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1. PROGRAMA SOC-30 Plus

Breu descripcio del Programa: SOC-30 Plus (30P) és un programa innovador creat pel Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya i desenvolupat en el marc de la Conferéncia Sectorial de Relacions Laborals i
d’'Ocupacié. Combina actuacions d’acompanyament i seguiment individualitzat, formacié i adquisicid
d’experiéncia professional en empreses. Esta regulat per 'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol. Aquesta Ordre
consta de dues linies de subvencid: la Linia 1. Entitats promotores (entitats locals i organitzacions
empresarials o sindicats) i la Linia 2. Entitats contractants per a la contractacié de les persones participants.

Destinataris del programa: les persones de 30 anys i més.
Periode d’execucié del programa: sera d’'un minim de 18 mesos.

Gestio d’accions a través del GIA: Unicament la gestié dels cursos de formacié i de les sessions
d’acompanyament (“tutories”) es faran a través de I'aplicacio GIA. Per a qualsevol dubte o aclariment sobre
el funcionament i gestié de I'eina fins 'aprovacié de les sol-licituds de cursos, us haureu de posar en contacte
amb I'Area de Nous Projectes d’Ocupacié i Innovacié Social (ANPOIS).

Per a qualsevol dubte o aclariment tant de funcionament com de gestio de I'aplicacié GIA, cal que us adreceu
a les persones de referéncia de:

- Areade Nous Projectes d’Ocupacié i Innovacié Social (ANPOIS): des de la presentaci6 de la sol-licitud
al GIA fins la seva aprovacio, mitjan¢ant la bustia 30plus.soc@gencat.cat

- Servei de Verificacié de Programes d’Ocupaci6 o als Serveis Territorials corresponents quan comenci
la “gestid de cursos”, la introduccio de les dades de les accions i de les alumnes en I'aplicacié.

2. ACCES A LAPLICACIO GIA

Per accedir a I'eina que gestiona les subvencions del SOC, cal entrar al web del Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya: http://serveiocupacio.gencat.cat/calinici/

Un cop al web, cal clicar al botd Entitats, i a la nova pagina que s’obre cal escollir la opcio Eines i recursos
per les entitats de formacié. | alla escolliu I'opcié GIA — GESTIO INTEGRADA D’ACCIONS.
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Podeu accedir-hi directament seguint aquest enllac:
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A la pantalla d’inici del GIA s’ha d’introduir la clau d’accés i clicar a Entrar per accedir-hi. Un cop dins de
I'aplicacio, cal anar a la pestanya Convocatories obertes i seleccionar el programa corresponent a la
convocatoria que estigueu executant.

v" 30 Plus: per aquelles accions formatives que no corresponen a Certificats de Professionalitat,
dissenyats a partir del fitxer d’especialitats del SEPE o de lliure configuracio

v~ 30 Plus - CP: per aquelles accions formatives que corresponen a Certificats de Professionalitat.

| I SUBVENCIONS
e LD ‘

Convocatories obertes

CONVOCATORIES r DOCUMENTACIO

OBERTES

Lalista segilent mostra les actuals convocatbries vigents per als diferents programes subvencionals.

Programa Convocatoria Inici Fi
Acord Marc de la Indistria Turistica 2019 Acord Marc de Ia Indisiria Turistica 2019 200022019 30/0412019
Acord Marc de Serveis t°Atencid a la Persona 2018-2019  Acord Marc de Serveis d'Alencid a la Persona 2018-2019

FINALS FINALS 1011272016 28/03/2019

CCiForma i Inserebc 2019 - Linia 1 Forma i Insereix 2019 - FI 2019 1941142018 15/10/2019
CIRE FSE 2019 Conveni nou CIRE 2015-2020 FSE_CP 2018 02012019 310712018
CIRE Garaniia Juveni 2019 Conven nou CIRE 2015-2020 Garantia Juveni GP 2019 02/0/2018 3110742019
Conferéncia sectorial 2018-2019 CFPA 2016-2018- OFERTA CS 10122013 3010672018
Conveni Aprén.cat 2018 Conveni Aprén.cat 2018 02/01/2019 30/06/2019
Conveni SOC-IMET 2018-2020 Conveni entre &l SOG i 'MMET 2018_2020 03/09/2018 15/10/2020
CPFPO-dual 2019 FPO-DUAL 09012019 31/12/2018
Fem Ocupacio per a Joves 2017 Fem Ocupacid per  Joves 2017 271022018 310172020
Fem Ocupacio per a Joves 2017 - CP Fem Ocupacio per a Joves 2017 - CP 27/02/2018 01/06/2019
Formacis de cortiicats de professionaltat no finangats amb  Formacid de certficats de professionaiitat na financats amib
fons piiblics fons pliblics-2019

GJ Noves Oportunitats 2017 Conexements i Habilitats GJ Noves Oportunitats 2017 Coneixements i habilitats 30/07/2018 30/07/2020
GJ Noves Oportunilals 2017 Formacit a Mida GJ Noves Oportunitats 2017 Formacid a Mida 300702013 3000772020
GJ Noves Oportunitals 2017 Formacia Catileg i CP 4 Haves Oportuniials 2017 Formact Calaleg | Cerlficals sg7m015 o10si2020

de Professionaiitat_LOT4

GJ Noves Oportunitats 2017 Formacié Catleg i Certificats
de Professionaiitat_LOT7

GJ Noves Oportunitats 2017 Formacio Cataleg i Cerfificats
de Professionalitat LOT6

GJ Noves Oportunitats 2017 Formacié Catleg i Certificats
de Professionalitat LOTS

GJ Noves Oportunitats 2017 Formacio Catéleg | Certificats
de Professionalitat LOT2

GJ Noves Oportunitats 2017 Formacié Cataleg i Certificats
de Profossionaiita_LOT3

02/01/2019 31/12/2019

GJ Noves Oportunitats 2017 Formacié Cataleg i CP 30/07/2018 01/05/2020

GJ Noves Oportunitats 2017 Formacio Cataleg i P 30/07/2018 01/05/2020
GJ Noves Oportunitats 2017 Formacié Catileg i P 30/07/2018 01/05/2020
GJ Noves Oportunitats 2017 Formacié Catileg i P 30/07/2018 01/05/2020

GJ Noves Oportunitats 2017 Formacié Catileg i CP 300772015 01/052020

©J Noves Oportunitats 2017 Formacié Catileg i CP 5 Dowes Oportunitars 2017 Formacit Gatileg 1 Cerlificals son7018 ot/0si2020
GJ Noves Oportunilals 2017 Formaci Cataleg i CP ) loves Opoufiiets 217 Fomacd Celdles | Cetficals sgn7i2015 o10si2020
GJ Projectes Singulars 2018 Cataleg i CP GJ Projectes Singulars 2018 Cataleg i CP 13122018 31122019
GJ Projectes Singulars 2018 Formacio a Mida GJ Projectes Singulars 2018 Formacid a Mida 13122018 31/12/2019
Homologacié d'espais formatius per a especialitats d'is Homologacié espais formatius per a especialitats 01/012010 01/01/2021
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general al fitxer del SPEE-INEM
Programa Treball i formacio 2018 — ACCIONS FORMATIVES Programa Treballi formacit 2015 — ACCIONS
TRANSVERSALS FORMATIVES TRANSVERSALS

Programa Trebal i formacio 2018 - CERTIFICAT Programa Treballi formacio 2015 - CERTIFICAT
PROFESSIONALITAT | CATALEG PROFESSIONALITAT | GATALEG

Projecte Treball als barris. Programa A

07/01/2019 28/0212020
0740142019 28/02/2020
04/08/2015 31/1212019
04082018 31/122019

Treball als barris 2015 CP. Programa A

Treball als barris 2018 CP Programa B1: Aprenentaige
integrat

Treball als barris 2018 CP Programa B2: Aprenentaige
professionalitzador.

Projecte Treball als barris. Programa B1

Projecte Treball als barris. Programa B2 04/08/2018 31/1222019

30 P Z 30 Pus 2017 261102017 30/0412019
S0'Plus 2017 Ok, 30 Pius 2017 - CP 261102017 30/0412019
30 Plus 2013 30 Pius 2018 20102015 30/0412020

30 Plus 2018 - CP 30 Plus 2018 - CP 201102018 30/04/2020

3. REVISIO DE LES DADES DE L’ENTITAT SOL-LICITANT

La primera vegada, en cadascuna de les convocatories, que s’accedeixi a I'aplicacio cal revisar les Dades de
I’entitat sol-licitant.

Es important que la informacio que hi apareix sigui la correcta, ja que aquesta és la que vincula a la resta de
documents.

Per a fer-ho heu de clicar la opcid Presentar sol-licitud en la pantalla que apareix en accedir a la

convocatoria. | clicar a Dades de I’entitat sol-licitant.
I e I o o

LES TEVES
SOL-LICITUDS

DOCUMENTACIO ‘

G IA GESTIO INTEGRADA DACCIONS.

SUBVENCIONS CONVOCATORIES DOCUMENTACIO Sol-licitud electronica de subvencid Codi soicitud: 18/30PLUS/421/0158621
DEL SOC OBERTES
Benvinguts a Ia sol-licitud electronica de subvencid als programes del SOC.
La present pantalla us permet la complimentacid i enviament electrdnic de la documentacio necessaria per la tramitacié. Cal que ompliu els
< s 2 3 formularis web i la documentacib PDF associada
Descripcié de convocatoria
_ Per obtenir 0 sobre la ori: heu c
Programa Convocatoria Inici Fi (3) Detall de Ia convocatiria (@) Instruccions de presentacié
30 Plus 2018 30 Plus 2018 201102018 30/04/2020

Aquest Programa té com a finaltat per a la realitzacio de projectes q per afavorir la insercid laboral de
persones de 30 anys i més, preferentment dentre 30 i 45 anys i baix nivell formatiu, en situacié d'atur, proporcionant-os, entre d'altres recursos, la
formacié i competéncies necessaries per ocupar un determinat lloc de treball

Formularis de sol-licitud

Omphu efs segiients forr == dades resum de Ia sobicitud:

-,

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, \J

Tornar Presentar sol-licitud Dades de Fentitat sol ficitant

Accions sol icitades | dades economiques

Generalitat o
de Catalunya HIER omcone
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Cal introduir i/o revisar totes les dades referents a I'entitat pel que fa la sol-licitud i la persona representant
legal. Si en aquesta pantalla es realitza qualsevol modificacio cal clicar Desar.

Si I'entitat acreditada no té accés autoritzat al Programa SOC-30 Plus, I'entitat promotora del projecte haura
d’adrecar un correu electronic a 30plus.soc@gencat.cat demanant que s’habiliti I'accés aquella entitat.

Per a qualsevol incidéncia en les dades de I'entitat o canvi de representant legal, cal contactar amb les
persones de referéncia del Servei de Verificacio de Programes d’Ocupacié o dels Serveis Territorials
corresponents.

4. SOL-LICITUD D’ACCIONS

Heu de tenir present que per a realitzar la primera sol-licitud d’accié al GIA, ja sigui de tutoria o de
= formacid, cal fer-ho amb I'UID de la persona que estigui designada com a responsable legal de I'entitat.

Codificaci6 GIA en la denominacié de les accions del programa 30 Plus:

- Especialitats formatives de la convocatoria no CP de 30 Plus inclosa l'accié de
Tutoria tenen el sufix —JPO.

- Aula Mentor: MENT_00FOJ - Formacié semipresencial. (Veure GPT-Annex5
Formacié Aula Mentor)

- Formacio6 de CP: no té cap sufix -JPO, només el codi de I'especialitat.

4.1 Alta d’accions

Des de la pestanya Les teves sol-licituds, heu de clicar la opci6 Accions sol-licitades i dades
economigues, des de la que accedireu a una nova pantalla en la que haureu de clicar Nova accié, per a
procedir a I'alta de sol-licituds.

NICL SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES DOCUMENTACIO r ) |
DEL so0C OBERTES SOL-LICITUDS INICE SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES

DEL S0C OBERTES SOL-LICITUDS
Sol-licitud electronica de subvencio Codi soHficitud: 18/30PLUS/421/0158621
Benvinguts a la sollicitud elecironica de subvencio als programes del SOC. Accions sol-licitades
La present pantalla us permet la complimentacid i enviament electronic de la documentacit necessaria per |a framitacio. Cal que ompliu els
formularis web i la documentacio PDF associada
Per oblenir informacid detallada sobre la convocaloria que heu seleccionat uilizeu els segiients enllagos
(3) Detall de Ia convocatoria (@ Instruccions de presentacié -
No hi ha accions introduides en aquest moment. Utilitzeu el botd "Nova accio”.

Formularis de sol-licitud
©Ompiiu els segiients formularis, si escau, amb les dades resum de la solicitud:

J Ddes de Ferfitat sol efant # Tomar Nova accié

| “Accions solficitades i dades econdmiques
=

Es tracta d’'una acci6 de la que s’ha d’'informar obligatoriament per a cadascuna de les persones participants
del programa per tal que les pugueu introduir posteriorment en la corresponent acci6 de formacio.

S’hauran de crear tantes accions de Tutoria com creieu necessaries per a donar cabuda a totes les
participants tot i que us recomanem crear una accio de tutoria per persona. Assignant-li només dues
hores, una per al dia d’inici i una altra per al dia de finalitzacié.

Ill Generalitat ﬁ MINISTERIO SRS
Ul de Catalunya i e
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En el moment de donar d’alta la sol-licitud de I'accié, haureu d’emplenar tots els camps que apareixen al
Detall de I’'acci6 sol-licitada.
- L'especialitat, a triar del desplegable, haura de ser: Tutoria (TUTJPO).
- Les dates d'inici i fi que haureu d’indicar, seran les d’entrada i sortida de la persona participant del
programa.

Quan hagueu emplenat les dades de I'especialitat i de I'adreca del lloc on es dura a terme, haureu de clicar
la opcié Definir temari:
- El modul formatiu és de lliure configuracié i hi haureu d’escriure “Tutoria”.
- El nombre d’hores que indiqueu es ftraslladara automaticament a la pagina Detall de I’acci6
sol-licitada.
- Les tutories, tenen una durada minima que va des d’'una hora per dia fins a un maxim de 100 hores.

Us recordem que és suficient amb informar de dues hores per a cadascuna de les accions de tutoria
obertes: una corresponent a l'inici de 'accié i una altra a la finalitzacié. Aixo és possible ja que podeu
fer el seguiment de I'actuacié d’acompanyament a través d’altres eines o mitjans i perque la justificacio
economica d’aquesta actuacié no es calcula a partir de les dades introduides al GIA.

Per guardar les dades introduides cal clicar sempre Desar.

4.1.2. Formacio professionalitzadora

Aspectes importants a tenir en compte en la formacio del Programa SOC-30 Plus:

v’ La formacié ha de tenir una durada minima de 20 hores i un maxim de 100 hores.
Excepcionalment es poden realitzar més de 100 hores, sempre i quan I'entitat promotora justifiqui la
seva necessitat per tal d’obtenir un CP o I'acreditacié d’'un modul complet de CP.

v~ Es una actuacio obligatoria per a totes les persones participants.

En qualsevol cas, I’entitat promotora del projecte és responsable davant del SOC de qué 'actuacio
formativa s’executi correctament, i de la seva correcta gestio a través del GIA. També ho sera en
el cas de subcontractacié d'una entitat acreditada per a la realitzacié d’'un CP, tot i que sigui aquesta
'encarregada de gestionar directament el GIA.

v~ Amb caracter general, no es permet la realitzacié de cursos que combinin moduls de CP i altres de
lliure configuracio, llevat excepcions préviament consultades i aprovades per I'Area de Nous Projectes
d’Ocupacié i Innovacié Social.

Aquests punts es complementen amb el contingut relatiu a la formacié de la Guia de prescripcions tecniques
per a entitats locals i organitzacions empresarials o sindicals i de 'Ordre TSF/132/2018, de 30 de juliol.

4.1.2.1 Formaci6 No corresponent a C.P

En el moment de donar d’alta la sol-licitud de l'accié, haureu d’emplenar tots els camps que apareixen al
Detall de I’'acci6 sol-licitada.
- L’especialitat a triar correspondra a alguna de les del Cataleg d’Especialitats del SEPE que hi ha a
I'aplicacio.
- Les dates d'inici i fi correspondran a les d’inici i final del curs de formacié que realitzara la persona
participant.

Quan hagueu emplenat les dades de I'especialitat i de 'adrega del lloc on es dura a terme, haureu de clicar
la opcio Definir temari:

LN %
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- Tindreu la possibilitat d’escollir algun dels moduls
propis de [lespecialitat seleccionada o bé Resum del program de formacio rebuda a l°fecte de certficacié als alumnes
d’lintroduir en el temari moduls de lliure :
configuracié d’acord amb les necessitats de h @ e
cada projecte i/o lloc de treball a cobrir. s
En aquest darrer cas, també haureu d’indicar les Oe ) .
hores corresponents a cadascun dels moduls que 1 s s s sosce s st / B
hagueu especificat. o

- ElI nombre d’hores que indiqueu es traslladara '
automaticament a la pagina Detall de I’accié
sol-licitada.

@

gestio comercial integrada

Total dhores

4.1.2.2 Formaci6 Si corresponent a C.P

Per a donar d’alta una accio6 formativa de CP, cal que aneu a la pestanya Convocatories obertes i seleccionar
el programa 30Plus 20XX — CP.
| seguir el procediment indicat a I'apartat 4.1 d’aquesta guia per tal de poder crear una Nova accié.

En el moment de donar d’alta la sol-licitud de l'accio, haureu d’emplenar tots els camps que apareixen al
Detall de l’acci6 sol-licitada.

- Com a especialitat només sera possible triar moduls propis de les especialitats de Certificats de
Professionalitat, amb la possibilitat de realitzar un CP parcial seleccionant només algun o alguns dels
moduls formatius.

- Les dates d'inici i fi correspondran a les d'inici i final del curs de formacié que realitzara la persona
participant.

- Cal informar al temari la distribucié de les hores per aules i que aquestes concordin amb les hores
totals dels moduls formatius que es realitzin.

- En el cas d’optar per la realitzacié d’'un CP complet, s’haura de seleccionar totes les accions que el
composen, que podran ser tots els moduls formatius d’'una especialitat, la formacié complementaria i
el modul de practiques. També en la formacié complementaria cal informar la distribucio de les hores
per aules i que concordin amb les hores totals dels moduls.

Cal recordar sempre clicar Desar.

En aquests casos, I'entitat acreditada per impartir 'especialitat del curs, independentment de si és
I'entitat promotora o és una entitat subcontractada per aquesta, sera la que fara sol-licitud de I'accié
| formativaila que en fara la gestio d’aquesta formacio a través del GIA.

L’entitat promotora informara per correu electronic a 'ANPOIS en els casos que se subcontractin
cursos de CP, i I'entitat acreditada haura d’accedir mitjangant la convocatoria a 30 Plus-CP i informar
en aquesta pantalla el numero d’expedient de I'atorgament a 'entitat promotora.

4.2 TANCAMENT DE LA SOL-LICITUD ELECTRONICA

Quan les dades de les accions estiguin emplenades i desades, i s’hagin seguit tots els passos indicats, cal
enviar la sol-licitud electronica al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya. Per tancar la sol-licitud i enviar-la
definitivament cal clicar el boté Tancar i Presentar al SOC, que es troba a la part inferior de la pantalla de la
Sol-licitud electronica de subvencio.

Abans de tancar la sol-licitud es recomana revisar bé les dades introduides, especialment el nombre
d'hores i I'especialitat, ja que durant la gestid, aquesta i les altres dades introduides durant la sol-licitud
de l'accid, no es podran modificar.

AN Generalitat ﬁ B
WIY de Catalunya i R s
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Sol-licitud electronica de subvencié Cout sol botud. 18/30PLUSIAZ10158523 _ . -
Confirmacié d'enviament de sol-licitud al SOC

irta per la iramitacid. Gal que ompl of Esteu a punt d'enviar la sol-licitud d'accions formatives a través de GIA_ A partir d'aquest moment ja no podreu modificar cap dada.

A, Recordeu que, per aquesta convocatoria el méxim de sol-licituds que podeu presentar son 9999

ol sexilonts formukarks, 8 05cau, amis s dares resum ot E}‘_\ Descarregueu el fitcer resum de les accions sol-licitades, Document de tancament, que conté dades que haureu
i@ dincorporar al formulari de sol-licitud de subvencid electronic.

Z e Latramitaci6 de les accions formatives a fravés de GIA no exclou Ia presentaci6 telematica del formulari de sol-licitud de

subvencio en els llocs i pels milians que estableixi la convocatbria, seguint les indicacions que estaran disponibles a 'espai
Tramits de |a Seu electronica de la Generalitat de Catalunya.

He llegit aquestes instruccions i estic d'acord.

Cancel-lar Presentar al SOC

Tancar i presentar al SOC

L’aplicacié us demanara la confirmacié per a finalitzar la sol-licitud, i finalment I'aplicacié us retornara un
missatge confirmant el correcte enviament de la sol-licitud.

Confirmacié d'enviament de sol-licitud al SOC

Esteu a punt d'enviar Ia sol-licitud d'accions formatives a través de GIA. A partir d'aquest moment ja no podreu modificar cap dada.

& Recordeu que, per aquesta convocatoria el maxim de sol-licituds que podeu presentar sn 9999.

Confirmacio d'enviament

IE?‘;« Descarregueu el fiter resum de les accions sollicitades, Document de tancament, que conté dades que haureu
/sl dincorporar al formulari de sol licitud de subvencid electronic.
La sol-licitud s'ha enviat correctament
==Y Latramitag i de sol-licitud de
2  subvencié jsponibles a espa q
Tramits de

Recordeu que abans de presentar al SO, us podeu descarregar els
documents.
He llegit aquestes

Segur que voleu donar per finalitzad la sobicitud d'accions formatives Finalitzar

Cancellar

""""""""""""""

l de Catalunya

Quan rlentitat local hagi tancat i presentat al SOC la sol-licitud del GIA, caldra enviar un correu

electronic a 30plus.soc@gencat.cat per a que es procedeixi a la comprovacié de les dades introduides i es
pugui validar la sol-licitud.

Al correu caldra indicar:
- Tipus de sol-licitud: tutoria o formacio.
- Codi de sol-licitud a validar.

- En el cas de sol'licituds d’accions formatives, el/s nom/s de la/es personal/es participant/s
associadal/es a l'accié.

Un vegada feta la validacio i rebut el correu de confirmacioé per part de les tecniques del programa, I'entitat
local ja podra iniciar la gestio les accions.

Aspectes a tenir en compte en relacié a les accions al GIA del Programa SOC-30 Plus:

I v~ Durant el periode d’execucié dels projectes, les entitats hauran de dirigir els dubtes i peticions
. sobre la gestid de les accions formatives a I'aplicacié GIA al personal tecnic de referéncia del Servei
de Verificacié de Programes d’Ocupacioé (SVPO) o Serveis Territorials corresponents.

v" En cas que l'entitat no introdueixi totes les accions previstes en la primera sol-licitud, existeix la
possibilitat d’anar creant sol-licituds noves d’acord amb les instruccions. Les noves sol-licituds es

presentaran al SOC per ser validades i carregades al GIA, seguint el mateix procediment que la
primera.

| ¥ Les dades economiques que apareixen al GIA vinculades a cada acci6 no es corresponen ni
- modifiquen les quanties de la resolucié d’atorgament de la subvencid.

Generalitat ﬁ . e
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5. GESTIO DE LES ACCIONS
En l'aplicacio GIA, totes les accions previstes al “Programa 30 Plus” tenen el mateix format.

Es important que per a cada accié que realitzeu, aneu desant les dades i/o els canvis amb el botd Gravar
dades.

La gestio dels diferents aspectes de les accions es fa a través de les pestanyes de navegacio.

Glossari de les pestanyes de navegacio:

- Acci6: dades relacionades amb 'accié i emissié de documents corresponents.

- Sessions: llistat de les sessions de les quals consta I'acci6 formativa.

- Alumnes: llista de beneficiaries de I'accio.

- Formadors: llistat del personal formadors o tutor.

- Temari: contingut de I'accid indicat en la fase de sol-licitud (no es pot modificar).
- Estat Gesti6: dades relacionades amb I'estat de la gestié i tancament de 'accié.

Tutoria

Recordeu que aquesta és la primera accio que cal informar al GIA, ila primera en la que heu de donar
d’alta a les persones participants. Una vegada informada i iniciada la gestid, podreu procedir a informar de
'accié de formacio.

L’alta de les participants en aquesta accid té tres objectius principals:
- Deixar constancia que la persona participant esta realitzant I'actuacié d’acompanyament.
- Indicar la data d’entrada de la persona participant en el Programa, aixi com la de finalitzacié.
- Validar que la persona participant seleccionada correspon al perfil requerit pel Programa des de l'inici
del mateix (independentment de quan comenci la formacio).

Formacio

Caldra que la gestioneu una vegada hagueu donat d’alta la participant a I’accié de Tutoria.

Com accedir a I'accié una vegada validada la sol:licitud:

e Quan jatingueu la confirmacié de validacié de la sol-licitud, podreu accedir al GIA, a la pestanya Les
teves sol-licituds, i clicar la “subpestanya” Gestid de cursos.

e Se us obrira una nova pantalla amb un cercador a través del qual podreu fer cerca del programa “30
Plus”.

e Seleccioneu la convocatoria que estigueu gestionant i arribareu a la pantalla emergent Informe de
gestid. Estat de les accions. Haureu de clicar la opci6 Informe detallat.

M Generalitat ﬁ o
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L SUBVENCIONS CONVOCATORIES
| DEL SOC OBERTES

‘GESTIO ENTITATS

DOCUMENTACIG

TaDES GESTIG DE CURS0S GESTIO DUSUARIS OL-LICITAR AUTORTTZACIG | | INFORMES QUESTIONART:

Gestio ae ursos

Des d'aqui podev, accedi a la gestio de les accions atorgades. Si necessiteu ajuda podeu descarregar el manual de gestio de la
pest: WENTACIO.

= |Obrir finesira de gesti

i ] AYQ ' Per visusltzar correctament aquesta inestra cal clicar Fenllag i executar o ier fenint installada una maguina
o | LTS, virual Java BudS o superior. Si necessiteu ajuda podeu consultar el seguent document cicant aqui

Nota: Per navegadors antics, en cas de tenir problemes al accedir, podeu clicar aquf per visualitzar de Ia forma
antiga

Servei d'Ocupacid
de Catalunya

(¢} Generalitat de Catalunya - ots els drets registrats, 2005

Generalitat Uni¢ Europea
Ha Catalunya Fras soslaLswronsy

Requeriments técnics ~ Gondicions d's  Poiitica de privacitat

e S’obrira una nova pantalla d'Informe de gestid en la que podreu cercar i escollir 'accié que
necessiteu gestionar, seguint els segiients passos: escolliu laconvocatoria del programa > introduiu
un criteri de cerca > un text com a paraula clau per a cercar > cligueu OK > d’entre els resultats

Aplicacio GIA en el Programa SOC-30 Plus

Accions: Seleccié de convocatoria

Anirociur sigun dels seguents criterts pes reslizar s cerca

* o comvocanien: [30 P

Any expeaiem: Gom 50C:

obtinguts, feu un clic doble sobre I'acci6 de tutoria o sobre I'accié formativa, segons escaigui.

30 Plus 2016 -CP
30 Plus 2017
Plus 2018

0.1 Contracte-Programa 2017-2019 (RGC)

Accions obertes

[~] (o |

1 Criteri de Cerca l:B EGUF’LUSMQMU‘\EE‘ | Obrir accié seleccionada ‘ ‘ Recarregar llistat H Exportar | Estat de I'accié ‘Qlldlse'vm

Cadi ‘ Referéncia Nom Accié ‘ Entitat ‘ Comarca ‘ Municipi | Alumnes‘ Inici real ‘ Csnsl Atorgat |Racursns‘ Estat
3518._| 18/30PLUS/421/0158623/002 |[ADGC02JP0] Aplicacions informatiques de g.|AJUNTAMENT DEL VENDRELL |BARCELO . |BARCELONA| 0| | &70| 1,000 N | DLO
[AJUNTAMENT DEL VENDRELL |[BARCELO... |BARCELONA| of | &70] 1,000 N [ DLO

3518 ‘ 18/30PLUSI421/0158623/001 ‘FUTJF’D]TU(OHB

5.1. Alta de dades basiques de I'accio

5.1.1. Tutoria i Formacio

Abans de comencar a utilitzar les funcionalitats de la resta de pestanyes, cal completar les dades basiques
de 'accié que conté la pestanya Acci6. (Nom, DNI, Telefon i correu de la responsable de I'accio; les dates

relacionades amb l'accio; etc.)

o Per establir les dates d’inici i final reals de I'accié s’ha de fer clic sobre el calendari i després sobre

el camp a escaollir.

Els camps de color gris sén dades bloquejades que no es poden modificar, ja que venen determinades per la

sol-licitud presentada.
Recordeu gravar les dades abans de canviar de pestanya.
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Programa 37430 Plus 2018 Comvocatora 12130 Plus 207
Coi 1B30PLLSE21D158522001 Mom [TUTIPO) Tutsia

e | Sexmons | A

Formadors | Temar: | Fatal Gestio

ONUNIE (265085400 | Tossfon [£20000000 | ormail

Data smieiprevisa 20032013 Datacmcireal 2803201

Data do Fprovista WAKFD Dt do fireal 20102010

Estages arestanger N Data it per anes

T4 cartifcat do peofossionsitat 1 [ T p——
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5.2. Alta de dades de les sessions

5.2.1. Tutoriai Formacio

Una vegada hagueu introduit les dades basiques de I'accid, caldra que informeu de les de les sessions
previstes. Podeu fer-ho de manera manual o bé mitjancant el Generador de sessions.

Aspectes a tenir en compte:

v" El nombre d’hores de les sessions informades ha de correspondre amb el nombre total d’hores de
tutoria indicades a la sol-licitud per tal de poder seguir endavant amb el procés de gestio i
tancament. O, en el cas de les accions de formacié a les hores del/s curs/os de formacid previst/os
i validat/s.

v Esimprescindible que la primera i la darrera sessi6 introduides en la relacio de sessions que consta
a la dreta de la pantalla coincideixin amb les dates d’inici i finalitzacié que consten en l'accié.

Generar sessions de manera manual:

Seleccioneu la data al calendari. La dada s’introduira automaticament al camp Data de sessio.
Especifiqueu 'hora d’inici i '’hora de fi, en format “HH:MM”.

Seleccioneu al desplegable el tipus de sessio: “Orientacio”.

Verifigueu que la casella Sumar hores esta marcada.

Cligueu el boto Afeqgir sessio. La sessi6 es carregara automaticament al panell en blanc de la dreta
de la pantalla.

rorm prapessiees

= tracon seom

A GrvearDdes | NS Rocuperar doios del orrder_| | B Sarer

\ Generalitat @ .
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Recordeu gravar les dades abans de canviar de pestanya.

Generar sessions mitjancant el Generador de sessions:

Es molt Gtil per a introduir de manera automatica sessions repetitives.

Seleccioneu la data d'’inici i la data de fi al calendari. Les dades s’introduiran automaticament als
camps corresponents.

Especifiqueu 'hora d’inici i '’hora de fi, en format “HH:MM”.

Seleccioneu al desplegable el tipus de sessié: “Orientacié”, per a les accions de tutoria. “Tedrico
practica” per a les accions de formacié.

Seleccioneu el/s dia/es de la setmana en la que es volen programar les sessions.

Verifiqueu que la casella Sumar hores esta marcada.

Cligueu el boté6 Generar sessions. La llista s'omplira automaticament amb les sessions que
compleixin els parametres especificats

El sistema genera les sessions de data a data i no té en compte dies festius. Per aguest motiu cal
anar esborrant les sessions que s’han anat generant (per exemple, dies festius generals i/o locals,
ponts, reunions generals d’experts que impliquin que aquella sessi6 no és lectiva, vacances, etc.) fins
que el total d’hores de les sessions quadri amb el total d’hores atorgades per a aquella accio.

GlA w3490 Enlom Preproduccio.

Generalitat
do Catalunya

Comvocatiria 421-30 Plus 2018

Nom [TUTJPO) Tuloria

=1 dious, ZBmarg2019 (05161010}

paane | B dimecres, Shoctors 2013 109:0-10:00)
Dinans

Oata de w0208 Hora de[1000 & Dimecres
Dyous

Tious [Toércapracica | 7] Sumar hores | ] Divendres

Dissante

Totalhores sessions w —

Tatal hores atorgades 2
Data dnici real
Data ge i real

Data kit per altes  28/032013

ooueee || | 20 2

[k
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 GravarDades || ¥ Recuperar dndes detservidor || G sorte

Recordeu gravar les dades abans de canviar de pestanya.

5.3. Alta de participants

5.3.1. Tutoriai Formacio

Aquest pas es gestiona a través de la pestanya Alumnes.

En aquesta s’especifiquen les dades de les persones participants del curs i la corresponent generacié de
documentacié (DL1, DL2, Fitxes d’alumne, Certificat d’assisténcia, etc.).

Recordeu que per participar en el programa, és imprescindible que la persona participant sigui
DONO i tingui 30 0 més anys, tal i com s’estableix a la normativa.

Quan es dona d’alta una participant en I'aplicacié GIA, la pantalla indica si aquesta és DONO o no pero
aquesta dada és merament informativa ja que la comprovacio de la situaci6 de DONO ha de ser
immediatament prévia a la data d’'incorporacié de la persona al programa, i verificada per la Oficina de
Treball.

MINISTERIO T
2P DE TRABAJO, MIGRACIONES 3¢50 Crin
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Primera alta de participant/s a I'accio

e Per afegir a una persona participant en una accié del programa, cal introduir el seu DNI o NIE en el
camp corresponenti clicar la tecla enter per a visualitzar les dades de la persona que consten al SOC.
En aquest moment, us apareixera una finestra emergent informant-vos de la data de l'alta, que
correspondra a la que haureu indicat a la pestanya Acci6. Heu de clicar OK.

o Comproveu que les dades que us mostra I'aplicacié corresponguin a la persona a la que voleu donar
d’alta.

e Es pot donar el cas, que el sistema no deixi incorporar una alumna a la llista per diverses raons, o
que l'incorpori perd en condici6 de no DONO (en vermell) tot i haver comprovat amb I'Oficina de
Treball que compleix perfectament els requisits per iniciar el Programa.

Aix0 pot ser degut a qué en la data d’incorporacioé al programa s’hagi comprovat que la persona estava
en situacié de DONO pero en el moment d’'informar-lo al GIA ja no ho és. Cal assegurar-se mitjangant
consulta a I'OT que en el moment de la incorporacio en el programa si que era DONO.

En aquests casos, poseu-vos en contacte amb el vostre técnic o técnica de referéncia del Servei de
Verificacié de Programes d’Ocupacié o dels Serveis Territorials per solucionar la incidéncia.

e Cligueu Afeqir alumnes per a incloure-la a la llista d’alumnes de la part inferior de la fitxa. Seguireu
aquest mateix procediment per a cadascuna de les persones que hagueu d’incloure en una mateixa
accio.

La cel-la Afegir alumnes la incloura en la llista, amb un dels estats segients:
o Alumne que compleix la condicié DONO i pertany al col-lectiu.
O Alumne que compleix la condici6 DONO i NO pertany al col-lectiu.

] Alumne que NO compleix la condici6 DONO i NO pertany al col-lectiu.

e Un cop introduides les persones participants que comengaran I'accié, heu de tancar el DL1, que es
generara i s’haura d’'imprimir. Si seleccioneu una alumnaii cliqueu Fitxa d’alumne es pot descarregar
una versié imprimible. Si es volen generar totes, cal clicar Generar totes les fitxes d’alumne.
Aquestes fitxes hauran d’estar signades per les persones participants. L’entitat local sera
'encarregada de custodiar aquesta documentacio.

1340 Eators Pruprosuceid
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A l'accié de formacié, en el moment de tancar el DL1, el sistema filtrara que s’hagin informat els
Técnics/Docents. En cas contrari, sortira un missatge d’error per tal que I'entitat els informi. Caldra que seguiu
les indicacions de 'apartat 5.4 d’aquesta guia.

| Una vegada tingueu tancat el DL1 de I'accid, tindreu accés a opcions noves, com la descarrega de la
" graella de sessions i la pestanya per a I'avaluacio de les persones participants.
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Alta/es de participant/s posteriors al tancament del DL1

e Per afegir a una persona participant en una accié del programa en la que ja s’hagi tancat el DL1, se
seguira el mateix procediment indicat al punt anterior.

e Unavegada hagueu afegit a la llista a la/es persona/es participant/s, haureu de clicar la opcié Emetre
DL2. Aquesta operacié donara lloc a la generacié d’'un document DL2 mensual, que haura de
custodiar I'entitat promotora.

Només es podran realitzar noves altes durant el 25% inicial de les sessions. En les accions
formatives vinculades a un certificat de professionalitat (CP), per incorporar noves altes cal fer-
ho dins del primer 25% d’un modul formatiu (MF).

5.4. Gesti6 del personal docent

A través de la pestanya Formadors podreu afegir, editar i eliminar les dades del personal docent. Aqui és
on es recullen les dades basiques del personal docent que executa I'accié i permet mantenir les dades del
seu curriculum.

uuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuuu WU ALATL UL U ARTILELIUES I aNUSS WS YEs Uy I

fAccwé I’Seﬁmons rAIumnes rFomadors I/Teman rEstfnGestlb |

‘ ¥ Afegir formadoria || "’e: Editar formador/a H 4 Eliminar formadoria

‘ Fitxes de Tots els Formadors ‘ | Fitxa de Formadoria

Els passos a seguir sén iguals tant si es tracta d’'una accié de tutoria, com de formacid. El personal a informar
de I'accio de tutoria sera la persona que realitza les tasques d’acompanyament, mentre que el de 'accié de
formacio sera la persona que imparteixi la formacié. Recordeu que per a I'accié de formacid, cal que introduiu
les dades de la formadora abans de poder tancar el DL1.

Afeqir técnica

e Haureu de prémer el boté Afeqir formador/a.
e Introduiu les dades personals i professionals de la persona. S’ha d’'informar la qualificacid, lloc i anys
d’experiéncia professional triant 'opcié que correspongui en el desplegable concepte.

La suma d’hores informades en el concepte Moduls que imparteix ha de quadrar amb les hores
atorgades, o si més no amb les que la persona imparteix en aquesta accié. Aquesta fitxa d’expert
'haura de custodiar I'entitat promotora.

e Cliqueu el boté _Afegir al curriculum per a que les dades quedin associades al curriculum del GIA.
e Cliqueu OK per a que les dades quedin gravades i poder tornar a la pantalla anterior.
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e A partir d’aquest moment podreu tancar el DL1 de I'accié.

Dades personals
ONIME (685659707 Nom [Pepa
Data alta 01042013 Data baixa Motiu baixa

hdrega
carrer [Lul 297

Proviacia [BARCELONA I=
Comarca [BARCELONES -
Municipi [BARCELONA -
Tefton (130000000 Fax
omai Pais nacionaitat Espanya =
Relackd contractual [Contractat pel contre. -
Carricsum

Concepte v|  Descopcio Anysmores.

Centre CF Centre

Afogir al curricuiers || Esborrar del curriculim

Descipad cente CIF Cent_any

v ok B sonir

Editar técnica

Per a modificar i/o afegir dades d’alguna de les persones informades com a personal docent associat a I'accio,
cal que seleccioneu la linia corresponent a la persona a editar i premeu el bot6é Editar formador/a.

Eliminar técnica

Si per algun motiu, heu de donar de baixa alguna de les persones afegides anteriorment, caldra que
seleccioneu la linia corresponent a la persona a eliminar i premeu el boté Eliminar formador/a.

Recordeu gravar les dades abans de canviar de pestanya.

5.5. Pestanya Temari

Mostra el detall del temari definit en el moment de la sol-licitud i el nombre d’hores de 'acci6. Aquest temari
no es pot modificar, ja que ve determinat per la sol-licitud. Si fos necessari incorporar alguna modificacio dels
continguts, cal contactar amb la técnica del Servei de Verificacié de Programes d’Ocupacié o dels Serveis
Territorials corresponents.

5.6. Seguiment de I’assistencia de les participants

Per a poder accedir a aquesta pestanya (Assisténcia alumnes) cal que el DL1 de I'acci6 estigui tancat.
Haureu de sortir de la gestié de I'accio i tornar-hi a accedir per a qué se us carreguin les noves pestanyes.

Aqui podreu enregistrar I'assisténcia de les participants a les diferents sessions, reflectint les dades recollides
en els fulls d’assisténcia degudament signats per les persones participants. L’entitat promotora haura de
custodiar aquests documents.

Enrelacio a les accions de tutoria, el seguiment de I'assisténcia no teniu perqué fer-lo obligatoriament a través
del GIA, si bé és necessari que l'actuacié es dugui a terme efectivament i que des de I'entitat en porteu un
registre d’assisténcia.

Si heu optat per a informar només de dues hores per a aquesta accio, si que caldra que assigneu assistencia
a les dues sessions programades.

Assignar participants a les sessions

Ill Generalitat ﬁ% MINISTERIO SRS
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e Cal que seleccioneu una sessio, i la/es persona/es participant/s que hi ha assistit i que apareixen a la
llista d’alumnes, a la dreta de la pantalla. Cliqueu el boté [~ ] per a afegir individualment les alumnes

o bé el bot6 de doble fletxa KX per a multiples alumnes.

Eliminar participants de les sessions

e Seleccioneu la/es participant/s que calgui eliminar de la sessi6 i cliqueu el boté amb fletxa senzilla o

fletxa doble.

Control d’assisténcia

L’aplicacié permet generar un document per a recollir les signatures d’assisténcia de les alumnes a I'acci6
concreta que, posteriorment, s’hauran d’'informar al GIA.

Des de la pestanya Sessions cal que cliqueu al boté Graella de sessions. Aixi es generara un document per
arecollir les signatures que es gravara automaticament en el vostre ordinador dins la carpeta DIR.ACCIONES,
a la qual s’hi accedeix a través de Els meus documents del PC on s’estigui treballant.

Recordeu gravar les dades abans de canviar de pestanya.

—
B dibuns, DiabrAZ01 (0200-1300)

B dimarts, 02iabril2419 {09:00-13:00)

R dimecres, 13abalZ019 (09:00-1300)

R dious, Biabril2019 (08:00-13:00)

B, divendres, 05iabrir2019 (09:00-13:00)

N AN ——
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Alumnes/Sessio

% 43453971W; VICTOR RUBIA LONDOO

! Es important que introduiu les assisténcies i abséncies reals de cadascuna de les participants.

5.7 Avaluacié i tancament de les sessions
Una vegada feta la comprovacio de qué s’han informat de totes les sessions de I'actuacié i que s’ha realitzat

el seguiment de 'assisténcia de les participants, es pot procedir a 'avaluacié de les participants i al tancament
de les accions.

Avaluacié de les participants

e Cal comprovar que no hi ha pendent cap DL2 per generar i que tots els moviments d’altes i/o baixes
de les participants han quedat registrats. Per a fer-ho, haureu de comprovar I'historial des de la
pestanya Alumnes. | verificar que tots els moviments es troben en color gris.
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Accio | Sessions | Alumnes Formadors | Temari | Assisténcia Alumnes | Estat Gestio

DNUNIE (434538 1w] |
Nom VICTOR RUBIA L ONDOFIO

Data de naixe... 10/03/1983 Sexe D Nivel académic -5 SEGON CIC

Teléfon 999999399 email Nivel académic actual
Adrega Vi PUBLICA DE RESIDENCIA 258
Municipi BARCELONA

Comarca BARCELONES

Ben
Motiu de la Baixa
‘Garantia juvenil I:D Perceptt

Actuali

W Afegir alumne |

Alumnes | Certificats | Registre Contrat@ | Historial |

ALTA:{01/04/2019)-->43453971W:VICTOR RUBIA LONDONO

Aplicacio GIA en el Programa SOC-30 Plus

e Per tal d’avaluar a la/es participant/s heu de clicar el boté6 Avaluar també des de la pestanya

Alumnes.

Accié | Sessions | Alumaes | Formadors | Temari
DNINIE 43453871
Mo VICTOR RUBIA LONDORIO
Data do naixe.. 10031983 Sexe D
Tesdton 999699999 email
Adrega ViA PUBLICA DE RESIDENCHA 258
Municipi BARCELONA

Comarca BARCELONES

Garantia juvenil

W Alegir alumne

Alumnos | Cortifcats | Registre Contrat@ | Historial

Assistincia Alimnes | Estat Gestio

Data de canvi de sit Programa  374-20 Plus 2018

Hivel académic. 33 SEGON CICLE | EQUIVALENTS (LLICENCIATS) ol TEADPLUSHZA158623002

Beneficiori PREPARA M

Comvocating  421-30 Pius 2018

Hom [ADGCO2JPO] Aplicacions informatigues de gestid
Mivel académic actual Acclo | Sessions | Alumnes | Formadors | Temari | Assisténcia Alimnes | EstatGesto | Avaluacks

Avaluacié giobal d'alumnes

Aumn
@ 4345307 1W ALTA 010472018 WCTOR RUBIA LONDONO

Motiu de ba Baixa | Trean

Perceptor de prestacions N

-

Actuaiitzar sman

J per—

@ 43453971W ALTA: 111042013 VICTOR RUBIA LONDORO 999999993

° 2 Fitxa d'alumne

2 Recuperar DL1 -

O ﬁwld‘i_s Avaluacié Unitats Formatives / Moduls / Unitats de Competéncia
=Y | [ ™ Uniat da compatoncia | Mol Uniat ormaea

Avsuacd

ﬂm Genoralitat
do Catalunya

| B fioa ncta aravaiacis

Avaluacio

e Cal seleccionar a cadascuna de les participants per tal d’indicar si és o no apte. Es pot fer per a
cadascuna de les unitats o moduls del temari.
L’avaluacio global de cada curs sera Apte, Parcialment apte o No apte.

Si I'accié formativa esta integrada per moduls de lliure configuracié, I'avaluacié no s’haura de fer per
moduls siné globalment.

Programa |374-30 Plus 2018 Convocatoria  421-30 Plus 2018
Codi 18/30PLUSI421/0158623/002 Nom [ADGC02JPO] Aplicacions informafiques de gestic
Accio | Sessions | Alumnes | Formadors | Temari | Assisténcia Alumnes | EstatGestio | Avaluacio

Avaluacié global d'alumnes

Alumne
|43453971W ALTA: 01/0412019 VICTOR RUBIALONDORO

Avaluaci6

o apte

e En cas que una persona participant no hagi finalitzat el curs, i hagueu cursat la baixa en algun DL2,
el camp Avaluaci6 global ja té un valor de motiu de baixa i només s’hauran de valorar els moduls o
les unitats formatives on hagi assistit la participant.

Recordeu gravar les dades una vegada avaluades totes les participants.
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e Per a finalitzar el procés, caldra generar I'ilnforme Final d’Assisténcia (IFA). Premeu el botd informe
final d’assisténcia a la pestanya Alumnes.

Codi |18/30PLUS/421/0158623/002 Nom [ADGC02JPO] Aplicacions informatiques de gestio
Accié | Sessions | Alumnes | Formadors | Temari | Assisténcia Alumnes | EstatGestio | Avaluacio
DNUNIE [43453971W__|
Nom VICTOR RUBIA LONDORO Data de canvi de situacié administrativa /10/2007
Data de naixe... 10/03/1983 Sexe D HNivel académic :S SEGON CICLE | EQUIVALENTS (LLICENCIATS) DONO N
Teléfon 999999999 email Nivel académic acmal‘ ‘ ‘
Adreca ViA PUBLICA DE RESIDENCIA 258 Beneficiari PREPARA N Col-lectiu i, pertany

Municipi BARCELONA

Comarca BARCELONES Ocupat per |Amb contracte fix - Codi Postal 08041

lladorinscrita SICAS N

Garantia juvenil I:l: ﬂ Recordeu que heu de totes les dades Jaque el IFA no es podré reobrir.

Esteu sequr de tancar?
3 Tancar IFA Cancel-lar

& RIS AHE = -

Alumnes | Certificats | Registre Contrat@ | Historial |

l o 43453971W ALTA: 01/04/2018 VICTOR RUBIA LONDOO 999989999

mouiTcar insercié

2 Fitxa d'alui:ne ‘ 3 Totes les fitxes d'alumnes
3 RecuperarDL1 || 3 Emetre DL2
3 |n|onne..‘:"-»ua\d‘as=’*;._.-
Q Avaluar 3 Informe final d énci 2

e En clicar la opcié Tancar IFA, us apareixera una finestra emergent amb les dades d’assisténcia i
d’avaluaci6 de totes i cadascuna de les participants.
En cas que detecteu que so6n incorrectes, podeu cancel-lar la generacié del document i revisar les
dades, de nou, a la pestanya Assistencia alumnes.

x
29 P -
Resum d'assisténcia i avaluacio —
o Sivalideu aquesta pantalla es generara sutomaticament IFA i no podreu modificar cap dada del curs
El Alumne | 2 | Avaluacié
VICTOR RUBIA LONDORO [100,00 % |Apte 4
el
sc1
B
o -
s le
=
tre

I [T 2 informe mensual dassistencia

Es important que us assegureu, abans d’acceptar, de qué tota la informacié sigui correcta i
de qué hagueu generat tota la documentacio relacionada (DL2, IMA, etc.) ja que després
I'accié quedara definitivament tancada, sense cap opcié de modificar-la.

Possibles incidéncies en el tancament de I'lFA

x  En el cas que les hores totals informades de les expertes siguin menors que les hores atorgades del
curs, el sistema no deixara tancar I'lFA.
Caldra actualitzar les fitxes d’experts amb l'opcié Editar formador/a a la pestanya Formadors,
informant de les hores i dels moduls que imparteixen.

Tancament de les accions

e Cal tenir present que una vegada tancada l'accid, la data de baixa de les persones participants
(exceptuant aquelles que hagin causat baixa abans de finalitzar I'accid) sera igual a la data de
finalitzacio de I'accié.
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5.8. Baixa de participants

Aquest pas es gestiona a través de la pestanya Alumnes.

5.9.

Per donar de baixa a una persona participant en una accié del programa, cal seleccionar-la de la
llista.

Al desplegable Motiu de la baixa, cal que escolliu el motiu de la baixa (“Abandonament per
col'locacié” o “Abandonament per altres causes”).

En el moment en queé cliquem el boté Eliminar alumne apareix una finestra emergent en la que
haurem d’indicar la data de la baixa (corresponent al darrer dia d’assisténcia de la participant)
Cliqueu OK per a acabar el procés.

Informeu de totes les baixes que siguin necessaries i genereu un document DL2, que també caldra
custodiar.

Ocupat per |Amb contracte fix ~
- [
Introduiu la data del DL2. ns N
[27/0612019] ]
Afegir alumne T 4. Eliminar a
Registre Contrat@ |
TOR RUBIA LONDORIO 999999999
Especit ’ =de Certi @ | [ rmasoumme
°

El temari del contingut de I'accié no es pot modificar.
Haureu d’informar de la data d’inici de cadascun dels moduls formatius, en la pestanya Distribucio
MF per aules.
En la sol-licitud haureu fet constar I'adrega associada al modul formatiu i aquesta apareixera com a
adreca associada al modul formatiu.
Podreu seleccionar alguna altra adreca autoritzada, en el cas que aix0 sigui possible.
Pel que fa a les persones que impartiran la formacié, I'aplicacié us demanara que informeu de totes
les dades que es demanen a la pestanya Formadors.
Una vegada hagueu informat de les formadores, haureu d’enviar un correu a la técnica de
! referencia del Servei de Verificaci6 de Programes d’'Ocupacié, o dels Serveis Territorials
corresponents per a quée procedeixi a la seva validacio?.
De les sessions? es podra informar gquan hagin estat validades les persones formadores.
En la pestanya Alumnes haureu d’informar de les dades de les persones participants i de les proves
d’accés requerides per a poder participar en una accié formativa de CP.
El procés d’avaluacié en aquest tipus d’accions segueix el mateix procediment que en les de formacio
de no CP perd amb algunes variants:

o Primer s’haura de fer 'avaluacié individualitzada. En la que caldra prémer sobre cadascun
dels moduls formatius (MF) que s’han d’avaluar (amb assisténcia igual o superior al 75%) per
tal que aparegui una finestra emergent en la que avaluar cadascuna de les unitats formatives
(UF). El sistema calculara la mitjana de totes les UFs. En acabar, caldra prémer el bot6
Informe individualitzat.

o Una vegada fet aquest primer pas, caldra procedir a introduir I'avaluacié corresponent a
cadascuna de les UFs i MFs del CP. La qualificacio “Apte” i els seus diferents graus o “No
apte” estara condicionada per les dades i les puntuacions que s’han introduit préviament

o Per a acabar, caldra generar I'Acta d’avaluacié de I’accié formativa on constara/an la/es
participant/s amb el seu percentatge d’assisténcia i la seva puntuacio final.

o Caldra que genereu, igual que a les accions de formaci6 de no CP, I'lnforme Final
d’Assisténcia.

1 Per a poder fer aquesta validacio, la persona técnica demanara a I'entitat, si escau, aquella documentacié acreditativa
de la titulacio i/o experiéncia professional de la formadora amb la finalitat de comprovar que compleix els requisits que
estableix el Reial Decret que regula I'especialitat.

2 Aquestes sessions s’han de distribuir d’acord amb les dates i hores indicades al temari de I'accio.
Cadascuna d’elles anira associada a un Modul Formatiu del temari i la persona que I'impartira.
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Recordeu gravar les dades abans de canviar de cadascuna de les pestanyes.

Cal que tingueu present que les especials caracteristiques del Programa SOC-30 plus fa dificil que les
persones participants puguin realitzar un certificat de professionalitat complet que es compon de diversos
moduls formatius, el modul de practiques i la formacié complementaria.

6. AUTORITZACIO D’ACCES A NOVES USUARIES

L’entitat local podra incorporar noves persones usuaries al GIA per gestionar el programa SOC-30 Plus, aixi
com deshabilitar 'accés o esborrar aquelles usuaries que figurin adscrites a I'entitat ped que ja no gestionen
projectes en el marc de programes del SOC.

Cal que accediu a la pestanya Les meves sol-licituds i clicar a la subpestanya Gestié d’usuaris.

e S 2 ot -
f SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES v LA
INICI DOCUMENTACIO
DEL SOC OBERTES SOL-LICITUDS I

ENTADES

Les teves sol-licituds

La segiient llista mostra les sol-licituds que has presentat a qualsevol convocatoria.

Hi pareixera una llista de les persones de I'entitat que estan donades d’alta al GIA indicant si ho tenen accés
0 no.

Els noms marcats en negreta corresponen a les persones que figuren com a representants legals. En el
suposit que calgui modificar-ne o afegir-ne una de nova, contacteu amb la persona de referéncia de I'’Area de
nous projectes d’Ocupacié i Innovacié Social.

Per a donar d’alta a noves usuaries, que no tinguin la consideracié de representants legals, cal que cliqueu el
boté Afeqir usuaris i emplenar les dades que demanen.
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Per qualsevol consulta o aclariment contacteu amb les vostres
técniques de referéncia del programa SOC-30 Plus (30P)

Servei Public d’Ocupacié de Catalunya

Area de Nous Projectes d’Ocupacié i Innovacié Social
(30plus.soc@gencat.cat)

Servei de Verificacié de Programes d’Ocupacio
(serveiverificacioocup.soc@gencat.cat)
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