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1. Introducci6

L'objectiu principal del Programa Formacié Professional Ocupacional Dual 2023 és facilitar a la
poblacio de persones joves d’entre 16 i 29 anys amb més dificultats d’accedir al mercat laboral,
preferentment sense qualificacio professional o un nivell de qualificacio baix, I'adquisicié de
competencies professionals i la millora de la qualificacié professional i I'ocupabilitat mitjancant I'accés
a una formacio professionalitzadora i un contracte laboral per a la formacié en alternanca.

En aquesta convocatoria, excepcionalment, també podran participar al programa persones majors de
29 anys que formin part d’algun/s dels seglents col-lectius:

e Persones majors de 29 anys en risc d’exclusid social que aixi ho acreditin mitjangant un
certificat o informe emés per Serveis Socials, o afectades per un expedient de regulacioé
d’ocupacid i que estiguin en el marc de processos de re-industrialitzacié o que estiguin en
itineraris de requalificacio o reciclatge professional; i que acreditin la seva vulnerabilitat
amb un informe emés per les oficines de treball.

e Persones amb una resolucio favorable per a I'arrelament per formacio.

e Persones en situacié d'atur de llarga durada majors de 45 anys que aixi ho acreditin.
S’entén per persones en situacié d’'atur de llarga durada les que hagin estat en aquesta
situacio els dltims 12 mesos.

e Persones amb discapacitat o amb trastorn mental que aixi ho acreditin.

2. Accés a Galileu

GALILEU és l'aplicacio de gestié de I'orientacié a la Xarxa Publica d’Orientacio de Catalunya, alhora,
és també una eina metodologica amb un model tedric i una manera d’entendre I'orientacio, que en
aquest cas, és el que s’ha adoptat des del Servei d’'Ocupacié de Catalunya. A més, ofereix un banc
de recursos per poder donar suport i facilitar la tasca d’orientacio.

En el Programa FPO DUAL permet fer I'orientacié i I'acompanyament de la persona participant en el
seu proceés de millora de I'ocupabilitat, que es realitza mitjancant la definicié del projecte professional i
amb l'adquisici6é de coneixements i desenvolupament de les competéncies laborals, socials i
formatives. Es I'eina de seguiment entre les entitats impulsores i el Servei d’Ocupacié de Catalunya
(SOCQC), tant per part de la Unitat Planificadora (UP) com pel Servei de Verificacié de Programes
d’'Ocupacio (SVPO).

Per poder accedir a Galileu s’ha d’haver sol-licitat préviament 'alta del personal técnic, tutor/a
mancomunat, que fara el seguiment de les persones participants. Els documents que s’han d’'omplir i
enviar al SOC per tramitar I'alta a Galileu sén: el formulari de Sol-licitud d’alta a la xarxa telematica i la
Declaracio d'Us responsable, signats digitalment i presentats via EACAT/Canal empresa. Un cop
gestionada I'alta per part del SOC us notificarem la vinculacio del personal técnic al programa per tal
que pugui accedir a Galileu.

Per poder accedir a Galileu cal disposar de Certificat Digital o IDCat Mobil i caldra triar a la pantalla
principal la forma d’accés:
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Seleccioneu com hi voleu accedir

Accés amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital

Acois por  usuars exierns a la Generalitat de Catalunya

Accés amb GICAR

Acos por a parsonal intem de In Generaltat de Catalunys

Il-lustracié 1

Quan s’accedeix a Galileu es troba una primera pantalla amb tots els programes pels quals I'entitat té
accés i cal seleccionar el Programa DUAL2023 - Formacio Professional Ocupacional Dual 2023:

Descripeic del Programa Any

Eormacid Bro a1 Geypacions] Dual 2023 2003

Il-lustracié 2

Un cop seleccionat el programa s’accedeix a la pantalla d’inici de Galileu, on es troben les diferents
pestanyes o enllagos que permeten accedir a les opcions de I'aplicacié. L'accés als diferents apartats
es pot fer mitjangant les pestanyes de color verd a la part superior o bé pels enllagos blaus:

% r
7,

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

aterents eines | intom

| Sistema d'Orientacid Laboral de Catalunya £n agues! esp

5 que s ajudaran en b

Cid, | que al Marg dels propers mesos anrem amphant. Les funcianas i podred nobar san les segienis.

D88 persones retallatongs
e sesglilzen cursos de lonmacid ocupscional

2 Awdes per ncentecar s conlractact de peIsongs 1oves

beneficidngs da la Garantia luyend ™

AR

Orisntadarsies 2T e . Infarmes
. ™ » Eeturscs Fase inkiali Fase Tancament - - o Intarme Processcs

Il-lustracié 3
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3. Introduccio al model teoric

El model d’orientacié del Servei d’'Ocupacio de Catalunya pren com a base el model de competéncies
d'ISFOL (Istituto per lo sviluppo della formazione professionale dei lavoratori), que organitza les
competencies professionals en tres grans blocs:

e Competéencies tecniques: fan referencia als coneixements teorics i tecnics especifics
necessaris per al desenvolupament d’'una determinada activitat laboral i és defineixen a través
de I'analisi funcional d’'una professio o lloc de treball o a través d’'un certificat professionalitat.

e 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.

e Competencies transversals: fan referencia 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.

Un procés d’orientacié a GALILEU esta emmarcat dins de I'estructura del model de competéncies i
ens proporciona les seguents funcionalitats:

1. Gesti6 i seguiment de les diferents actuacions del programa i en les diferents fases, que
s'expliguen a sota de forma detallada:

a) Inicial d’orientacio.

b) Acompanyament i tutoritzacié a les persones participants.

¢) Acompanyament i tutoritzacié durant I'execucio6 de I'itinerari formatiu.

d) Acompanyament i tutoritzacié durant I’execucio6 de I'itinerari professional.
e) Fase detancament.

2. Disposar d’informacié qualitativa del procés d’orientacio de les persones participants, garantint la
tracabilitat i fent servir una metodologia comuna basada en I'orientacié per competéencies.

3. Disposar de documents que permetran acreditar en la fase de verificacié, les actuacions que
s’han dut a terme, garantint un treball coordinat entre la UP, el SVPO i les entitats impulsores.

4. Accedir a un banc de recursos comu.

a) Inicial d’orientacio.
En aquesta fase inicial amb la persona participant es tracten aspectes com:
e Acollida al programa.
e Treballar les motivacions i preferéncies.
e Balan¢ competencial: Que tinc... qué em cal.
e Explorar el mercat de treball i més concretament el sector o ambit de la contractacio.

e Acords formals per ambdues parts de quines tasques s’hauran de treballar durant el
procés per millorar I'ocupabilitat.

e Dissenyar conjuntament un Pla d’accio en relaci6 al seu itinerari i projecte professional.

Aquest Pla d’'acci6é que haurem dissenyat conjuntament tutor/a - persona participant, 'haurem de
pujar a GALILEU (més endavant s’explica, quan s’aprofundeix en les tasques).

Parts implicades: tutor/a - persones participants.

' Generalitat
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b) Acompanyament i tutoritzacio a les persones participants.

En aquesta fase d’acompanyament i tutoritzacio es tracten aspectes com:
e Seguiment del procés d’aprenentatge.
e Tutories relacionades amb el desenvolupament de competéncies claus.
e Tutories relacionades amb el mercat laboral.

e Tutories relacionades amb la recerca de feina: estratégies, eines, canals, processos de
seleccid , entrevistes.

Parts implicades: tutor/a - persones participants.

c) Acompanyament i tutoritzacié durant I’execuci6 de I'itinerari formatiu.

En aquesta fase d’acompanyament i tutoritzacio a les persones participants en el seu itinerari
professional es tracten aspectes com:

e Ajudaiassessorament a les empreses.
¢ Dificultats que s’esta trobant.

e Propostes de millora.

e Acords i compromisos que s'estableixen.

Parts implicades: empresa - tutor/a - persona participant

d) Acompanyament i tutoritzacié durant I’execuci6 de I'itinerari professional.

En aquesta fase d’acompanyament i tutoritzacié a les persones participants en el seu itinerari formatiu
es tracten aspectes com:

e Seguiment amb el centre de formacio

e Quines dificultats s’esta trobant

e Propostes de millora

e Acords i compromisos que s’estableixen

Parts implicades: centre de formacio - tutor/a - persones participants

e) Fase de tancament.

Valoracié amb totes les parts implicades de I'itinerari professional i formatiu de la persona participant.
Finalitza el procés d'orientacio realitzat i s'informa de la valoracio i el motiu de finalitzacio.

Parts implicades: tutor/a - persones participants - centre de formacié — empresa.

4. Registre de les actuacions a Galileu

4.1.0brir un Procés d’orientacié a Galileu

Per a la gestié i seguiment de les persones participants al Programa Formacio Professional
Ocupacional Dual 2023 caldra obrir un Procés d’orientacié per a cada participant, on quedaran
recollides les actuacions que s’hagin realitzat directament amb la persona o amb coordinacié amb els
agents contractants i formatius.

Per fer-ho cal anar a la pestanya de Ciutada/na i després a Procés d’orientacio:

| Generalitat =
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GAL".EU = Sistema de suport a l'orientacio laboral de Catalunya

o —
I ey
Titxa cutada/na

= Consulta Qilestionan Tipus de document 3N i

= Consulta historial
politiques actives

Numerz

Listra

= Retuisos outadania

= Consults demandants

accessibles Consultar |

Il-lustracio 4

O directament als enllacos blaus Ciutada/na / Procés d’orientacio.

GALlLEU - Sistema de suport a lorlentamo laboral de Catalunya

R e | o [ o | oo | v | e | oo
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=
=

Il-lustracié 5

S’obrira la pantalla, on s’ha de posar el NIF/NIE de la persona participant per crear el Procés
d’orientacio:

-

Racassa i Cistacilin
Fitxa ciutada/na
- Consulta Qiiestionari Tipus de document DNI v

= Consulta historial

Nimero

politiques actives Lletra

= Recursos ciutadania

= Consulta demandants

access;h}es _

= Consulta demandants

II-lustraci6 6

Un cop introduit el DNI/NIE us podeu trobar varies situacions:

¢ Que la persona tingui un Procés d’orientacié obert per un altre entitat. Ho veureu si I'estat
esta “En curs”. En aquest cas s’haura de contactar amb I'equip de seguiment del SOC,
gui us indicara com procedir, ja que tenir un PO en curs, implica que la persona esta

Al Generalitat
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vinculada a un altre politica activa d’ocupacié amb orientacio i cal aclarir-ho.

Tipus Nom proces Data Data
v Tipus Estat Tutor Programa Entitat
Ornentaciéd a'erientacic creacie modificaciéd

II-lustracié 7

¢ Que la persona té processos anteriors en estat “Finalitzats”. En aquest cas es podra procedir

a obrir el PO i cal anar a FiCrear nou'PO

Fitear Mosira

Tipus Nom procés Data Data
; v Tipus Estat Tuter Pregrama Entitat :
orientacié d'orientacié creacié medificacis

II-lustracio 8
Que aparegui un missatge que diu:

El ciutada no e3 demandant d'ocupacio, en el cas que vulgui crear un procés d'orientacié PROVISIONAL, premi ‘Crear Nou PO’

Il-lustracié 9

Si us apareix aquest missatge poseu-vos en contacte amb I'equip de seguiment del SOC, per
saber com procedir, ja que aquest missatge no hauria de apareixer si el PO s’obra en el moment
pertinent, és a dir, abans que les persones participants hagin estat contractades.

A I'hora d’establir la Data Inici Procés, s’obrira un calendari que permetra indicar la data que la
persona s'inicia com participant en el programa, és dir, que ha estat seleccionat i que compleix els
requisits establerts. Aquesta data ha de coincidir amb la indicada al llistat de persones patrticipants
que inicien (G146NFPOD-034), i és la data que vosaltres establiu com a data d'inici dels/de les
participants al projecte, quan ja s’han validat pel SOC mitjancant la situacié administrativa i comenceu
a realitzar actuacions d’orientacié i acompanyament. Aquesta data ha ser com a maxim el dia d'inici
de les actuacions de formacid d'introducci6 a I'ofici (si se'n realitza) o contractacio, tot i que pot ser
prévia, d'uns dies abans, si ja heu fet alguna sessio grupal o individual amb les participants.

S’obrira una nova pantalla (confirmacid) indicant amb quin programa es creara el Procés d’orientacio,
i caldra validar. Tot seguit apareixera una nova pantalla que us indicara el codi d’expedient i la data
que figurara com a Data d’inici del Procés d’Orientaci6 PO.

Una vegada triada la data i la modalitat, cal prémer Acceptar i automaticament s’obrira el Procés
d’orientacio.

Una vegada obert el Procés d’orientacié es pot visualitzar:

Informacié de la persona particiant:

| Generalitat .
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Document: Sexe: DONA Rep prestacio: NO

Data-naixement: 21-08-1993 Situacit laboral actual: DESOCUPAT Data situacid laboral: 18-05-2021

Hivell formacio
intermediacio:

) Informe {7 Eitéa dei clutadiing  {7) Iraspassar processos () Liistat de servels  {) Listat de processos ) Listonal de Politiques Actives

II-lustracié 10

Informacié del proces d'orientacio:

Procés orientacié = Eliminar | @

@051 5=
Tutor: -EL Data creacié: 10-02-2015

Entitat: UNIVERSITAT Data medificacio: 20-03-2015 Usuari darrera EL
AUTONOMA DE modificacio:
BARCELONA
Finalitzat per: -guez Data finalitzacié: 20-03-2015 Motiu fi: Fi d'assessorament
Programa: ORIENTACIO Expedient: 15/0R0O/
Resum: Estudiant de Psicologia interessada en assistir a jornades d'Orientacié Professional
Resultat: Finalitzades les Jomades d'Crientacié Professional considerem que I'estudiant dispesa de més eines necessaries per afrontar la recerca de feina.

Il-lustracié 11

A les dades del Procés d’orientacio es troba el camp Resum (editable) que si s’escau, es pot Editar
per fer un petit resum de la persona:

Procés orientacié & Eliminar | @

@ s gy
Tutor: -EL Data creacio: 10-02-2015

Entitat: UNIVERSITAT Data modificacio: 20-03-2015 Usuari darrera EL
AUTONOMA DE modificacio:
BARCELONA
Finalitzat per: -guez Data finalitzacio: 20-03-2015 Motiu fi: Fid'assessorament
Programa: ORIENTACIO Expedient: 15/0RO/
Resum: Estudiant de Psicologia interessada en assistir a jornades d’Qrientacié Professional
Resultat: Finalitzades les Jomades d'Orientacié Professional considerem que I'estudiant disposa de més eines necessaries per afrontar la recerca de feina.

Il-lustracié 12

4.2 Diferéncies entre tasques i sessions

erexsrncas i
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T Inicial (@) _ H - € Nou () Informe

= Acollida i establiment d'acords de treball Filtrar

T Projecte professional @ . - . .
. G @ Data atencio Técnicia Tipus Actuacioé Activitat

¥ Analisi d'ocupabilitat ig)
P L1 Acompanyament personalitzat

. Motivacions i preferéncies i . ) 3 en el desenvolupament de 5 Informe
. Inferessos 28-05-2014 15:3 Grupal Orientacio

litinerari i el compliment del £ Eliminar
» Ocupacions

compromis d'activitat

« Mercat de treball
Acompanyament personalitzat

. Balanc de competéncies —
en el desenvolupament de &t Informe

¥ Recerca de feina (@ 14-05-2014 15:30 Grupal Orientacio

. . Itinerari i el compliment del imi
. Planificaci6 de Ia recerca de feina p @ Eliminar

compromis d'activitat

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

¥ Tancament & :

. Valoracio de fi de procés

Il-lustracié 13

Part esquerra “tasques”:

Les tasques estan organitzades en base a una analisi de I'ocupabilitat i el model de competéncies i
ens permet registrar aquelles que es van treballant en les diferents fases del procés d’'orientacié. El
registre permet:

1. Reflectir les necessitats de millora competencial detectades, marcant la competéncia que
es considera com a Objectiu de millora.

2. Reflectir les millores competencials assolides mitjancant el treball d’orientacié en una
tasca determinada, marcant la competéncia que s’ha treballat amb éxit com a Millora
assolida.

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

4. Accedir al material de recolzament per treballar cadascuna de les tasques del procés a
través de I'opcié Plantilles.

5. Adjuntar material, si ho considereu, que s'utilitzi per treballar cada part del procés a
través de I'opcio Editar documents.

Part dreta “sessions”:

Les sessions son el registre de les diferents tutories que es treballen amb la persona partcipant, és
relacionen amb les tasques portades a terme en cada sessio de treball i els compromisos a complir
per a la propera sessid. Poden ser individual o grupal.

Per tant en les sessions registrem les dades com: titol o nom de la sessio, data i hora d’atenci6, tipus,
actuacio, activitat, modalitat, observacions, llista d'assisténcia i els objectius de la sessio. | en les
tasques recollim la informacié més qualitativa del procés: quines competéncies s’han treballat, com
s’ha treballat, quins és I'objectiu professional, com s’ha aconseguit la millora...

4.3.Com registrar sessions

Una vegada obert el Procés d'Orientacié, el primer que caldra fer sera registrar una sessié amb la
primera atencio que s’ha fet amb la persona participant.

Per crear una sessio, cal prémer #NOU, i automaticament s’obrira una nova pantalla:

11 T S
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m 3 } e

Filtrar ] 2:
Data atencid Técnic/a Tipus Actuacio Activitat
Arnmnanvament nersnnalitzat
Il-lustracié 14

Aqui haureu d’anar omplint els diferents camps editables (Titol, data i hora d’atencié, Tipus,
Actuacié, Activitat, Modalitat, Observacions, Llista d’assisténcia, aixi com els objectius de la sessid) i
desar. Aquesta/es primera/es sessions que es facin amb la persona seran registrades seguint aquest
exemple:

Actuacié: Orientaci6 Dual

Activitat: Diagnosi individualitzada i elaboracié del perfil

| la tasca a iniciar sera la d’Acollida i establiment d’acords de treball.

Camps que cal omplir:

Tots el camps identificats amb (*) s6n obligatoris i no es pot crear la sessi6 si no s’han omplert:
e Titol (*): Cal posar un titol a la sessio que permeti identificar-la.

e Teécnic/a (*): Per defecte surt el nom de la persona que ha obert el procés d’orientacié, pero si
s’escau (sessio realitzada per altre professional), es pot editar el camp per fer el canvi.

e Tipus (*): Indicar si la sessi6 és individual o grupal.
e Actuacio (*): Triar una opcio6 del desplegable:

Tipus (*)
Actuacié () Orientacié_Dual

Activitat (*)

Modalitat

Orientacié_Dual

Observacions

-lustracié 15

Activitat (*): Triar una opci6 del desplegable. Les opcions disponibles vindran determinades per
I'actuacié que s’hagi triat préviament

Actuacio (*)
Activitat ]

Modalitat ("}

Desseiy de llinedan personalilzal per 8 Tocupacit - Pla d'accis

Observacions

Il-lustracié 16

e Modalitat (*): pot ser presencial o virtual (per aquelles actuacions que s’han dut a terme per
teléfon, videotrucada etc..).

e Datai hora d’atenci6 (*), Durada minuts (*) i Data de finalitzacié (*): S’obrira un calendari que
permet marcar la data. Una vegada omplert el camp Data i hora d’atencié, el camp Data
finalitzacié s’'omplira de forma automatica.

e Durada minuts: Per tal d’'omplir aquest camp, caldra indicar I'hora d'inici i de finalitzacid, i
automaticament apareixeran els minuts.
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Titol (%)

Tecnicia () Ganme Profs Fotanals
Tipus (')
Actuacié ()

Activitat {7)

Modalitat ")

Observacians

Nimero mioem de carcters: 1000)

aueden 10000 caramers

Liista dassisténcia [u]

Titol ()

Técnicia ')
Tipus )
Actuscié ')
Activitat {7}
Modaliat (')

Observacions

Liista d'assisténcia o

Il-lustracié 17

Datal hora datencié () pa.050002 HHmm HHmr
Durada (minuts) ("} o febrer 2022 o
Data finalitzaci () dl dt dc dj dv ds dg
Documents

Documents seleccionats

a| 19
1| 22| 23 29| 25| 28| 22

Data | hora diatencié (')

Durada {minuts) [*)

Data finalitzocis (')

Bocuments

Documents seieccionats Presentat

4.4.Com generar una llista d’assisténcia

MA04202204

En el moment de registrar qualsevol sessio, si voleu extreure una llista d'assisténcia, cal d'omplir tots
els camps obligatoris aixi com marcar el check relatiu a la llista d’assisténcia, i desar la sessio.

Sessions

Tited '}

Tecnicia [7)

Tipus (7} nbitudl
Actuacis (7]

Activitat 7]

Modalitat '} Prese 5P

Obssrvacions

Ndmaro mavim do cardciers: 10003

Gesden 1000 cardcters

Il-lustracié 18

Una vegada desada la sessi6, s’haura de tornar accedir novament:

Al Generalitat

All¥ de Catalunya

] Data | hora d'atencid ()
Durada [minuts) )
Data finalitzacié [7)

Documsnts

Documants seloceianats Prasantat
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X o

Filtrar

Data atencio

LUI

MA

Il-lustracié 19

S’obrira de nou la pantalla on apareix la pestanya llista d’assisténcia:

Document: $2000517C Sene R prestack
Dsta naseement Sauses6 Wboral sctuat Data s tsborat
Wevelt foamacss
intedmedisci
O O Tmsoaar processes (O Lisiat de serves () Lintal e eocennos () Hiskoral e Poigues Ackves

Thot ) £ , Facab
Tacaicia () - o Dataihora datencid (1 344y
Tipus () tndersual ] Durads (minuts) (*)
Actasio ) Data fnalitrace (*)
Agbvitat ) Doc ument
gpodetn Presencsl (/] D uments selec Cxonats
Otservacion:

Gusen 1000 carbonen

Lista Cassistincia

£

T ey e e I e e e

Document: Sexe: Rep prestacié:
Data naizement: Situacid laboral actual: Data situacié kaborak
Nivel tomacsd
infermediacia:
© B s catacing () Traspassae procassos (O Listat ge servers () Lital de processes () Histonal de Polfiouss Actives
[oves e R
Data
@mans, 24 novembre 2020 @ sgnar | () Informe.
Tomar |

Il-lustracié 20

Si es clica a la pestanya, apareixera una nova pantalla que permet extreure un informe de la sessio i
imprimir-lo per signar I'assisténcia a ma (Informe Complert i/o Informe), o bé signar des del PC,

tableta o0 mobil (Signar).

Exemple llista d’assisténcia per signar manualment:

Al Generalitat ‘
Wl de Catalunya 1 iﬁi HEER oo SEPE




Servei d'Ocupacio
de Catalunya MA04202204

Fum conbrol assiatincia ssesib indiviual

Tl Fomace Joves s exiions
EwEEeT

oeter
et SRS COMRLSLLUL
Téenicla
[roromm—
ot
[roremm— o
Sessia
= =T
o w0
e 0
Ty i [
Ohiu el Frieny ey
paripas
CoHHS Nl [ EEry mEEAT
ez s
=
[ivcs e ns
gt
[T} Generalitat
de Catalunya
I-lustracié 21
0O O Taspasea processor () LEstal de servess () Listat de processos () Historial de
Love e ovs [
Data
amarts, 24 novembre 2020 _ () informe
Nom | cognoms Document Signatura Presentat

o e ha sayraturs
- i “ m

Tecnicla

NOM | COQNOMS Document Sagnatura

Mo b ha sepnaturs
e - “

Gt inlNme

Tornat

Il-lustracié 22

S’obre una nova pantalla que permet signar a la persona participant i al personal técnic.

Cal prémer Signar. Automaticament les signatures quedaran gravades:

Al Generalitat

WLV de Catalunya RS SEPE
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Participants
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r )
N2y
—_—
T p— —

Gensros intme

Il-lustracié 23

MA04202204

Si cal, es pot imprimir la llista amb les signatures electroniques mitjangant (Generar Informe)

Sessio

Data 26 g gener ae 2027
Hora inic) 1300
Hora 1500
Tipus de 1a sessio: Grupal

Objectiu g 13 sessi6 TUTORIA GRUPAL

Participants.

GOGNOMS | NOM [ SIGNATURA PRESENTAT
‘PLAMENGV MANOLOW EVGENI -3 " 1025H V el
‘DERMOUH . HAJAR: X740 - i

A,
/BANKOV . ANDON 654 1 S N7 sl
VARY,
DAOUDI . ABDELHAFID! xe39i Sotoe— sl
JABOUR , ACHRAF| vso! (D o sl

Il-lustracié 24
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[ P —————

VR s A WA o

fogrry e
Toma wa e v 51
e
o
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——
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—
S Fr——
oot [
“on e
o i Pt
.
. [ oo e SowRR R
| -

| it

Il-lustracié 25

Des d’'una tableta el fomat sera el mateix.

Un cop han signat tots/es els/les assistents i el/la técnic/a, es pot generar I'informe de la sessi6 per
imprimir-lo i desar-lo a I'expedient de cada persona participant.

4.5.Com registrar sessions grupals
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Per fer el registre de sessions grupals, caldra registrar una sessi6 (FINOU) a un dels Processos
d’'orientaci6 dels participants i afegir la resta de persones assistents a la sessio.

G

Tutor: Data creacié:

Data moaificacio: 20-03-2015 Usuari garrera

P £ modificacid:

Finalitzat per: -z Data finalitzacia: 20-03-2015 Motiu fi: Fi d'assessorament
TACI 1SI0R0!

Entitat:

Programa: OR Expedient:
Resum:
Resultat Finalitzades les Jomades d'Onientacs) Professional conskderem que l'esisdiant disposa de més eines necessaries per afrontar la recerca de feina.
¥ inicial & H Sessions 3 Informe:
+ dgoiida | establimsnl daconds de fetall - Filtrar ]
Frtjscia plofassionsl o Data atencié Taenicia Tipus Actuacid Activitat

¥ Analisi d'ocupabilitat g

LURDES

+ Motivacions | preferéncies i
Srupal Crentacid

o Enminar

# Informe
14062014 1530 - Grupal  Oremaci

© Eliminar

* Tancament g

Il-lustracié 26

En aquest cas, com exemple, recollirem una actuacié de Tutoria Dual grupal i I'activitat d’
Acompanyament personalitzat en el desenvolupament de l'itinerari i el compliment del compromis
d’'activitat, on participen 4 persones.

En el moment de crear la sessi6 anem a una de les persones participants (Ex:66882377X), caldra
triar el tipus Grupal i posteriorment introduir el document (DNI/NIE) de la resta dels assistents.

T [y [y e gy e pre—my ey

e VRO GG AL § S

Document: 261085120 Sexe: Rep prestacio;
Data-naixement: Situacid laboral actual: Data situacid laboral:
Nivell formacio
intermediacio:
Of ge Poiftiques Actives

Titol (*)
Técnic/a (*) o Data i hora d'atencié () 30112020 1000 12:0¢
I Tipus () Grupal VJ I Durada {minuts) (*) 124
Actuacié (*) z x Data finalitzacio (*)
Activitat (%) FreTreTTTTon TR Document () valigar
Modalitat () Tria una opeib 7] Documents seleccionats Presentat

Observacions

{Nimero mixim de carbcters: 1000)

Queden 1000 carkes ters.

Llista d"assisténcia &

Il-lustracié 27
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Cal introduir el
~ document
D | (NIE/DNI) de cada
. e rr—— participant i prémer
validar.

(L] . Recordeu que
L per obtenir la
L llista
d'assisténcia cal
marcar el check
— corresponent,
- L T o desar la sessio i
e tormar accedir a
T lamateixa

Il-lustracié 28

Una vegada desada la sessi6 grupal, aquesta quedara registrada al Procés d’orientacié de cada
participant (es replica una copia a cadascu dels PO). Si és necessari modificar o afegir informacié
d’intereés sobre cadascuna de les persones participants, caldra accedir-hi des del seu Procés
d’orientacio, cercar la sessi6 i afegir al camp d'observacions alld que es consideri adient. Aquesta
nova informacioé sera de caire personal, i no es traslladara a la resta de participants tot i formar part de
la mateixa sessio grupal.

Tant les sessions de tutoria individuals com les sessions grupals realitzades amb les persones
participants del programa FPO Dual han d’estar signades per part de la persona participant i de la
persona tutora mancomunada que ha conduit i registrat la sessié. Aquesta signatura pot realitzar-se
de manera electronica i quedi registrada a la propia aplicacid, o pot realitzar-se manualment imprimint
I'informe d’assisténcia (signatura paper). Aquest informe d’assisténcia amb les signatures manuals
caldra que sigui custodiat per I'entitat impulsora.

4.6.Com registrar les tasques

El registre de les tasques permet deixar constancia a Galileu d’alld que es va treballant amb les
persones paticipants i en les diferents fases del procés.

Cadascuna de les tasques del procés d’'orientacio a Galileu permet identificar els objectius a treballar
amb la persona participant i si aguests s’han aconseguit durant la seva participacié al programa. Cada
tasca té unes competéncies associades i, per aixo, abans de comencar a treballar-la s’hauran de
marcar les competéncies que es considerin objectius de millora per a la persona. En el moment que
es doni per treballada la tasca, s’hauran de marcar si s’han aconseguit els objectius de millora com a
Millora assolida.

No tots/es els/les participants han de tenir les mateixes tasques iniciades ja que aquestes dependran
del pla de treball que s’hagi acordat amb la persona. Perod, com a minim, per a seguir I'estructura del

procés d’orientacié caldra registrar Acollida i establiment d’acords de treball, Pla de millora i Valoracio
de fi de procés.

| Generalitat =
/ de Catalunya 18 i m. SEPE
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A mida que es vagin obrint les tasques requerides per a poder registrar el treball fet, les boletes de
cadascuna d’elles canviaran de color en funcié de I'estat de la mateixa (per iniciar, iniciada o
finalitzada) i els objectius treballats i assolits en el moment de tancar-les.

e S - LR

MA04202204

¥ Projects profesaionsd g Lispenda de cobors

¥ Al decupabsiian gy

i1

i wadh Brals s
. oo i - B : e

& Elegeron ga teing L

aaaaaaaaaa

Il-lustracié 29

Per registrar una tasca en concret, caldra accedir al Procés d’'orientacio de cada participant i,
posteriorment, a la tasca que es vulgui treballar per iniciar-la.

J0B05584M-12-2020-1 peane 45 provnons

Toter
[z

Program

Expant

Resern

ol g Qs (O intme

et

Il-lustracié 30

Il-lustracié 31

Al prémer Iniciar, la tasca queda desbloquejada i els camps sén editables.
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4.7.Tasques de Galileu

Il-lustracié 32
Inicial
e Acollida i establiment d’acords de treball:

Marca el punt de partida de la persona participant al programa (entrevista d’acollida). Aquesta tasca
permet recollir les competéncies base identificades com a objectius de millora, I'objecte de treball
durant la participacié de la persona al programa, aixi com els acords de treball establerts.

En I'Acollida caldra descobrir quins sén els interessos i motivacions de les persones particpants, de
quines competéncies a priori disposa, quines son requerides pel mercat de treball i contrastar-les amb
el seu capital competencial i quines es consideren que caldria treballar durant el programa per a
millorar la seva ocupabilitat i augmentar les possibilitats d'aconseguir una altra feina després
d'aquesta experiéncia laboral.

9]

Estat: Encurs| Finaitzar Recursos utilitzats

Metodologies i tecniques:

o 500 cacictn

Descripcit;

Observackons:

Observacions ded tutor

500

Il-lustracié 33

A l'apartat de metodologies i técniques de la imatge de sobre cal indicar quines s’han utilitzat:
entrevistes, dinamiques, per objectius, etc.

A l'apartat d'observacions del tutor/a es pot incloure informacio rellevant de la persona (situacio
actual, interés, motivacio, etc.).
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Index tasques

Acollida al servei
Fitxa del ciutada
Definicio objectius de millora

Acords de treball

Acollida al servei [T g

Com ha conegut el Tria una opcié v Demanda principal: Tria una opcié v
servei:
Canal d'accés al servei: Tria una opcid - Demandes ) Orientacié per a |a formacio

secundA ries:

[ Orientacio per a 'ocupacié

[] Orientacio per a l'emprenedoria

[] Orientacio per a la promocid professional
[] Orientacio per a |a recrientacid professional
(] No accepta cap servel dorientacid

Fitxa ciutadaina [T [

Per completar aquesta tasca és necessari exporiar la Fitxa del Ciutada a la plantilla Word des de les dades personals de la Fitxa del Ciutada de GALILEU i omplir les dades necessaries
del document

Il-lustracié 34

L’apartat de demandes secundaries és opcional.

Objectius de millora [ [

Competéncies

Competéncies de base

Competéncies Basigues per a la Recerca de Feina

* Conéixer i saber utilitzar recursos basics d'orientacio, ocupacié | formacié o
= Tenir habilitats informatigues basiques (Word, Internet, correu electrbnic) i
= Entendre catala i/o castelld |:‘
* Parlar catal i/o castella =]
Competéncies instrumentals basiques

" Saber llegir i escriure (]
= Saber llegir escriure catala ifo castelld o
" Saber localitzar i accedir a serveis del territori |:‘

C éncies per a la i0 del Projecte Pr

= Definir un objectiu professional o
= Adaquirir competéncies técniques requerides per a I'objectiu professional |:‘
* Conéixer la situacio del sector economic de Fobjectiu professional (]
* Adquirir tecnigues de recerca de feina (eines i canals) (]

= Adquirir coneixements per desenvolupar un projecte d'empresa per compie propi ()]

Objectiu professional analitzat:

(Aguest camp &s un cercador, a mida que escriviu us proposa ocupacions, cal escollir una per a gue es guardi
correctament ['objectiu professional)

Factors socioecondomics

Urgéncia economica: durant guant de temps la persena considera gue pot sostenir |a seva situacio economica actual? Tria una opcié v

La persona usudria pertany a algun dels col-lectius susceptibles d'acollir-se a programes especifics? Tria una opcié v

La persona considera gue pot sostenir un procés d'orientacio ilo recerca de feina en aquests moments? Tria una opcid v

Informacio sobre altres processos

Qué esta fent ja la persona per millorar la seva ocupabilitat:

Il-lustracié 35

A I'apartat d’objectius de millor de la imatge superior cal indicar competéncies que s’hagin detectat
com objectius de millora.

e Analisi d’'ocupabilitat:

Il-lustracié 36

ﬁ-;- B%% .. SEPE

erexsrncas i
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Recull diferents tasques relacionades amb els interessos i objectius de la persona participant i amb
les competéencies i coneixements de que disposa per assolir-los:

e Motivacions i preferéncies
e Interessos

e Ocupacions

e Mercat de treball

e Balan¢ de competéncies

Les tasques de Motivacions i preferencies, aixi com Interessos tenen la mateixa estructura i el seu
registre ha de ser analeg.

La tasca d'Ocupacions té una estructura diferent, ja que després de descobrir les motivacions i
interessos de cada persona, caldra definir quines ocupacions corresponen a aquests interessos i
quines competéncies estan associades a |'ocupacio objectiu. Es per aixd que aquesta tasca té una
relacio de competéncies que es poden marcar com a Perfil requerit per a 'ocupacio analitzada aixi
com afegir noves competencies.

Posteriorment es treballara la tasca Mercat de treball amb una estructura similar a les tasques de
Motivacions i preferéncies i Interessos.

La tasca de Balang¢ de competéncies permet contrastar les competéncies requerides a I'ocupacio
objectiu amb el propi capital competencial de cada persona i €s per aixo que es bolquen les
competéncies marcades com a Perfil requerit a la tasca Ocupacions.

e Recerca de feina:

Il-lustracié 37

Recull tasques que permeten planificar la recerca de feina i treballar tot alld necessari per assolir-la.

Planificaci6 de la recerca de feina
Canals de recerca de feina

Eines de recerca de feina

Procés de seleccio

O O 0O

La tasca Planificacié de la recerca de feina permet registrar les metodologies i técniques que es
faran servir i quin és el pla d’accié per assolir I'objectiu.

Canals de recerca de feina recull per quins medis la persona participant fara difusio de la seva
candidatura o cercara ofertes de feina i sota quins criteris es realitzaran aquestes accions.

A Eines de recerca de feina es registraran els objectius relacionats amb la millora del curriculum i la
carta de presentacio6, i quina és la manera en la que es treballaran.

El Procés de seleccié permet identificar les competéncies que necessita treballar la persona
participant per superar amb éxit un procés de seleccié i amb quina metodologia es treballara per
aconseguir-ho.

e Pla de millora:
o0 Plade millora
0 Resum projecte professional

| Generalitat o A
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https://preproduccio.galileu.oficinadetreball.gencat.cat/group/soc/proces-portlet?p_p_id=procesorientacio_WAR_galileuportlet&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-2&p_p_col_count=1&_procesorientacio_WAR_galileuportlet_control=tascas&_procesorientacio_WAR_galileuportlet_procesId=20328350&_procesorientacio_WAR_galileuportlet_ciutadaId=99275415D&_procesorientacio_WAR_galileuportlet_action=viewTasca1Edicio&_procesorientacio_WAR_galileuportlet_tascaId=258405836
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La tasca de Pla de millora es considera transversal a tot el projecte de la persona participant, ja que
son els acords de les accions a realitzar per a la consecucio del seu objectiu i és aqui on caldra
adjuntar el document elaborat del Pla d’accio (a I'apartat de documentacioé hi ha un model
disponible, tot i que se’n pot utilitzar un de propi o adaptar-lo).

Caldra iniciar la tasca i recollir allo que es va treballant amb la persona.
e Resum del projecte professional

El Resum projecte professional és un buidatge de les competéncies associades a cada tasca que
s’ha treballat i el perfil competencial requerit per a I'ocupacié objectiu analitzada. Es poden visualitzar
si s’han assolit els objectius de millora o no.

La informacié recollida a les tasques d’Analisi de I'ocupabilitat i Pla de millora queda reflectida
automaticament a I'informe del projecte professional, document que, si s’escau, es pot descarregar.

Tancament

e Valoracié de fi de procés

™ Inicial g
olida | establiment dacords de
* Projecte professional g

v Analisi d'ocupabilitat (g

* Tancoment &

Il-lustracié 38

Quan la persona participant finalitza el procés d’orientacié i finalitza el Programa s’haura de fer la
tasca de Valoracio de fi de procés registrant els resultats obtinguts de les diferents parts implicades
(paticipant, empresa, centre de formacio), durant les tutories de coordinacio.
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Il-lustracié 39

Una vegada finalitzada la tasca caldra tancar el procés d'orientacid. Per tancar el procés, caldra Anar
al formulari de finalitzacié per indicar la modalitat de finalitzacio i el Resultat obtingut (resum de
la valoracio del procés).

SOBOSSEAM-17-J070-1

Col locacs

£,
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El que es registri al resultat de finalitzacio del procés es visualitza a la pagina principal del procés
d’orientacio, juntament amb el resum de la persona.

30805584 M-12-2020-1 Fratar

Tutor: 900113094 Data creacid

Planificacd de fes
sessions
=/ Sessions fora dal procés Entitat /EIS CENTRALS Data modificacio:
dorientac Lo

Finalitzat per 000113694 Data finaitzaci 02122020
 Panteriment empres programa: Expestent:

Resum:
Resuitat: a persons jowe na aconseguit

Il-lustracié 41

Per al Programa Formaci6 Professional Ocupacional Dual caldra obrir i registrar com a minim les
tasques: d'Acollida i establiment d’acords de treball, Analisi de I'Ocupabilitat, Pla de Millora i
Valoracio de fi de procés, la de Recerca de feina, si s’escau, en la fase final de contracte i sota
acord de la necessitat de la persona participant.

4.8.Consideracions generals

Excepcionalment hi ha participants al programa que poden tenir algun procés d’orientacié en curs. Si
fos el cas, només podeu registrar en el PO del vostre programa (obert per vosaltres).

24 ’ﬁ" o
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No totes les persones han de tenir les mateixes tasques iniciades ja que dependra del pla de treball
gue s’hagi acordat individualment amb el/la participant.

Cada vegada que es vulgui iniciar una tasca, s’haura de clicar sobre d'ella per accedir i iniciar-la.

Cada tasca del procés d’orientacio a Galileu té unes competéncies associades. Es per aixo que,
abans de comencar a treballar la tasca amb la persona, s’hauran de marcar les competéencies que es
considera que serien objectius de millora. Quan la tasca es doni per treballada s’haura de tornar
accedir per deixar constancia i marcar aquells objectius que s’han assolit (Millora assolida).

Per exemple, si amb una persona en concret es vol treballar la Planificacié de la seva recerca de
feina, caldra Iniciar la tasca i establir com a punt de partida quins objectius de millora es
persegueixen.

Planificacio de la recerca de feina #nar al final 3!

Estan: Encurs  Finalitzar Recursos utilitzats:

Metodologies i ticniques:

Observacions:

) Mosir pCumentsio) ) Edttar documents ) Plantiies

Competéncies propies de la tasca - Millora assolida
Compe t ersal
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Per aconseguir assolir aquests objectius es treballara amb la persona directament i es registrara en
les sessions, pero el resultat final (Millora assolida o no) s’haura de marcar a la tasca.

Planificacié de 1a recerca de feina Anar &l final 3!

Estat: Encurs  Finalizar Recursos utilitzats:

Metodologies i tecniques:

500

Observacions:

) Mostiar documentsiQ O Editar documents -
Competéncies propies de la tasca Objectius de millora
orTh .
o

Il-lustracié 43
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Abans de tancar el procés d'orientacio definitivament, s’han de finalitzar totes les tasques que s’han
iniciat. En cas contrari no es podra tancar.

T Inicial

« ficollida i establiment d'acords de treball L]

¥ Projecte professional
¥ Analisi d'ocupabilitat

= Motivacions i preferencies
= Interessos

= DEUpacions

= Mercat de treball

= Balang de competéncies

¥ Recerca de feina

= Planificacio de |3 recerca de feina
= Canals de recerca de feina

- Eines de recerca de feina

= Procés de seleccid

tret

¥ Pla de millora

= Pla de millora
= Resum projecte professional

¥ Tancament

» Waloracid de fi de procés L
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El color de boleta, indica I'estat de la tasca:

e Gris: tasca no oberta

e Groc: tasca oberta

o Blau: tasca finalitzada amb cap objectiu de millora assolit

e Taronja: tasca finalitzada amb algun objectiu de millora assolit
e Verd: tasca finalilitzada amb tots els objetius de millora assolits

A la pantalla principal del procés d’'orientacio, les boletes de les tasques poden aparéixer de diferents
colors en funcié de si estan obertes o tancades i de si s’han assolit 0 no els objectius de millora.

4.9.Disseny de les actuacions i activitats del Programa FPO DUAL

Les diferents actuacions i activitats que es podran registrar sén:

1.- Diagnosi individualitzada i

ORIENTACIO DUAL elaboracié del perfil

2.- Disseny d'itinerari
personalitzat per a I'ocupacio.
Pla d'accio

ACTIVITATS

@)
Q
<
=
(@)
<
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Acompanyament personalitzat
en el desenvolupament de
I'itinerari i el compliment del

TUTORIA DUAL

compromis d'activitat

ACTIVITATS

ACTUACIO

Il-lustracié 46
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1.- Assessorament i ajuda técnica a
I'empresa

2.- Acompanyament i seguiment de

I'itinerari

COORDINACIO
EMPRESA DUAL }

ACTUACIO
ACTIVITATS

3.- Valoracié experiéncia professional

Il-lustracié 47

1.- Acompanyament i
seguiment de l'itinerari

CENTRE FORMACIO 2.- Valoracié itinerari

COORDINACIO }
formatiu

DUAL

ACTUACIO
ACTIVITATS
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5. Extracci6 d’informes

Aquest apartat permet accedir a tota la informacié que s’ha registrat a Galileu al Programa Formacio
Ocupacional Dual 2023. Aix0 sera d'utilitat per a consultar les dades introduides de cara a I'elaboracio
d’informes, memories, etc.

Per accedir cal anar a la pestanya Informes i, posteriorment, a la tipologia d’informes que es vol
obtenir:

GALILEU -

En aquosta seccid podem exireure informacio de certs Indicadors.

Il-lustracié 49

o Informe de processos: Permet extreure informacio dels Processos d’orientacié creats per a un
Programa determinat. Omplint els camps adients (marcats amb (*), establint I'interval de temps
Processos creats entre o Processos amb data d’inici entre) i prement el boté Consultar,

Generalitat
de Catalunya 07
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s’obté un document amb I'extracci6.

Orientadors/es Garantia Juvenil

s | i |

Organitzacié ) ] Per suborganitzacions (') Ha[W]
Informe Assisténcia | SR &

Informe del ciutadd Expedient ! Estat del programa Tots [

1
« Desar dades
5 s Processos creals entre dd-mm-yy ¥

- Generar Full Facturacio Processos amb data d inici entre dd-mm-yy ! dd-mm-yy
- Mostra Verificacid

- Informe Ajuts Peticid utor

L L NIFINIE del ciutadd Nom i cognom del ciutac

= Informe Hores de
tutoritzadd Estat Tos [V Tipus Tots v/

Col-lectiu v

orme:
Full

=

) Es obigaton informar FOrganitzacid o el Programa

Consultar

T
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Feta la consulta s’obre una nova pantalla que permet consultar les dades d’un procés d'orientacio en
determinat (clicant directament al PO) o descarregar I'informe sol-licitat en format Excel o PDF.

Extracclé EEREEETEED T T - EEEE TN
Ace — Lo o e—
P—
—— - ) - o
o — Pl —— e — — e == e
" - " ™ T
By T i M
e SR e RN
T L i AN
v - s i -
- L -
S'accedeix al —— - W -
LLLALL Y | -,
Procés
e - s — dmmm e
41 A, :
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Els documents descarregats poden ser d'utilitat per elaborar d’informes, veure la tragabilitat de la
feina registrada i/o consultar dades concretes.

Exemple document Excel del llistat de Processos extrets per un periode determinat:

oy o - e } e Tk Surma stomatics =
, ks Retala Caton SR sl - BPasacie Gowsal . E ) ) |[€= B [ Z S sombics Y p
i Copia = il B = | B : <[] Emplena~
E: r A= e Bin e g ool F Aplica-hi foereat Estii de  leveix Suprimedr Foemat Oedenai  Cercai
Fgans N K & 3 (RN P oemat  Aphes = &
= ¥ Coplasl fomat e & HH condiconal - dotaula  coba - - . #Ebom [ ———
Porta et . Tipus de s a Norbre . s CHies [
a1 - £ | Programa
i i s c o [ " o " i 3 3 u
2 s0/Troanin 5 1 OO0LLMEA 0022620  SEMVERCENTAALSLLULL  00D11MmA Encun  previsional
1 Joves cam CONMIMEA 0313200  SRVINCINTAMSUUL  0OSLIMEA tncun  Provisionl
4 Treball i Formacd Joves tutelats | extutelats ThFC2020 001 DIOLIMEA 02100 SERVEISCENTAAISLAULL ODLIMSSA Finatnzat Provisiosal 02122020 SERVESCENTRAISLUAL  D00LL3SA
5 o Lol o CONIMEA IR10200  SAVESCINTAALLULL  0001AMEA tncun  Provisionl
0 trelats | extatelat s ODINAEA 26112520 SORVERS CINTRALSLAULL  OCOTHNEA Encus  Preisional
. f TRFC2020 CONLIMBEA 5112600  SERVESCENTRALSLLULL DOOLISSA Encurs  Provisioal
8 Temball i Foemaed Joves tuelats | extutelats 2 CONIMEA 1530200 SRVISCINTAALSLULL | 0OS1INAA tncus Provisionsl
. WWEUACILINML  DOIIMES JLILMN  SERVERCENTRAISHLLL  DO0MIZEA Encan Broviiosl
10 Treball | Formacd Joves tutelats | extutedats 30/ TRFCRU/20/TRFC2020 C2N48S110000  00OLIMSA 2301020  SERVESCENTAALSLLULL  DOOLIISEA Encuns  Provisional
11 o o8 CONTIMEA 1830200 SAVESCINTAALSLUL  0001MEA tncun  Provisionsl
12 Treball§ Formacd Joves butelats | extutedats RMSBISN1101  O0OLIMBA 151130  SERVESCENTRALSLLULL DODLIMSA Encws  Provisioal
1 TR Can20 EMAIMIES11A0]  OO0LIMBA 1PILJD  SERVESCENTRALSLLULL  DODLLSSAA Encur:  Provsional
"
15
1
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Exemple document PDF del llistat de Processos extrets per un periode determinat:

Informe de processos d'orientacié
Eresst SERVERS CENTRALS LLULL Progreme: Tresal i Fommacis Joves huteiats |
i ' axteiats
Inick oS0 F 2122000 Expedient e 20 TRE
o ciutads Procas dorentass Entast Eaeat Tipa [ . Coblecs
SERVEIS CENTRALS
SRTH4012. 20001 000113884 20122020 LLLALEOH 13884 EnCuns Provonal
SERVEIS CENTRALS
TR 120001 20113884 012200 LLULLROH 1A EnCon | Provisonsl
SERVES
1 SERVEIS CENTRALS
OSSN T 2020 G00113884 013200 Fraltrat 02122000 CENTRALS
LLLLLAOON 13884 Pavicns LLULLO00T 1
w
+ 1. SERVEIS CENTRALS
ATINNN0 120001 200113884 700 LLULLOO0T 1388 EnCen Paovicnsl
1. 1 SERVEIS CENTRALS.
2108812011 2020-1 00113884 2002020 LLULLOO0T 1388A. EnCuny Proveonal
SERVEIS CENTRALS
SO0GBS05A. 1120001 000113884 2112020 LLLLLEOH 13884 EnCuns Provaonal
Pigea 1
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e Informe de sessions: Permet extreure informacid en relacié a les sessions registrades. Omplint
els diferents camps (imprescindible els obligatoris * i aquells d’'intereés en funcié de les dades que
volem obtenir) i prement el bot6 consultar. S'accedeix a una nova pantalla per descarregar les
dades en format Excel o PDF, 0 a una sessi6 concreta.

s | oo | o | s | s s | remrses [EORH] corm v | s | o |
— T

+ INEOOTEE USUANS Organitzacii 7} ~ Per suboaganiizacions {7}

- Informe Servils

. — Frograma ) ]

- Informa dal datadi Expedient V'I Esiat del programa

- Dusar dades Full -

5 Sessions amb atencid enare(') Hy

Técnicia

+_Mostra Verficadd

« Informe Al 5 Decumsnt da Faagistant Nom | cognam da Taasistent

+_Infoemme Ajuts Transport o Toes [ Modalitat v|

+ Informe Hores do E

tuburitracid Activital Toes ~| Artuacio w|
Tigus de sessions ~ Sesaid ocliva e
Cotectn ﬂ

7 E3 chigaon mformar MOrganiecd @ of Programe
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Exemple document Excel Informe de sessions extrets per un periode determinat:
[ O

S : :
= Suma automatica -
Lk, el Cabor Ajusta e text General - E ¥ Bx fm = ?Y p
- 3 Copia - Pt il W il b ] Emphona * - %
AN . Bllxs- - bh-A- x 538 FElcombinaicent - KB =% s camat - Aplica-hi foemat Bl de | Insereix Supsimeix Format N dena i cai
= ¥ Copia el fomsal & condicional - detaslac  cedac - - . &Ebom Titra = selecciona -
Parta-retadls 5 Trpues e Betra 5 Alneach: 5 Fomere 5 Extily Celes
Al . Sr | Organitzacis

1

2 SERVEIS CI Trebafl i Fe 20/TRFOX ENTREVIST ANGELS FE 27-11-202 27-11-202 27-11-202 10:00 Grupal Tutoria_TFAcollida  Presencial 26108514 26108512(En Curs  SERVEIS OIS Mo signat Provisional
3 SFRVFIS C1Traball i Fe M/ TRFON ENTRFVIST ANGFLS Ff 27-11-200 37-11-202 37-11-200 10:00 Grupal  Tutorin_ThAcollidn  Dressncial 14471705 18470005 Fn Curs  SERVFIS C1% N wignat Drowitianal
4 SERVEIS C1 Treball i Fo 20/TREON Acollida  ANGELS FE 25-11-202 25-11-207 25-11-202 10:00 Individual Tutoria_TFAcollida  Presencial S006850% 90068509/ En Curs  SERVEIS CiNo N Provisional
5 SERVEIS I Treball | Fo 20/ TRFOM Entrevista ANGELS FE 24-11-202 24-11-202 2 202 10:00 Individual Tutoria_TFAcollida  Presencial 9239651 92396517 (En Curs  SERVEIS Q15 Signat Provisional
B SERVELS £1 Trehall i Fo 20/ TREON Tustoria rec ANGELS FE 1811203 23.11-202 23-11.207 10:00 Grupal Tutoria_TFRecerca acVirtual 470633300 470633300 En Curs  SERVEIS ClKo N Provisional
7 SERVEIS CI Treball i Fe 20/TRFOX Tistoria rec ANGELS FE 18-11-202 23-11-202 23-11-202 10:00 Grupal Tutoria_TFRecerca acVirual  B20981190 82098119 En Curs  SERVEIS CINo N Pravisional
B SERVEIS CI Trebafl i Fe 20/TRFOM Turoria: tr ANGELS FE 18-11-202 20-11-202 20-11-202 10:00 Individual Tutoria TFDesenvolu Virtual 470633300 470633300En Curs  SERVEIS CiNo NiA Pravisianal
O SERVELS CITrsball i Fe J0/TRFOM Soguimant ANGELS FI 18-11-202 19-11-202 19-11-02 10:00 Indiviual Tuterin_TF Seguimint Dresencial 470613300 47063330V En Curs  SERVEIS CIS Na signat Drovisianal
10 SERVELS CI Treball i Fo 20/TREOM Entrovista ANGELS FE 18-11-202 18-11-203 18-11-202 15:00 Individual Tutoria_TFAcollida  Presencial 470633300 4T063330NEn Curs  SERVEIS Q1S Mo signat  Provisional
11 SERVEIS O Treball | Fo J0/TRFOH Rewnid hal ANGELS FE26-11-202 13.10-202 13-10-202 12:00 Grupal  Gestid_TR Coordinac Presencial 26108510 26108512(En Curs  SERVEIS OIS Mo signat Provisional
13 SERVEIS O Treball i Fo 30/TRFON Rownid hal ANGELS FE 26-11.202 13.10-202 13-10-202 12:00 Grupal Gestid_TR Coordinac Presencial 9239651 923965171En Curs  SERVEIS CISI Signat Provisional
13 SERVEIS CI Treball i Fe 20/ TRFOM Rewnid hal ANGELS FE 26-11-202 13-10-202 13-10-202 12:00 Grupal Gestid_TR Coordinac Presencial G0068509) 90068509/ En Curs  SERVEIS CISI Mo signat Provissonal
14 SERVEIS Ol Treball i Fe 20/ TRFO Ertrevista’ ANGELS FE 26-11-202 05-10-202 05-10-202 10:00 Individual Tutorsa TFAcollida  Presencial 261085120 26108512(En Curs  SERVEIS ClNo NfA Pravisional
15 SERVEIS O Traballi Fe 20/ TRFOM Enteavista ANGELS FF 18-11-702 01-10-202 01-10-202 10:00 Individual Tutoria_TF Acollids  Presencial B20OR1100 RI008119)En Curs  SERVEIS OIS Signat  Provisanal
16 SERVEIS C1 Treball i Fe 20/ TREON Entrevista ANGELS FE 25-11-202 21.09-202 31-09-202 10:00 Individual Tutcria_TFAcollida  Presencial $239651N923G65170En Curs SERVEIS QIS Mo signat Provisional
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Exemple document PDF Informe de sessions extrets per un periode determinat:
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Informe de sessions

Enttat: SERVEIS CENTRALS LLULL Programa:  Tiabat Fomac Joves Lawiats
i oMeam B 212200 Expecente:  SRTRSR02020TRFO2020

Sessis Taenic Datainici | Tus | Ackuscis Actetat Modaktat Assitonts TipusProcés | Coblectu

144732950 | No signat |
foio
. - 261086120 ( No signat i
o | AwasrEnen | 202 | Gy | o | ke | e | B

‘900585084 A )

MGHSFERRER [ 2511200 | e | Tuosa TRFO | Acoion Presaradl Provsional

S2S1TC {Noigat |
Presariat |

MMGELSFERRER | 20102020 | el | Toosa TRFO | Acoi Presencial Provsinsl

Enirevista dacolida PN
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¢ Informe d’hores de tutoritzacid: Permet extreure informacio en relacio a les sessions
registrades mensualment per a un/a tutor/a determinat:

Organitzacié ()

Programa

Expadiant

Tetertaf)

Ayl 202 Mesr'|

Actuseit

T v Modalieat z 5

Prasantat G T ~ Fgnat

{7 Es obigato o [OPGASETack) , o 1o, Fany d of mes

B3 chlgmon infoimar els CaTr cOganiTacit, WAt any | el

Exeel

Il-lustracié 57

6. Einesirecursos de Galileu

L’apartat Ocupacid Juvenil permet accedir a Eines i Recursos per a treballar amb les persones
participants al programa, des de material de consulta genéric per a la feina diaria com a
documentacid especifica de programes. La documentacid d’aquest apartat es va actualitzant, essent
una font de recursos i eines.

Miquel Carrién Molina

Subdirector d'Ocupacié Juvenil i Qualificacio Professional

2024.01.09 09:20:18 +01'00"
Signat electronicament

Servei d’Atenci6 i Suport als Joves formaciodual.soc@gencat.cat
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