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APLICACIO GIA

GIA és l'aplicacio informatica del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya (SOC) per gestionar el

programa d’espais de recerca de feina.

La persona representant legal de I'entitat tramitara 'alta del personal que desenvolupara el
programa d’espais de recerca de feina, mitjancant dos accessos a GIA:

1. Accés a GIA (Gestio Integrada d’Accions) per donar d’alta el personal técnic com usuaris de

I'aplicacié.

2. Accés a GIA de gestio d’espais de recerca de feina (GIA - Espais de recerca de feina -
Programa d'Orientacid) per donar d’alta el personal técnic a la convocatoria.

1. GIA (Gestié Integrada d’Accions)

1.1ACCES

S’accedeix des de |la pagina web del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya, seguint la ruta

seguent:

Entitats / Eines i recursos per a les entitats de formacié

‘ames d'Ocupa. [ Pestanya nova

#gencat
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Inici Neld Cercar feina

serveiocupacio.gencat.cat

#gencat

Contacte | CA v | Q

Actualitat Entitats

En un clic

+ Renovaci6 de la demanda d'ocupacié

+ Cercador de cursos

« Cercador d'Oficines de Treball

« Formularis i impresos (Ocupaci6 - SOC)
« Certificats i documents

@ Més enllagos

Ofertes de Oferta
feina formativa

Informaci6 sobre la Covid-19

Servei Pablic d'Ocupacié de Catalunya

Inici socC Cercar feina

Ajuts i subvencions

Eines i recursos per a les entitats de

formacio

Agencies de col-locacio
Programes de col-laboracié social
Licitacions

Preguntes frequents

Accedeix a * Entitats” =

\ Generalitat
, de Catalunya

Tramits Actualitat Entitats

Accedeix a “ Entitats” —

B Unié Europea
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A la banda dreta de la pantalla es troba I'accés a GIA — Gesti6 Integrada d’accions:

Inici s0C Cercarf... Formaci... Empreses Tramits Actualitat Entitats

Inici > Entit > Eines i recursos per a les entitats de formacié

Eines i recursos per a les entitats de formacio 000060
Registre d'entitats de formacid Entitats de formacié inscrites i/o Jornades tgcnlques i w.ebmar
professional per a l'ocupacié acreditades a Catalunya ;gbcre els ajuts i subvencions del

Cataleg d'especialitats formatives Modul§ economics ap.li’cables a Accés directe al cercador
del soc les acclons de formacio d'entitats i centres de formacié
professional per a l'ocupacié

GIA - Gestio Integrada d 'Accions

Prioritzacio de l'oferta formativa Autoritzacié per impartir CP no

financats amb fons publics Especialitats prioritzades 2021
Plataforma per a la gestié de les Contractes de formacié i
practiques professionals - ¢BID aprenentatge

També es pot accedir directament mitjangant I'adreca:
https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/soc_new/home/login.php

1.2 DONAR D’ALTA EL PERSONAL

Per donar d’alta el personal tecnic com usuaris de I'aplicacié GIA (Gestio Integrada d’Accions)
caldra seguir el segiients passos:

Pas 1. La persona representant legal de I'entitat s’ha d’autenticar:

Ml Generalitat de Catalunya
HlIE gencat.cat

Autenticacio d'usuaris

Seleccioneu com hi voleu accedir:

Accés amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital

Accés per a usuaris externs a la Generalitat de Catalunya.

Accés amb GICAR

Accés per a personal intem de la Generalitat de Catalunya

Per fer-ho haura d’accedir amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital.

' Generalitat
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Pas 2. Un cop accedeixi a GIA, a la pestanya “Les teves sol-licituds” cal clicar la subpestanya
“Gestio d'usuaris” i a continuacio la funcié “Afegir usuaris” que es troba al final de la pagina:

Bl
| -
G IA GESTIO INTEGRADA D'ACCIO
SUBVENCIONS CONVOCATORIES
DEL SOC OBERTES - DOCUMENTACIO y

SOL. LICITUDS PRESENTADES GESTIO DE CURSOS GESTIO ENTITATS

Usuaris

La present liista "ﬂDw( a tots els usuaris definits per a la vostra entitat. Com a representant 1r:,a podeu crear o modificar els usuaris i donar-iis diferents

nivelis ermis ermiscs poden ser a nivell de programa, convocatoria, sollictud o accié concreta. Feu clic sobre licona de la columna

“Permisos” corresponent a fusuari gue volgueu modificar i‘ Manual gestio d'usuaris

Nom Cognoms Telefon Acces Esborrar Permisos
MERCé 933773550 Si
ELENA 92 No k] >4

7]

93 ] &

93 Si i
Afegir usuaris ')

Apareixera una pantalla on s’hauran d’introduir les dades del personal técnic i, a continuacié, clicar
a “Guardar”:

T
G IA GEsTIO INTEGRADA D*ACCIONS

INICT SUBVENCIONS CONVOCATORIES LES TEVES DOCUMENTACIO
DEL S0C OBERTES SOL-LICITUDS
SOL-LICITUDS PRESENTADES GESTIO DE CURSOS GESTIO D'USUARIS GESTIO EMTITATE
Usuaris
MIFFMIE
Nem Primer cognom Segon cognom
Data naixement Alta inem
Sexe
Oulr o 0o
Municipi Cp
o | v
Telefon Fax Adreca electronica
Adreca
Acces
Qs Ono
Tornar Guardar

2. GIA DE GESTIO D’ESPAIS DE RECERCA DE FEINA

2.1 ACCES

A GIA de gesti6 d’espais de recerca de feina s’accedeix mitjangant I'adreca:
https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/zia/index.do

Generalitat
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També es pot accedir des de la pagina web del Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya, seguint la
ruta seguent:

Entitats / Ajuts i subvencions

ames d'Ocupa.. [ Pestanya nova

#gencat “~_ Contacte

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Inici soc Cercar feina Millorar el perfil Empreses Tramits Actualitat Entitats

En un clic
Se rve I OC U pa c | o .ge n cat. Cat + Renovacié de la demanda d'ocupaci6é
+ Cercador de cursos
+ Cercador d'Oficines de Treball
E « Formularis i impresos (Ocupacié - SOC)

« Certificats i documents
@ Més enllacos

COVID-19 Ofertes de Oferta
feina formativa

Informacio sobre la Covid-19

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Inici socC Cercar feina Millorar el perfil Empreses Tramits Actualitat Entitats

Entitats

Eines i recursos per a les entitats de
formacié

Accedeix a “ Entitats” —»

Ageéncies de col-locacié

Programes de col-laboraci6 social

Licitacions

Preguntes frequents

Accedeix a “ Entitats” -

A continuacio cal prémer “Convocatories 2021

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Inici SoC Cercar feina Formacié i qualificacié Empreses Tramits Actualitat Entitats

Inici > Entitats > Ajuts i subvencions

Ajuts i subvencions 000060

< Convocatories 2021 2 Convocatories 2020 m

Convocatories 2019 Convocatories 2018

Convocatories 2017 “'

Calendari de convocatories

2021
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SO0C

A I'apartat “Convocatories” cal cercar i clicar I'enllag Espais de recerca de feina en I'ambit de

'orientacid per a I'ocupacio (SOC — Espais):

Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya

Inici s0C Cercar feina

Inici > Entitats > Ajutsisubvencions > Convocatories 2021

Convocatories 2021

Convocatories de |'ambit de
desenvolupament econdmic local

Programa de suport i acompanyament a la planificaci6 estratégica (SOC —
Suport 1 acompanyament a la planificaci6 estratégica)

Programa cofinancat pel FSE

Programa d'Agents d'ocupacié 1 desenvolupament local (SOC - AODL)

Programa cofinancat pel Fons Social Europeu

Projecte Treball als Barris (SOC-Projecte Treball als Barris)

Treball a les 7 comarques (SOC-Projecte Treball a les 7 comarques)

Formacié 1 qualificacié Empreses

Tramits Actualitat Entitats

00000

Convocatories

Programa Formacié Professional Ocupacional Dual (SOC-FPODUAL)

Convocatéria oberta
Programa Forma i Insereix (SOC - FI)
Convocatgjig.ahase

Espais de recerca de feina en I'ambit de I'orientacid per a I’ocupaci6 (SOC-
Espais)

Programa cofinancat pel Fons Social Europeu

Projectes SingUlATS =T

Programa cofinancat pel Fons Social Europeu

Mesura urgent d'ocupacio pel tancament perimetral a conseqiiéncia de la
COVID- MUTP

1 2 3 segiient » >

A la pantalla corresponent a Espais de recerca de feina en 'ambit de I'orientacié per a I'ocupacio
(SOC - Espais) trobareu la icona per accedir a GIA de Gestié de la convocatoria.

Servei Pablic d'Ocupacio de Catalunya

Inici soc Cercar feina

Inici > Espais de recerca de feina en 1'mabit de Foriextaci per 2 I'ocupacis (SOC- Espais)

Formaci6 1 qualificacié Empreses

Tramits Actualitat Entitats

Espais de recerca de feina en I'ambit de l'orientacio per a I’ocupacio 88C~0E?J)g?;_s)

La xarxa d'espais de recerca de feina del Servei Piblic d'Ocupacié de Catalunya (SOC) ofereix un servei personalitzat
dins Fambit de Forientacié per a l'ocupacié, que té com a objectiu accelerar la insercié laboral de les persones
demandants d'ocupacié a les comarques amb els indexs d'atur registrat més elevats.

Aguest servei personalitzet es du a terme mitjangant una metodologia activa que fomenta I'Gs de les tecnologies de la
informacié i ks comunicacié en el procés de recerca de feins, i que compta smb Fsssessorament de personsl orientsdor,

Programa cofinancat pel Fons

Social Europeu

que incentiva i motiva les persones participants per presentar el maxim de candidatures, tenint en compte el seu objectiu

professional, les sjuda a superar les dificultats inherents sls processos de recerca de feina, i també & adquirir les

competéncies necessaries per fer una recerca activa i suténoma

Tramits Gencat &

Plataforma EACAT
Accés a la sol-licited per a entitats pabliques

Canal empresa
Accés a la sol licitud per a entitats privades

Accés a GIA (Gesti6 Integrada
d'Accions)

Per accedir a GIA de gestio d’espais de recerca de feina la persona representant legal
s’autenticara seguint les indicacions de I'apartat 1.2 d’aquesta Guia.

Generalitat
de Catalunya 5
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2.2 DONAR D’ALTA EL PERSONAL

Un cop la persona representant legal de I'entitat hagi donat d’alta el personal tecnic que ha de
tenir accés a GIA, d’acord amb I'apartat 1.2 d’aquesta Guia, haura d’introduir les dades d’aquest
personal tecnic al GIA de gestié d’espais de recerca de feina.

Per fer-ho, haura de passar de forma successiva les pantalles que es detallen a continuacié:
a) Pantalla “Inici”

Cligueu a “Gestio™:

Estic a: Inici

Podeu accedir a les funcionalitats des del ment superior o bé seguir els enllacos segiients:

+ Gestis < e Gestic

b)Pantalla “Gestio”

Cliqueu a “Orientaci6”:

Estic a: Inici > Gestid

Gestio

Des d'aquest apartat podeu gestionar les funcionalitats segients

« Orientacié . Sz
« Gesti6 d'accions i e Orientacio

I

c)Pantalla “Funcionalitats d’orientacié per a la convocatoria”

Cliqueu a “Llistat i Cerca Punts d’Actuacio”

Estic a: Inici > Gestio > Orientacio

Funcionalitats d'orientacié per a la convocatoria
Aquest modul d'Administracié us permet gestionar les dades referents a orientacié.
Des d'aquesta secci6 disposeu de les funcionalitats segients:

R '<|r e Llistat i Cerca Punts d’actuacio

Generalitat
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d)Pantalla “Seleccié de Convocatoria”
Del llistat de convocatories, seleccioneu la convocatoria Espais de recerca de feina -2021.

Gestio

Estic a: Inici > Gestié > Orientacio: Seleccié de oria > Seleccié de Convocatoria

Seleccio de Convocatoria

Introduir algun dels segiients criteris per realitzar la cerca

Anyexpedient: | | CodiSOC:| | Nemconvecatoria:| |
[oercar
Selecci 1unade les lients convocatories:
P e ™S ) 5 g ey
expedient gestio gestio sessions final sessions

2021 S0C0112021 %’W Espais de recerca de feina 2021 01/06/2021 31/12/2022 01/06/2021 31/12/2022
2020 S0C0112020 %’W Espais de recerca de feina 2020 19/11/2020 31/12/2021 19/11/2020 31/12/2021
2019 S0C0112019 %}W Espais de recerca de feina 2019 1312/2019 31/12/2020 1312/2019 31/12/2020
2018 ARIF %’W Espais de recerca de feina 2018 1512/2017  31/12/2019 16/12/2017 29/11/2019
2016 ARIF %?W Espais de recerca de feina 2016 28/12/2016 317122017 281212016 317122017
2015 ARIF %?:W Espais de recerca de feina 2015 221122015 22/02/2017 22/12/2015 07/02/2017
2014 ARIF %ﬁfw Espais de recerca de feina 2014 11/12/2014 16/11/2015 1/12/2014 30/10/2015

Esmedhrmerads Ordre EMO/234/2013, de 25 de setembre. Els espais de recerca de feina tenen per objectiu promoure la
2013 ARIF gnpw recerca organitzada i sistematica de feina per tal de preparar ella demandant d'ocupacio per a un 15/01/2014 271022015 19/12/2013 291122014
e rellancament a la vida activa.

e) Pantalla “Cercador de punts d’actuacio”

A la pantalla apareixen els punts d’actuacio autoritzats a I'entitat per a la convocatoria, i que
sén els que consten a la resolucié d’atorgament de subvencid.

Per introduir el personal d’'un punt d’actuacid, s’ha de clicar sobre I'adrega del punt escollit
(columna de I'esquerra):

Estic a- Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de Gonvocatéria > Seleccié de Gonvocatéria > Liistat de Punts d/Actuacid

Cercador de Punts Actuacié
Introduir algun dels segtients criteris per realitzar la cerca:

Municipi: | Tots v

[ cercar | Esborrar Filtres

Llista de Punts Actuacio

I T T S T BT
Carrer prova 08005 BARCELONA De dilluns a Divendres de 8:00 - 15:00 01/06/2021 01/01/2023
Registres: 1-1 de 1 Per pagina 10 25

50100

La pantalla que s’obrira a continuacio és “Consulta detall punt d’actuacié” la qual té quatre
pestanyes: Dades generals, Llistat de Personal, Llistat de Sessions i Llistat d’Actuacions:

Consulta detall punt d'actuacio

Dades generals | Liistat de Personal | | Liistat de Sessions | | Liistat d'Actuacions |

Unié Europea
Fons Social Europeu
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f) Pestanya "Dades generals”

Aquesta pantalla déna informacié basica sobre el punt d’actuacié: adreca, teléfon, horari, data
inici i data fi de sessions i dades de la persona de contacte.

Estic a: Inici > Gestié > Orientacio: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacid > Detall Punt d'Actuacio

Consulta detall punt d'actuacié

‘ Dades generals ‘ ‘ Llistat de Personal ‘ ‘ Llistat de Sessions ‘ ‘ Llistat d'Actuacions ‘

Dades del punt d'actuacio

Adreca: Municipi: Codi Postal:
[Carrer prova | [BARCELONA | (08005
Telefon: Horari:

(933333333 | |De dilluns a Divendres de 8:00 - 15:00 |

Data minima inici sessions: Data maxima fi sessions:
[o1/08/2021 | [31m2/2022 |

Dades de la persona de contacte

Nom: Telefon: Correu electronic:
|Contacte ERF 2021 | |933333333 | |pr0va@prova.c0m

g)Pestanya "Llistat de personal”

Per donar d’alta el personal técnic cal accedir a la pestanya “Llistat de Personal” i seguir les
passes seguents:

- Informar les dades personals.
- Informar el tipus de personal i la jornada.
- Informar la titulacio.

e Informar les dades personals

Premeu el botd a la part inferior esquerra de la pantalla:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacio: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d"Actuacié > Detall Punt d'Actuacio

Consulta detall punt d'actuacio

Dades generals | | Llistat de Personal | | Llistat de Sessions | | Llistat d'Actuacions |

Llista de Personal ‘

[ NEwe | omicogoms | Tén | Adecasicmonca |

\ Exportar personal del Punt d"Actuacié

Generalitat
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Es mostrara la pantalla Alta Personal, on s’haura d’escollir el Tipus de document (NIF o NIE), i
indicar el numero de document i la lletra del document de la persona técnica:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccid de Convocatéria > Seleccid de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuacié = Detall Punt d'Actuacié > Alta Personal

Alta Personal

Dades personals

Adreca [carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA. |
Tipus Document * l:l Miamero de Document * l:l Lletra del Decument *: l:l

Els camps marcats amb un asterisc {*}) sén obligatoris.

Confirmar Cancel-lar

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

Un cop cliqueu “Confirmar”, si la persona ja ha estat donada d’alta anteriorment a GIA, es
mostraran el nom, cognoms, data de naixement i sexe, i caldra emplenar només el teléfon i
I'adreca electronica:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientaci6: Selecci6 de C: oria > Selecci6 de Ci oria > Llistat de Punts d'Actuaci6 > Detall Punt d'Actuaci6 > Alta Personal

Alta Personal

Dades personals

Adreca: |carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA. |
Tipus Document: Namero de Document: 20427926 Lletra del Document: E

Nom: HUCFGUBK Primer Cognom: [ JLOHLJHF Segon Cognom: OIOBIOFE h
Data Naixement: [13/11/1973 | {mmml ~ Sexe:

DataaltaSS.: :I Teléfon * [ | Adreca electronica * : ‘—|

Formacio rebuda

seas [
o [ |
Galileu: :
EURES:[ |

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

|

En cas que no s’hagi estat donada d’alta anteriorment, caldra registrar tots els camps en blanc:
nom, cognoms, data de naixement, sexe, teléfon i adreca electronica:

Estic a: Inici > Gestié > Qri i6: Seleccid de C oria > Seleccié de Convocatbria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Alta Personal

Alta Personal

Dades personals

Adrega: |carrer prova ERF2018, C.P. 08005, BARCELONA. ]
Tipus Document: NUmero de Document: 66655544 Lletra del Document:

Nom

Data Naixement * - l:l E Sexe™ E

Formacié rebuda
SICAS:

o
Galileu: l:|
EURES: |:|

Els camps marcats amb un asterisc () son obligatoris.

Els camps buits marcats en gris (Data alta S.S., SICAS, GIA, Galileu i EURES) no s’han d’omplir.
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Un cop emplenats els camps en blanc, cliqueu per guardar les dades i tornar a la

pantalla Consulta detall punt d’actuacié on constaran les dades de la persona a la Llista de
Personal:

Estic a: Inici > Gesti¢ > Orientacié; Seleccit de C ia > e > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt dActuacié

Consulta detall punt d'actuacié

[aces generais | | Llistat de Personal | [ Lista go sessions | [ Listat @Actuacions |

Llista de Personal

[ e ] omicooms | méon | fdwadecwnca | ]
999888778 < Laura Prova M1 lauraprova@prova.com ¥

Registres: 1-3 de 3 Per pagina 10 25 50 100

Exportar personal dei Punt d'Actuacio

o Informar el tipus de personal i la jornada

Per seguir informant dades, cliqueu sobre el seu NIF o NIE, que es mostra a la part esquerra de la
pantalla, i accedireu a la pantalla Detall Personal:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacié: Seleccié de Ce oria > Seleccié de C Oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Apareix un missatge avisant que
Detall Personal

Dades generals | | Titulacions pe rsonal .
A
« Alta de personal no finalitzada. $'ha d'afegir almenys un tipus de personal. “é_—'

Dades personals

Adreca: Carrer prova ERF. *~=- P 08005, BARCELONA. |
Tipus Document: Namero de Document: Lletra del Document: B |

e T E— ] w— LU —

Data Naixement: Sexe:

Dataatass: [ | Tekéfon: Adreca 6 fi @prova.com

Formacié rebuda

sos [ —

ox

Gallew [ ]

L —

Tipus de personal

L s R ——————————————..,
Tpuspomadate) | ] |

No hi ha registres a mostrar

Afegir tipus de personal <

Per informar el tipus de personal cliqueu el botd i accedireu a la pantalla Alta
Tipus Personal:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacio: Seleccié de C O i6 de Ce oria > Llistat de Punts d"Actuacié > Detall Punt d'Actuacio > Detall Personal > Alta Tipus Personal

Alta Tipus Personal

Tipus jornada (%) *

Data validacio: 1
Dataataprogama: | |
Data baixa programa: [ |

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

Seleccioneu 'opcié “Técnic” del desplegable “Tipus de personal” (el personal de I'espai de recerca
de feina unicament pot ser técnic) i al camp “Tipus jornada (%)’ indiqueu “100,00” (la jornada
nomes pot ser 100% (completa)).

Generalitat
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Les dates marcades en gris (Data de validacio, Data alta programa, Data baixa programa) no
s’han d’'omplir (correspon fer-ho al SOC).

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

Quan guardeu les dades es tornara a mostrar la pantalla Detall personal on es pot visualitzar la
informacio registrada i un advertiment que indica que I'alta de personal no ha finalitzat:

—

Estic a Inici > Gesti > Orienta

atoria > Seleccid de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Persanal

Detall Personal Apareix un missatge avisant

Dades generals | | Truiacons que manca informar la
« Alta de personal no finalitzada. $'ha d'afegir almenys una titulacio. / \tItUIaCIo

Dades personals

Adreca [Camer prova ERF2018, C.P. 08005, BARCELONA.  +e=x eveee

Tipus Document: [NIF v Namero de Document: 199988877 Lletra del Document: B

Nom: Laura | Primer Cognom: Prova ‘Segon Cognom:

Data Naixement 01/01/1990 Sexe: Dona_v

DataaliaSS: | Telfon T ] com ]

Formacié rebuda
SICAS.
GIA
Galilew
EURES:

ipus de personal

Jdipusdepersonal 0000000000 |
T msdat) |||

Técnic 100,00 3

Modificar i/o eliminar el tipus de personal i la jornada

Abans que el SOC validi i informi a GIA la data d’alta al programa del personal, es podra modificar
i/o eliminar el tipus de personal i la jornada, després no sera possible.

Per fer-ho es faran servir les icones situades a les dues ultimes columnes de I'apartat Tipus de
personal:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de C bria > Seleccié de C: oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals || Titulzcions

Dades personals

Adrega [carrer prova, C P 08005, BARCELONA. ]
Tipus Document Nmero de Document 46585016 Lietra del Document
Nom: OIAHLIA Primer Cognom: [DDFJKFDJ Segon Cognom:  [FCALLJBH

Data Naixement: [20/06/1969 Sexe:

Dataattass: [ | Teléfon 93000000 Adreca electronica - [personaltecnic2@prova cat

Formacio rebuda
SICAS:

GIA: 105/10/2021
Galileu: [05/10/2021

Tipus de personal

Tipus personal Unitat Orientacié Data validacio Data alta programa Data baixa programa Tipus jornada (%) [T ]
3

Técnic 100,00 &

Alegir tipus de personal

a Permet eliminar el tipus de personal i la jornada ja registrada. Quan es prem es mostra un
missatge de confirmacio:

Esta segur gue vol eliminar aguest tipus de personal?

) Generalitat Uni6 Europea
. de Cataiunya 1 Fons Social Europeu
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I un cop confirmat s’elimina el tipus de personal i la jornada.

E? Només permet modificar el Tipus de jornada (%).
Un cop modificat, cal prémer el bot6 EZZEER per tornar a la pantalla Detall personal.

e Informar la titulaci6

Per finalitzar correctament l'alta del personal técnic, s’ha d’informar la titulacié. A la pestanya
Titulacions de la pantalla Detall Personal cliqueu el bot¢ EEETEE,

Gestio

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccib de Convocatoria > Seleccid de Convocatbria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades genedils | | Titulacions

Llista de titulacions

| |

No hi ha registres a mostrar

N~

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

Estic a: Inici > Gestié > Oris i6: Selecci6 de Ci oria > Seleccié de C ia > Llistat de Punts d'Actuacié6 > Detall Punt d*Actuacié > Detall Personal > Alta Titulacié Personal

Alta Titulacio Personal

Titulacié ™ : Selecciona una titulacio ¥
Acredita experiéncia: JEEEEICRTERIVEEL)
Acredta formacle: | 20ag%g

Psicopedagog
Psicoleg

Els camps marcats am Altres

ris.

En el desplegable es mostren les titulacions requerides per poder ser autoritzat en el programa

(pedagog, psicopedagog, psicoleg) i 'opcid “Altres”.

7

L’opcio “Altres” només s’ha d’escollir quan la persona técnica disposa d’una titulacié universitaria
diferent a les preceptives i ha estat autoritzada pel SOC com personal técnic en el Programa
d’espais de recerca de feina en algun dels 3 exercicis anteriors al de la convocatoria de subvencio.

Quan escolliu “Altres” s’obrira un camp obert (Altra titulacid) que permetra informar la titulacié (per
exemple: llicenciatura dret; grau historia...):

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientaci6: Seleccié de C oria > Seleccio de Ci oria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuaci6 > Detall Personal > Alta Titulacié Personal

Alta Titulacio Personal

Tiuac

Altra titulacio * - I |
Acredita experiéncia: IN’J v

Acredita formacio: INc v

Els camps marcats amb un asterisc () sén obligatoris.

Confirmar Cancel-lar

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

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

Quan guardeu les dades, I'aplicacié retornara a la pantalla “Detall Personal”/Llista de
Titulacions, on es visualitzara la titulacié que s’acaba de registrar:

Estic a: Inici > Gestio > Orientacié: Seleccit de Ct bria > Seleccié de C oria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals | | Titulacions
Llista de titulacions
[ e Aerstacid experanci heretaci fomacis ——
Psicoleg No No 4 E]

T

Prement el bot6 es tornara a la pantalla “Consulta detall punt d’actuacio” on es mostrara
la llista de personal que s’ha donat d’alta.

Modificar i/o eliminar titulaci6

Abans que el SOC validi i informi a GIA la data d’alta al programa del personal, es podra modificar
i/o eliminar la titulacio, després no sera possible.

Per fer-ho es faran servir les icones situades a les dues ultimes columnes:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacié: Seleccié de C ia > Selecci de C bria > Llistat de Punts d"Actuacié > Detall Punt d"Actuacié > Detall Personal

Detall Personal ‘ |

Dades generals || Titulacions
v v
Llista de titulacions
| mwiead | Acreditacidexperiéncia | AcreditaciSfomacis | [ |
Psicdleg No No B 3

[ Nova tiudscis | Tormer |

9 Permet eliminar la titulacio registrada. Quan es prem es mostra un missatge de
confirmacio:

Estd segur que vol eliminar aguesta titulacia?

D'acord Cancella

Un cop confirmat prement el bot6 es torna a la pantalla Consulta detall punt
d’actuacio; per informar de nou la titulacio, cal clicar sobre el NIF/NIE de la persona.

Ef' Només permet modificar la titulacié indicada en el camp “Altra titulacié” que s’activa quan
s’ha escollit 'opcié “Altres” del camp “Titulacio”.

Un cop modificada, cal prémer el boté EEZEE j a continuacio el bot6 per tornar a la
pantalla Consulta detall punt d’actuacio.

Unié Europea
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2.3 ELIMINAR PERSONAL TECNIC

Abans que el SOC validi i informi a GIA la data d’alta al programa d’'una persona técnica, es poden
eliminar totes les seves dades.

Per fer-ho, primer cal eliminar la titulaci6 i el tipus de personal, en cas que estiguin informats, i a
continuacié s’ha de premer la icona 3 gue apareix a la pantalla Consulta detall punt d’actuacio:

Estic a Inici > Gestié > Orisntacii Seleccid de Convocatiria > Seleccit de Convocatiria > Liistal de Punts & Actuscky > Detall Punt & Actuac

Consulta detall punt d'actuacio

[ Dages genrals H Llistat do Personal } [ Listat de Sossions | [ Listat dactuacions | |

Llista de Personal
L WemE L NomiCogoms [ ekt |

Laura Prova wnm LAUrPIVAGPAONA COm £l

[ Mou persanal | Exportar personal del Punt d Actuacks

Es mostrara un missatge per confirmar que es volen eliminar les dades de la persona:

Esta segur que vol eliminar aguest personal?

2.4 REINCORPORACIO DE PERSONAL

En el cas que una persona técnica autoritzada pel SOC causi baixa del programa i posteriorment
s’hagi d’incorporar de nou, no caldra donar d’alta totes les dades, unicament caldra donar d’alta un
nou tipus de personal a les dades que ja es troben introduides a GIA.

A la pestanya Llistat de personal de la pantalla Consulta detall punt d’actuacié cal clicar sobre
el NIF/NIE de la persona:

inic! > Gessé > Orisntacic: Seleccis de Seleccio de Litstat ge Punts ¢'Acnuaci

Consuita detall punt d"actuacio

[ 1l [ e s \

Liista de Personal

wan [ maloa | iwoamcnea——— i
Qs 3 OIAHLIA DDF JKFDJ FCALLIBH 93000000 personaiecnic2@prova cat
0427 HUCFGJBK JLOHLIHF OIOBIOFE 93000000 personalecct @prova cat 3
Registres: 1.2 de 2 Per pagina 10 25 50 100
[ s prona 1 Expore poronat ot Pt hcace |

S’accedira a la pantalla Detall Personal, on es pot veure que la persona té informada una data
d’alta i una data de baixa del programa:

Detall Personal

i)

Adreca Cares prova, C P 08005, BARCELONA

Tigus Document [N v Mirmers de Document 585016 Lietra gl Document z
Nom: oA Primer Cognom: |DDFJKFDJ Segon Cognom  [FCALLIGH

Data Namement 208/1568 Sexe Home v

Datasha S5 Tetédon 93000000 Adresa elecirincs  personatecrc2@prova cal

Formacic rebuda
SICAS.

o 05102021
Galilew (051102021

s 7

Tipus de personal

[ Touspenonat ] unecoremacio ] osavabdacs ] Omasmaprogama ] Owavebasrogama | Tousiomadary) ]

212201 2122021 10012022 100,00

L |
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Per donar d’alta de nou a la persona cal prémer el boté per accedir a la
pantalla Alta tipus de personal on s’ha d’informar el tipus de personal (Técnic) i la jornada
(100%):

Alta Tipus Personal
Tipus personal * Técnic v
Tipus jornada (%) *: [100

Data validacio:

Data alta programa: |:|
Data baixa programa. |:|

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

Quan es prem el bot6 E T es torna ala pantalla “Detall Personal”, on apareix una nova
filera amb les dades informades:

unts d'Actuacks - Detall Punt &'Actuac

Detall Personal

Dades generais | | Tutacions

Dades personals
Adregy Carrer prova. C P 08005, BARCELONA
Tipus Document. [NIF v Numero de Document 46585916 Ulstra dei Document 2

Ham OAMUA Primet Cognom: [DDFUKFDJ Segon Cognem [FCALLIBH
Data Nasxament 29/06/1969 Sexa Homa v
Dataata § § Telthon 93000000 Adrega siectrineca  persanshecnic2@prova cat

Formacié rebuda
SICAS

G [0s102021
Gallew [05/10/2021
EURES

Tipus de personal

[___Towepenonel ] Unietoriemtack ] Detavaideco ] Domskapogama ] Deabehapogeme ] Tiwjomedamy ] ]

20122021 29122021 100172022 100.00

- 100,00 £l

2.5 VALIDACIO DEL PERSONAL

Un cop I'entitat hagi introduit el personal a I'aplicacié de gestié GIA, tant a I'inici com, si escau,
durant el desenvolupament del programa, el SOC verificara la documentacié presentada per
I'entitat i la informacié que consta a GIA i, en cas que sigui correcta, autoritzara el personal
informant la seva data d’alta a la mateixa aplicacio.

El SOC es posara en contacte amb el personal técnic per comunicar-li la contrasenya amb que
podra accedir a I'aplicacié GIA de gestio d’espais de recerca de feina i a I'aplicacié GALILEU.

El personal técnic accedira a I'aplicacio GIA de gestio d’espais de recerca de feinai a
I'aplicacié GALILEU a través d’ IDCat Mobil o amb Certificat Digital.

2.6 EXPORTAR DADES DEL PERSONAL DEL PUNT D’ACTUACIO

La pestanya Llistat de Personal de la pantalla Consulta detall punt d’actuacié permet fer una
extraccié en format Excel de les seglients dades del personal del punt d’actuacié: Nom i cognoms,
NIF/NIE, Tipus de personal i jornada, i les dates de validacié, d’alta al programa i de baixa del
programa informades pel SOC.

Unié Europea
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SOC

Per fer-ho cal prémer el boté :

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientaci6: Seleccié de C oria > Seleccié de Ci ia > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt dActuacié

Consulta detall punt d'actuacio

Dades generals | | Llistat de Personal | | Llistat de Sessions | | Llistat dActuacions |

Llista de Personal

e | homicogoms | weon | Adreca slectonica -

775, Laura Prova 1111111 lauraprova@prova.com £

Exportar personal del Punt d'Actuacié

Nou pe sonal
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