:l

Eis ts amb un asterisc (%) sén obligats

Cliqueu per guardar les dades o bé per sortir de la pantalla sense guardar.

Un cop cliqueu “Confirmar”, si la persona ja ha estat donada d’alta anteriorment es mostraran les seves dades
(NIF, nom, data de naixement i sexe); en cas contrari caldra registrar-les.
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st ks > Qeat > Qrienecis: Seteccki de Convocatita > Beiecct de Convecatira > isat de Purts TRchuscis > Detal Pud Cichsacts > At Pesonsl
Alta Personal

Dades personals

Adrega [Carmer prova, C P 9800S, BARCELONA

Tipus Document. [ WE Nimern se Dacumens P Lt el Dscument 5
Hom= ormer Cognom® 5400 Cogeom

Data Hanerent® [=] Sene® v

Deia st 55 Teieton Advega viecionics *

Formacio rebuda

on

Gabes
EURES

Els camps marcats amb un astersss 1] sim obligaiis

Els camps marcats en gris (Data alta S.S., Formacio rebuda SICAS, GIA, Galileu i EURES) no s’han d’omplir.

Cliqueu per guardar les dades o bé per sortir de la pantalla sense guardar.
Tipus de personal

Un cop guardeu les dades es mostrara la pantalla “Llista de personal”; per acabar d’introduir les dades de la
persona tecnica cliqueu sobre el seu NIF o NIE, que es mostra a la part esquerra de la pantalla, i accedireu a
la pantalla “Detall Personal”:

(] 1. Rp——

Gestié
Exica- Ik > Geaii > Orientani Seleccid de Comvosatin > Sslecali de Convosatina > Listalde Punts dAchiacs > Detall Punl Achuacsd > Detall Fassanal

Detall Personal

===

= Alta de parso

Aaresa [Camer orova, G 06005, BARCELOWA
Tious Oocument: [ himero 90 Document: [rasesers | trn oe Documant (3]
i o Socopn G |
DOnta Namement 0R01/1980 | Sexe [Home |
Data s 5.5 Tefon e ]
Formacio rebuda
SAS | ‘
o | \
Galiey | 1
e ]
Tius do parsonl S —
T L R R T R R R N
e

|t | e ]
Cliqueu i accedireu a la pantalla “Alta Tipus de personal”; seleccioneu I'opcié “Técnic”
del desplegable “Tipus de personal” (el personal de I'espai de recerca de feina Unicament pot ser tecnic) i al
camp “Tipus jornada (%)” indiqueu “100,00” (la jornada nomeés pot ser 100% (completa).

G IA GESTIO INTEGRADA D’ACCIONS
Gestio

Alta Tipus Personal

Tipus jomada (%)=

Data validacis: [
Damatapogama [ |
Databaixaprograma: [ |

Els camps marcats amb un asterisc (*) sén obligatoris.
Les dates marcades en gris (Data de validacié, Data alta programa, Data baixa programa) no s’han d’'omplir

(correspon fer-ho al SOC).

Cliqueu per guardar les dades o bé per sortir de la pantalla sense guardar.
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Quan guardeu les dades es tornara a mostrar la pantalla “Detall personal” amb I'advertiment que l'alta de
pesonal no ha finalitzat i que cal afegir la titulacio:

G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS
Gestio

Estic a Inici > Gesti > Orientacio: io oria > Seleccio de C oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio > Detall Personal

Detall Personal

+ Alta de personal no finalitzada. S$'ha d'afegir almenys una titulacié.

Dades personals
Adreca: [Carrer prova2, C.P. 08005, BARCELONA. ]

Tipus Document: [7 Namero de Document: Lletra del Document W]
Nom: [nom t1 Primer Cognom: [cognom t | segon Cognom: [
Data Naixement: Sexe: [Bora ~

DataaltaS.s. |:| Teléfon: Adreca electronica
Formaci¢ rebuda

S —

Galilew: [ ]

EURES:[ ]

Tipus de personal

Tipus personal Unitat Orientacio Data validacid [T — Data baixa programa Tipus jornada (%) [T ]
L]

Tecnic 10000 74

Titulacions

A la pestanya “Titulacions” de la pantalla “Detall Personal” cliqueu BTN,

[ C 7. NP—

Gestié

s dhctuzeis > Detall o Personsl

Detall Personal

Llista de titula

ortac princa ertac frmass 1

No hi ha registres a mostrar

Accedireu a la pantalla “Alta Titulacié Personal”, on heu de seleccionar una de les opcions del desplegable
“Titulacio™

G lA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

Gestio

Estic =: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de Convocatbria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal > Alts Titulacié Perscnal

Alta Titulacio Personal

Titulacit * Selecciona una titulacis v
Acredita experigncia: E
Acredita formacis:  [No . |

Els camps marcats amb un asterisc [*) sén obligatoris.

En el cas que la persona técnica disposi d’'una titulacié universitaria diferent a la requerida per al programa
(pedagog, psicopedagog, psicoleg) escolliu I'opcidé “Altres”; en fer-ho s’obrira automaticament el camp “Altra
titulaciéd” en el qual heu de fer constar la titulacio (per exemple: llicenciatura dret; grau historia...)
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G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIONS

Gestidé

Esfic a: Inici > Gestié > Ori i0: Seleccio de Ci oria > Selecci6 de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio > Detall Personal > Alta Titulacié Personal

Alta Titulacio Personal

Tiuace
Altra titulacié * - “
Acredita experiéncia: |Nn v

Acredita formacié: |Nn v

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

Les dades marcades en gris (Acredita experiéncia, Acredita formacid) no s’han d’omplir en cap cas (correspon
fer-ho al SOC).

Cliqueu per guardar les dades o bé IEE=E per sortir de la pantalla sense guardar.

En el cas que s’hagi de donar d’alta en un punt d’actuacié una persona técnica que ja hagi estat autoritzada
anteriorment, unicament caldra donar d’alta un nou tipus de personal mitjangant el boté “Afegir tipus de
personal”’ de la seva pantalla “Detall personal”:

] 1. \p——
Gestio

Detall Personal

prm— v

Dades personals

o Dscumest: [WE__| Mimero de Document e Litra del Document (]

om [FoFCHEM Frimer Cognom: JFEEC Seqon Cognom  [WMEDCUF

st Nomement. Tamorisss Sexe [Dona

Ontmata s Teton: e areca ciecronics - asievepugahaicom

Formacio rebuda

SCas: |

.

=

e

Tipus de personal

T LT R R T R R R R T R R
Téor Bu0L2018 Oban 18 D208 Jornada compiets -

- T

5.3.3.Eliminar personal tecnic

Des de la pestanya “Llistat de Personal’ de la pantalla “Consulta detall punt d’actuacié” es poden eliminar
totes les dades d’una persona técnica mitjangant la icona #.

GIA corrcnomoncans

Gestit

Estics: Inici > Gestid > Orientacié: Seleccis. ria > Seleccis. ria > Liistat de Puns dActuacio > Detall Punt SACuSES

Consulta detall punt d'actuacio

: L I |

Llista de Personal

123456782 PROVA GENER SALVESPRIU 666666666 provagener2018@gmail.com
i RRRRET | Técnic! Prova M2 tecnic@nhotmail.com
994227135 Prova Prova 666666666 prova@prova.com
Registres: 1-3 de 3 Per pagina 10 25 50 100

Préviament, caldra haver eliminat la titulaci6 i el tipus de personal de la persona que es vol eliminar.

En aquest cas es mostrara un missatge per confirmar que es volen eliminar les dades de la persona.

Unié Europea
Fons social europeu
L’FSE inverteix en el teu futur

I Generalitat
de Catalunya




GS03202001

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC

Esta segur que vol eliminar aquest personal?

Aquesta opcié Unicament esta disponible en el cas que la persona técnica no hagi estat validada a GIA pel
SOC.

5.3.4.Llistat del personal técnic

Des de la pantalla Llistat de personal es pot emetre un llistat del personal técnic vinculat al punt d’actuacié
mitjancant el boté “Exportar técnics del punt d’actuacio”. El llistat inclou nom i cognom, NIF, tipus de personal
i data d’alta, validacié i baixa per a cada tecnic/a.

Estlc a: Inic] > Gestié > Orlentackd; Seleccié de Convocatira > Seleccld de Convocatora > Lilstat de Punts d'Actuacks > Detall Punt dActacié

Consulta detall punt d'actuacio

Dades generals | | Liistat do Porsonal | ‘ Llistat do Sassions. [Li-u-tmml

Llista de Personal

| weme | Wemicogoms ]| Teson | Adwgashctronica | ]

304445550 nom 11 cognom 11 1234578 ti@prova.org

ABITT1968 HIOOHHDA DBJFABAU MEHKLMUK 25 roreg@m com

73375188 FOFCIHCM JIFEEICF HIMEDCUF 555565 estevejou@dkdl com

204279260 HUCFGJBK JLOHLJHF OIOBIOFE BEBEREGAG prova@gmail com

305018020 Esteve Jou Didz 659669144 estevejou@dkdl com ¥
471053027 FIBHHFJM LCOBHCAU OJUMGDCG 6000BOGO6. altatecnicg@gmall com ¥
11111420 Joan Pere Pi 12345678 a@gmall com ¥
994207138 Prova Prova BERBRGGG provag@prova com

Registres: 1-8 de 8 Per pigina 10 25 50 100
Nou persona’ hmmmmmmmm» .

5.4. Pestanya de Llistat d’Actuacions

Des de la pantalla principal de Consulta Detall Punt d’Actuacid, clicant sobre la pestanya Llistat d’Actuacions
es mostra una llista amb totes les actuacions associades al punt d’actuacio.

Actuacio: activitat realitzada per un/a participant durant una sessié previament definida.

i Qe > Qnetant St g Comventin» et oot > Lo de Pt Ccua > Ot ot g
Cercador d'Actuacions associades 2 un Punt & Actuacié

[

[ IE IE i

Introdue algun dels seglents critens per reaiitzar la cerca

Hesutta actuscisc Totes v Cancelds. )
5 Uietra del documentiu tat

Benefcan en estat Totes v Data Dermvacio: (]

[ep— [ voramict Hora fe

Liistat
MIDONMDA DB.FABAL MENKLUUK Recerca Actva oe Fera 12042018 1000 100 P e Fiakzat Bains per temizace:

m Bececa noea0is 00 e 200 ethnsnns Fraken = |
MIDONNDA DB.FABAL MENKLUUK Becerca Actva de Fera Tomaze1s 000 100 220 cossssir Fskzat Ansutei w0 pretament
HIDOMHDA DBIFABAL MEHKLMUK Bacerca Actva se Fora owa2s1e 1000 1o a2 rrsssrre Frsirm Ansaten e sprotament
HIDONHDA DEFABAL MENKLUUK Becerca Actva de Fena 20m20018 o0 1w w200 esssnssss Frnkinl Assistei wnt sprotiament  F
COLFGRK OUFUDDNG EDAMCK Eres niombsaues 2vzame connnacen Entasens
UAMLIA DDF KPS FCALLIBN Becerca hchva de Fera 2200 eassninis, Entagens
HUCHGIBK JLOWLINF COBDFE Eres nfomataues. a0 ressaiis 0 Esowra
gintren: 1.6

En 'estat del Beneficiari es poden donar 3 situacions diferents:
En espera: La persona usuaria es troba en la llista d’espera i per tant encara no ha iniciat el servei.
Iniciat: La persona usuaria ha comencat el servei perd encara no I'ha finalitzat.

Finalitzat: La persona usuaria ha finalitzat el servei.
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Aquests estats son successius, de tal manera que l'aplicacid, tal com s’explica més endavant, al registrar

determinats resultats d’'una actuacid, permet passar un beneficiari, de manera automatica, d’'un estat a
gualsevol dels segtients, pero no a l'inrevés.

Des d’aquest llistat es podran realitzar les segiients accions:

e Consultar el detall d’'una actuacié per a un/a participant determinat/da clicant sobre el seu NIF/NIE
e Suprimir actuacions

e Exportar el llistat d’actuacions que compleixen els requisits de la cerca realitzada. En cas de no
realitzar cap cerca s’exportaran totes les actuacions del punt d’actuacié

També permet filtrar les actuacions que es visualitzen mitjangant els criteris de cerca per obtenir un llistat
amb les actuacions que compleixen els criteris seleccionats.

5.4.1.Detall d’una actuacioé

Aquesta pantalla es mostra un cop clicat el NIF/NIE de la persona participant corresponent a 'actuacié que
es desitja consultar.

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de bria > Seleccié de bria > Llistat de Punts d'Actuacié > Consultar Actuacid

Consulta d'una Actuacié

Punt dActuacit
[carrer prova |

.

NE) MIE). Lletra MIEY:

NF 46589613 [P

Cognom: Nom:
[oUFUDDMG EDAHICK | [caLFeFK ]

Data derivacid:  OTG:
[230272018 | [0TG de PROVES

Estat

| [niciat |

Servei: Sessid: Resultat de ractuacid:
[Eines a | [12/042018 (10:00-14:00) . | [30-Assisteix amo ]

Nova actuacié

Des d’aquesta pantalla es poden realitzar les seglents accions:
e Donar d’alta una nova actuacié

¢ Modificar 'actuacié mostrada

Des de la consulta es podra tornar al llistat anterior clicant el bot6 “Tornar”.

5.4.2.Donar d’alta una nova actuacio

Aquesta pantalla es mostra un cop s’ha clicat el bot6 “Nova actuacié” de la pantalla “Consulta d’'una Actuaci¢”
en les persones beneficiaries que es troben en I'Estat “Iniciat”.

Permet donar d’alta una nova actuacio de la persona usuaria vinculant-la a una sessio.

Estic a: Inici > Gestié = Orientacié: Seleccid de Convocatoria > Seleccid de Convocatdria = Llistat de Punts d'Actuacié = Alta Actuscid

Alta d'una Actuacio

Punt dActuacid:
|Carrar prova |

Tipus de document(NIF/NIE) - Nimero de document(MIF/NIE): Lietra del document{NIF/NIE):

Cognom: MNom:

|DDFIKFD FoaLLIBH | [olamLis |

Data derivacid:  OTG: Estat:

[27M2/2019 | [0TG Proves | [ niciat |

Servei Sessid: Rezultat de l'actuacio;

. .

Els camps marcats amb un asterisc [} sén obligatoris.
. .
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Permet registrar les dades seguents:

e Sessio
¢ Resultat de l'actuacio

En cas de clicar el bot6 “Confirmar” es registrara la nova actuacié. Per contra, si es clica el bot6 “Cancel-lar”
es retornara a la pestanya “Llistat d’Actuacions” sense guardar els canvis.

5.4.3. Modificar actuacio

Aquesta pantalla es mostra un cop s’ha clicat el bot6 “Modificar” de la pantalla Consulta d’'una Actuacio.

Gestio

Estic a: Inici > Gestia > Orientacia: Seleccio de Convocatbria > Seleccit de bria > Llistat de Punts d'Actuacié > Modificacio Actuacio

Modificacié d'una Actuacié

Punt d'Actuacio:

[carrer prova ]

Tipus de NE) : Nimero d NE): Lietra del d HCNIF/NE):

48585016 z

Cognom, Nom:

DDFJKFDJ FCALLIBH | (oL ]
Data derivacis: OTG: Estat:

27122019 | [0TG Proves | [ niciat

Servet Sessis: Resultat de factuacio *:

Eines informatiques 2012/2019 (09:00-11:30) v || 30-Assistetx amb aprofitament v

Els camps. ts amb un asterisc (*) sén obligatori

(<) Generalitat de Catalunya - tots els drets registrats, 2005
Permet modificar les dades segiients d’'una actuacié préviament donada d’alta:

e Sessio
e Resultat de I'actuacio

Cal tenir en compte que:
- No es pot modificar la data d’'una sessié per una altra posterior a la data de finalitzacio del servei.

- No es pot modificar cap resultat d’una actuacié que impliqui que el beneficiari passi d’'un estat a qualsevol
dels anteriors. Per tant no es pot substituir un resultat de finalitzacié per un altre de seguiment.

En cas d’haver clicat el bot6 “Confirmar” I'actuacié sera modificada. Pel contrari, si es clica el bot6 “Cancel-lar”
es retornara a la pantalla de Consulta d’una actuacié sense guardar els canvis.

5.4.4.Cancel-lar una actuaci6

En la pestanya “Llistat d’Actuacions”, clicant sobre la icona ¥ , €s pot cancel-lar I'actuacié corresponent.
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Estica: niei > Gestié > Orientaeio: Selsceis ria > Seleccis ria > Liistat de Punts dAetuacis > Detall Punt dAsuasis

Cercador d"Actuacions associades a un Punt d'Actuacio

ey | [ | ey | prewwmw—|

Introduir algun dels segents criteris per realitzar la cerca:

6 [Totes <] Cancel-lada: W
Tipus de documentIFNIE) : Nimero de documentWEE:: || Lietra ol documentuemiey ||
Benericiai on estat Data Dervacic: [T =
[ oo ] oo e |

Llistat d'Actuacions

e T N T e e e e M T

167771068 HIODHHDA DBJFABAU MEHKLHUK Recerca Activa de Fena 120042018 10:00 1400 230202018 Faitzat Baa per fnaitzacs
s67T7196A HIOOHHDA DBJFABAU MEHKLUUK Recerca Activa de Fena 4018 200 1400 230022018 666665066 Fnaitzat Assisteix amb aprofiament
467771968 HIOOHHDA DBJFABAU MEHKLMUK Recerca Activa de Feina. 1010412018 10:00 14:00 2300212018 666886666 Finaltzat Assisteix amb aproftament [}
46TTT196A HIOOHHDA DBJFABAU MEHKLMUK Recerca Activa de Feina 091042018 10:00 14:00 230212018 666666666 Finalitzat Assisteix amb aprofitament ]
asTTI1968 HIOOHHDA DBJFABAU MEHKLHUK Recerca Activa g Fena 261022018 s00 1300 230212018 666665666 Faitzat Assistex amb aprofiament
46589613P CGLFGIFK QUFUDDMG EDAHICK Eines informatiques- 12/042018 10:00 14:00 230212018 666666666 Iniciat Assisteix amb aprofitament ]
46589613P CGLFGIFK OUFUDDNG EDAHICK Eines informatiques. 10412018 900 14:00 2300212018 665556666 Iniciat Assisteix amb aproftament &
465850167 QUAHLIA DDFIKFDI FCALLIBH Recerca Activa de Fena 230202018 686855566 Enspera

204779260 HUCFGIBK JLOHLIHF OIOBIOFE Eines informatiques. 1910212018 900 1300 230212018 666665566 niciat Assistex amb aprofiament &

Registres: 1-9 de 9 Per pagina 10 25 50 100

Exportar a C5V.

Abans de cancel-lar I'actuacié es mostrara un missatge per confirmar-ho:

Cancel lacié d"actuacio

T T T T T T T T T T

ansasoiez OIAHLIA DDFIKFDI FCALLIBK Enes iformitques. 2720018 2720018 Assistes amb sproftament

Estd sequr que desitja cance! lar Factuacid?

[ corvemr | e |

Unicament es poden cancel-lar les actuacions que o bé no tinguin registrat el resultat o bé aquest sigui del
tipus Seguiment.

6. Registre d’actuacions

Cal distingir tres possibles situacions:
6.1. La persona usuaria no inicia el servei (Rebuig)

En cas que la persona usuaria no inicii el servei cal seleccionar-la des de la pestanya del llistat d’actuacions
clicant sobre el seu NIF/NIE per tal d’accedir a la pantalla de consulta de I'actuacié, clicar el boté “Modificar” i
un cop a la pantalla “Modificacié d’'una actuacié” registrar un dels possibles motius de rebuig sense associar-
la a cap sessio. Aixd Unicament es podra fer mentre la persona es trobi en situacié de “En espera” i implicara
que passi a la situacio de “Finalitzat”.
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Estic a: Inici > Bestié > Orientacié: Seleccié de ria > Seleccié de ria > Llistat de Punts d'ctuacis > Modificacid Actuacid
Modificacié d'una Actuacié

Punt d'Actuacio

[carrer prova |

Tipus d ): Nimero d ): Lletra del )

20427926 Q

Cognom: Nom:

LOHLIHF OIOBIOFE | [HucFaaBK |
Data derivacio:  OTG: Estat:
271122019 [0TG Proves |[EnEspera .|
Servet: Sessid Resultat de factuaci:

Recerca Activa de Feina v v

Els camps marcats amb un asterise () son obligatoris.

53-Rebuig per iniciar servei Recerca Activa de Feina (Rebuig)

28-Babaa per iniciar servei Recerca Activa de Feina (Finalizat)
52-Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques (Rebuia)
27-Baixa per iniciar servei Eines Informatiques (Finalitzat)
51-Altres causes (Rebuig)

50-No es presenta (Rebuig)

49-Ja ha trobat feina (Rebuig)

48-No té coneixements suficients d'informatica i intemet (Rebuig)
47-No té conexements de catald/casteld (Rebuig)

46-No té disponibiitat per akres motius (Rebuig)

45-No té disponibiitat per makaitia (Rebuig)

44-No té disponibiltat per estudis (Rebuig)

43-No té disponibiitat per carregues familiars (Rebuig)
42-No est3 interessatfinteressada en el servei (Rebuig)

Generalitat - Unis Europea

de Catalunya Fans sogial suropey

Catalunya - tats els drets registrats, 2005

41-No té un projecte professional definit i viable (Rebuig)

40-No localitzat (Rebuig)

32-No assisteix amb motiu justificat (Seguiment)

31-No assisteix sense motiu justificat (Seguiment)

30-Assisteix amb aprofitament (Seguiment)

26-Finalitza per altres causes (Finalizat) v

Els possibles motius de rebuig son:

40.- No localitzat (Rebuig)

41.- No té un projecte professional definit i viable (Rebuig)
42.- No esta interessat/interessada en el servei (Rebuig)

43.- No té disponibilitat per carregues familiars (Rebuig)

44.- No té disponibilitat per estudis (Rebuig)

45.- No té disponibilitat per malaltia (Rebuig)

46.- No té disponibilitat per altres motius (Rebuig)

47.- No té coneixements de catald/castella (Rebuig)

48.- No té coneixements suficients d'informatica i internet (Rebuig)
49.- Ja ha trobat feina (Rebuig)

50.- No es presenta (Rebuig)

51.- Altres causes (Rebuig)

52.- Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques (Rebuig)
53.- Rebuig per iniciar servei Recerca activa de feina (Rebuig)

Registrar el motiu 52.- Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques implica que la persona beneficiaria passi
a la situacié de “Finalitzat” del servei Recerca activa de feina i a la situacio de “En espera” del servei Eines
informatiques.

Registrar el motiu 53.- Rebuig per iniciar servei Recerca Activa de Feina implica que la persona beneficiaria
passi a la situacio de “Finalitzat” del servei Eines informatiques i a la situacio de “En espera” del servei Recerca
activa de feina.

6.2. Actuacions de seguiment

Per registrar la primera actuacié rebuda per una persona beneficiaria “En espera” cal seleccionar-la des de la
pestanya del llistat d’actuacions clicant sobre el seu NIF/NIE per tal d’accedir a la pantalla de consulta de
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l'actuacié. En aquesta pantalla clicar el boté “Modificar” i un cop a la pantalla “Modificacié d’'una actuaci¢”
vincular la persona usuaria a la sessio i seleccionar un dels resultats de I'actuacié de seguiment mitjangant
els desplegables corresponents (sessi6 i resultat de I'actuacio).

Cal tenir en compte que el fet de vincular una persona beneficiaria a una primera sessié, encara que no es
registri el resultat de I'actuacio, implica que la persona passa de I'estat “En espera” a I'estat “Iniciat” i per tant
ja no es podria registrar el rebuig en cas que no comencés el servei.

La resta de les actuacions a les que s’ha convocat la persona usuaria, tant si hi ha assistit com si no, a
excepcio de I'dltima, s’han de registrar a la pantalla "Alta d’'una Actuacié” vinculant la persona usuaria a la
sessi6 i seleccionant un dels resultats de I'actuacié de seguiment mitjangant els desplegables corresponents
(sessio i resultat de I'actuacid). Aixo es pot fer simultaniament o bé primer vinculant la persona a la sessio i
després modificant I'actuacio (veure I'apartat 5.4.3 d’aquesta guia) indicant-ne el resultat.

El registre del resultat de I'actuacié de seguiment implica que la persona es manté en estat “Iniciat”.

=

Alta d'una Actuacié

TOu do GoCUMENIONFINE)  Mamaro Ge documant(NI/NE ) Liera del docummnt{NFE
G 20427028 0}

WUCFAIK

| Generalitat Unio Europea
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25-Absents

Els possibles resultats de I'actuacié de seguiment soén:
30.- Assisteix amb aprofitament (Seguiment)

31.- No assisteix sense motiu justificat (Seguiment)
32.- No assisteix amb motiu justificat (Seguiment)

6.3. Finalitzacio del servei

Registrar un resultat de I'actuacié de finalitzacié implica que la persona passa de I'estat “Iniciat” a I'estat
“Finalitzat”.

Els possibles resultats de I'actuacié de finalitzacié son:

20.- Baixa per col-locacié (Finalitzat)

21.- Baixa per finalitzacié (Finalitzat). Només quan la persona finalitza el servei de recerca de feina.
22.- Baixa voluntaria (Finalitzat)

23.- Ha iniciat i no reuneix el perfil (Finalitzat)

24.- Formacio6 (Finalitzat)

25.- Absentisme (Finalitzat)

26.- Finalitza per altres causes (Finalitzat)

27.- Baixa per iniciar servei Eines Informatiques (Finalitzat)

28.- Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina (Finalitzat)
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29.- Finalitzacié del programa (Finalitzacié). Unicament quan la persona esta en l'estat “Iniciat’ quan finalitza
el programa

El motiu 27.- Baixa per iniciar servei Eines Informatiques implica que la persona beneficiaria passi a la situacié
de “Finalitzat” del servei Recerca activa de feina i a la situacié de “En espera” del servei Eines informatiques.

El motiu 28.- Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina implica que la persona beneficiaria passi a la
situacié de “Finalitzat” del servei Eines informatiques i a la situacié de “En espera” del servei Recerca activa
de feina.

Els seglients motius de finalitzacio s’informaran a I'iltima sessio a la que la persona ha assistit:
21.- Baixa per finalitzacié, que només s’ha de fer servir quan la persona finalitza el servei de recerca de feina.
23.- Ha iniciat i no reuneix el perfil

27.- Baixa per iniciar servei Eines Informatiques

28.- Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina

29.- Finalitzaci6é programa

L’actuacié es comptara com a realitzada, ja que la persona ha assistit a la sessio.

En els seguents motius de finalitzacio:

20.- Baixa per col-locacio

22.- Baixa voluntaria

24.- Formacio

25.- Absentisme

26.- Finalitza per altres causes

Si la persona assisteix a I'Gltima sessié programada caldra vincular la persona a la sessié segient i registrar
en aguesta nova actuacio el motiu de finalitzacié. En aquesta actuacié, només es vincula la persona a la
sessi6 per tal d’informar del resultat de finalitzacié i no es comptara com a realitzada.

Si la persona no ha assistit a I'iltima sessi6 programada caldra modificar el resultat de la actuacio ja registrat
(No assisteix sense motiu justificat 0 No assisteix amb motiu justificat) per tal d'informar el motiu de finalitzacié
en aquesta sessio.

El Cap del Servei d’'Informacio i d’'Orientacié Professional

Signatura electronica
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