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1. INTRODUCCIO

1.1. L’APLICATIU GALILEU

GALILEU és I'aplicatiu de gesti6 de I'orientacid que utilitza la Xarxa Publica d’Orientacié de Catalunya
i les seves funcionalitats estan dissenyades, especificament, d’acord amb el model tedric entorn el qual
el Servei Public d'Ocupacié de Catalunya entén I'orientacié laboral. En aquest sentit, GALILEU no és
nomeés una aplicatiu de gestid per registrar de sessions d'orientacié, sindé que és també una eina
metodologica per a I'orientacid laboral.

1.2. MODEL TEORIC | FUNCIONALITATS DE GALILEU

Aquest model d'orientacié de GALILEU posa especial émfasi en la identificacio i el desenvolupament
d’aquelles competéncies necessaries a desenvolupar en el context laboral i les organitza en tres grans
blocs:

a) Competéncies técniques: fan referéncia als coneixements teorics i técnics especifics
necessaris per al desenvolupament d’'una determinada activitat laboral.

b) Competencies de base: fan referéncia als coneixements instrumentals relacionats amb el
mercat laboral, com el coneixement basic del seu funcionament i la gestié dels recursos
necessaris per a poder tenir accés a una ocupacio.

c) Competéncies transversals: fan referéncia al conjunt de capacitats, habilitats i actituds
necessaries per a donar resposta a situacions laborals de diversa complexitat, i que tenen un
caracter transversal en moltes ocupacions i contextos.

El procés d’orientacié es descriu com el procés d’acompanyament en el disseny del projecte
professional de les persones usuaries amb I'objectiu que augmentin la seva ocupabilitat millorant les
seves competéncies d'accés a una ocupacio. En_aguest cas, al TP _quan parlem de procés
d’orientacié de GALILEU ens referirem a I'acompanyament i acollida en el procés d'insercié
laboral.

L'acompanyament i acollida en el procés d’insercié laboral, ha de definir els recursos ocupacionals que
donin resposta a les necessitats del territori derivades de la crisi sociosanitaria de la COVID-19 i esta
format per tres grans fases (inicial, de treball i de tancament), les quals, tenen diferents actuacions:

- Dins de la fase inicial, sempre hi localitzem com a minim una entrevista inicial, la qual té com a
objectiu fer l'acollida i establir els acords de treball entre la persona participant usuari/aria i la técnica
d’acompanyament.

- Lafase de treball és la més extensa del procés, ja que és el temps que s’inverteix a acompanyar
la persona participant en el procés d'insercié laboral mitjancant I'establiment d’'un pla de millora
gue permeti incrementar la seva ocupabilitat en el sector objecte de contractacio, a través de la
identificacid, el desenvolupament competencial i I'assoliment d’objectius establerts.

- La fase de tancament, inclou com a minim una entrevista final, on es fa una avaluacié de la
millora de I'ocupabilitat, dels objectius assolits i una valoracié global de tot el procés.

Finalment cal apuntar que, GALILEU proporciona les funcionalitats segients:

1. Gestio i seguiment de les actuacions del servei d’orientacié en el marc de programes que
combinen diferents serveis.
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2. Registre de les sessions d’acompanyament que es desenvolupen en el marc de la linia de
subvencid.

3. Disposar de documents que ens permetran acreditar, en la fase de verificacio, les accions que
s’han dut a terme.

4. El registre de la informacié qualitativa del procés d’acompanyament que esta realitzant una
persona: quines competencies ha treballat, com i a quines conclusions

5. L’accés a una base comuna de recursos per |'orientacio.

6. Facilitar la comunicacio i el traspas d'informacié sobre els processos d'orientacié compartits
entre les diferents entitats.

7. Disposar dinformacié qualitativa del procés d'orientacié garantint la tracabilitat, evitant
duplicitats i fent servir una metodologia comuna.

8. Facilitar la col-laboraci6 entre el personal teécnic mitjancant un forum.

2. ACCES A GALILEU

Per poder accedir a Galileu s’ha d’haver enviat el document “G146NMUTP-005 Relacié de persones
assignades al MUTP” degudament actualitzat mitjangant EACAT.

Una vegada gestionada la peticié d'alta i tramitada per Servei TIC del SOC, cada persona usuaria rebra
un correu electronic on se li facilitara les claus d’accés.

L'accés a I'aplicatiu es fa a través de I'enllag: https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat

Per accedir-hi caldra indicar I'usuari (que sera el vostre NIF/NIE), i la contrasenya proporcionada per
correu electronic.

Pagina dautenticacia

Quan el personal de I'entitat que ha de gestionar la linia de subvencié entri, trobara una primera pantalla
amb tots els programes pels quals I'entitat esta donada d’alta en I'is del GALILEU. En aquest cas,
seleccionara la Tancament Perimetral (TP).
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Un cop s’hagi seleccionat la linia de subvencié TP, s’accedira a una la pantalla on trobarem els diferents
apartats que té I'aplicatiu. A aquests apartats podem accedir mitjancant les diferents pestanyes o bé
pels conjunt d’enllacos que apareixen en aquesta pantalla.

GAL Il Fll - Rictama da ciinart a P'ariantacid laharal da Cataliinua

Ciutada/na Ofertes Programes i serveis Mercat laboral Orientadors/es Informes

Galileu

Banving alnou

wostre tasca d'orlentacid. | guay

- - Clutadi/na
AT
* Procés d'orientacks
1 /‘ * Fita chutadaing
\/ « Consulta Qestionar

* Serveis

(=) Laboral de ya. En aquasie

Maaggdeu trobar diferents eines i informaca que us ajudaran en la
'Idrg dels propers mesos anirem ampliant. Les funcionalitals

ggeu trobar son les seglants:

hitps:
sha pogut trobar.

Ofertes
= Ofartes feina actva
= Portals de recerca de faina
= Oportunitats professionas

{

« Consulta histodal politques actives
+ Recurs

adania

+ Consulta demandants accessibles

+ Consulta demandants per entitat

+ Planificacid de les sassions

« Sessions fora del procés d'orientacis

Programes | servels . Mercat laboral
+ Cercacursos SOC ll,' = Observatori del treball
+ Formacis ¥ + Fitxes ocupacionals

* Alires Poliiques Actives = Recursos mercal laboral

-

= Auts | beques

_afl  orentadorsies [ = _ . [

Qué podem trobar a cada pestanya/ enllag?
Ciutada/na
Es l'apartat en el qué més treballarem i on hi podem trobar:

e Procés d'orientacié: registre de les sessions de les competéncies treballades.
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e Fitxa del ciutada/na: on podem consultar les dades del ciutada/na registrades al SICAS.

e Consulta Questionari: visualitzacié del Questionari per a la millora en I'ocupabilitat i millors
resultats en la inserci6 laboral dels demandants d’ocupacié (Questionari Q).

e Serveis: llista de serveis (iniciats, oferts, finalitzats) d’un ciutada/na.

e Consulta historial politigues actives: programes iniciats, cursos en els quals ha participat el
ciutada/na

e Recursos ciutadania: documents que poden ajudar la persona en el seu procés d'orientacié/
acompanyament.

e Consulta demandants per entitat

¢ Planificacié de sessions: calendari per planificar sessions de treball

e Sessions fora del procés d’orientacié: no escau.

e Manteniment empresa contractant: no escau.

Ofertes

e Ofertes feina activa: enllag directe al portal del SOC Feina Activa.

e Portals de recerca de feina: recull de diversos portals de feina.

e Oportunitats professionals: informaci6 diversa: noticies, ofertes de feina,...

Programes i serveis

e Cerca cursos del SOC: podem accedir directament a la web del SOC per cercar cursos.

e Formacid: trobarem enllagos per obtenir informacié sobre diferents tipus de formacions.

e Altres politigues actives: enllacos a programes d’orientacid, emprenedoria, etc.

e Ajuts i beques: enllaga a la web del SOC on hi ha informacié sobre aquest tema.

Mercat laboral

e Observatori del treball: enllaca a diferents informacions que ens proporciona I'observatori del
treball.

e Fitxes ocupacionals del SOC: podem buscar les fitxes ocupacionals de la web del SOC.

e Recursos mercat laboral: documents que ens ajudaran a analitzar el mercat laboral.

Orientadors/es

e Recursos Fase Inicial i Fase Tancament
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e Recursos Analisi Ocupabilitat i Pla de Millora

e Recursos Recerca de Feina i Pla de Millora

e Altres recursos d'orientacié: guies i manuals relacions amb l'orientacié professional.

e Protocols d’actuacié: protocols de diferents programes del SOC

e Manuals d'Us de Galileu

e Bustia de suggeriments

Informes

e Informe de processos: permet la consulta dels processos d’orientacid realitzats per I'entitat en
un periode determinat.

e Informe de sessions: permet la consulta de les sessions, activitats i actuacions, tant de la
persona usuaria com de I'entitat.

3. EXECUCIO DE LA LINIADE SUBVENCIO

3.1. CREACIO D’UN NOU PROCES D'ORIENTACIO/ ACOMPANYEMENT

Cal accedir a la pestanya de Ciutada/na i clicar a Procés d’orientacio, o dirigir-se a I'accés directe.

L e PRTNE=
. ¥
A Dcupsest de Catatumys NSRRI - : .

GALILEU - Sistema de suport a I'orientacié laboral de Catalunya

o

Benvinguts/des al n 3 F'Crientacié Laboral de Catalunya. En aquest espai podeu trobar diferents eines iinformackd que us ajudaran en la
vostre tasca dorientacis. | que al llarg dals propers mescs anirem ampliant. Les funcionalitats que podréu trobar son les seglents:

—— Clutadaing Ofertes
9 » Proces dorlentacs _-_x"',’ » Oferies feina sciva
- » Fitva ciuty - — » Ponals de recerca de feina
\_,,_/'/ = Consulia = Oporturitals proessionals
* Sarvels

« Consufia historial politiques actives
» Recursos clutadania

» Consuita gemandants accessibles

« Consulta demandants per antitat

« Planificacio de les sessions

+ Sessions fora del proces d'orientacis

Programes | servels I Mercat isboral
» Cerca cursos SOC F = = Observatod del freball
« Formacit i « Fitxes ocupacionals

Passem a la pantalla on hem de posar el NIF/NIE de la persona participant.
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Sortir

Programes i serveis Mercat laboral Orientadors/es m m
=it & 2 Recerca per ciutada/na
Fitxa ciutada/na

Consulta Questionari Tipus de document ] Nl v

Consulta historial Nimern

politiques actives Listra
= Recursos ciutagania

= Censulta demandants
accessibles Consultar

= Consulta demandants
raruhils Recerca per processos

» Planificacié de les

sazsions Nom

= Sessions fora del procés

d'orientacié Primer cognom Segon cognom
Data creacid des de y Fins a
Tipus Tots o Estat Tots i
Cobra prestacié - -

ATENGIO: Do rasultat da in earen_sartean ks als armeasans masantaeit neanis e Fisine §sls s e in oons sassis dal mateis it

e
SONIA CASTROL CASTROS
NIFNIE: 8588884 Sexe: DONA o

Data-naixement: 12-01-1990 Siuacié laboral actual:  DESOGURAT Data siuacid laboral: 16-10-2018

Consulta historial Nivell NI'N!;H
politiques actives o simety:

= Recursos ciutadania () Fitxa cel clutadaina () Traspassar processos () Likstat de servels ) Historial de Politicues Actives

= Consulta demandants
accessil L] = -, Y
bl Sagulmﬂ.mt orientacio

= Consulta demandants -

per antitat Filtrar l Mostra 10 |v, regisires T 112 3 4 8 32 Segient Ul
= Planificacio de les

sassions Nom procés - Bl

v Tipus Estat Tutor Programa Entitat

v
T e —— dlorientacié creacid modificacid
d'orientaci R R R S anims mnm e

Automaticament es desplega una pantalla amb el nimero d’expedient, on caldra indicar la data d'inici
del PO.

] | e R
| iy
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= Procés d'orfentacia

= Fitxa ciutada/na

FELIX CASTROLS CASTROSOLEMIO (NS)

MANUAL GALILEU - TP
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« Consulta Qlestionari Documant: BEBBEESAW Sexe: DONA Rep prestacio: NO
- Earals Mom: SONIA CASTROLS CASTROSOLEMIO Génera: NO BINARI
» Consulta historfal bsld Relacié Programes i Organitzacions B 16-02-2021
politiques actives Nivell form:
» Recursas clutadania s i {Effed'e"‘ 21/TP/00 v
= Consulta demandants i tat de serveis ) Hestonal de Politigues Actives
accessiblas Data Inici
Frocés
By skaid omandants m o abril 2021 L]
per entitat
= Traspis processos Fistrar dl dt de dj dv ds dg Acceptar Cancalar 7 R Y 34 segue (mm
= Pianificacis de les 1 3 3 a
sesglons Nom procés Data
- z 14 Tutor Programa Entitat
g v s| 8| 7| 8| o 100 11
» Sessions fora dal procéds il & Cha il
¥ cl 12] 13| 14 16 18
L i HEEASSHAW.OA-2021-340 280 Wi Mire Climent ™ SERVEIS CENTRALS LLULL 2B-04-2021
= Informe Seguimant RGC 19 23 24| 2
BBRERARAW.-04-2021-335 200 srche Perales Tocon ORD SERVEIS CENTRALS LLULL 20-04-2021
= Manteniment empresa 26 7 23 30
contractant BESAAABAW-04-2001-238 180, . — - it Lara Chico ORD SERVEIS CENTRALS LLULL 20-D4-2021

3.1.1. ESTRUCTURA DEL PROCES D’ACOMPANYAMENT A GALILEU

El procés d’acompanyament de GALILEU requereix de les sessions de treball. El Registre de
sessions es on es mecanitza cada activitat realitzada (amb la persona participant, ja sigui individual o
grupal). Les sessions es correspen amb la calendaritzacié del procés.

En la pametritzacié de GALILEU per TP també hi ha activa la funcionalitat Registre de tasques. Les
tasques corresponen a les diferents competéncies que es van treballant durant un procés
d’acompanyament i fan referéncia a informacio relativa a I'expedient de la persona participant i tenen
un caracter transversal.

Registre de tasques Registre de sessions

al formulari de finalitzacié

* Inicial (@

m &) Nou f_-) Informe

« Acollida i establiment d'acords de treball ™ Filtrar Prirr

v j pl()‘ i i g '3 " " - s s
Erojects essional () Data atencic Tecnicla Tipus Actuacio Activitat

¥ Analisi d'ocupabilitat (g
« Motivacions i preferéncies
. Interessos
- Ocupacions
» Mercat de treball

- Balang de competéncies
¥ Recerca de feina (g

Mo s'han trobat registres.

» Planificacié de la recerca de feina
. Canals de recerca de feina
. Eines de recerca de feina
« Procés de seleccid
¥ Pla de millora (@
» Pla de millora
. Resum projecte professional

¥ Tancament g

- Valoracié de fi de procés

| Elregistre de tasques té caracter opcional, per tant no és obligatori utilitzar-lo en el marc de la linia

de subvencio TP. No obstant, el fet d'utilitzar-lo proporciona un valor afegit en els processos d'orientacio
pels motius que es detallen a continuacio.

El registre de cada tasca del procés d’orientacié/ acompanyament a GALILEU permet:
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1. Reflectir les necessitats de millora competencial detectades, marcant les competéncies que es
consideren com a Objectiu de millora.

2. Reflectir les millores competencials assolides mitjancant el treball d’'acompanyament, marcant la
competéncia que s’ha treballat amb éxit com a Millora assolida.

3. Accedir al material de recolzament per treballar conjuntament amb la persona usuaria cadascuna
de les tasques del procés a través de I'opcié Plantilles. Adjuntar material o qualsevol altre recurs
que s'utilitzi per treballar cada part del procés a través de I'opcié Editar documents.

4. Deixar constancia de com s’han aconseguit les millores competencials.

3.1.2. REGISTRE DE TASQUES

En el cas de registrar tasques, només caldra iniciar aquelles que es treballin dins el procés
d’orientacié/acompanyament de la persona participant.

« Motivacions i preferéncies

- Interessos

- Ocupacions

« Mercat de treball

. Balang de competéncies
¥ Recerca de feina @)

- Planificacid de |a recerca de feina
. Canals de recerca de feina
. Eines de recerca de feina
- Procés de seleccid
¥ Pla de millora (g
- Pla de millora

\ Tancament @)

- Resum projecte professional _J

I

B

+ Inicial @ ) Informe
+ Proj jonal (@ A
Projects prufessional = U Filtrar Frimer  Anterior  Seguent  Ultim
¥ Analisi d'ocupabilitat (g
® Data atencié = Técnicla Tipus

iobat registres.

Només caldra iniciar/finalitzar
aquelles tasques treballades en
I'itinerari de la persona atesa.

Per poder registrar la informacié a les tasques, cal clicar sobre el nom de la tasca que volem obrir i

iniciar-la.

- Sistema de suport a l'orientacio laboral de Catalunya

B o R B o o o

SONIA CASTROL CASTROS
= Fitxa cnutadé!na
NIFINIE: BE8BEBBIW DONA Rep prestacio:
Data-naixement: 12-01-1990 Situacid laboral DESOCUPAT Data situacio 16-10-2019
actual: laboral:

= Consulta historial
politiques actives

= Consulta
demandants
accessibles

= Consulta
demandants per entitat
= Planificacié de les
sessions

= Sessions fora del
procés d'orientacid

Nivell formacio
intermediacio:

ENSENYAMENTS UNIVERSITARIS DE 1R | 2N CICLE, DE NOMES SEGON CICLE | EQUIVALENTS (LLICENCIATS)

() Fitxa del cutada/na () Traspassar processos () Liistat de serveis () Llistat de processos () Historial de Politiques Actives

Acollida

Pendent inici  Iniciar

o

Estat:

Metodologies i theniques:

Agar al final [

Recursos utilitzats Tria una opcid -

Un cop iniciada la tasca, es despleguen tots els camps de registre i podem anar emplenant la informacié

més rellevant.
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La resta d’apartats disponibles us poden ajudar a definir el treball realitzat i tenen caracter opcional.

Cada una de les tasques té associades les competéncies propies que caldra marcar com a objectius
de millora i/o millora assolida, segons la persona atesa avanci en el procés d’orientacié/acompanyament
i vagi adquirint les competencies.

CDmpEt#\\"ncies pn"\’pies de |3 tasca Objectius de millora Millora assolida

Competéncies de base Camp Ob“g atOI’i
i i o s B e oo o e en el cas
i I=3 smenaces | oportunitats del context s O d’iniciar la
isLlscl-E actuen com amenaces o oportunitats en O Competéncia
sa un contracte. Saber quina informacid hi pot trobar D
* Saber quina informacié pot trobar als convenis 0
|:C|11|3E'.E|1(‘\ES transversals
Situar.se en el context laboral Camp obligatori
i 0 al tancament de
320 cblect protessionsl o l— lacom QeténCia
-ﬁ?:?r:; canvis com una cportunitat per millorar 0 iniciada.

A cada tasca hi ha un espai per adjuntar els documents que es considerin necessaris per a cada
competéncia (com per exemple: dinamiques, activitats, etc.). Per adjuntar arxius cal seguir el
procediment per adjuntar arxius detallat al punt 3.1.4, d’'aquest manual.

També hi ha accés a plantilles (propostes de documents de treball) relacionades amb la competéncia
que esteu treballant.

() Editar documents

5

{Aquest camp A®s un cercador, & mida que esaiviu us proposa ccupacions, cal escellir una per a que es guardi

Objectiu professional analitzat:

conedtament 'objedtiu pro

El color de les boletes en el procés d’orientacié a GALILEU

Quan es crea un nou procés d’orientacié/ acompanyament a GALILEU, totes les boletes associades a
les tasques son de color gris ¢, perd a mesura que anem obrint i finalitzant les tasques aquestes van
canviant de color.

Quan una tasca I'hem iniciat i no I'hem finalitzat la boleta quedara en color groc ( ), perdo quan la
finalitzem, si la tasca tenia competéncies associades, el color de la boleta pot canviar en funcié del
nombre d’objectius de millora assolits.

En el cas de I'Acollida i la VValoracid de fi de procés no es pot marcar la Millora assolida, perqué no n’hi
ha, per tant, quan finalitzem la tasca la boleta no canvia mai a color blau o taronja, queda sempre en
color verd per poder aixi visualitzar que s’ha treballat i finalitzat la tasca.
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 Inicial (@

- Acollida | establiment d'acords de treball b d

 Projecte professional (@

¥ Analisi d’ocupabilitat @
. Motivacions i preferbncies L4 Estat de la Tasca
« Interessos

- Ocupacions
- Mercat de treball NO OBERTA . . .
. Balang de competncies ® Objectius Millora Blau: Cap objectiu de millora

¥ Recerca de feina @ OBERTA _ | demillora  assolida » assolit

« Planificacia de |a recerca de feina Q 0

. Canals de recerca de feing

. Eines de recerca de feina rr rrr Algun

- Procés de seleccid s .
 Pla de millora @ o prr e objectiu de millora
+ Fla de millora FINALITZAD A assolit

« Besum projecte professional
VT M Verd: Tots els

¢| PR il objectius de
millora assolits

 Tancament &

- Waloracio defi de procés

Un cop acabada la tasca, cal finalitzar-la. En el moment de tancar el procés d’acompanyament, totes
les tasques obertes caldra que estiguin finalitzades.

Estat: Encurs| Finalitzar Recursos utilitzats: T A OREE :_v'

o

Metodologies i tﬁ"c‘.niques:

3.1.3. REGISTRE DE SESSIONS

Cada entrevista realitzada amb la persona participant caldra registrar-la com a sessié. En aquesta es
recolliran Unicament dades concretes com la data, la durada, el tipus d'activitat, I'accié realitzada,
observacions etc.

Per registrar la sessié hem de clicar a Nou a I'espai Sessions.

m T rlou Olnforme
Filtrar . Frimer Anterior Segient Olim

Data atencid - Tutor Modalitat

Mo ='han trobat registres.

Generalitat Ery o B
de Catalunya :%3 s SEPE

o PRk
el BT



GS23201801

Servei d'Ocupacié MANUAL GALILEU — TP
de Catalunya

En aquest moment s’obrira la pantalla de registre de la sessié.

El titol de la sessi6 és un Apareix per defecte el tutor que ha Quan gfegim la Qatg, hOf_F{t
camp obligatori iniciat el procés d’acompanyament. dinici i hora de finalitzacio,
automaticament calcula la

w durada.
\

Titol (*) |

Tutor (*) [+ Dataihora datencid (*) de-mm-yy HH:m HH: i
Tipus (") Individual ¥ Durada (*)
Actuacio () Tria ura opeid - Data finalitzacio de-mmey
Activitat (*) e —— NIFNIE O validar Si la sessi6 és grupal, hem
) ) \ d’anar afegint NIF/NIE dels
Modalitat (*) Tria una actuacio v NIF's seleccionats T Eliminar ) . . .,
assistents, validar, i la sessi6
es gravara a la resta de
NIF/NIE.
Observacions
4
(Hamero midm de cardcters: 5003
Queden 500 caricters.
Llista d'assisténcia
\ Marcarem Llista d'assistencia per Podem anotar els
que es generi el llistat de aspectes rellevants de la
participants. sessi6, aspectes

treballats , incidéncies...

e  Titol: cal indicar un titol a la sessio.
e  Tutor: per defecte surt el tutor del procés d’acompanyament.

e Tipus:indicar si la sessi6 és individual o grupal. En el cas d'una grupal, es pot registrar la sessio
per a tot el grup afegint-hi els NIF/NIE de les altres persones participants.

e Actuaci6: hem de triar una opcié del desplegable per indicar si és una sessio de:

o Acollida i establiments d’acords de treball TP
o Acompanyament TP
o Tancament TP

e Activitat: triarem una opci6 del desplegable de cascuna de les TRES actuacions previstes a la
linia de subvencié TP. Aquestes es divideixen en les activitats segients:

o Acollida i establiments d’'acords de treball TP
= Acollida TP
» Definicié del pla d'acompanyament TP

o Acompanyament TP

= Desenvolupament competéncies basiques i transversals TP
= Suport psicosocial TP

= Acompanyament a I’Actuacio d’aprenentatge i capacitacié TP
= Acompanyament a Plans d’ocupacié TP

= Acompanyament a Foment a la contractacié TP

o
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o Tancament TP
» Valoracio fi de procés TP

e Modalitat: les accions poden tenir les modalitats presencial i/o virtual.

e Llista d’assisténcia: és obligatori marcar aguesta opcid per tal que es generi la llista dels
participants a la sessi6 (sigui individual o grupal) que posteriorment s’haura de signar. Si no es
marca en el moment de crear la sessio, es podra marcar posteriorment entrant de nou a la

sessio.
il H oo e
| Generalitat 1 % [ =
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GALILEU permet activar alarmes de seguiment per tal de poder enviar un correu electronic de
recordatori de la propera sessié. Aquest avis el rep tant a la persona técnica del procés
d’acompanyament com a la persona usuaria.

BAvis de seguiment

Incloure avis el dia: de-rmevy ihora: HH:mm

per correu amb el text

(Nimere mixim de caricters: S00)

Introduir data i hora si volem enviar un
correu a un/a tecnic/a (a nosaltres mateixos
com a recordatori o un/a altra técnic/a) o la
persona usuaria.

Queden 500 caracters.

Correus electronics dels destinataris:

Técnic exampleggemail.com

88888884W exampleEmail.com

Només enviard 'avis als correus que siguin wilids. Si es deixa el cafnp del corrguwlt nose |i enwiard cap cameu

Caldra introduir el correu electronic del/de la técnic/a
ilo de la persona usuaria.

En la linia de subvencié TP no sera necessari fer el reqgistre dels objectius i actuacions de les sessions.

ctius i actuacions de la sessié

Objectiu

Tasques

Inicial

* Acollida i establiment

Projecte professional
Analisi d'ocupabilitat
* Motivacions i preferéncies
® Interessos
® Ocupacions
° Mercat de treball
= Balang de competéncies
Recerca de feina
° Planificacid de la recerca de feina
* Canals de recerca de feina
“ Eines de recerca de feina
° Procés de seleccid
Pla de millora
® Plade millora
* Resum projecte professional

Tancament
= Valoracid de fi de procés

Altres
Actuacions

Altres Objectius

mers maxim de cardcters: 500)

500

(Himere madm de carcters: S00)

A00

Queden carduters Queden caracters.

—
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Es podra detallar els compromisos previstos per properes sessions de treball, tant per part de la persona
atesa com de la persona técnica tutora.

DM e Per exemple: entregar llista
d’empreses del sector, etc.

Compromis Compromis

ciutada/na orientador/a

“ 4
(Mimegh masdm de cardoters: 5003 (Himero masdm de cardoters: 500)
Quefen 900 cardcters, Queden 500 cardcters,
Dades administrative;
Creat Per: DOLORS CASALS DELGADOD Data creacid: 26-10-2015
Modificat Per: Data modificacié:

Desar Tornar

Per exemple: portar escrit les condicions desitjables de la feina que busca, etc.

La llista d’assistencia no sortira fins que no haguem confirmat la sessié en Desar. Una vegada fet aquest
pas us redirigeix a la pantalla inicial.

W O tiou © informe
Filtrar Primer  Anterior Seglient  Oim

Data atencid v Tutor Tipus
23-11-2015 09:00 dolo casa Individual
231 EN CARMEMN LAFORTE Grupal
231 9.00 EUDALD MARTINEZ Grupal
CARMF

Signatura de I'assisténcia de les sessions

Un cop acceptada la sessio, caldra tornar a entrar a la sessio creada i la llista d'assistencia sortira en
una pestanya nova al costat de la pestanya de sessio.

Titol (*) ﬁ ercat de treball

Tutor (*) CARMEN LAFORTE (364874111 (4] Dataihoradiatencid () | 33.11.2015 pa oo
Tipus (%) Grupal ¥ Durada (*) B0

Actuacia (‘) Informarid i coneixement en entorn productiu - ¥ Data finalitzacio dd-mm-yy

Activitat (*) Informacio | assessorament addicional sohrela ¥ NIF's assistents I :
Modalitat (*) Presencial v

Observacions

(Nimero masim de cardcters: 500

Queden 800 caristers.

Llista d'assisténcia Si

() Mostrar docurnents (0 () Editar documents
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! Les signatures podran recollir-se de forma electronica directament a través de GALILEU o imprimint

i signant el llistat en paper generat pel propi aplicatiu:

a. Peralasignatura en paper: caldra imprimir 'informe, signar per part dels participants de la sessio
i per part del tutor i adjuntar el document signat a través de I'opcio d’adjuntar arxius explicada al

punt 3.1.4. d’aquest manual.

[ - Proceés dorientacic M MARIA JOSEFA ALGARRA CASALS
B g soxa: pan Rop prostacid: no

- Consuka histonal Data-natxenment: 0031565 Siuackt laboral aclit OCUPAT Dt siuacid labes at: IR0RI015
polkiauns actives Hived formack ENSENTAMENTS UNVERSTANIS DE 1121 3N CICLE, DE NOMES SE00N CICLE | EQURVALENTS (LLICENCIATS)

ngormpdiackic
= Recursos chtadana

= Conguka demandants D) Eitea dof chtadding () Traanassar pmoessos DL issbr et Tios
accesbles
Dates de |2 sessid ) bnfarmo comphet

@ Signar | ) intoeme

Torna |
’ 1A
Exemple d'Informe de la sessio:
Full control assisténcies sessions grupals
Programa: TANCAMENT PERIMETRAL
Expedient EXPEDIENT
Entitat: 7Cogs, Inc,
Técnicla
NIF- 00000000X
Nom i Cognams: Carme Fernandez Gil
Sessio
Data: 23 novembre de 2015
Hora inici: 0200
Hora fi: 11:00
Tipus de |a sessioc Grupal
Objectiu de la sessioc TREBALLAR A LA INDUSTRIA FARMACEUTICA
Participants
COGNOMS | NOM NIF SIGNATURA

ALGARRA CASALS , MARIA JOSEFA 11111111F

SUREDA PIRES , HECTOR 11111111F

MFFDOFBF AFAHMCAI | KAIKEMOF 11111111F

HLDCOOMK JBLBUFCO , JIFQUCFI 11111111F

KFFKUHEL GHKFDHGH , EUKGGMME 11111111F

ecnicla
CARME FERNANDEZ GIL
Generalitat 17"
17

de Catalunya

Per signar la llista en paper
cal imprimir I'informe de la
sessio
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b. Peralasignatura electronica hem de clicar a Signar.

Dates de la sessi ) Infarme complet

Dillung, 23 Maovembre 2015

Servei d'Ocupacio

Data

MANUAL GALILEU - TP

) Infarme

S’obre la pantalla amb informacio6 de la sessio, la llista de participants i la persona técnica responsable

de la sessio.

Llista d'assisténcia
Full control assisténcia sessio grupal

Programa
Expedient
Entitat

Sessio

Data

Hora inici - Hora fi
Tipus de la sessid

Objectiu de la sessid

Participants
Hom i cognoms
ALGARRS CASALS  MARIS JOSEFL
SUREDA PIRES | HECTOR
MFFDOFEF AFAHMCAL, KAIKBMOF
HLDCOOME JBLBUFCD | JIFOUCF

KFFKUHEL GHKFDHGH | EUKGGMME

Tecnic/a

TANCAMENT
EXPEDIENT
TCogs, Inc.

Dillunz, 23 Movernbre 2015
0300 - 11:00

Grupal

TREBALLAR & L& INDUSTRIA FARMACELTICA,

HIFHIE

11111111wW

1111111w

11111111wW

1111111w

1111111w

Hom i cognoms HIFNIE

MARTINEZ , EUDALD 3ES44E7IN

Genetar informe

Si cliquem a Signar, i ho
fem des d’un ordinador o
una tablet, s’obre una
pantalla on es pot signar
amb el ratoli o a la
pantalla.

Generalitat
de Catalunya
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o Signar
|5 Signar
|5 Signar
|5 Signar

|5 Signar

|5 Signar
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ata
s, 2% Horenbee 2015
Horainici - Hora fi
Tipars e la seas
Ubjectiu de b sesnd

TREBALLAR A L 1D

Participants

Mo i eagnoma k- Signatura

Tienicla

Mo i cognons.

Pero des d'un Smartphone, hem de clicar a @ perqué surti I'opcié de Signar

Sessio

Data

Dillung, 23 Movembre 2015
Hora inici - Hora fi
08:00 - 11:00
Tipus de la sessié

Grupal
Objectiu de la sessié

TREBALLAR & L& NDUSTRIS FARMACELITICA Objectin de la sewsic

AR A LA INDUISTRLA, FARMACELITICA

Participants

Participants

flom i HIFMIE Signatura
cognoms Nomi i

cagnoms

HIF/HIE Signatura anturs

© ALGARRA
S6LS
Ri&
SEF&,

11111111W Mo hi ha signatura

@ sureD2
PIRES , 11111111W Mo hi ha signatura’
HECTOR

@ MFFDOFES

Eliminar | Desar
AFARMCE11111110W N i e signatur,

HAKBMOF -
4 3

Un cop han signat totes les persones assistents i la persona técnica, podem generar I'informe de la
sessio per imprimir-lo i desar-lo amb les signatures, en el cas que es valori com a necessari.

o

| Generalitat oy %' o m
) de Catalunya TS Ssoon SEPE




GS23201801

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

MANUAL GALILEU - TP

MFFDOFBF AFAHMCAL , KAIKBMOF 11111111W 7
HLOCOOMK JBLBUFCO , JIFOUCFI 11111111W y/
KFFKUHEL GHKFDHGH , EUKGGMME 11111111W &jlj;}/
Técnic/a
Nom i cognoms NIFNIE Signatura
A
CARME FERNANDEZ GIL 1111111IW _-7/_;
Generar informe
Tornar
Programa: TANCAMENT PERIMETRAL
Expedient EXPEDIENT
Entitat: TCogs, Inc.
Tecnicla
NIF: 00000000k
Nom i Cognoms: CARME FERNANDEZ GIL
Sessid
Data: 23 novembre de 2015
Hora inici: 09:00
Hora fi: 11:00
Tipus de |a sessio: Grupal
Objeciu de la sessio: TREBALLAR A LA INDUSTRIA FARMACEUTICA
Participants
COGNOMS | NOM NIF SIGNATURA
ALGARRA CASALS , MARIA JOSEFA 1111111W .
SUREDA PIRES , HECTOR 111111w e
MFFDOFBF AFAHMCAI , KAIKBMOF 1111111W =g
HLDCOOMK JBLBUFCO , JIFOUCFI 1111111W e
KFFKUHEL GHKFDHGH , EUKGGMME 1111w 4
[Tecnicla
I carme
FERNANDEZ GIL
—
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Per fer el registre de la sessi6 grupal i generar la llista d’assisténcia és recomanable introduir en el
mateix moment totes les persones participants, tot i que es podra afegir participants a la sessié mentre
la llista d’assisténcia no estigui signada. Un cop acceptada la sessié grupal, pero, es podra afegir
observacions a la sessi6 de manera individual des del procés de la persona.

En cas d‘haver creat una sessi6 en la que finalment no han assistit totes les persones usuaries o bé
haver planificat una sessi6 que finalment no s’ha fet, podreu fer dues opcions:

1. Entrar a la llista d’assisténcia i marcar com NO PRESENTAT les persones que no han assistit
a la sessio.

2. Eliminar la sessi6 anant a I'expedient de la persona que no ha assistit i entrant a la sessié que
es vol eliminar i prémer ELIMINAR.

! El sistema només permet eliminar sessions en el mes en curs, per tant, caldra anar molt en
compte amb les sessions introduides a finals de mes, ja gue el marge de temps per eliminar-les
sera molt reduit. En cas de no haver pogut eliminar una sessio del mes o mesos anteriors, caldra
contactar amb la bustia mutp.soc@gencat.cat fent la sol-licitud d’eliminar la sessié corresponent
mitjancant la segient informacioé:

Assumpte correu: “Eliminar sessié GALILEU”

Cos correu:
= Nom de I'entitat:
= Nom de la/les personal/es participants:
= NIF de la/les personal/es participants:
=  Actuacié/ Titol de la sessi6 a eliminar:
= Data:
= Hora:
= Nom tutor/a:
= Justificacié motius:
= Personade contacte per alaincidencia (nom i teléfon):

Filtrar Primer  Antericr Seglent  Ultim

mi atencid v Técnicia Tipus

07-02-2018 10:00 Susanna Vilalta Robalo Individual Informe

Dades administratives

Creat Per: Susanna Vilalta Robalo Data creacio: 09-02-2018

Modificat Per: - Data modificacia:

Desar Tornar

I NOTA IMPORTANT: Es imprescindible eliminar o_marcar NO PRESENTAT totes les
sessions _en les gue no hi ha hagut assisténcia, ja que en cas contrari quedaran
comptabilitzades al corresponent informe de justificacié com a sessions amb assisténcia.

||||| Generalitat 21
¥ de Catalunya
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Planificacié de les sessions

Galileu crea un calendari diari / setmanal / mensual de les sessions informades a I'aplicatiu, que
trobareu disponible a I'opci¢ Ciutada/na — Planificacio de les sessions.

1 '. \a_’ 4
GALILEU - Sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya

Administracié

rgoncasescon: Bl
o R JULIOL 2021 |7 AR DR
- Consulta histarial SERVEIS CENTRALS LLULL - Tats ols técnics
politiques actives X dt. de. dj. dv. ds. dg.

;

= Consulta

e | I I Il el I - il Il
) <

demandants

accessibles

- Consulta
andants per

=k
Planificacio de le

- Informe Saguiment
RGC

21 22

16:00 - 18:00 0RO
Test1

25

Per accedir a lainformacié de qualsevol de
les sessions planificades, es pot cliclar
sobre la sessio i I'aplicatiu obrira la sessi6.

28 29

3.1.4. ADJUNTAR DOCUMENTS A SESSIONS | TASQUES

Caldra entrar a la sessio o latasca a la que volem adjuntar el document

W O
Filtrar Primer  Anterior Seguent  Ultim

Data atencié = Técnicla Tipus m

08-02-2018 10:00 Gloria Rosell Martinez Individual Informe
27-01 00 Gloria Rosell Martinez. Grupal Informe
27-01-2018 11:00 Glaria Rosell Martinez Individual Informe
25-01-2018 14:00 Gloria Rosell Martinez. Individual Informe
25-01-2018 09:00 Glaria Rosell Martinez Individual Informe
10-01-2018 12:00 Gloria Rosell Martinez Individual Informe
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de Catalunya S SEPE

st BT



GS23201801

Servei d'Ocupacio MANUAL GALILEU - TP
de Catalunya

i clicar a Editar documents.

Titol: PROVA ASSISTENCIA NIFs assistents:
Técnicia: Carme Fernandez Gil

Tipus: Individual

Actuacio: Tancament_UBI Data i hora d'atencié: 08-02-2018 10:00
Activitat: Valoracid fi del procés Durada {minuts}: 50 minuts
Modalitat: Presencial Data finalitzacio: 08-02-2018

Observacions:

{0 Mostrar documents (0} () Editar documents

A continuacio, s’obrira la pantalla de Llista de documents, on caldra prémer Nou.

Llista de documents £ Nou
Titol Versia Mida Maodificat per Data modificacio Descripcio

Mo s'han trobat registres

Primer  Anterior  Segient  Ultim

Torna ala sessid

S'obrira la pantalla de Pujar documents, des de la qual podem adjuntar un document que tinguem al
nostre ordinador, un cop I'hem adjuntat, hem de clicar a Insertar.

Pujar documents

Document .“Se\eccmnar archiva ntivacions Carles.docPujeu documents no més grans de 2.9 MB

Titol

Descripcid

(Nimero mixim de cardcters: 500) Queden 500 caricters

JTor“ar

| Galileu no accepta adjuntar documents amb noms que tinguin accents, apostrofs,... hem de posar
un nom sense aquests caracters. Per exemple:

NO: Motivacions d’en Carles - Donaria error Sl: Motivacions Carles

Tornem a la pantalla de Llista de documents, i des d’aqui podem Tornar a la sessio.

Llista de documents © hou

Titol Versio Mida Modificat per Data modificacié Descripcid
@Illsla maotivacions.doc 1.0 336.0KB UKAKILG MBFFLDIL MFKLOAKD 17-12-2015 10031 Editar Eliminar

Frimer  Anterior Segient Ultim

Tomaralatasca
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3.1.5. DOCUMENTACIO OBLIGATORIA QUE CAL ADJUNTAR A GALILEU

En el marc de la linia de subvencié TP, la documentacié obligatoria que cal adjuntar a
GALILEU és el document Pla d’'acompanyament individualitzat (G146NMUTP-009) corresponent
a la sessio de l'actuacié Acollida i establiments d’acords de treball TP/ Activitat Definicio del pla
d’acompanyament TP.

3.2. TANCAMENT DEL PROCES

Abans de fer la sessi6 de tancament del procés d’acompanyament, es pot accedir al Resum del
projecte Professional i a I'informe de projecte professional, on es pot visualitzar la informacié
bolcada de cadascuna de les competéncies treballades.

3.2.1. REGISTRE DE LA TASCA VALORACIO FI DE PROCES

A la tasca de Valoracié de fi de procés, de la mateixa manera que a la resta de tasques explicades al
punt 3.1.2. d’aquest manual, només caldra emplenar I'apartat Metodologia i activitats i, en aquest cas
concret, el Motiu de tancament?.

ValoraciA® de fi de procA®s. Anar sl final [F

Estat: Encurs  Finslitzar Recursos utilitzats: Tria uns opaiAs =

Metodologies i th eniques

Quegen 50D carhoters

Observacions

) Mostrar () Editar documents () Elantilles

Valoraci® de fi de procA®s [ [3

WMotiu de tancament: =

i

Especificar el motiu del

tancament
LEn el cas d’haver obert tasques.
i‘" || Generalitat 7 JE o =
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3.2.2. TANCAMENT DEFINITIU DEL PROCES D’ACOMPANYAMENT

Per tancar definitivament el procés d’acompanyamet que hem iniciat a GALILEU, hem de clicar a Anar
al formulari de finalitzacid i indicar de nou la modalitat de finalitzacio.

MARIA DOLORES CASALS DELGADO

NIF HIE: Sexe: CHOMA Fep prastacio: ([
Mrsta-nabcement: 09-02- 1965 Situacio Laboral actual: COCUPAT Thata situacio Liborak 28-08-2018
Hivell fonmacio ENEENYAMENTS UNNEREITARIE DF 1R | 2N CICLE, DE NOMES SEGON CICLE | EQUMALENTS (LLICENCIATS)

mtermediacii;

D informe ) Citea del civtadding ) Traspassarprocessos @) Listatde serveiz ) Listatde proceszos (0D Histonsl de Politiguss Actives

Proces orientacio

AA0-2016-14 [@Ednar

Tutor: ———— Data creachi: 14-10-201%5
Entitat: SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacii:

Resum:

[ ncloue s el dio: ihora:

pet conren amb of texd: ) Eshonar iz

I Abans de fer el tancament definitiu, caldra tenir en compte les segiients consideracions:
e Per poder fer el tancament definitiu hem d’assegurar-nos d’haver finalitzat totes les
tasques que s’han iniciat (en el cas d’haver iniciat tasques).
e Un cop finalitzat el procés d’'acompanyament no sera possible fer cap modificacioé
de les dades ni adjuntar cap document.
e No sera possible reobrir processos d’acompanyament.

NIF/NIE: 88388BB4W Sexe: DONA Rep prestacié: NO
Cata-naizement: 12-01-1990 Situacio laboral actual: DESOCUPAT Data situacio laboral: 16-10-2019

Nivell formacié
intermedincio:

) Informe () Fitxa del ciutadivne () Traspassar processes () Llistal de servels () Llistat de processos  {) Historial de Politiques Actives

Finalitzacio procés

Modalitat finalitzacié ["): Fi rasseascrament

Resultat:

Finalitzar Tornar

Es pot incloure en l'apartat Resultat un resum de la valoracid del procés, informacié que quedara

registrada a la pantalla principal d’aquest procés un cop finalitzat.

Generalitat ‘s s oo
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Proces orientacio

88888884W-02-2020-315
Tutor: Xavier Miro Climent Data creacid: 03-02-2020
Entitat: SERVEIS CENTRALS Data modificacid: 05-02-2020
LLULL
Finalitzat per: Xavier Mird Climent Data finalitzacié: 05-02-2020 Motiu fi: Fi d'assessorament
Programa: Expedient: 19APPI00000
Tancament
perimetral
Resum:
Resultat: La Sonla ha assolit totes les competéncies treballades durant l'acompanyament |, d'acord amb el que manifesta I'empresa, és possible que Il prorraguin el

contacte de treball i la facin treballadora indefinida.

4. CANVI DE LA TECNICA DEL PROCES D’ACOMPANYAMENT

Si una persona usuaria va comencar el procés d’acompanyament amb una tecnica i durant el seu

desenvolupament es produeix un canvi, podem modificar-lo de manera que consti la nova técnica.

Per fer-lo hem de clicar a Editar.

36566247L.-10-2015-15 [SiEditar
Tutor: Data creacio: 27-10-2015

Entitat: SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacié: 17-12-2015

Programa: Tancament perimetral

Resum: wuve ue o senee mnanwea 1250, 85 planteja el retorn al sisterna educatiu

I Incloure avis el dia: Jr— ihora: HHmm

per correu amb el text: () Eshorrar avis

Fd

) Anar al formular de finalizacio

A la pantalla de Detall Procés Orientacié hem de clicar a sobre de la lupa.

Detall Procés Orientacié
CARME RUIZ PRATS

Tutor 1q

Entitat SERVEIS CENTRALS LLUE
Resum Jove de 16 sense finalitza M%< planteja el retorn al sistema educatiu

(Nimers midim de caricters: 500)

Queden 500 cardeters.

Desar Tornar

S’obre una pantalla on podem posar les noves dades i DESAR.
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Detall Procé gy .

Seleccionar nou tutor B
Tutor
Crta MNIF/MIE: | | P
Resum

Cancellar

(Mimero mixim de caricteis: S00)

Queden . 500 caticters,

Desar Tornar

5. FITXA DEL CIUTADA

A la Fitxa del ciutada podem consultar les dades d’una persona que consten a SICAS, aquestes dades
fan referéncia a la formacio, experiéncia professional, situacié administrativa al SOC (alta, baixa o
suspensio), entre d'altres.

Per accedir ho podem fer des de la pestanya Ciutada/na, o bé clicant directament a Fitxa del ciutada
de la pagina d'inici de GALILEU.

et T R ) oo

GALILEU - Sistema de suport a I'orientacié laboral de Catalunya

Bel s al nou Sistema d"Orientacio Laboral de Catalunya. En aquest espal podeu trobar diferents einas i informacié que us ajudaran en la

vastra tasca dorentacia. | que al llarg dels propars mesas anirem ampliant. Les funclanalitats que podrau trobar san les seghants

- Clutadaina P Ofertes
= Proces Forentecit \" » Ofertes feina activa
» Fitxa civtadan = .

htips. gencat o
sha pogut trobar,

de recerca da faina

nitats professionats

litigues actives

» Consufta dermandants accessibles

= Consulta demandants par entital

« Planificacd da les sessions

= Sessions fora del proces d'orlentacs

Programes | serveis = ’ Mercat laboral
= Carca curses SOC i = Observatori del treball
« Formacis . P « Fitxns ccupacionals
» Alires Folitigues Actives : =

= Recursas marcat labaral

= Als | beauss

També hi podem accedir des del procés d’orientacié/ acompanyament de la persona.

GALILEU - Sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya HC..

SONIA CASSTRO CASSTRO FROCES ORIENTACIO

HIFMIE: B30IBIRA Sexe: DONA Rep prestacié: HO

Data-naixement: - o Situacié laboral DESOCLPAT Data situacié laboral: 22082015
actual:

Hivell formacié ENSENY AMENTS UNIVERSITARIS DE 1R | 21 CICLE, DE NOMES SEGON CICLE | EQUIYALENTS (LLICENCIATS)

intermediacié:

Olnforme () Fita del ciutadéing () Traspassar processos () Listat de servels () Listat de processos () Historisl de Polfioues Actives

Procés orientacié H

98888884W-10-2015-47 [Sdtar

Tutor: DOLORS CASALS DELGADD Data creacié: 23-10-2015
Entitat: SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacié:
Resum:
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Sila persona no s’ha inscrit mai al SOC no podrem consultar la seva fitxa del ciutada, sortira el missatge

seguent:

Recerca per ciutada

Tipus document oM ¥

ERFFS0043 LA PERSOHA FISICAINTRODUIDA o EXISTER

t Comaten

Si la persona s’ha inscrit al SOC alguna vegada, encara que actualment estigui de baixa, apareixeran

les seves dades.

Si comprovem que les dades no estan actualitzades les podem modificar, per exemple, si la persona

ha canviat el nimero de mobil, clicarem a Editar per fer les modificacions pertinents.

Entrem a la pantalla per Editar les Dades personals.

[ vt | RRl] Preovemesservts | oterses | worcattaborat | odeatsdorses | switcodors | samintsrocis T cirae ]

Dades persanals

SONIA CASSTRO CASSTRO (s Imgepessd CV Complert  |nfomme perpretseld  Peoeds onaneel
cutadaria !
e HIEMIE: § Miiimers seguretal socist =
Edat 4 S Dot
Data nabeement: ol Macionakiat; ESPANTA
Cormea alactrdnic: o gnc Lot Tedatoer BT
Collactiu daxehimié sseiak no SMuaeis laharal actust DEEOCLUPAT
bl feematke ENSENTAMENTE UMVEREITARIE DE 171 2H CICLE, DE NOMEE BEGON CICLE | EQUMALENTE (LUICENCIATE
Desciipsia de cleregues
wsoIHT
Desciip<io dallres ingressos:
Lonmcit Iefoimacié orolessional
Hivoll farmata INSEHYAMINTS nci situacki lnboral  2200-2015
Intermeiaciic u TARIS DF 1R |:| actusk
D NOMES Beiiv, econ Irebaliat:  ECU

CLE | CoHnctiu: o
OCUPACHS VADLE » TRAETES
AME ENCA

URHIMOSIE B LOCURISI it s pdmintsr e s

Dades parsonals

Hom i cognoms: SOMNIA CASSTRO CASSTRO
MIFNIE: BRI W
Correu electionic: xR gencal csl

Mitji de comunicacia
preferent:

Telétons:

SMS: E11111111
ldiama da comunicacis:
Grau do minusvalidesa
)

Fi discapactat:
Dificulrat mobilitar: .

Hivell formatin
Intarmodiachs (")

Actuallzar Tamar

IV e catalunya ”

MINISTERID
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Es poden modificar algunes dades com la formacid, la informacié professional, les ocupacions
sol-licitades, etc. Per fer-ho hem de clicar al titol de I'apartat que volem maodificar, per exemple a la

Formacio:

Dades personals

NIFNIE:

Edat:

Data naixement:

Correu electronic:
Collectiu d"exclusio social:
Nivell formatiu:

Descripcid de carregues
econdmiques:

Descripcid d'altres ingressos:

[} Editar
TB098319-v
19
30-01-1996
arc_131@notrail.com
[ils]

Impressid CY Complert  Informe per orientacid  Procés orentacid

Nimero seguretat social: -

Sexe: HOME
Nacionalitat: ESPANYA
Teléfon: B36785923
Situacio laboral actual: DESOCUPAT

PRIMERA ETAPA D'EDUCACIO SECUNDARIA AMB TITOL DE GRADUAT ESCOLAR O EQUIMALENT

FARES

Formacio Informacis professional Ocupacions sol-licitades
rmatiu PRIMERA ETAPA = Inici situacié laboral  10-08-2015 = b MECANICS - AJUSTADORS DE LAUTOMOBIL,
L -diacid: DEDUCACIO |:| actual: D EN GENERAL (TURISMES | FURGOMETES)
SECUNDARIA AMB Activ. econ. treballat:  SENSE ACTIVITAT » PEQMS DE LA CONETRUCCIO DEDIFICIS
TITOL DE GRADUAT ECONOMICA
ESCOLAR O Colectiu: BEMEFICIARI
EQUIMALENT. 2 PROGRAMA GARANTIA

Si volem afegir una formaci6 clicarem a Nou a I'espai de Titulacions.

Titulacions [ Editar € Nou

Nivell formatiu interme| m

b Titulacié:

Universitat:

Data titulacié (dd-mm-aaaa):
Nom centre titulacié:
Acreditacié titulacié:

Idiomes [ Editar ) Nou

Nivell propi CA:

¥ ldioma:

Nivell global:

Nivell escriptura:
Nivell oral:

Nivell lectura:
Idioma matern:
Interpretacio:
Idioma interpretacio:

Traduccié:

Idioma traduc:

Indicador doc:

Tipus acreditaci

Data fi formacié idioma (dd-mm-
aaaa):

» Wiioma:

Nivell global:

Nivell escriptura:
Nivell oral:

Nivell lectura:
Idioma matern:
Interpretacio:
Idioma interpretacio:
Traduccié:

Idioma traduccié:

Indicador docéncia:

Tipus acreditaci

Data i formacié idioma (dd-mm-
aaaal):

Generalitat

PRIM JCACID
SECUMUARIAAME 1101 DE GRADUAT
ESCOLAR O EQUIVALENT,

CATALA
SUPERIOR
MITJA,
M
MITJA,

sl

VERBAL

ESPANTOL
MITA
WA
MITA,
WA

MO

VERBAL

Formacions ocupacionals

»  Familia professional:
Area coneixement:
Especialitat formativa:
Tipus de formacié:

Data fi:

Hores:

Hores practiques:
Practiques empresa:
Text:

Formacié complementaria Editar

© Nou

¥ Titol curs:

Nivell:

Tipus acreditacié:
Area coneixement:
Familia professional:
Data fi (dd-mm-aaaa):
Centre:

Hores:

Text:

Carnets professionals [ Editar ¢ Nou

»  Carnet professional:

Data caducitat carnet (dd-mm-aaaa):

Permis de conduir |5} Editar ) Nou

Tipus de vehicle [} Editar ) Nou

Unitats de Competé&ncia no associats a CP

¥ Unitat de competéncia: -
Cataleg CNQP:

Nimero de registre:

Certificacié académica:

Data d'expedicié:

29 MINISTERID
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| podrem afegir una nova titulacio.

Titulacio(*):  TECHIC mecanitzat (id: 325621002620

Universitat M
Data titulacid (dd-mrm-aaaa) s 23-06-2015

Mo centre titulacid:

Acreditacio tiulacid®: DOCUMENTAL M

Afegir Tornar

o,

Hi ha dades que no es poden modificar des de la Fitxa del Ciutada, com per exemple el domicili. En
el cas que persona atesa hagi canviat de domicili, haura d’anar a I'Oficina de Treball que li correspon

per codi postal per fer les modificacions pertinents.
Es pot consultar les oficines de referéncia mitjancant el segiient enllag:

http://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/oficines-de-treball/cercador-doficines-de-treball/

Per tornar a la pagina inicial de la Fitxa del ciutada, haurem de clicar a Tornar a la fitxa resum que hi

ha al final de cada apartat.

[ Unitat de competéncia UC0690-Estampar al buiti en relleu

associada:
Cataleg CNQP: sl
Nombre de registre:
Certifiacid académica: NO
Data d'expedicid: 01-01-2016
Exclusid voluntaria: NO

Data d’exclusio:

Data modificacié:

Data de registre: 14-04-2016
Procedéncia; WANUAL

#« Tornar a |a fitxa resum

6. INFORMES

L’aplicatiu GALILEU permet extraure dos tipus d’informes que poden ser d'utilitats per tenir un resum
que pot recollir diferents aspectes com sessions realitzades per una usuari, processos oberts per una

persona tutora, etc.

Cal accedir a la pestanya de Informes i clicar a Informe de processos o sessions segona
informacid que ens interessi extraure.

R

e w1 Uy 7o
!‘ ._s:k.'m;a'ow;umec “.ﬁ& \\\\é"ﬁé/})

7

GALILEU - Sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya

[ | o | o | rermee e | roriomrs | o |

. Infor| aris En aquesta seccié podem extreure informacié de certs Indicadors.
- ]nfwmsinns
oo o
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de Cata"."\ya 2> veconomasocis
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6.1. INFORMES DE PROCESSOS

Elsinformes de processos permeten extreure un resum dels processos d'orientacié/ acompanyament
oberts en un periode determinat, ja que sera obligatori incloure la data d'inici i final de la consulta.
També contemplen I'opcié de fer un filtre per col-lectiu, per tal de poder tenir informacié del nombre
de processos oberts de cadascun dels col-lectius (generalista 0 desocupacio6 de llarga durada)

Aquests tipus d’informes seran d'utilitat per tenir un resum del nUmero de processos en curs i/o
finalitzats per una organitzacié i un resum del processos per técnic/a tutor/a.

! Per comptabilitzar els processos de participants de la linia de subvencié TP, és important marcar
I'opcié de processos DEFINITIU en el filtre de tipus de processos, ja que els processos provisionals no
comptabilitzen en la linia de subvencié TP.

processos.

Es obligatori incloure la data
d'inici i final de la consulta dels

Si es vol fer la consulta del

concreta.

procés

d'acompanyament d’una persona

Per fer el resum dels processos L'estat permet filtrar per processos en curs i/o
d'orientacié d’una persona tutora finalitzats, aixi com processos definitius i/o
exclusivament. provisionals. en el periode marcat.

El resultat de I'informe es pot descarregar en Excel, que permet fer el tractament de les dades, o en
Pdf.

m Informe de processos Oum Oml

Organitzscis |
Mo del W procés Data Orgamtzacii | vata i

Programa Tipus Estat usuari
crtndn Sariantsess eraaci uaar eraarss Tinizacid X

oRa-
DRIENTACID

6.2. INFORMES DE SESSIONS

Els informes de sessions permeten extreure un resum de les sessions realitzades, tant per técnic com
per una persona usuaria durant un periode determinat.

Aquests tipus d’'informes seran d'utilitat per tenir un resum del nimero de sessions realitzades per una
persona concreta o per una persona técnica, aixi com de la informacié del tipus de sessions (individual
i/o grupal) i nombre de sessions realitzades per persones participants de cadascun dels col-lectius
(generalista o desocupacio de llarga durada).

" de Catalunya
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Si es vol fer la
consulta de les
sessions

realitzades per
una  persona

——
DHganitracki Per nuuam.n.ar.mnq',l
Programa
Sessions amb alenced entrel”) [1%]

[ T Thcnic

MANUAL GALILEU - TP

Es obligatori incloure la

data d'inici i final de la
/ consulta de les sessions.

Tipus

Actrital

m Modalital

v Actuscit

(") Ea obigaton informar | Organtzact o ef Frograme
Consultar

usuaria

activitat i/o actuacio.

Filtrar segons el tipus de sessio que es vol extraure: tipus (individual o grupal), modalitat,

El resultat de I'informe es pot descarregar en Excel que permet fer el tractament de les dades, o en

Pdf.
DR o o

= w3y 5] wouens -8

irograma Seasid Dt d'stici - 1) ic Tigus Actuacs Actiitst Medaltat Eatar
Py

™ e — MLRCLDLS e —
E L 3 FERALES  hatoum L Onetaci Prasencial Finalizan

7. PREGUNTES FREQUENTS

Podeu clicar al simbol ' per
veure la informacio relativa a la
durada de la sessi6 i als
participants.

D’acord amb el conjunt de dubtes que s’han anat plantejant en I'is de GALILEU i a partir de la deteccio
dels seus punts critics, a continuacié fem una resum dels aspectes més importants a tenir presents per

a la seva correcta gestio:

1. La documentacié obligatoria que cal adjuntar a tots els processos d’acompanyament és la

seguent:

e (Caldra adjuntar a la sessi6 de I'actuacié Acollida i establiments d’acords de treball TP/
Activitat Definicié del pla d’acompanyament TP, el document Pla d’acompanyament

individualitzat (G146NMUTP-009)

e Signatura de les sessions, en format digital o en format paper, a cadascuna de les

sessions informades a l'aplicatiu.

2. Cal comprovar de forma prévia al tancament dels processos d’acompanyament que tota la

documentaci6 necessaria esta adjunta.

! Un cop tancat el procés d’acompanyament no sera possible fer modificacions ni es podran

reobrir processos d’acompanyament.

3. En el cas d'utilitzar la funcionalitat de Tasques,

cal tenir present que no hi ha una

correspondéncia obligatoria entre les sessions i les tasques, ja que per treballar una tasca

ﬁ Generalitat ‘5’
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poden ser necessaries una o diverses sessions i en una sessio es pot treballar contingut de una o
diverses tasques.

4. La signatura en paper de les sessions només es pot fer amb el format que s’extrau del propi
GALILEU. Recomanem fer la signatura digital per la simplificacié de tramits.

! Per realitzar la signatura digital a través de I'aplicatiu GALILEU no sera necessari cap programa
de certificacid digital ni aparell especial, es pot fer la signatura amb el ratoli de I'ordinador.

8. DUBTES | INCIDENCIES RELATIVES A GALILEU

Per qualsevol dubte o incidéncia relativa al funcionament de GALILEU podeu contactar amb la bistia:

mutp.soc@gencat.cat

':Fl
lL ‘J

de Catalunya

|'| Generalitat 33 ’ﬁz — §Eﬁ£

s N

e


mailto:mutp.soc@gencat.cat

	1.  INTRODUCCIÓ
	1.1. L’APLICATIU GALILEU
	1.2. MODEL TEÒRIC I FUNCIONALITATS DE GALILEU

	2. ACCÉS A GALILEU
	3. EXECUCIÓ DE LA LÍNIADE SUBVENCIÓ
	3.1. CREACIÓ D’UN NOU PROCÉS D’ORIENTACIÓ/ ACOMPANYEMENT
	3.1.1. ESTRUCTURA DEL PROCÉS D’ACOMPANYAMENT A GALILEU
	3.1.2.  REGISTRE DE TASQUES
	3.1.3. REGISTRE DE SESSIONS
	3.1.4. ADJUNTAR DOCUMENTS A SESSIONS I TASQUES
	3.1.5. DOCUMENTACIÓ OBLIGATÒRIA QUE CAL ADJUNTAR A GALILEU

	3.2. TANCAMENT DEL PROCÉS
	3.2.1. REGISTRE DE LA TASCA VALORACIÓ FI DE PROCÉS
	3.2.2. TANCAMENT DEFINITIU DEL PROCÉS D’ACOMPANYAMENT


	4. CANVI DE LA TÈCNICA DEL PROCÉS D’ACOMPANYAMENT
	5. FITXA DEL CIUTADÀ
	6. INFORMES
	6.1.  INFORMES DE PROCESSOS
	6.2.  INFORMES DE SESSIONS

	7. PREGUNTES FREQÜENTS
	8. DUBTES I INCIDÈNCIES RELATIVES A GALILEU

