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1. Aplicacio GIA

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

L’alta del personal que desenvolupara el programa d’espais de recerca de feina consta de 2 fases,
cadascuna amb un accés diferent a GIA:

» Fase de comprovacio / alta del personal a I'aplicacio
» Fase d’alta del personal a la convocatoria
2. Fase de comprovacio / alta del personal a I’aplicacié

2.1 Accés a GIA

Podeu accedir-hi mitjangant aquest enllag: accés a GIA

A IMPORTANT: Aquest accés és diferent de 'emprat per donar d’alta el personal a la
convocatoria que s’indica a I'apartat 3 d’aquesta Guia.

També es pot accedir des de la pagina web del SOC clicant primer a “Entitats”:

Servei Public d'Ocupaci6 de Catalunya
Inici socC Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits

A un clic

Se rve | oc u paclo.ge n cat. Cat « Renovacié demanda d'ocupacié @
+ Cercador de cursos&
« Cercador d'Oficines de Treball

ﬂ « Xarxa Violéncia Masclista

« Formularis i impresos &

A continuacio a “Accedeix a “Entitats”:

Inici soc Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits

Entitats del sistema d'ocupacié de

Catalunya
Subvencions per fer FPO >
Subvencions per l'orientacié >

Subvencions pel foment de

. o >
l'ocupacié
Subvencions per al 5 Entitats
desenvolupament local Proporcionem ajuts i subvencions per impulsar la formacié
professional, I'orientacié i la insercié laboral, fomentar l'ocupacié
Subvencions per a la mobilitat N i afavorir el desenvolupament local.
internacional
Accedeix a “ Entitats” -
Ajuts i subvencions anys anteriors 5
(2021, 2020 i 2019)
S - * Kok -
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https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/soc_new/home/login.php

SOC / & tatima "

Un cop a la pantalla “Entitats”, cal clicar a “Eines i recursos per a les entitats”:

Coneix la nostra xarxa Eines i recursos per a E,géncies de col-locacié Preguntes freqlients
d'entitats formadores les entitats sobre les entitatsii el
ﬁ f socC

GS31202301

Al final de la pagina “Eines i recursos per a les entitats” cal clicar a “Area d’atencio a les entitats —

Suport GIA”:

Inici > Entitats > Einesi recursos per a les entitats

Eines i recursos per a les entitats

Les entitats de formacio podran accedir, des daquest espai. al Cataleg d’especialitats formatives, a l'aplicacié de
gestio de la formaci6 professional per l'ocupacio (GIA), aixi com a la Plataforma per a la gesti6 de les practiques
professionals (qBID).

També posem a la seva disposicio la informacié economica relativa a les accions d'FPO, aixi com les gravacions

completes dels webinars sobre els ajuts i subvencions que ofereix el SOC.

Coneix la nostra xarxa d'entitats

formadores
Prioritzacio de I'oferta Plataforma per a la gesti6 de Cataleg d'especialitats
formativa les practiques professionals - formatives del SOC
qBID
Maoduls econdmics aplicables a Area d'atencié a les entitats Jornades técniques en webinar
les accions de formacié ST el sobre els ajuts i subvencions
professional per a I'ocupacié & ﬁ del SOC

Un cop a la pantalla “Area d’atencié a les entitats”, cal clicar I'enllag “Accés a GIA™:

Area d'atencio a les entitats

LArea d'atencio a les entitats ofereix un nou servei de suport per atendre consultes i resoldre algunes accions en
la tramitaci6 de les convocatories de formaci6 del SOC.

Ara per ara, lequip técnic de 'Area dona suport a les entitats per solucionar les preguntes associades amb I'is de
l'aplicacié GIA, que es fa servir en els programes de Iambit de la formacié professional per l'ocupacio.

Accés a GIAZ
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SOC / & tatima "

2.2 Comprovar / donar d’alta el personal

L'usuari Gestor de I'entitat ha d’accedir a GIA amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital:

Accés amb IDCat Mabil o amb Certificat Digital

Accés per a usuaris externs a la Generalitat de Catalunya.

GS31202301

Un cop accedeixi, haura de clicar a la pestanya “Les teves sol-licituds” i després a la subpestanya

“Gestio d’usuaris”:

La present llista mostra tots els usuaris definits per a la vostra entitat. Com a gestor de I'entitat podeu crear o modificar els usuaris i donar-lis diferents
nivells de permis. Els permisos poden ser a nivell de programa, convocatoria, sol+licitud o accié concreta. Feu clic sobre I'icona de la columna
“Permisos” corresponent a 'usuari que volgueu modificar.

Els usuaris en negreta i dintre les linies de color s6n gestors de I'entitat

Usuaris

7_‘ Manual Gestié d'usuaris GIA

NIF Nom Cognoms Telefon Accés Esborrar Permisos
14141414W USUARI PROVA14 PROVA14 933333333 S &

Afegir usuaris J}

. l SUBVENCIONS CONVOCATORIES
MENTA

Caldra comprovar si el personal que es vol donar d’alta consta en aquesta pantalla.

» En cas afirmatiu, caldra sortir de GIA i seguir les indicacions de I'apartat 3 d’aquesta
donar d’alta el personal a la convocatoria.

» En cas que no consti, cal clicar la funcié “Afegir usuaris” que es troba al final de la pa

Guia per

gina i

s’obrira la pantalla “Usuaris” on caldra indicar el NIF o NIE de la persona i prémer “Cercar”:

Usuaris

Introdueixi el NIF/NIE de la persona que desitja donar d'alta.

NIF/NIE @ cercar

Tornar

\ Generalitat
Y de Catalunya 3
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Es mostrara la pantalla on s’hauran d’introduir les dades de la persona tecnica:

GESTIO D'USUARTS

Usuaris
NIF/NIE *
[33222111Z
Nom * Primer cognom * Segon cognom
Sexe Data naixement Alta inem
O Wasculi O Fement I | : | I | -
Municipi Cp
Sel-leccioni Municipi v | | Sel-leccioni Municipi v
Telefon Fax Adreca electronica *
Adreca

Té permis com Gestor d'entitat *

O si @ No

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

Tornar Guardar Reiniciar formulari

Un cop introduides, cal clicar a “Guardar”, sortir de GIA i seguir les indicacions de I'apartat 3
d’aquesta Guia per donar d’alta el personal a la convocatoria.

3. Fase d’alta del personal a la convocatoria
3.1 Accés a GIA
Podeu accedir-hi mitjangant aquest enllag: accés a GIA
A IMPORTANT: Aquest accés és diferent de I'emprat per comprovar i donar d’alta el
personal a I'aplicacié que s’indica a I'apartat 2 d’aquesta Guia.
També es pot accedir des de la pagina web del SOC seguint la ruta segient:

Entitats = Subvencions per l'orientacié - Espais de recerca de feina:

#gencat

Contacte

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Inici soc Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits

. . Aun clic
SerVEIOCUpaCIO.gencat.Cat » Renovacié demanda d'ocupacio &'

» Cercador de cursos @
» Cercador d'Oficines de Treball
» Xarxa Violencia Masclista
« Formularis i impresosc
© Més enllacos

)| Generalitat SRl Cofinangat per
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https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/zia/index.do

Servei d'Ocupacio

de Catalunya GS31202301

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Inici El SOC Persones Empreses Entitats Professionals de l'ocupacio
Entitats del sistema d'ocupacié de Programa Orienta
Catalunya

Espais de recerca de feina
Subvencions per fer FPO >

Programa de suport a les dones en els

Subvencions per I'orientacio > ambits rural i urba (anticipada 2023)
Subvencions pel foment de 5 Accedeix a “ Subvencions per
l'ocupacio I'orientacié” -

Subvencions per al 3

desenvolupament local

A la pantalla “Espais de recerca de feina” trobareu la icona per accedir a GIA:

Inici soc Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits

> Entitats > Subvencions per forientacié > Espais de recerca de feina

Espais de recerca de feina 900060

La xarxa d'espais de recerca de feina del Servei PUblic d'Ocupaci6 de Catalunya (SOC) ofereix un servei

ersonalitzat dins I'ambit de I'orientacié per a 'ocupacio, que té com a objectiu accelerar la insercié laboral de les Noer
P X P P o0 ; Tramits Gencat @
persones demandants d'ocupacié a les comarques amb els indexs d'atur registrat més elevats.

Aguest servei personalitzat es duu a terme mitjangant una metodologia activa que fomenta I'is de les tecnologies
de la informaci6 i la comunicaci6 en el procés de recerca de feina i que compta amb I'assessorament de personal
orientador, que incentiva i motiva les persones participants per presentar el maxim de candidatures, Tenint en
compte el seu objectiu professional, les ajuda a superar les dificultats inherents als processos de recerca de feina i
també a adquirir les competéncies necessaries per fer una recerca activa i autonoma.

Plataforma EACAT &

Accés a la sol'licitud per a entitats
publiques

Canal Empresa

Accés a la sol'licitud per a entitats privades

Accés a GIA (Gestio Integrada
d'Accions) @

3.2 Donar d’alta el personal

Un cop l'usuari gestor accedeixi a GIA amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital, per introduir les
dades del personal, cal passar de forma successiva les pantalles que es detallen a continuacio:

a) Pantalla “Inici”

Cliqueu a “Gestio™:

Estic a: Inici

Podeu accedir a les funcionalitats des del menu superior o bé seguir els enllagos seglients:

e

Cofinancgat per
la Unioé Europea
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b) Pantalla “Gestié”

Cliqueu a “Orientaci6”:

Estic a: Inici > Gestié
Gestio

Des d'aquest apartat podeu gestionar les funcionalitats segients:

]

« Orientacio -1 ° Orientacid

« Gestio d'accions
« Gestio memories de formacio

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

Cliqueu a “Llistat i Cerca Punts d’Actuacio”

Estic a: Inici > Gestié > Orientacid

Funcionalitats d'orientacio per a la convocatoria

Aquest modul d'Administracié us permet gestionar les dades referents a orientacio.

Des d'aquesta secci6 disposeu de les funcionalitats segiients:

« Llistat i Cerca Punts d'Actuacio —% « Liistat'i Cerca Punts d'Actugcio

d) Pantalla “Seleccio de Convocatoria”

Del llistat de convocatories, seleccioneu la convocatoria Espais de recerca de feina 2023.

Estic a: Inici > Gestié > Ori i6: Seleccié de C ia > Seleccié de Convocatoria

Seleccié de Convocatoria

Introduir algun dels seglents criteris per realitzar la cerca:

Any expedient: | Codi SOC: | | Nom convocatéria: |
Sel i una de les seg convocatories:

Any Data inici Data final Data minima Data maxima
B =

2023 S0CO112024 -RASISIECEICA N Eopaic e recerca de feina 2023 250972023  16/12/2024  25/09/2023 01/1212024

de feina 20

2022 SOCO112022 ESRaisd 2 ]’2 2 ?  Espais de recerca de feina 2022 00/112022 31122023 09/11/2022 1111172023
2021 SOCO0112021 Eﬁwm m‘ Espais de recerca de feina 2021 2011212021  31/12/2022  29/12/2021 23/1172022
2020 SOC0112020 BWZ 020 Espais de recerca de feina 2020 16/12/2020  05/12/2021  16/12/2020 20/11/2021
2019 SOCO112019 ESPaisderecarca 2:’13 Espais de recerca de feina 2019 11122019 31/1212020  11/12/2019 31/12/2020

Generalitat
| de Catalunya 6
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e) Pantalla “Cercador de punts d’actuacio”

Mostra els punts d’actuacié de I'entitat autoritzats per a la convocatoria, que sén els que
consten a la resolucié d’atorgament de subvencio.

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: i6 de C oria > i6 de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié

Cercador de Punts Actuacio

Introduir algun dels seglents criteris per realitzar la cerca:

Municipi:

| Cercar | Esborrar Filtres

Llista de Punts Actuacio

Codposal | Wumepi | hown | Omaata_| Daabema |

Carrer prova 08005 BARCELONA Dilluns a dijous: de 9:00 a 13:00; divendres: de 9:00 a 11:30 i de 12:00 a 14:30 25/09/2023 02/12/2024

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

Cal clicar 'adrega del punt d’actuacié on es donara d’alta el personal (columna de I'esquerra) i
s’obrira la pantalla “Consulta detall punt d’actuacié”.

f) Pantalla “Consulta detall punt d’actuacié”

Té 4 pestanyes: Dades generals, Llistat de Personal, Llistat de Sessions i Llistat d’Actuacions:

Consulta detall punt d'actuacio

Dades general. Llistat de Personal D Llistat de Sessions

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

‘ Llistat d'Actuacions

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

3.2.1 Informar les dades personals

Premeu el boté “Nou personal” a la part inferior esquerra de la pantalla:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orlentacié: Seleccié de Convocatdria > Seleccié de Convocatoria > Liistat de Punts d’Actuacié > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacié

Dades generals | | Liistat de I l Llistat de ] l Llistat dA ]

Llista de Personal

[ wemwe ] Womicooms | oo Adrea lectonica B

No hi ha registres a mostrar

Registres: 0-0 de 0 Per pagina 10 25 50 100
| Nou personal | Exportar personal del Punt d'Actuacio

,f- Generalitat

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

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Alta Personal

Alta Personal

Dades personals
Adrega: ‘Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA.

Tipus [ | Numero de Document * : Lleira del Document * : | ‘
Document * :
Els camps amb un risc (*) son obligatoris.

Cliqueu “Confirmar” per guardar les dades o bé “Cancel-lar” per sortir de la pantalla sense
guardar.

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

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

Alta Personal

Dades personals

Adreca: |carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA. |
Tipus Document: E Numero de Document: @ Lletra del Document: E
Nom  [WUGFGK | Puner Cognom [LORLKF | segon Cognom
Data Naixement: Sexe:

DataaltaS.S. |:| Teléfon * ‘7 Adreca electronica * ‘—|
Formacio rebuda K \

scas [

o

Galileu |:|

EWRES: [ |

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

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

Estic a: Inici > Gestio > Orientacio: i0 de Convocatoria > io de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacié > Alta Personal

Alta Personal

Dades personals

Adrega: [Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA. |
Tipus Document: Numero de Document: 33222111 Lletra del Document:
Nom *: Primer Cognom * : l l Segon Cognom: l l

Data Naixement * : :] E Sexe*:
Data alta S.S.: l:l Telefon * : :] Adreca electronica *: l l

Els camps marcats en gris no s’han d’omplir.

,f- Generalitat Cofinangat per
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Un cop emplenats els camps en blanc, cliqueu “Confirmar” per guardar les dades i tornar a la
pantalla Consulta detall punt d’actuacié on constaran les dades de la persona a la Llista de

Estic a: Inici > Gesti6 > Ori i6: Selecci6 de Cor oria > Selecci6 de C oria > Llistat de Punts d"Actuacié > Detall Punt d’Actuacio

Consulta detall punt d'actuacié

Dades generals Llistat de Personal

Llista de Personal

33222111Z Violeta Pons 931112244 violeta@prova.com £
Registres: 1-1 de 1 Per pagina 10 25 50

‘ Llistat de Sessions ‘ ‘ Liistat d'Actuacions |

100

Exportar personal del Punt d'Actuacio

3.2.2 Informar el tipus de personal i la jornada

Per seguir informant dades, cliqueu sobre el seu NIF/NIE, que es mostra a la part esquerra de la
pantalla, i accedireu a la pantalla Detall Personal on s’indica que s’ha d’afegir un tipus de

Estic 2' Inici > Gestié > 6: Seleccié de oria > Seleccid de. oria > Llistat de Punts d"Actuaci6 > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generats | [Tautacions JApareix un missatge avisant que I

—__——___ cal informar el tipus de personal
|

« Alta de personal no finalitzada. S$’ha d'afegir almenys un tipus de personal.

Dades personals

Adreca |Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA. . . I
Tipus Document: | NIF v Namero de Document 3322211 Lletra del Document Z
Nom [Violel - | Primer Cognom: [Pons ] SegonCognom 1
Data Naixement: bwm/zooo p Sexe: Dona v . )
DataataSS: | Teléfon [oati22a8 | Adreca electronica - violeta@prova com

Formacié rebuda
SICAS:

GIA:

Galileu:

EURES:[ |

Tipus de personal

Tpus omaas 0

No hi ha registres a mostrar

Per informar el tipus de personal cliqueu el bot6 “Afegir tipus de personal” i accedireu a la
pantalla Alta Tipus Personal:

| moditicar | tomar ]

Estic a: Inici > Gestié > Oril i6 i6 de Co oria > Seleccio de Co oria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal > Alta Tipus Personal

Alta Tipus Personal

Tipus personal * : [ Tecnic v
Tipus jomada (%) * -
Data validacio: 1

Data alta programa- I:l
Data baixa programa: |:|

Els camps marcats amb un asterisc (*) s6n obligatoris.

,f- Generalitat Cofinangat per
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Seleccioneu 'opcié “Técnic” del desplegable “Tipus de personal” (el personal de I'espai de
recerca de feina unicament pot ser técnic) i al camp “Tipus jornada (%)” indiqueu “100”.

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

Cliqueu “Confirmar” per guardar les dades o bé “Cancel-lar” per sortir de la pantalla sense
guardar.

Quan guardeu les dades es tornara a mostrar la pantalla Detall personal on es pot visualitzar la
informacioé registrada i un advertiment que indica que l'alta de personal no ha finalitzat perqué
falta informar la titulacio:

Estic a: Inici > Gestio > Orientacio: Seleccid de Convocatoria » Seleccio de Convocatéria = Llistat de Punts d'Actuacic > Detall Punt d'Actuacio > Detall Personal

Detall Personal

|D,d., generals | | m.mns| Apareix un missatge avisant

que cal informar la titulacio
+ Alta de personal no finalitzada. §'ha d'afegir almenys una titulacio.

Dades personals

Adreca: Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA.

Tipus Document: | NIF ~ Numero de Document: ,W‘ Lletra del Document: 7_“
Nom: |Violeta | Primer Cognom: [Pons | Segon Cognom: | |

Data Naixement: [06/10/2000 Sexe: Dona v

Dataalta S5 :| Telgfon: m Adreca electrdnica : |violeta@prova.com |
Formacio rebuda

sicas: [ |

oA [ |

Galileu ]

EURES! ]

Tipus de personal

Tipus persona Data i program

Técnic

[“woancar | “omar

3.2.3 Informar la titulacio
Per finalitzar correctament I'alta del personal tecnic, s’ha d’'informar la titulacio.

A la pestanya Titulacions de la pantalla Detall Personal cliqueu el bot6 “Nova titulacio”:

Estic a: Inici > Gestié > O 6: Seleccié de Ci oria > Seleccio de C: oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d"Actuacié > Deiall Personal

Detall Personal

~———

Llista de titulacions

hcrdiacis experinci

No hi ha registres a mostrar

fomar

Cofinancgat per
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Accedireu a la pantalla Alta Titulacié Personal, on heu de seleccionar una de les opcions del

29,

desplegable “Titulacio™:

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

Alta Titulacio Personal

Titulacid ™ : Selecciona una titulacio v

Acredita experiéncia: | Selecciona una titulacio

Acredita formacié: | Pedagog
Psicopedagog

Els camps marcats a Psicoleg oris.
Altres

En el desplegable es mostren les titulacions requerides per poder ser autoritzat en el programa
(pedagog, psicopedagog, psicoleg) i 'opcid “Altres”.

L’opci6 “Altres” només s’ha d’escollir quan la persona técnica disposa d’una titulacié universitaria
diferent a les preceptives i ha estat autoritzada pel SOC com personal técnic en el Programa
d’espais de recerca de feina en algun dels 3 exercicis anteriors al de la convocatoria de
subvencio.

Quan escolliu “Altres” s’obrira un camp obert (Altra titulacid) que permetra informar la titulacio
universitaria de la persona técnica:

Estic a: Inici > Gestio > Orientacio: i6 de Convocatoria > i6 de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuacid > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal > Alta Titulacié Personal

Alta Titulacié Personal

Tuaci
Altra titulacio * : l
Acredita experiéncia:
Acredita formacio:

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

[ Contimar | Ganceiar |

Les dades marcades en gris (Acredita experiéncia, Acredita formacid) no s’han d’omplir.
Cligueu “Confirmar” per guardar les dades o bé “Cancel-lar’per sortir sense guardar.

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

Estic a: Inici > Gesti6 > Oril i6 i6 de Convocatoria > i6 de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals Titulacions

Llista de titulacions

Acreditacio experiéncia Acreditaci6 formacio - -
Psicoleg No No & )

Nova fitulacié

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

Cofinancgat per
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4. Modificar o eliminar dades del personal

Abans gue el SOC validi i informi a GIA la data d’alta al programa del personal, es pot:

- Moadificar la jornada
- Eliminar alhora el tipus de personal i la jornada.
- Modificar o eliminar la titulacio

Després que el SOC informi la data d’alta al programa no es mostraran les icones per fer-ho.

» Modificar lajornada o eliminar alhora el tipus de personal i la jornada.

Es fa mitjancant les icones situades a les dues ultimes columnes de I'apartat “Tipus de personal”
de la pantalla “Detall Personal”:

Detall Personal

Dades generals Titulacions.

Dades personals

Adrega: Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA. |
Tipus Document: ' NIF ~ Numero de Document: 33222111 | Lletra del Document: z |

Nom: Violeta Primer Cognom: Pons ‘ Segon Cognom: ‘

Data Naixement: | 06/10/2000 Sexe: Dona v

Data alta S.S.: Telefon: 931112244 Adrega electronica : |violeta@prova.com ‘

Formacié rebuda

SICAS:

GlA:

Galileu:

EURES: i i
Tipus de personal

Tous orada 0 |||
]

Técnic 100,00 &

Afegir tipus de personal

[ vodtcar | tomar |

e Laicona del llapis només permet modificar el Tipus de jornada (%).
Un cop modificat, cal prémer el bot6 “Confirmar” per tornar a la pantalla Detall personal.

o Laicona de la paperera permet eliminar alhora el tipus de personal i la jornada. Quan es
prem es mostra un missatge de confirmacio:

Esta segur gue vol eliminar aquest tipus de personal?

Un cop confirmat s’elimina el tipus de personal i la jornada i es poden tornar a informar.

*
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> Modificar o eliminar la titulaci6

Es faran servir les icones situades a les dues Ultimes columnes de la pestanya “Titulacions”:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacio: i6 de C oria > i6 de C oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals Titulacions

Llista de titulacions ¢ ¢

m Acreditacio experiéncia Acreditacio formacié - -
No No =4 e

Psicoleg

Nova titulacié Tomar

v" Només es pot modificar la titulacié indicada en el camp “Altra titulacié” que s’activa quan
s’ha escollit 'opcio “Altres” del camp “Titulacio”.

Prement la icona del llapis s’obre la pantalla “Detall Titulacié Personal” on es mostra el
camp “Altra titulacio”:

Estic a: Inici > Gesti¢ > Orientacid: Seleccio de Cc oria > Seleccid de Ci oria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacid > Detall Personal > Detall Titulacio Personal

Detall Titulaci6 Personal

Tiacis
Altra titulacio = | Grau en s

Acredita experigncia:
Acredita formacio:

Els camps marcats amb un asterisc (*) s6n obligatoris.

Un cop modificada, cal prémer el bot6 “Confirmar” i a continuacié el boté “Tornar” per
tornar a la pantalla Consulta detall punt d’actuacié6.

v" Qualsevol altre canvi requereix eliminar la titulacié mitjancant la icona de la paperera i
confirmar el misatge que es mostra:

Esta sequr que vol eliminar aquesta titulacio?

Un cop confirmat, per informar-la de nou cal prémer el botd “Nova titulacié”:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de Convocatéria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades genera\ Titulacions
———

Llista de titulacions

Acrdtacia sxparionci

No hi ha registres a mostrar

Romar

, Generalitat
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5. Eliminar totes les dades del personal

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

En cas que s’hagin informat el tipus de personal i/o la titulaci6, primer cal eliminar aguestes
dades (veure I'apartat 4 d’aquesta Guia); un cop eliminades o en cas que no estiguin informades,
s’ha prémer la icona de la paperera que apareix a la pestanya “Llistat de personal” de la pantalla
“Consulta detall punt d’actuacio”:

Estic a’ Inicl > Gestié > Orientacio: Seleccio de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d’Actuacié > Detall Punt d'Actuacid

Consulta detall punt d'actuacio

Dades generals Llistat de Personal I I Liistat de Sessions | | Luistat 'Actuacions | l
Llista de Personal ¢
[ wenm | NomiCogroms | Wéen | Adwackctiice | |

332221112 Violeta Pons 931112244 violeta@prova.com ]

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

Exportar personal del Punt ' Actuacio

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

Esta segur que vol eliminar aquest personal?

6. Validacio del personal

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

Gestidé

Estic a: Inici > Gestié > Ori i6: Seleccis de C bria > Seleccié de C bria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals | | Titulacions

Dades personals

Adreca. Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA.

Tipus Document | NIF v Numero de Document 12345678 Lletra del Document Iz ]
Nom Marta Primer Cognom: |Puig Segon Cognom: |

Data Naixement: [13/12/1993 Sexe Dena v

DataaltaS.S.. Teléfon. 932223322 Adreca electronica - :mﬁﬂaumg@prwa cat |

Formacié rebuda
SICAS:

GIA
Galileu

EURES: l
Tipus de personal

Tous omac 09— |

Técnic 2711/2023 27TH1/2023 100,00
Afegir tipus de personal

Cofinancgat per
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7. Reincorporaci6 de personal

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

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

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de C oria > Seleccié de C¢

oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio

Consulta detall punt d'actuacio

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

Llista de Personal

wrme L o cogroms T hareasecronica -
123456782 Marta Puig 932223322 martapuig@prova.cat
Registres: 1-4 de 4 Per pagina 10 25 50 100
Exportar personal del Punt d'Actuacié

S’accedira a la pantalla Detall Personal, on es pot veure que la persona té informada una data

d’alta i una data de baixa del programa; per donar d’alta de nou a la persona cal prémer el bot6
“Afeqir tipus de personal”:

Estic a |nici > Gestid > Orientacio: Seleccid de Convocatoria > Seleccié de Convocatiria > Liistat de Punts d'Actuacié > Detail Punt d'Actuacit > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals | | Tiulacions
Dades personals
Adreca Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA.
Tipus Document | NiF w Nimero o Document 12345678 Lietra el Document H
Nom Maria Primer Cognom: [Puig Segon Cognom
Data Naxement: [13/12/1993 Sexe Dona v
Data ata s S. Teitton 9222

Adreca electronica | manapuig@prova cal

Formacié rebuda

SICAS

GlA

Galley

EURES l l

Tipus de personal

[ pupesons | Unwtomemsce | Dwvaae | Owpogams | Osobasapogams | Tesiomaoo |

Técnic 2712023 27112023 15032024 100.00

Cm—>

S’accedira a la pantalla Alta tipus de personal on s’ha d’informar el tipus de personal (Técnic) i la
jornada (100%):

Estic a Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de C bria > Seleccié de C

ia > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal > Alta Tipus Personal

Alta Tipus Personal

Tipus personal * [ Tecnic v
Tipus jornada (%) * 100

Data validacio: |:|
Data alta programa |:|
Data baixa programa: |:|

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

Cofinancgat per
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Quan es prem el bot6 “Confirmar” es torna a la pantalla “Detall Personal”, on apareix una nova
filera amb les dades informades:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacié: Seleccit de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacié > Detall Personal

Detall Personal

Dades generals | | Tiulacions

Dades personals

Adreca: [Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA. ]

Tipus Documment: | NIF v Numero de Document: Lletra del Document: E

Nom: = Primer Cognom: (i Segon Cognom: [

Data Naixement: [13/12/1993 Sexe [Dona_v]

Dataalta SS- |: Teléfon: ‘Adrega electronica -

Formaci6 rebuda

SICAS:

T —

Gallew: [ |

EURES: [—1

Tipus de personal

[ touspemora | UnttOrerbod | Duavaiod | Dotastaprogame | Dwabaprogame | Touspomaeco | |
Teécnic 27/11/2023 27/11/2023 15/03/2024 100.00

.@ 100,00 2

Afegir tipus de personal

Tomar

8. Exportar dades del personal del punt d’actuacio

La pestanya “Llistat de Personal” de la pantalla Consulta detall punt d’actuacié permet fer una
extraccié en format Excel de les seglents dades del personal del punt d’actuacioé:

- Nom i cognoms

- NIF/NIE

- Tipus de personal i jornada

- Data de validacié, d’alta al programa i de baixa del programa informades pel SOC.

Per fer-ho cal prémer el bot6é “Exportar personal del Punt d’Actuacio”:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientaci6: Seleccio de C > Seleccié de C ia > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio

Consulta detall punt d'actuacio

Dades generals | | Llistat de Personal

Llista de Personal

[ Llistat de Sessions ‘ ‘ Llistat dActuacions ‘

| wewe | Mmicogroms | wen | Adrega electronica ||
87654321X Mar Palau 931122334 marpalau@prova.cat £l
123456787 Marta Puig 931122334 marapuig@prova cat

Registres: 1-4 de 4 Per pagina 10 25 50 100

e
Nou personal{_Exportar personal del Purt d'Actuacic_Jy

i Signat
Julia Ramos digitalment per
Mora - DNI Julia Ramos Mora

- DNI43552855D
43552855D (s5i6)

(S|G) Data: 2023.10.31
15:20:54 +01'00"

Julia Ramos Mora

Responsable de Suport Técnic Politiques Actives d’Ocupacio

Signat electronicament
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