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1. INTRODUCCIO

Aquest document conté els procediments de gestié adrecats a les entitats col-laboradores per al
desenvolupament de les accions regulades a 'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, per la qual
s'aproven les bases reguladores per a la concessio de subvencions per al desenvolupament d'espais de
recerca de feina en I'ambit de I'orientacié per a l'ocupacio, i per la Resolucié TSF/2036/2019, de 8 de
juliol, per la qual s’obre la convocatoria per a I'any 2019.

D’acord amb la base 5.1 n) de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, els
procediments que es descriuen en aquest document formen part de les obligacions de I’entitat
beneficiaria de la subvencié per a la realitzacié de les actuacions regulades en ’esmentada Ordre.

Les guies per a l'aportacié de documentacio, els manuals de gestié de I'aplicacié GIA, els documents
normalitzats i els models de papereria i cartells necessaris per al desenvolupament del programa estan
disponibles dins l'apartat “Documentacié” de lI'opcié “Aportar documentacié. Convocatoria 2019” del
tramit “Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacio per a

l'ocupacid”, accessible a l'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya
(http://web.gencat.cat/ca/tramits).

També es pot accedir directament als documents normalitzats necessaris per a la gestio del programa
mitjangant els enllagos habilitats a 'annex 2 d’aquest document.

2. PRESENTACIO DE DOCUMENTACIO

Les entitats han de presentar la documentacio relativa al programa exclusivament de formatelematica
seguint les indicacions de la Guia corresponent:

- Els ajuntaments i les seves entitats dependents o vinculades, que disposin d’accés a EACAT han
de presentar la documentacié relativa al programa mitjangant aquesta plataforma, d’acord amb les
indicacions de la Guia per a l'aportacié de documentacié d’Espais de recerca de feina 2019 —
Tramitacio per EACAT

- Les entitats privades han de presentar la documentacio relativa al programa mitjangant la plataforma
CANAL EMPRESA, d’acord amb les indicacions de la Guia per a l'aportacié de documentacié
d’Espais de recerca de feina 2019 — Tramitacié per CANAL EMPRESA. També hauran d’emprar
aguesta plataforma les entitats dependents o vinculades a ajuntaments que no disposin d’accés a
la plataforma EACAT.

3. APLICACIONS DE GESTIO | RECURSOS TECNICS

3.1 Aplicacions de gestio

L’aplicacié informatica del SOC per gestionar els espais de recerca de feina és GIA (Gestié integrada
d’Accions), a la qual s’accedeix mitjangant I'adrega https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/zia/index.do.

Amb aquesta aplicacio les oficines de Treball derivaran les persones que tinguin el perfil adient als
espais de recerca de feina i el personal tecnic dels espais planificara i registrara les actuacions que
realitzi i informara del seu resultat.

El Manual de gestié de I'aplicacié GIA — Entitats beneficiaries que té com objectiu servir de guia en
I'us de I'aplicacio, esta disponible a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya
(http://web.gencat.cat/ca/tramits), dins I'apartat “Documentacié” de l'opcié “Aportar documentacio.
Convocatoria 2019”.
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En cas que es produeixin incidéncies s’hauran diinformar a [l'adreca de correu
serveiorientacio.soc@gencat.cat, detallant-les el maxim possible i, en cas necessari, adjuntant copies
de les pantalles relacionades amb la incidéncia.

El personal técnic també tindra accés a 'aplicacio GALILEU a través de la qual es recull la informacié
qualitativa del procés. L'aplicacié Galileu permetra accedir a la informacié que esta disponible en les
diferents aplicacions del SOC, als indicadors del mercat de treball, als recursos necessaris en la tasca
orientadora i a la informacié qualitativa dels processos d'orientacid de les persones participants.
Aguesta aplicacio permet compartir la informacié entre les persones professionals de les oficines de
treball i les entitats beneficiaries, i facilitar d'aquesta manera la tracabilitat del procés realitzat per la
persona participant en el programa.

En el cas que es produeixi alguna incidéncia amb l'aplicacié de Galileu s’haura d’enviar un correu a
'adrega xarxa.orientacio.soc@gencat.cat.

El SOC podra realitzar accions formatives adrecades al personal técnic de les entitats, relatives a les
funcionalitats d’'ambdues eines informatiques. L'entitat beneficiaria de la subvencié té I'obligacié de
facilitar I'accés del seu personal i el personal 'obligacié d’assistir-hi.

En el cas que no es presenti a una sessio formativa sense motiu justificat, degudament acreditat i
comunicat al Servei d'Informaci6 i d'Orientacié Professional, no sera donat d'alta al programa, o sera
donat de baixa si ja estava autoritzat, i I'entitat haura de tornar a presentar la documentacio preceptiva
per donar d'alta una persona técnica.

L'incompliment d'aquesta obligacié per part de I'entitat sera causa de revocacié de la subvencid
atorgada i lincompliment per part del personal técnic sera causa de revocacié per limport
corresponent a les despeses de personal del periode que l'espai de recerca hagi estat sense la
persona técnica autoritzada; en cas que el periode sigui superior a 30 dies naturals, es revocara també
la part proporcional de les despeses generals i materials.

3.2 Recursos técnics
Els recursos técnics necessaris per a la gestié del programa soén:

- Disposar d’'un ample de banda en cada punt d’actuacio, mitjangant ADSL o fibra optica, suficient
per poder suportar les aplicacions, gestionar el programa i que permeti consultar simultaniament
les pagines web necessaries per a la cerca de feina.

- Navegador: Internet Explorer v9 o superior, Firefox, Chrome...

- Lector de documents PDF Adobe Acrobat 7.0 o superior

- Magquina virtual Java 1.5 o superior

Cada técnic/a de I'espai de recerca de feina ha de tenir una adrega de correu electronic Unica i propia
i aquesta sera la que haura de fer servir per comunicar-se, mitjancant correu electronic, amb el Servei
Public d’'Ocupacio de Catalunya (SOC).

Els accessos a les aplicacions informatiques que proporciona el SOC per gestionar el programa sén
exclusius per a l'actuacié sobre les persones participants; es verificara de forma sistematica el
compliment d’aquesta obligacio i el bon Us d’aquests mitjans, i sera motiu de revocacio de la subvencio
lincompliment d’aquesta instruccid, segons estableix la base 23.2 de l'annex 1 de [I'Ordre
TSF/258/2017, de 4 de desembre.
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INICI DE LES ACTUACIONS

4.1 Documentacio per a ’inici

D’acord amb l'article primer de la Resolucié TSF/3339/2019, de 3 de desembre, per la qual s'amplia
el termini per a l'inici de les actuacions previstes a la Resolucié TSF/2036/2019, de 8 de juliol, per la
qual s'obre la convocatoria per a I'any 2019 de les subvencions per al desenvolupament d'espais de
recerca de feina en l'ambit de l'orientacié per a l'ocupacio, les entitats beneficiaries hauran de
presentar la documentacio per a l'inici de les actuacions, en el termini comprés entre 'endema de la
notificacié de la resolucié d’atorgament de subvencio i el 13 de desembre de 2019, ambdés inclosos.

La documentacio, prevista a la base prevista a la base 15.4 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de
4 de desembre, és la segtient:

a) Relacio de documentacio del personal técnic, segons model normalitzat (G146NOP-283).

b) Imprées de comunicacio de la data d'inici del programa espais de recerca de feina, segons model

normalitzat (G146NOP-169).

c) Copia de la polissa d'assegurances d'accidents personals que cobreixi per a cadascuna de les
persones participants en les accions un capital de 23.432,25 euros en cas de mort, i un capital
de 46.864,52 euros en cas d'invalidesa, tots dos derivats del risc d'accident durant el
desplacament per qualsevol mitja i durant l'assisténcia als punts d'actuacio autoritzats. La polissa
d'assegurances ha de donar cobertura a tot el periode d'execucio.

L'entitat beneficiaria pot substituir la presentacié de la copia de la polissa pel certificat
d'asseguranca d'accidents personals, d'acord amb la Circular de 6 de febrer de 2004, sobre
I'acreditacio de cobertura d'assegurances de contractacié obligatoria de la Direccié General de
Politica Financera i Assegurances del Departament d'Economia i Finances, segons model
normalitzat (G146NOP-108). Per omplir el certificat correctament cal seguir les indicacions del
document normalitzat Instruccions certificat asseguranca (G146NOP-109).

d) Documentacio del personal técnic.

d.1) Curriculum, on haura de constar la titulacié universitaria i I'experiéncia en la imparticié de
moduls de recerca de feina i/o insercid laboral en algun dels 7 anys anteriors a la publicacioé
de la convocatoria (de juliol 2012 a juliol de 2019).

d.2) Alta ala Seguretat Social (en cas de nova contractacié) o darrer TC-2 si la persona tecnica
forma part de la plantilla de I'entitat beneficiaria. En el suposit que es tracti de professionals
autonoms, cal presentar el document—contracte entre el personal tecnic i la persona
responsable de I'entitat beneficiaria. En cas de presentar alta a la Seguretat Social, la data
d'alta haura de ser igual o anterior a la data d'inici indicada en l'imprés de comunicacié de
data d'inici.

d.3) Acreditacié de la titulacié universitaria al-legada al curriculum del personal técnic.

En cas que el titol s'hagi expedit a partir de I'L d'octubre de 1991 s'acreditara mitjancant el
document d'autoritzacié de la persona técnica, segons model normalitzat, per consultar a
relatives a la seva titulacido (G146NOP-171); si l'entitat beneficiaria ha presentat aquest
document amb anterioritat al Servei Public d'Ocupacié de Catalunya es podra substituir la
seva presentacidé per una declaraci6 de l'entitat, que digui que no hi ha hagut
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modificacions, fent constar la data i I'6rgan davant el qual es va presentar la documentacid,
segons model normalitzat (G146NOP-034).

En cas que el titol s'hagi expedit abans de I'l d'octubre de 1991 s'acreditara mitjancant
copia de la titulacio universitaria al-legada al curriculum del personal. En cas que I'entitat
beneficiaria hagi presentat amb anterioritat una copia de la titulacié universitaria al Servei
Public d'Ocupacié de Catalunya es podra substituir la seva presentacié per una declaracié
de l'entitat, segons model normalitzat, que digui que no hi ha hagut modificacions, fent
constar la data i I'organ davant el qual es va presentar la documentacié (G146NOP-034).

En cas que si s'hagin produit modificacions en la documentacié presentada o hagin
transcorregut més de 5 anys des de la finalitzacié del procediment pel qual es va lliurar,
s'haura de presentar necessariament la nova documentacio.

d.4) El personal tecnic que disposi d'una llicenciatura o titol de grau universitari diferent als
requerits (psicologia, pedagogia o psicopedagogia) i hagi estat autoritzat en el Programa
d'espais de recerca de feina en la convocatoria de I'exercici 2015 o del 2016 o del 2018,
haura d'acreditar d'una banda la titulacié universitaria al-legada al curriculum d'acord amb
el previst a l'apartat d.3), i d'altra, I'experiéncia en el programa mitjancant el document

“Acreditacio experiéncia personal técnic”, segons model normalitzat (G146NOP-172).

e) Imprés d'alta del personal en el programa d'espais de recerca de feina, segons model normalitzat
(G146NOP-170).

f) Les administracions publiques que proposin personal propi per al desenvolupament del
programa, hauran de presentar un document de designacié formal d'aquest personal, segons
model normalitzat (G146NOP-173).

D’acord amb el que estableix la base 15.5 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, si I'entitat no aporta cap d’aquests documents en el termini donat a tal efecte, la
resolucié d’atorgament restara sense efecte, prévia notificacio de la resolucié corresponent.

Un cop lliurada la documentacié per a linici de les actuacions, I'entitat beneficiaria haura
d’introduir les dades de tot el personal a I'aplicacié de gestié GIA, seguint les indicacions del
Manual de GIA — Alta de personal técnic, disponible a I'espai Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya, dins l'apartat “Documentacié” de l'opcié “Aportar documentacié.
Convocatoria 2019”.

4.2 Data d’inici de les actuacions

D’acord amb el que preveuen l'article 7.2 de la Resolucié TSF/2036/2019, de 8 de juliol, I'article segon
de la Resoluci6 TSF/3339/2019, de 3 de desembre, i l'apartat 10 de l'annex 2 de I'Ordre
TSF/258/2017, de 4 de desembre, la data d’inici sera la indicada per I'entitat sempre que sigui igual o
anterior al 13 de desembre de 2019, que hagi presentat correctament la documentacio preceptiva
relacionada en I'apartat 3.1 d’aquest procediment i que en la data indicada tot el personal de 'espai 0
espais de recerca de feina atorgats estigui d’alta a la Seguretat Social.

Les entitats beneficiaries que duguin a terme el programa d’espais de recerca de I'exercici 2018
’hauran d’haver finalitzat per iniciar el nou exercici.

En cap cas s’autoritzara una data d’inici anterior a la comunicada per l'entitat en l'imprés de
comunicacio de data d’inici, segons model normalitzat, ni anterior a la data en que I'entitat registri la
documentacio preceptiva per a l'inici de les actuacions.
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Data d’inici en el suposit de requeriment de documentacid

En el cas que el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC) detecti errors 0 mancances en la
documentacié presentada per I'entitat beneficiaria, es requerira la persona interessada per tal que
esmeni els defectes o aporti la documentacié preceptiva.

Un cop comprovat que la documentacié presentada per l'entitat en resposta al requeriment és
correcta, la data d'inici sera la data en que I'entitat beneficiaria registri la documentacio requerida, o
la data d'alta del personal técnic a la Seguretat Social si aquesta és posterior, en cas que es presenti
aquesta alta amb la documentacié requerida.

D’acord amb el que estableix la base 15.6 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembire,
si I'entitat no aporta la documentacié requerida en el termini donat a tal efecte, la resolucid
d’atorgament restara sense efecte, prévia notificacié de la resolucié corresponent.

5. TERMINI D’EXECUCIO

El termini d’execucioé de les actuacions sera de 10 mesos comptadors des de la data d’inici de les
actuacions, tal com disposa l'article 8 de la Resolucié TSF/2036/2019, de 8 de juliol.

L'entitat beneficiaria haura de verificar que la polissa d'assegurances d'accidents personals cobreix la
totalitat del periode d'execucié tenint en compte la data d'inici. Si no cobreix tot el periode d'execucio
caldra que aporti, en el termini maxim de dos mesos des de la data d'inici, la documentacié que acrediti
la cobertura; en cas contrari es considerara que l'entitat finalitza el programa en la data en que acaba la
cobertura de la polissa presentada.

Aixi mateix I'entitat haura de verificar que el/s document/s Acreditacié de disponibilitat immediata del local
presentat/s en la fase de sol-licitud de subvencié cobreix/en la totalitat del periode d'execucié de cada
punt d'actuacié autoritzat en la resolucié d'atorgament, tenint en compte la data d'inici. Si no el cobreix,
caldra que aporti, en el termini maxim de dos mesos des de la data d'inici, un nou document, segons
model normalitzat, que acrediti la cobertura; en cas contrari es considerara que el punt d'actuacié finalitza
el programa en la data en que acaba la vigencia del dret d'Us del local.

6. PERSONAL TECNIC

GS02202001

L’entitat té I'obligacio de posar a disposicié del SOC dues persones orientadores a jornada completa en
cada espai de recerca de feina, durant tot el periode d’execucié del programa.

Les persones orientadores hauran de ser professionals de I'orientacio, disposar d'una llicenciatura o titol
universitari de grau en psicologia, pedagogia o psicopedagogia, i tenir experiéncia en la imparticid de
moduls de recerca de feina i/o en insercio laboral en algun dels 7 anys anteriors a la publicacié de la
convocatoria de la subvencié (de juliol 2012 a juliol de 2019).

Es podra autoritzar el personal técnic que disposi d'una llicenciatura o titol de grau universitari diferent
sempre que acrediti I'experiéncia en el Programa d'espais de recerca en la convocatoria 2015 o0 2016 o
2018, mitjangant el document normalitzat “Acreditacié experiéncia personal tecnic’(G146NOP-172).

Per tal de poder autoritzar el personal proposat per I'entitat, aquesta ha de facilitar de forma prévia a l'inici
efectiu de les actuacions, la documentacid per iniciar-les prevista I'apartat 3.1 d’aquest procediment, o
bé la documentacié que es detalla a I'apartat 6.1 en cas de substitucions durant I'execucié del programa.
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El SOC només autoritzara el personal técnic proposat per I'entitat subvencionada que garanteixi una
gualitat técnica i professional en el desenvolupament de les actuacions i que hagi assistit a les sessions
formatives que es programin.

L’autoritzacié del personal es realitzara mitjangant la seva validacié a I'aplicacié de gestié GIA, que
incloura la data d’alta al programa de cada persona.

En cap cas 'espai de recerca podra estar conduit per personal tecnic que no hagi estat autoritzat pel
SOC.

6.1 Substitucions del personal técnic

En el cas que una persona técnica autoritzada pel SOC causi baixa del programa per finalitzacio de
la relacié laboral, per incapacitat laboral temporal, per maternitat o per altres causes I'entitat
beneficiaria haura de substituir-la en un periode maxim de 30 dies naturals des del moment de la
baixa.

Abans que la nova persona comenci a fer accions, I'entitat informara de la incorporacié mitjangant la
presentacio de la segiient documentacio preceptiva per tal que el SOC validi la seva idoneitat:

a) Curriculum de la persona técnica, on haura de constar la titulacié universitaria i I'experiéncia
en la impartici6 de moduls de recerca de feina i/o insercié laboral en algun dels 7 anys
anteriors a la publicacié de la convocatoria (de juliol 2012 a juliol de 2019).

b) Altaala Seguretat Social (en el cas de nova contractacid) o darrer TC-2 si la persona técnica
forma part de la plantilla de I'entitat. En el suposit que es tracti de professionals autdnoms, cal
presentar el document — contracte entre la persona técnica i la persona responsable de
I'entitat.

c) Acreditacio de latitulacié universitaria al-legada al curriculum de la persona técnica:

En cas que el titol s’hagi expedit a partir de I'1 d’octubre de 1991 s’acreditara mitjangant el
document d’autoritzacié, segons model normalitzat, de la persona técnica per consultar a
través de la Plataforma d’Integracid i Col-laboracié Administrativa (PICA) les dades relatives
a la seva titulacié (G146NOP-171); si I'entitat beneficiaria ha presentat aquest document amb
anterioritat al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya es podra substituir la seva presentacio
per una declaracié de I'entitat, que digui que no hi ha hagut modificacions, fent constar la data
i 'organ davant el qual es va presentar la documentacié, segons model normalitzat
(G146NOP-034).

En cas que el titol s’hagi expedit abans de I'1 d’octubre de 1991 s’acreditara mitjangant copia
de la titulacié universitaria al-legada al curriculum del personal técnic; si I'entitat beneficiaria
I'ha presentat amb anterioritat al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya es podra substituir la
seva presentacioé per una declaracioé de I'entitat, segons model normalitzat, que digui que no
hi ha hagut modificacions, fent constar la data i I'drgan davant el qual es va presentar la
documentacié (G146NOP-034).

En cas que si s’hagin produit modificacions en la documentacié presentada o hagin
transcorregut més de 5 anys des de la finalitzacié del procediment pel qual es va lliurar,
s’haura de presentar necessariament la nova documentacio.
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d) El personal técnic que disposi d’una llicenciatura o titol de grau universitari diferent als
requerits (psicologia, pedagogia i o psicopedagogia) i hagi estat autoritzat en el Programa
d’espais de recerca de feina en la convocatoria de I'exercici 2015 o 2016 o 2018, haura
d’acreditar d’'una banda la titulacié universitaria al-legada al curriculum d’acord amb el previst
al punt c), i d’altra, I'experiéncia en el programa mitjangant el document “Acreditacio
experiéncia personal técnic”, segons model normalitzat (G146NOP-172).

e) Les administracions publiques que proposin personal propi per al desenvolupament del
programa, hauran de presentar un document de designacié formal d’aquest personal, segons
model normalitzat (G146NOP-173).

f) Imprés Sol'licitud canvi de personal del Programa d’espais de recerca de feina — (Alta)
(G146NOP-183).

g) Impreés Sol-licitud canvi de personal del Programa d’espais de recerca de feina — (Baixa)
(G146NOP-184).

Un cop lliurada la documentacio, I'entitat beneficiaria haura d’introduir les dades del nou personal
a l'aplicacio GIA, seguint les indicacions del Manual de GIA — Alta de personal técnic, disponible a
lespai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de  Catalunya
(http://web.gencat.cat/ca/tramits), dins 'apartat “Documentacio” de I'opcié “Aportar documentacio.
Convocatoria 2019”.

En cas que la documentacio relativa a la nova persona sigui correcta, el SOC l'autoritzara informant
la seva data d’alta al programa a I'aplicacié de gestié GIA. La data d’alta sera la indicada per
I'entitat en I'imprées Sol-licitud canvi de personal del Programa d’espais de recerca de feina — (Alta)
o bé la data d’'alta a la Seguretat Social de la nova persona técnica si és posterior, 0 bé la data de
registre de la documentacié preceptiva en cas que sigui posterior a les anteriors.

En el suposit que el SOC detecti errors 0 mancances en la documentacio presentada requerira la
persona interessada per tal que esmeni els defectes o aporti la documentacio preceptiva. El SOC
comprovara que l'entitat beneficiaria ha presentat correctament la documentacioé requerida i, en
aquest cas, la data d’inici de la nova persona técnica sera la data en que I'entitat beneficiaria registri
aquesta documentacid, o la data d’alta del personal técnic a la Seguretat Social si aquesta és
posterior.

En cap cas s’autoritzara una persona técnica en una data anterior a la del registre de la
documentacio preceptiva.

Si I'entitat no aporta la documentacio requerida en el termini donat a tal efecte, es considerara que
desisteix de la sol-licitud i haura de tornar a presentar la documentacio preceptiva per donar d’alta
una persona técnica.

L'incompliment de I'obligacié de disposar de dues persones orientadores a jornada completa en
cada espai de recerca de feina, durant tot el periode d’execucié del programa sera causa de
revocacié de la subvencié atorgada per lI'import corresponent a la retribucié de la persona técnica
durant els dies en qué no s’ha incorporat o substituit i, en cas que el periode sigui superior a 30
dies naturals, es revocara també la part proporcional de les despeses generals i materials.
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7. DESENVOLUPAMENT
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7.1 Aspectes generals

Totes les persones que participin en I'espai de recerca de feina procediran unicament de les oficines
de Treball del SOC.

El personal de I'oficina de Treball proposara la participacié en programa a la persona candidata,
comprovara que té els requisits per accedir a I'espai de recerca de feina i la derivara a la llista d’espera
de I'espai de recerca més adient.

L’'accés a la llista d’espera, tant per part del personal de I'oficina de Treball com del personal tecnic
dels espais de recerca de feina, es realitzara mitjancant I'aplicacié GIA.

Les entitats hauran d’atendre obligatdoriament totes les persones derivades que compleixin els
requisits sense distincio i no es podran especialitzar en un tipus determinat de col-lectiu.

Les actuacions amb les persones participants en I'espai de recerca de feina s’hauran de desenvolupar
en els horaris indicats per I'entitat en I'lmpres de comunicacié de la data d'inici del programa espais
de recerca de feina per al servei Recerca activa de feina i per al servei Eines informatiques. L’horari
dels dos serveis haura d’estar comprés dins de I'horari previst en la resolucié d’atorgament (preferent
o no preferent) que s’haura de portar a terme durant tot el periode d’execucio del programa. L’horari
preferent per desenvolupar les actuacions amb les persones participants és el comprés entre les 8 i
les 15 hores. L’horari no preferent és el compres entre les 14 i les 21 h.

El personal técnic atendra les persones participants durant les hores diaries previstes per a cada
servei i dedicara la resta del temps a realitzar les tasques de gestié que comporta el funcionament de
I'espai de recerca i a la recerca de recursos d’insercio.

En cas que hi hagués alguna incidéncia amb les persones derivades per alguna de les oficines de
Treball del SOC, el personal tecnic de I'espai de recerca la comunicara a I'oficina de Treball que les
ha derivat. Si es produis algun fet o comportament per part d’alguna persona participant que
comportés dificultats o la impossibilitat de desenvolupar normalment I'activitat de I'espai de recerca,
I'entitat ho comunicara al SOC mitjancant escrit signat pel representant legal de I'entitat.

7.2 Serveis que inclou el programa

Els espais de recerca de feina ofereixen dos serveis: recerca activa de feina i eines informatiques
(vegeu els apartats 7.2.2 i 7.2.3 d’aquest procediment).

En el desenvolupament del programa es du a terme principalment el servei recerca activa de feina.
Només en cas que la persona que s’ha d’incorporar al servei recerca activa de reina necessiti un
refor¢ per assolir 'autonomia suficient en informatica i Internet que es requereix, participara en el
servei eines informatiques.

7.2.1 Aspectes comuns als dos serveis

Les oficines derivaran al programa persones demandants d’ocupacié no ocupades inscrites al SOC
que reuneixin els segients requisits per assistir a 'espai de recerca de feina:

e  Tenir un projecte professional definit i viable.

e Estar inscrites al Servei Public d’Ocupacié de Catalunya amb la demanda activa
e Tenir disponibilitat i interés per participar.

e  Tenir coneixements de catald/castella.
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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 tecnic de I'oficina la derivara a la llista d’espera del servei recerca
activa de feina, mitjancant I'aplicacio GIA.

En el cas que la persona disposi de tots els requisits, incloent els coneixements d’informatica i
Internet, perd necessiti un refor¢ 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.

En ambdés casos I'oficina de Treball registrara I'oferiment dels servei amb el codi 12K a I'aplicacié
Galileu.

Quan hi hagi una vacant en un servei, el personal técnic de I'espai de recerca de feina citara la
persona seglent de la llista d’espera d’aquest servei, de tal manera que en el grup constantment
pugui haver noves incorporacions per mantenir el nombre maxim de participants.

Unicament podran iniciar un servei les persones que constin a la llista d’espera del servei.

Un dels requisits de les persones que assisteixen a un espai de recerca de feina és la seva
disponibilitat i interés en participar-hi i €s necessari que hi assisteixin regularment. Es per aixo que,
en el cas que d’'una persona falti a alguna de les sessions, el personal tecnic de I'espai avaluara si
es mantenen aquests requisits, si fos necessari juntament amb el personal de I'oficina de Treball
que I'ha derivat. En cas de no ser aixi, I'entitat comunicara a la persona que la dona de baixa i ho
registrara a I'aplicacio GIA (veure “Motius de finalitzacié” a 'annex 1 d’aquest procediment). Un criteri
per avaluar la disponibilitat i/o interés pot ser la manca d’assisténcia de la persona usuaria a dues
sessions sense una causa justificada.

Un cop finalitzada I'assisténcia de la persona beneficiaria a I'espai de recerca de feina el personal
tecnic evolucionara el servei 12K a servei rebut, registrant-ne la seva finalitzacié, a I'aplicacié
Galileu.

7.2.2 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 I'autonomia necessaria en I'is de les eines
informatiques emprades en la recerca de feina per optimitzar la seva participacio.

Aquest servei es portara a terme els divendres. Cada divendres hi 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.

7.2.2.1 Inici

El personal técnic de I'espai donara d’alta a GIA cada una de les sessions d’eines informatiques
indicant-ne la data en que es realitzara i I'hora d’inici i finalitzacio.
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A linici del programa i a mesura que hagi vacants durant I'execucié el personal técnic de I'espai
de recerca contactara amb les persones de la llista d’espera d’aquest servei.

A les persones que provenen del servei recerca activa de feina i que I'entitat ha derivat a la llista
d’espera del servei eines informatiques, els informara del dia i hora en qué s’incorporaran al
servei Eines Informatiques i no caldra fer préviament una entrevista.

A les persones que l'oficina de Treball ha derivat al servei eines informatiques les citara per fer
una entrevista individual en la qual confirmara que reuneixen els requisits per assistir a I'espai de
recerca de feina i li donara a coneixer amb més profunditat les caracteristiques i el funcionament
del servei recerca activa de feina.

En cas que compleixi els requisits i no disposi de suficients coneixements en informatica i Internet
per participar de forma autonoma en el servei recerca activa de feina, el personal técnic li
explicara el funcionament del servei eines informatiques i la persona s’incorporara a aquest
servei.

En cas que els compleixi i ja disposi de coneixements suficients en informatica i Internet, el
personal tecnic de I'espai de recerca la derivara a la llista d’espera del servei recerca activa de
feina informant a GIA el resultat d’actuacié 53 (Rebuig per iniciar servei Recerca Activa de Feina).

Abans que la persona beneficiaria inicii el servei eines informatiques el personal técnic de I'espai
de recerca omplira el full de control d’assistencia individual, segons model normalitzat
(G146NOP-179). Aquest document també esta disponible en castella (G146NOP-179T).

Quan la persona inicii el servei eines informatiques el personal técnic li lliurara els dos fulls del
Document informatiu FSE, segons model normalitzat (G146NOP-186), també disponible en
castella (G146NOP-186T), i un cop els hagi llegit i signat, un exemplar sera per a la persona
participant i l'altre per a I'entitat que I’haura d’incorporar a I'expedient de la persona. El personal
técnic fara una fotocopia del DNI o NIE de la persona beneficiaria que incorporara també a
I'expedient i omplira la Fitxa de participant d’acord amb les indicacions del I'apartat 9 d’aquest
procediment.

Al finalitzar la primera actuacié I'orientador/a de I'espai de recerca ha d’evolucionar el servei 12K
a iniciat en l'aplicacio Galileu.

Unicament en el cas que la persona hagi iniciat primer el servei recerca de feina no es lliuraran
a linici del servei eines informatiques els dos fulls del Document informatiu FSE, ni es fara
fotocopia del DNI, ni s’omplira la fitxa de participant, ni s’evolucionara el servei 12K a iniciat, ates
que el personal técnic de I'espai de recerca ho haura fet a I'inici del servei recerca activa de feina.

Si la persona citada per iniciar el servei eines informatiques no l'inicia, el personal técnic de I'espai
de recerca ho registrara a GIA indicant-ne el motiu (veure Motius de rebuig a I'annex 1 d’aquest
procediment).

7.2.2.2 Desenvolupament

En el desenvolupament del servei eines informatiques el personal técnic, de forma
individualitzada, complementara el coneixement i reforgara I's de les eines informatiques
necessaries per a la recerca de feina (tractament de textos, aplicacions de correu electronic, arxiu
i recuperacio de la informacié, navegacié per Internet...) fins que la persona participant disposi
del nivell que li permeti realitzar la recerca de feina de manera fluida i autonoma.
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Quan el personal técnic detecti una dificultat o una altra circumstancia que consideri oportd
clarificar per a tot el grup, s’aturara l'activitat individual i el personal técnic puntualitzara els
aspectes del tema que es tracti.

La persona participant signara el full de control d’assisténcia individual cada un dels dies que
assisteixi a I'espai i sempre a la finalitzacié de la sessié en que hagi participat. En el cas que no
assisteixi a una sessio per a la que estava citat aquesta romandra sense signar.

Diariament, i un cop finalitzada cada una de les sessions, el personal técnic signara els fulls de
control d’assisténcia individual, registrara a GIA si les persones convocades hi han assistit 0 no
indicant el resultat (veure “Resultats d’'una actuacié” a I'annex 1 d’aquest procediment) i vinculara
el personal técnic a I'actuacio.

7.2.2.3 Materials per ales persones participants

La persona participant podra afegir el material emprat en aquest servei a la documentacio
corresponent al servei recerca activa de feina (vegeu l'apartat 7.2.3.3 d’aquest Procediment).

7.2.2.4 Finalitzacio

Un cop la persona assoleixi el nivell d’autonomia en I'is de les eines informatiques emprades en
la recerca de feina necessaria per optimitzar la seva participacié en el servei recerca activa de
feina, el personal técnic la derivara a la llista d’espera d’aquest servei informant el resultat de
I'actuacié 28 (Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina) a I'Gltima sessio a quée ha assistit;
en aquest cas, quan la persona beneficiaria s’incorpori al nou servei, no caldra fer una nova
entrevista individual ni signar un nou document d’Informacié Fons Social Europeu, ni modificar el
servei a Galileu, ni tornar a omplir la fitxa de participant.

Si la persona participant finalitza el servei amb un resultat de I'actuacié diferent de 23 Ha iniciat
i no reuneix el perfil 0 28 Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina i I'lltima actuacié que
té registrada és amb el motiu 30 Assisteix amb aprofitament, el personal técnic vinculara la
persona a una nova sessié que informara amb el motiu de finalitzacié que correspongui (vegeu
'annex 1 d’aquest Procediment).

Si la persona finalitza el servei amb un resultat de I'actuacié diferent de 28 Baixa per iniciar servei
Recerca Activa de Feina i I'lltima actuaci6é que té registrada és amb el motiu 31 No assisteix
sense motiu justificat o 32 No assisteix amb motiu justificat, el personal técnic modificara aquest
resultat de I'actuacio per informar el motiu de finalitzacié que correspongui.

7.2.3 Servei recerca activa de feina

L'objectiu d’aquest servei és la insercid laboral de les persones participants utilitzant una
metodologia activa en la que es fomenta l'autonomia de cada persona i s'incentiva i es motiva les
persones participants per presentar el maxim de candidatures, atenent el seu objectiu professional
i 'adequaci6 del seu perfil a les demandes de les empreses.

La participaci6 de cada persona és de 4 hores diaries en horari continuat, respectant I'horari
autoritzat a la resolucié d’atorgament, dos dies a la setmana (dilluns i dimecres o dimarts i dijous)
durant un minim de 8 sessions i un maxim de 12. Els dos dies setmanals de participacié hauran de
tenir el mateix horari.

El nombre maxim de persones participants en cada torn es correspondra amb el nombre
d’ordinadors autoritzats en la resolucié d’atorgament.
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7.2.3.1 Inici

El personal técnic de I'espai donara d’alta a GIA cada una de les sessions de recerca de feina
indicant-ne la data en que es realitzara i I'hora d’inici i finalitzacio.

A l'inici del programa i a mesura que hagi vacants durant 'execucié el personal técnic de I'espai
de recerca contactara amb les persones de la llista d’espera d’aquest servei.

A les persones que provenen del servei eines informatiques i que I'entitat ha derivat a la llista
d’espera del servei recerca activa de feina, els informara del dia i hora en qué s’incorporaran al
servei recerca activa de feina i no caldra fer préviament una entrevista.

A les persones que ha derivat I'oficina de Treball per al servei recerca activa de feina les citara
per fer una entrevista individual en la qual confirmara que reuneixen els requisits per assistir a
I'espai de recerca de feina i li donara a conéixer amb més profunditat les caracteristiques i el
funcionament d’aquest servei. Un cop comprovat que la persona compleix els requisits
s’incorporara a I'espai de recerca.

En cas que els compleixi pero no disposi de suficients coneixements en informatica i Internet per
participar de forma autonoma en el servei recerca activa de feina, el personal técnic li explicara
el funcionament del servei eines informatiques i la derivara a la llista d’espera d’aquest servei
informant a [l'aplicaci6 GIA el resultat de l'actuacié 52 (Rebuig per iniciar servei Eines
Informatiques).

Abans que la persona beneficiaria inici el servei recerca activa de feina el personal técnic de
'espai de recerca omplira el full de control d’assisténcia individual, segons model normalitzat
(G146NOP-179), i indicara les dates de les 8 sessions en que, com a minim, esta previst que
assisteixi. Aquest document també esta disponible en castella (G146NOP-179T).

Quan la persona inicii el servei recerca activa de feina el personal técnic li lliurara els dos fulls
del Document informatiu FSE, segons model normalitzat (G146NOP-186), també disponible en
castella (G146NOP-186T), i un cop els hagi llegit i signat, un exemplar sera per a la persona
participant i I'altre per a I'entitat que I'haura d’incorporar a I'expedient de la persona. El personal
técnic fara una fotocopia del DNI o NIE de la persona beneficiaria que incorporara també a
I'expedient i omplira la Fitxa de participant d’acord amb les indicacions del I'apartat 9 d’aquest
procediment.

Al finalitzar la primera actuacié I'orientador/a de I'espai de recerca ha d’evolucionar el servei
12K a iniciat en 'aplicaci6 Galileu.

Unicament en el cas que la persona hagi iniciat primer el servei eines informatiques i un cop
finalitzat s’incorpori a aquest servei, no es lliuraran a l'inici del servei recerca activa de feina els
dos fulls del Document informatiu FSE, ni es fara fotocopia del DNI, ni s‘lomplira la fitxa de
participant, ni s’evolucionara el servei 12K a iniciat, atés que el personal técnic de I'espai de
recerca ho haura fet a l'inici del servei eines informatiques.

Si la persona citada per iniciar el servei recerca activa de feina no l'inicia, el personal técnic de
I'espai de recerca ho registrara a GIA indicant-ne el motiu (veure Motius de rebuig a I'annex 1
d’aquest procediment).
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7.2.3.2 Desenvolupament

En primer lloc caldra treballar el curriculum per adaptar-lo al perfil de cada persona i a les
caracteristiques del lloc de treball a que vol optar, incloent-hi aquells aspectes que donen un
valor afegit a la candidatura. El curriculum no és un document estandard siné que cal adaptar-lo
al lloc de treball al qual es presenta.

Amb el curriculum a punt, cada persona haura de disposar d'un correu personal a través del qual
enviara i rebra resposta a les seves candidatures.

A partir d'aqui s'iniciara la recerca a través dels diversos portals de feina que hi ha a la xarxa i es
comencgaran a enviar les candidatures a aquelles ofertes els requisits de les quals s'ajusten al
perfil de la persona candidata; també es treballara I'autocandidatura i la recerca de feina a través
de les xarxes socials.

En paral-lel cada persona gestionara la seva agenda per tenir un control de les candidatures
enviades, de les respostes obtingudes i de les entrevistes concertades. Cada jornada s'iniciara
amb la revisi6é del correu per veure si hi ha respostes als curriculums enviats i amb una revisio
de l'agenda per actualitzar-la si cal.

El servei recerca activa de feina constara d’'un minim de 8 sessions i un maxim de 12 sessions
amb la seglent distribucié de continguts:

Dia 1

- Entrevista individual amb la persona candidata per donar-li a conéixer amb més profunditat les
caracteristiques i el funcionament de I'espai de recerca i per confirmar que reuneix els requisits.
No caldra fer aquesta entrevista en el cas que I'entitat hagi derivat la persona des del servei
eines informatiques

- ldentificar els objectius professionals (maxim 3 objectius).

- Acord de les pautes de treball (rutina diaria)

- Presentacio al grup.

Analisi de I'estratégia prévia (eines i canals utilitzats) i identificacio d’estratégies noves

Revisio i/o creacio del curriculum personal i millora de les dades en I'aplicacié Galileu, si escau

Identificacié i prioritzacid dels nous canals de recerca de feina

Dia 2

- Visita “guiada” al portal Feina Activa: alta al portal, introduccié de dades curriculars, tipus i nivell
de visibilitat, actualitzacié6 de dades, cerca simple i avancada d'ofertes, creacié d'alertes i
periodicitat, seguiment de candidatures

- ldentificar i diferenciar borses de treball, metacercadors i anuncis, ETT i empreses de seleccio,
portals publics i privats, cercadors d'empreses, xarxes socials i professionals

- Registre a portals genérics, arees de promocié econdmica, ETT, empreses de seleccio, borses
de treball

Dia 3 i seglents
- Registre a portals especifics

- Cerca d'ofertes de feina
- Preparacio de la carta de presentacio i adaptacio del curriculum en resposta a un anunci
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- Presentaci6 de candidatures, inscripcio
- Seguiment i accions post-inscripcio

Es imprescindible que diariament es consultin els portals més importants i que publiquen més
ofertes del perfil de la persona candidata i fer servir els metacercadors per cercar altres ofertes i
portals per inscriure-s'hi.

De forma transversal, quan en l'espai de recerca hi hagi un nombre determinat de persones que
es troben en una dificultat o qualsevol altra circumstancia que el personal tecnic considera oportu
clarificar relacionada amb canals de recerca de feina, carta de presentacié, autocandidatura,
xarxa de contactes, I'entrevista de seleccié..., el grup participara en una sessié breu (20 — 30
minuts) sobre el tema que es tracti.

Durant les diferents sessions les persones participants aniran registrant les seves candidatures
al Document de registre i seguiment d’'ofertes i candidatures, segons model normalitzat
(G146NOP-181), i al Document de registre i seguiment d’autocandidatures, segons model
normalitzat (G146NOP-180), per tal de poder tenir un millor control de la situacidé en la que es
troba cada candidatura. Aquests documents també estan disponibles en castella (G146NOP-
181T) i (G146NOP-180T).

La persona participant signara el full de control d’assisténcia individual cada un dels dies que
assisteixi a 'espai i sempre amb posterioritat a la finalitzacié de la sessioé en que hagi participat.
En el cas que no assisteixi a una sessio per a la que estava citat aquesta romandra sense signar
i no comptara per al maxim de 12 sessions en les que pot participar. En aquest cas el personal
técnic afegira i registrara en el full de control d’assisténcia una nova sessio.

Diariament, i un cop finalitzada cada una de les sessions, el personal técnic signara els fulls de
control d’assisténcia individual i registrara a GIA si les persones convocades hi han assistit 0 no
indicant el resultat (veure “Resultats d’una actuacié” a 'annex 1 d’aquest procediment).

Les persones que iniciin el servei recerca activa de feina podran interrompre la participacié en
aquest servei i iniciar el servei eines informatiques si el personal técnic ho considera convenient.
En aquest cas, el personal tecnic els explicara el funcionament del servei eines informatiques i
les derivara a la llista d’espera d’aquest servei informant el resultat de I'actuaci6 27 (Baixa per
iniciar servei Eines Informatiques) a la Ultima sessio6 a la que la persona ha assistit.

Les persones que hagin completat les 12 sessions de les que, com a maxim, consta el servei no
podran tornar-lo a fer. En el cas particular que alguna persona hagués de deixar I'espai de
recerca i més endavant volgués tornar-hi ho podria fer fins a completar el periode total maxim
d’assisténcia (12 sessions). En aquest cas haura de ser derivat de nou per I'cficina i inscrit en la
lista d’espera per finalitzar I'accié que havia iniciat.

7.2.3.3 Materials per ales persones participants

Cada participant disposara d’una carpeta amb la segiient documentacid, adaptada a la seva
situaci6 i a les ocupacions cercades:

e Document/s de registre i seguiment d’ofertes i candidatures

e Document/s de registre i seguiment d’autocandidatures, si s’escau

¢ Dossier sobre I'elaboracié del curriculum i cartes de presentacio: definicié, recomanacions i
tipologia.
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¢ Portals de recerca de feina a Internet, tant els generals com per sectors d’ocupacid, en funcio
de I'objectiu laboral de cada persona.
¢ Documents de les diverses sessions informatives realitzades.

El/s “Document de registre i seguiment d’ofertes i candidatures - Espais de recerca de feina” i
el/s “Document de registre i seguiment d’autocandidatures — Espais de recerca de feina” que
formen part de la carpeta que s’endura la persona participant es poden incorporar bé durant les
diferents sessions o bé al final de la seva participacié en I'espai de recerca.

7.2.3.4 Finalitzacio

Un cop finalitzat el servei el personal técnic de I'espai de recerca registrara a I'aplicacié GIA el
motiu d’entre les opcions disponibles (vegeu Motius de finalitzaci6 a I'annex 1 d’aquest
procediment).

En cas que el motiu de la baixa sigui 21 Baixa per finalitzacié o 23 Ha iniciat i no reuneix el pefrfil
el registrara a la Ultima sessio a la que la persona ha assistit.

Si la persona beneficiaria finalitza amb un resultat de I'actuacié diferent del 21 Baixa per
finalitzaci6é o 23 Ha iniciat i no reuneix el perfil i I'Gltima actuacié que té registrada és amb el motiu
30 Assisteix amb aprofitament, el personal técnic vinculara a la persona a una nova sessio, on
informara del motiu de finalitzacié entre les opcions disponibles.

Si la persona beneficiaria finalitza amb un resultat de I'actuacié diferent del 21 Baixa per
finalitzaci6 o 23 Ha iniciat i no reuneix el perfil i I'Gltima actuacioé que té registrada és amb el motiu
31 No assisteix sense motiu justificat 0 32 No assisteix amb motiu justificat el personal técnic
modificara aquest resultat de I'actuacié per a informar del motiu de finalitzacio d’entre les opcions
disponibles.

L’entitat haura d’informar a les persones participants que disposen d’un qlestionari (G146NOP-
182) per avaluar el grau de satisfaccio i utilitat del servei rebut; aquest glestionari també esta
disponible en castella (G146NOP-182T).

Les persones participants que ho desitgin podran remetre aquest questionari mantenint el format
excel a 'adrega de correu: enquesta_erf.soc@gencat.cat.

7.3 Canvis d’adreca

L'entitat haura de desenvolupar el programa a l'adrega o adreces que consten a la resolucio
d’atorgament.

L’entitat podra sol-licitar un canvi d’adrega presentant la segiient documentacio:

— Acreditacio de disponibilitat immediata del nou local en qué se sol-licita fer les actuacions, de les
instal-lacions a disposicio del programa, de cobertura del periode d'execucié del programa i de
disponibilitat horaria per desenvolupar-ho, segons model normalitzat (G146NOP-211).

— Sol-licitud de canvi de Punt d'actuacid, segons model normalitzat (G146NOP-185) degudament
emplenat.

— Un planol a escala del nou espai que inclogui la distribucié del mobiliari.

El nou espai ha de complir els requisits del punt 4 de I'annex 2 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4
desembre, estar ubicat en el mateix municipi i tenir el mobiliari amb el tipus de distribucio igual que la
que consta a la resolucié d’atorgament. A més, en cas que I'espai autoritzat a la resolucié atorgament
estigui adaptat per persones amb mobilitat reduida el nou espai també haura d’estar-ho.
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El canvi d’adrega s’autoritzara mitjangant Resolucié de la persona titular de la Direccié del Servei
Public d’Ocupacié de Catalunya, un cop el SOC verifiqui que la documentacié presentada és correcta.

Als efectes del programa la nova adreca sera efectiva en la data sol-licitada per I'entitat en I'imprés
de sollicitud de canvi de punt d’actuacio o en la data de notificacié de la Resolucié d’autoritzacié del
canvi si aquesta és posterior.

7.4 Canvis d’horaris i vacances

L’entitat podra sol-licitar un canvi d’horari, respectant I'horari previst a la resolucié atorgament,
presentant un escrit motivat signat per la persona representant legal de I'entitat.

L’entitat no podra fer efectiu el canvi d’horari fins rebre resposta a la seva sol-licitud.

Aixi mateix, I'entitat haura de comunicar al SOC, mitjancant escrit signat per la persona representant
legal de l'entitat, els dies en que el centre romangui tancat per vacances abans que aquest fet es
produeixi. Tret dels dies festius i dels periodes de vacances, I'espai només podra tancar per causa de
forca major; en aquest cas I'entitat ho haura de comunicar al SOC al més aviat possible.

En el suposit que s’hagués de tancar per altres raons, caldra presentar una sol-licitud prévia motivada
i sighada per la persona representant legal de I'entitat.

8. EXPEDIENT INDIVIDUAL

Tota la documentacié relativa al desenvolupament del programa ha de restar a disposicié del SOC,
especialment I'expedient individual complet de cada una de les persones participants.

L'entitat té I'obligacio de crear i conservar un expedient individual que acompanyi la persona demandant
durant la seva participacié en I'espai de recerca de feina; es comencgara a elaborar des del primer moment
en qué la persona inicii la seva participacié en el programa, de tal manera que a cada persona atesa li
correspondra un Unic expedient.

L'expedient individual constitueix el document indispensable i insubstituible per a la justificacio
administrativa del programa i, per tant, de les persones participants.

Els documents que hi han de constar soén:

— Copia del DNI o NIE de la persona participant

— Full/s Control d’assisténcia, segons model normalitzat, degudament signat.

— Original de I'exemplar per a la entitat del Document informatiu FSE, segons model normalitzat,
degudament signat per la persona participant,

— Copia dels Document/s de registre i seguiment d’ofertes i candidatures (només en el cas de
persones participants que ja hagin acabat el servei recerca activa de feina)

— Sis’escau, copia dels Document/s de registre i seguiment d’autocandidatures (només en el cas
de persones participants que ja hagin acabat el servei recerca activa de feina).

— Qualsevol altra documentacié aportada per la persona participant

La persona usuaria es quedara amb els originals del/s Document/s de registre i seguiment d’ofertes i
candidatures i del/s Document/s de registre i seguiment d’autocandidatures.
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L’entitat beneficiaria haura de conservar tots els documents justificatius de les despeses cofinancades
per 'FSE durant un termini de tres anys a partir del 31 de desembre de I'any seglient a la presentacié a
la Comissio Europea dels comptes en els quals s’hagin inclos les despeses. El Servei Public d’Ocupacio
de Catalunya informara als beneficiaris de la data d’inici d’aquest periode. Els documents s’han de
conservar en forma d’original o copia compulsada de l'original o en versié electronica de documents
originals.

9. FITXA DE PARTICIPANT

Els espais de recerca de feina 2019 estan cofinancats pel Fons Social Europeu i aquest, en la seva
normativa, exigeix que les dades de caracter personal s’han de recollir, registrar i emmagatzemar per a
totes les persones que participen en l'accié cofinangada i des del moment que inicien I'accio,
independentment que I'abandonin sense finalitzar-la. També indica el tractament que s’ha de donar a
aquestes dades ja que n’hi ha de caracter personal.

En aquest sentit, la base 5.2 de 'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 desembre, disposa que és
obligacio de les entitats beneficiaries verificar el compliment dels requisits per participar d’acord amb les
caracteristiques del programa i, d’acord amb la Llei 15/1999, de 13 de desembre, de proteccié de dades
de caracter personal, complir amb l'obligacié de recopilar les dades de les persones participants, la
custodia de la fitxa de participant amb les mesures de seguretat corresponents i la garantia en la tramesa
de les dades.

Es per aix0 que a la primera sessié del servei on iniciin la seva participacio en el programa, el personal
tecnic de I'espai de recerca de feina haura d’omplir la “Fitxa de Participant en operacions cofinancades
amb el Fons Social Europeu” amb les dades de la persona participant.

La fitxa esta inclosa en el document normalitzat “Fitxa de participant i taula de beneficiaris BDI” dins
l'apartat “Documentacié” de I'opcio “Aportar documentacié. Convocatoria 2019” del tramit “Subvencions
per al desenvolupament d'espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacié per a l'ocupacid”,
accessible a l'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya
(http://web.gencat.cat/cal/tramits).

Pel que fa a les dades socioeconomiques la persona participant té I'opcié de no facilitar-les, pero cal
acreditar que s’ha intentat obtenir la dada. Per aixd caldra seleccionar la opci6 “No vull contestar” entre
les opcions de resposta. El participant haura de signar igualment la Fitxa de Participant.

Una vegada emplenada la Fitxa del Participant, cal prémer la icona “Afegir”.

En fer-ho, d’'una banda s’imprimira una copia de la fitxa i, d’altra, es bolcaran automaticament les dades
de la persona beneficiaria a la pestanya “BDI” de la propia fitxa, fent que la fitxa quedi buida per introduir
les dades de la seguent persona participant.

Cada vegada que s’ompli la fitxa i es premi el bot6 “Afegir”, les dades de la persona participant s’afegiran
a les que ja constin en la pestanya “BDI” de la propia fitxa, de manera que al finalitzar el programa en
aguesta pestanya constaran totes les persones participants.

La persona técnica entregara a la persona participant la copia impresa per a que la signi i, un cop signada,
l'arxivara. En cas que ho sol-liciti se li lliurara una fotocopia de la seva fitxa signada.

Les fitxes signades de totes les persones participants s’hauran de guardar en un Unic arxiu diferent de
I'expedient individual i I'entitat beneficiaria les haura de custodiar prenent les mesures seglents:
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*  Els armaris, arxivadors o altres elements en qué s’emmagatzemin els documents han d’estar
protegits amb sistemes d’obertura mitjangant clau o altre dispositiu equivalent i s’han de mantenir
tancats quan no sigui necessari I'accés als documents.

* |’accés a la documentacio s’ha de limitar exclusivament al personal técnic autoritzat al programa
0 a la persona responsable de la seva gestio.

*  Sempre que es procedeixi al trasllat fisic de la documentacié, s’han d’adoptar mesures dirigides a
impedir I'accés a la informacié objecte de trasllat o la seva manipulacié.

L’entitat també arxivara i custodiara la Fitxa de Participant en format electronic, que fara servir cada cop
gue hi hagi una nova alta al programa per tal que les dades quedin incorporades al fitxer de la pestanya
“BDI”. Quan finalitzi el programa la fitxa incloura les dades de totes les persones participants en I'espai
de recerca de feina.

El personal técnic haura d’informar de la finalitzaci6 de cada una de les persones beneficiaries,
directament en la pestanya “BDI” de la Fitxa de participant en el que s’han recollit les dades inicials. Per
aixd complementara el camp BAIXA_ACCIO amb la data de l'ultima actuacié a la que ha assistit la
persona beneficiaria i el camp MOTIU_BAIXA d’acord amb la taula seguent:

MOTIU_BAIXA DESCRIPCIO

FN Finalitza amb avaluaci6 negativa

FP Finalitza amb avaluaci6 positiva

CcoO Abandona per col-locacié per compte d’altri
CP Abandona per col-locacié per compte propi
oT Abandona per altres causes

Per tal de custodiar la Fitxa de participant en format electronic, I'entitat beneficiaria I'naura de xifrar (veure
annex 3 d’aquest procediment). Unicament han de conéixer aquesta clau de xifratge les dues persones
técniques autoritzades a I'espai de recerca de feina i la persona responsable de la gestio de I'entitat
beneficiaria.

Trimestralment i a la finalitzacié del programa, I'entitat haura d’enviar al SOC la Fitxa de Participant
arxivada en format electronic amb les dades de totes les persones que hagin iniciat el programa des del
seu inici fins a la data d’enviament. Els terminis d’enviament sén els segients:

- del 23 al 27 de marg

- del 22 al 26 de juny

- del 21 al 25 de setembre

- setmana seglent a la finalitzacié del programa

La Fitxa de Participant s’ha d’enviar xifrada, seguint les indicacions de la Guia per a l'aportacié de
documentacié d’Espais de recerca de feina 2019 — Tramitacié per EACAT o de la Guia per a 'aportacio
de documentacié d’Espais de recerca de feina 2018 — Tramitaci6 per CANAL EMPRESA segons
correspongui pel tipus d’entitat.
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Paral-lelament a I'enviament de la Fitxa de Participant I'entitat comunicara al SOC la contrasenya que ha
fet servir per xifrar-la a I'adrega de correu electronic serveiorientacio.soc@gencat.cat.

El periode de custodia tant de les Fitxes de Participant signades en paper com arxivades en format
electronic coincidira amb el que es determini per al conjunt de I'actuacié cofinangada i sera durant un
termini de tres anys a partir del 31 de desembre de I'any seguient a la presentacio a la Comissié Europea
dels comptes en els quals s’hagin inclds les despeses. El Servei Public d’Ocupacié de Catalunya
informara a les entitats beneficiaries de la data d’inici d’aquest periode.

10.SEGUIMENT DE LA QUALITAT

ElI SOC articulara mecanismes de seguiment de les accions a fi d’assegurar la qualitat en I'atencié de les
persones participants en el programa. Amb la finalitat de dur a terme aquest seguiment, el SOC realitzara
visites als punts d’actuacio de les entitats beneficiaries de la subvencio.

Sens perjudici del seguiment del programa realitzat pel SOC, I'entitat podra disposar de questionaris
propis que permetin coneéixer el grau de qualitat percebuda per la persona participant, amb I'objectiu de
'avaluacié interna de I'entitat.

11.FINALITZACIO DE LES ACTUACIONS

Les oficines de Treball no podran derivar nous participants als punts d’actuacié 28 dies naturals abans
que finalitzi el periode d’execucié del programa.

Només hauran d’iniciar I'espai de recerca de feina les persones de la llista d’espera que puguin realitzar
les 8 sessions de les que es composa el servei recerca activa de feina.

En cas que a la finalitzacio del programa alguna persona no hagi realitzat la totalitat de les sessions,
caldra registrar I'tltima sessié a GIA amb el resultat de I'actuacié 29-Finalitzacié programa.

D’acord amb la base 20.6 de I'annex 1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, les entitats han de
presentar la justificacié econdomica en el termini maxim de dos mesos des de la finalitzacié del termini
d’execucio.

Per a la justificaci6 economica del programa les entitats han de seguir el que estableix el document
“Instruccions per a la justificacié economica” que estara disponible a I'espai Tramits de la Seu electronica
de la Generalitat de Catalunya (http://web.gencat.cat/ca/tramits), dins I'apartat “Documentacio” de I'opcio
“Aportar documentacio. Convocatoria 2019”.

12.PUBLICITAT

L’entitat beneficiaria de la subvencié ha de donar I'adequada publicitat del caracter public del finangament
del programa d’acord amb el que estableix la base 5.1 i) de 'annex 1 I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de
desembre, sobre les obligacions de les entitats beneficiaries, i d’acord amb el que preveu l'article 31 del
Reglament de la Llei general de subvencions aprovat pel Reial decret 887/2006, de 21 de juliol.

Les mesures de publicitat que han d'adoptar les entitats beneficiaries, d’acord amb la base 27 de 'annex
1 de I'Ordre TSF/258/2017, de 4 de desembre, son les seguents:

- Fonts de finangament public.

- Inclusié de la imatge institucional de I'entitat concedent.

- Llegenda relativa al financament public en cartells, plaques commemoratives, materials
impresos, mitjans electronics o audiovisuals o bé esments realitzats als mitjans de comunicacio.

' Generalitat - Unié Europea
" de Catalunya

Fons social europeu
L'FSE inverteix en el teu futur

19


mailto:serveiorientacio.soc@gencat.cat
http://web.gencat.cat/ca/tramits
http://canalempresa.gencat.cat/ca/integraciodepartamentaltramit/tramit/PerTemes/Espais-de-recerca-de-feina?moda=2

GS02202001

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

- En totes les mesures d'informacié i comunicacié que realitzi, haura d'incloure I'emblema de la
Unié, una referéncia a la Unié Europea, una referéncia al Fons Social Europeu i el lema “El Fons
Social Europeu inverteix en el teu futur”.

- Durant la realitzacio de I'operacio, haura d'informar al public del cofinancament de I'actuacio, en
el seu espai web, si en disposa, i mitjancant un cartell visible pel public, de mida A3 minim.

- Les caracteristiques técniques de les mesures d'informacio i dels cartells s'han d'adequar al que
determinen els articles 4 i 5 del Reglament (UE) nim. 821/2014 de 28 de juliol, de la Comissi6.

- S'haura d'assegurar que les persones destinataries de l'actuacido han estat informades del
cofinancament del Fons Social Europeu. Concretament, fara constar el cofinancament del Fons
Social Europeu en qualsevol document que es lliuri a les persones participants o que formi part
de l'expedient de l'actuacio cofinancada.

20

Les entitats tenen a la seva disposicio diferents models que poden utilitzar en tots els documents i/o
material que utilitzin en el desenvolupament del a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat
de Catalunya (http://web.gencat.cat/ca/tramits), dins l'apartat “Documentacié” de l'opcié “Aportar
documentacié. Convocatoria 2019”.

- G146NOP-197 Model pagines interiors dossiers horitzontal

- G146NOP-198 Model pagines interiors dossiers vertical

- G146NOP-099 Model portada dossiers horitzontal

- G146NOP-100 Model portada dossiers vertical

- G146NOP-101 Model carpetes horitzontal

- G146NOP-102 Model carpetes vertical
Hi haura d’haver una identificacié visible del programa subvencionat, com a minim a l'aula grupal, on es
visualitzi clarament les administracions que financen 'activitat. Amb aquest objectiu les entitats disposen
del model de cartell que han d’emprar.

- G146NOP-287 Model cartell aula horitzontal

La mida d’'impressié d’aquest cartell ha de ser “A3” (29,7 cm d’algada i 42 cm d’amplada).
En cap cas es podra modificar la distribuci6 ni la mida dels anagrames d’aquests models.

Altres formats i mitjans publicitaris

En cas que l'entitat o 'organisme beneficiari tingui previst fer difusié o publicitat de qualsevol tipus del
programa Espais de recerca de feina, ha d’enviar una mostra mitjangant el formulari d’aportacié de
documentacié al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya (SOC) pet tal que ho validi i autoritzi.

Abans de presentar les mostres heu de tenir en compte les seglients indicacions:
Contingut minim

S’ha de fer constar, segons el format (pagines web, noticies, cartells anunci, fulletons, pantalles
enrotllables, xarxes socials, mitjans audiovisuals, etc.):

- Comu per a tots els formats (frases exactes)
a) Com esta subvencionat el programa.

“Aquest programa esta subvencionat pel Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya i cofinancat en un
50 % pel Fons Social Europeu”
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SOC

b) Cost de les accions
“Sense cost per als participants”
¢) On s’han d’adregar les persones interessades en participar en el programa
“Les persones interessades s’han d’adrecar a I'Oficina de Treball corresponent”
- Per a difusi6 en pagines web, fulletons, pantalles enrotllables i/o cartells anunci
d) Requisits per participar:
e  Tenir un projecte professional definit i viable.
e  Estar inscrites al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya amb la demanda activa
e Tenir disponibilitat i interés per participar.
e Tenir coneixements de catala/castella.
e  Tenir coneixements d’informatica i Internet.

e  Tenir disponibilitat horaria per assistir un minim de 8 sessions.

e) Informacio de la pagina web del SOC:

v' Per amés informaci6: http://serveiocupacio.gencat.cat

- Per a les xarxes socials:
Es faran servir:
*  #ocupacio
*  #FonsUEcat

*  #fonssocialeuropeu

Instruccions per utilitzar els logotips institucionals (obligatori en tots els formats)

a) En el cas d’'impressions en color (en qualsevol format) els logotips institucionals han d’esser en
color, d’acord amb les indicacions corresponents (apartat “f”)

*  Capcalera (Logotip del Servei public d’ocupacié de Catalunya)

SOC / g:rggil:acll.ajlf\;japacm <+— Referéncia mides “lletres SOC”

* Peu del document:

a. Logotip de la Generalitat de Catalunya (esquerra del document)
b. Fons Social Europeu. L'FSE inverteix en el teu futur (centre del document)

c. Logotip de I'entitat (dreta del document)

| Generalitat Unié Europea
Fons social europeu
i L'FSE inverteix en el teu futur
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Unidé Europea
Fons social europeu

L’ESE inverteix en el tey futur

Logotip de I'entitat

Referéncia alineacid i mides “escuts

institucionals”
0

d. Ellogotip de I'entitat col-laboradora ha de tenir la mateixa grandaria o inferior a la resta de
logotips.

e. En cas de diptics o triptics, els logotips del SOC, la Generalitat de Catalunya i del Fons
Social Europeu, han d’anar en la portada.

f. En cas de pagines web els logotips sempre seran en color i la disposicié del logotips
institucionals és:

Servei d'Ocupacio ROl Unié Europea
SOC de Catalunya Fons social europeu

Referéncia alineacid i mides “lletres
SOC i escuts institucionals”

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

S0C/

Referéncia alineaci6 i mides

"‘f- Generalitat
/) “lletres SOC i escuts

Catalunya

B Unio Europea /
I Fons social europeu

>k x L'FSE inverteix en el tey futur

b) E%n cas d'impressions en blanc i negre, la disposici6 i grandaria seran igual que en color.

c) Perinformacio precisa de colors, mides, distancies entre logotips i models, consulteu:

— Ala pagina web del SOC http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/el-servei-public-docupacio-
de-catalunya soc/imatge-corporativa/ trobareu les indicacions i els models dels logotips del
SOC i Fons Social Europeu.

*  Accions subvencionades per el SOC

*  Accions subvencionades pel Fons Social Europeu

*  Manual d'identificacié visual corporativa

*  Harmonitzacié de la identitat visual del SOC amb la del FSE

*  Recursos grafics: logotips i senyals

| Generalitat - Uni6 Europea

Fons social europeu
L'FSE inverteix en el teu futur
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http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/el-servei-public-docupacio-de-catalunya_soc/imatge-corporativa/
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https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/01_soc/servei-public-docupacio-de-catalunya-soc/imatge-corporativa/02_IMATGE_CORP_Indicacions_FSE.pdf
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/01_soc/servei-public-docupacio-de-catalunya-soc/imatge-corporativa/Manual_SOC.pdf
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— Ala pagina web “http://identitatcorporativa.gencat.cat/cal/identitat-visual/ “, trobareu les
indicacions i els model del logotip de la Generalitat de Catalunya.

13. BUSTIA DE CONTACTE

Per a qualsevol dubte o comentari, podeu contactar amb el Servei d’'Informacié i d’'Orientacié Professional
mitjangant 'adreca serveiorientacio.soc@gencat.cat

Rafael Sanchez Data: 2020.01.16
Martinez - DNI .. nA!
43495016S (AUT) 11:16:22+07°00

El Cap del Servei d’Informacié i d’Orientacié Professional

Unié Europea
Fons social europeu

L'FSE inverteix en el teu futur
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ANNEX 1 - MOTIUS DE REBUIG, FINALITZACIO | RESULTAT D’UNA ACTUACIO

Motius de rebuig:

40.
41.
42.
43.
44,
45,
46.
47.
48,
49.
50.
51.
52.
53.

No localitzat

No té un projecte professional definit i viable
No esta interessat / interessada en el servei
No té disponibilitat per carregues familiars
No té disponibilitat per estudis

No té disponibilitat per malaltia

No té disponibilitat per altres motius

No té coneixements de catala / castella

No té coneixements suficients d'informatica i internet
Ja ha trobat feina

No es presenta

Altres causes

Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques

Rebuig per iniciar servei Recercar Activa de Feina

Motius de finalitzacio:

20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

Baixa per col-locaci6

Baixa per finalitzacio

Baixa voluntaria

Ha iniciat i no reuneix el perfil

Formacio

Absentisme

Finalitza per altres causes

Baixa per iniciar servei Eines Informatiques
Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina

Finalitzacio programa

Resultats d’'una actuacio:

30.
31.
32.

Assisteix amb aprofitament
No assisteix sense motiu justificat

No assisteix amb motiu justificat

' Generalitat Unié Europea
Fons social europeu
g L'FSE inverteix en el teu futur
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ANNEX 2 - RELACIO D'IMPRESOS

Els impresos necessaris per a la gestié del programa estaran a disposicié de les persones interessades
amb els seguents codis:

— G146NOP-034 Declaracié de documentacio ja presentada

— G146NOP-108 Certificat d'asseguranca d'accidents personals

— G146NOP-109 Instruccions per emplenar el certificat d'asseguranca d'accidents personals
— G146NOP-169 Comunicacié de la data d'inici i horari
— G146NOP-170 Alta personal tecnic

— G146NOP-171 Autoritzacié personal tecnic consulta titulacio

— G146NOP-172 Acreditacio d'experiéncia del personal técnic

— G146NOP-173 Designaci6 del personal propi

— G146NOP-179 Control d'assisténcia espai de recerca de feina

— G146NOP-179T Control de asistencia espacio busqgueda de empleo

— G146NOP-180 Document de registre i sequiment d'autocandidatures

— G146NOP-180T Documento de registro y seguimiento de autocandidaturas

— G146NOP-181 Document de registre i sequiment d'ofertes i candidatures

— G146NOP-181T Documento de registro y sequimiento de ofertas y candidaturas
—  G146NOP-182 Questionari

— G146NOP-182T Cuestionario

—  G146NOP-183 Sol-licitud canvi personal técnic (alta)

— G146NOP-184 Sol-licitud canvi personal técnic (baixa)

— G146NOP-185 Sol-licitud canvi de punt d'actuacio

— G146NOP-186 Document informatiu FSE

—  G146NOP-211 Acreditacié de disponibilitat immediata del local — ERF

— G146NOP-283 Relacié de documentacié del personal técnic
— G146NIA-323 Fitxa de participant i taula de beneficiaris BDI

Els documents en castella estan disponibles per a les persones interessades seleccionant el tramit
“Subvenciones para el desarrollo de espacios de blsqueda de empleo en el ambito de la orientacion para
el empleo” a 'espai “Tramites” de la versio en castella de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya
(http://web.gencat.cat/es/tramits), dins I'apartat “Documentacion” de I'opcié “Aportacién de documentacion.
Convocatoria 2019”.

Unié Europea
Fons social europeu

L'FSE inverteix en el teu futur



https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-034-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-108-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-109-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-169-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-170-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-171-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-172-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-173-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-179-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-179T-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-180-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-180T-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-181-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-181T-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-182-00.zip
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-182T-00.zip
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-183-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-184-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-185-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-186-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-211-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-283-00.pdf
http://web.gencat.cat/es/tramits
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ANNEX 3 - SISTEMA DE XIFRATGE

exemple excelxls [Mode de compatibilitat] - Micrasoft Excel .
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Prémer opci6 Prepara-ho i Xifra el document
@ H9-¢-3 )7 exemple excelxls |
isualitzacid Desenvolupador Acrob
Crea Prepara el document per a la seva distribucid
- Propi ta el text General &
Permet visualitzar i editar les propietats del llibre de o = €0 09
Obre treball, com el tital, 'autor i les paraules clau, bina i centra - | [E3 - % 000|| “of %8
oy Inspecciona el document o Nombre o
Conyerteix “—}) Comprova si hi ha metadades amagades o informacia
- personal al llibre de treball.
Xifra el document Q‘ L L4 L
Desa

Augmenta la seguretat del llibre de treball afegint-hi |
xifratge.

Restringeix el permis

Concedeix accés als usuaris i restringeix la capacitat 4
d'editar, copiar i imprimir.

Anomenaidesa *

Imprimeix 4 Afegeix una signatura electrénica
Garanteix la integritat del llibre de treball afegint-hi una
signatura electronica invisible.
Prepara-ho o
Marca-ho com a final
Permet als lectors saber que el llibre de treball és final i
Envia » el fa només de lectura.

Executa el comprovador de compatibilitat
Comprova si hi ha caracteristiques que no siguin

Publica compatibles amb versions anteriors de |'Excel,

Tanea

CRERPETLUD

2] Opdions de I'Excel | |X surt de I'Excel

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



GS02202001

.

Servei d'Ocupacio

de Catalunya

Ho--3 )+ exemple excelxls [Mode ¢

3 —
‘Inic\ | Insercid Presentacid de la pagina Férmules Dades Revisid Visualitzacid Desenvolupador Acrobat

‘= * Retalla Calibri -l A | = S5 Ajusta el text General -
B =3 Copia
Engania F Copmetromat | N & 8 || | S A i Combina i centra + |E§_- % 000|508 =" manolzf"]ﬁr
Porta-retalls (] Tipus de lletra & Alineacié = Nombre =
\ 18 -0 A
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4
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= Xifra el document
E Xifra el contingut d'aquest fibeer
9 Contrasenya:
10 |
11 Atencid: si perdeu o oblideu |a contrasenya no podreu
recuperara, Es recomana mantenir una lista de
12 contrasenyes i els noms de document corresponents en
13 un lloc segur.
(Recordeu que les contrasenyes diferencien entre
14 majlscules i mindscules),
15
16
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19
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23

Repetir la contrasenya

n?. = ] & )=

i

exemple excelxls [Mode de cc

| Inici | Insercié Presentacié de la pagina Férmules Dades Revisid Visualitzacié Desenvelupador Acrabat

[
& Retalla Calibri METR Sl Si Ajusta el text General -
- 23 Copia
Enganxa - - - -||||= - - a0 Format
D 2y Copia et format || NI 8 | &~ A-| = [ combina i centra ~ || &3~ % 00| %8 L8 o
Porta-retalls i Tipus de lletra & Alineacié i Nombre =
‘ [E] ~(» £ ‘

A B G D E F G H I 1 K L M

Confirma la contrasenya

1
2
3
a
5
6
7
E Xifra el contingut d'aquest fitxer
3

Torneu a introduir la contrasenya:
10 |
11 Atendd: si perdeu o oblideu la contrasenya no padreu
recuperar-a. Es recomana mantenir una lista de
12 contrasenyes i els noms de document corresponents en
13 un lloc segur.
(Recordew que les contrasenyes diferendien entre
14 majliscules i minGscules).
15
16
17
18
19
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Finalment, guardar I’Excel amb les modificacions realitzades
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ANNEX 4 - ESQUEMA RESUM ESPAIS DE RECERCA DE FEINA 2019

ER Prové del servei EI | No | [si ] Prové del servei RAF [ No |

Si Ha iniciat el servei E| Ha iniciat el servei RAF

Entrevista inicial

€ els requisits
per assistir a E spai
de Recerca

€ els requisits
per assistir a I'E spai “
de Recerca

E Necessita

Registrar rebuig per iniciar El a GIA
Registrar rebuig periniciar RAF a GIA ||

Evolucionar el servei a iniciat a Galileu

Evoludionar el servei a iniciat a Galileu
Signar document d'Informacié Fons Social Europey

I
Signar document d'informaci6é Fons Social Europeu

|
Omplir fitxa de participant « I -
Omplir fitxa de participant
Folocopiar DNI
Fotocopiar DNI
Registrar resultat actuacié de rebuig a GIA
4% Inicia Eines informatiques l
| HolnickEspals de Recerca J ' Registrar actuacio de seguiment (GIA)

Inicia Recerca Activa de Feina

=

Signar full d'assisténcia

3 il

ecessita
= eforc en informati
Signar full d'assisténcia < rgﬁg‘lenmer{ns 2

Registrar Baixa periniciar RAF (GIA)

Necessita
reforc en informatica
iintemet

Registrar actuacio de finalitzacid RAF (GIA)

Evoluciona el servei a rebut a Galileu

Questionari de satisfaccio

Finalitza Espais de Recerca

Finalitza EI

Registrar Baixa per iniciar El (GIA)

Finalitza RAF
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