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1. Introduccio

L’aplicacio informatica per gestionar els espais de recerca de feina és GIA i poden accedir-hi
usuaris amb els seguents perfils:

— Oficina de Treball (OTG)

— Personal técnic (Entitat beneficiaria)
— Gestor orientacio (SOC)

— Responsable orientacié (SOC)

Oficina de Treball (OTG): Deriva les persones a les entitats perqué puguin rebre el servei
Recerca activa de feina i, si escau, el servei Eines informatiques. També pot consultar les
derivacions ja realitzades i cancel-lar-les en cas necessatri.

Personal técnic (Entitat beneficiaria) Accedeix a la llista d’espera per consultar les persones
gue les oficines de Treball han derivat a la seva entitat per realitzar qualsevol dels serveis;
registra, si escau, el rebuig per part de la persona participant indicant el motiu; dona d’alta i
registra les actuacions de seguiment de que es compon cada servei, i finalitza el servei indicant-ne
el resultat.

Gestor orientacio (SOC): Pot extreure les dades d’execucio.
Responsable orientacié (SOC): Administra i supervisa I'aplicacio i extreu les dades d’execucio.

En aquesta guia es detallen les accions que es poden realitzar amb el perfil Personal técnic
(Entitat beneficiaria).

2. Descripci6 del programa

El servei que es du a terme principalment als espais de recerca de feina és Recerca activa de
feina.

Només en cas que la persona que s’ha d’incorporar necessiti un reforg¢ per assolir 'autonomia
suficient en informatica i Internet que requereix el servei Recerca activa de feina, també participara
en el servei Eines informatiques.

Les oficines derivaran al programa persones demandants de feina aturades inscrites al SOC que
reuneixin els seguents requisits per assistir a I'espai de recerca de feina:

e Tenir un projecte professional definit i viable

o Estar inscrites al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya amb la demanda activa.
e Tenir disponibilitat i interés per participar

¢ Tenir coneixements de catald/castella

e Tenir coneixements d’informatica i Internet

e Tenir disponibilitat horaria per assistir un minim de 8 sessions

\ Generalitat Cofinangat per
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En el cas que la persona disposi de tots els requisits i, a més, disposi d’autonomia suficient en
informatica i Internet, el personal técnic de I'oficina la derivara a la llista d’espera del servei
Recerca activa de feina mitjancant I'aplicacio GIA.

En el cas que la persona disposi de tots els requisits, incloent els coneixements d’informatica i
Internet, perd necessiti un reforg per assolir 'autonomia suficient en informatica i Internet que

requereix el servei Recerca activa de feina, el personal técnic de l'cficina la derivara a la llista
d’espera del servei Eines informatiques mitjangant I'aplicacié GIA.

A linici del programa i cada vegada que es produeixi una baixa en el grup de qualsevol dels dos
serveis, I'entitat col-laboradora contactara amb les persones de la llista d’espera corresponent,
seguint I'ordre de derivacié, per a la seva incorporaci6 al servei.

Totes les persones que participin en els Espais de recerca de feina procediran Gnicament de les
oficines de treball del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya (SOC). Les entitats les hauran
d’atendre obligatoriament sense distincié i no es podran especialitzar en un tipus determinat de
col-lectiu.

Servei Recerca activa de feina

Aquest servei d’orientacio té com objectiu promoure la recerca organitzada i sistematica de feina,
amb el suport de dues persones técniques d’orientacio, per tal d’assolir la incorporacié al mercat
de treball de les persones participants. Amb aquest objectiu es treballara la recerca activa de feina
a través dels diversos portals d’ocupacid, optimitzant les candidatures de les persones participants
i millorant-ne I'autonomia.

Les entitats el duran a terme de dilluns a dijous durant 4 hores cada dia en horari continuat
(respectant I'horari autoritzat a la resolucié d’atorgament). Cada participant hi assistira dilluns i
dimecres o dimarts i dijous, un minim de 8 sessions i un maxim de 12. Els dos dies setmanals de
participacié hauran de tenir el mateix horari i el nombre maxim de persones participants en cada
torn es correspondra amb el nombre d’ordinadors autoritzats en la resolucié d’atorgament.

Les persones que hagin completat les 12 sessions del servei no podran realitzar-lo de nou. En el
cas particular que algun/a participant hagués de deixar el servei i més endavant volgués tornar-hi,
ho podria fer fins a completar el periode total maxim d’assisténcia (12 sessions). En aquest cas
I'oficina I'haura de derivar de nou a la llista d’espera per finalitzar el servei que havia iniciat.

Servei Eines informatiques

Es un servei adregat a les persones que compleixen els requisits exigits per participar en I'espai
de recerca de feina i té per objectiu 'assoliment de I'autonomia necessaria en I'is de les eines
informatiques emprades en la recerca de feina per optimitzar-ne la seva participacio.

Aquest servei es portara a terme els divendres. Cada divendres haura dos torns de dues hores i
mitja en horari continuat (respectant I'horari autoritzat a la resolucié d’atorgament) conduits per les
dues persones orientadores, i en cada torn podran participar un maxim de 6 persones; no obstant,
les persones que portin més de 15 dies en la llista d’espera d’aquest servei es podran incorporar,
sempre que compleixin els requisits exigits, fins arribar a un maxim de 10 persones per sessio.

Cada persona pot assistir als dos torns de la mateixa jornada i participara a les sessions que
siguin necessaries per accedir al servei recerca activa de feina.
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En el cas particular que algun/a participant hagués de deixar I'espai de recerca i més endavant
volgués tornar-hi, ho podria fer, fins assolir I'autonomia suficient en informatica i Internet que
requereix el servei Recerca activa de feina. En aquest cas I'oficina I'haura de derivar de nou a la
lista d’espera per finalitzar el servei que havia iniciat.

3. Accés a GIA - Espais de recerca de feina
Podeu accedir-hi mitjangant aquest enllag: accés a GIA.

També es pot accedir des de la pagina web del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya seguint la
ruta seguent:

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

#gencat Contacte | CA

Servei Public d'Ocupacié de Catalunya

Inici soc Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits
Aun clic
Se rVE | OCU pa Cl o.ge n cat. Cat + Renovacid demanda d'ocupacio @
+ Cercador de cursos '
+ Cercador d'Oficines de Treball
E + Xarxa Violencia Masclista
+ Formularis i impresos &
© Més enllagos

Servei Public d'Ocupacio de Catalunya

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

Espais de recerca de feina

Subvencions per fer FPO >

Programa de suport a les dones en els

Subvencions per l'orientacio > ambits rural i urba (anticipada 2023)

Subvencions pel foment de
l'ocupacio l'orientacié” =

Accedeix a “ Subvencions per

Subvencions per al
desenvolupament local

) Generalitat
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Inici socC Persones Empreses Entitats Actualitat Tramits

Inici > Entitats > Subvencions per lorientacié > Espais de recerca de feina

Espais de recerca de feina 000060

La xarxa d'espais de recerca de feina del Servei Piblic d'Ocupacié de Catalunya (SOC) ofereix un servei
personalitzat dins 'ambit de l'orientacié per a 'ocupacio, que té com a objectiu accelerar la insercié laboral de les

; : . Y : . Tramits Gencat @
persones demandants d'ocupacié a les comarques amb els indexs d'atur registrat més elevats.

Aquest servei personalitzat es duu a terme mitjangant una metodologia activa que fomenta I'is de les tecnologies
de la informacié i la comunicacié 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 sollicitud per a entitats privades

Accés a GIA (Gestio Integrada
d'Accions) @

Per accedir a I'aplicacio GIA és necessari identificar-se amb IDCat Mobil o amb Certificat

Digital.

Un cop el sistema ha validat les credencials, es mostra la pantalla d’inici de GIA, on s’ha de

seleccionar I'enllag “Gestio”:
Estic a: Inici
Podeu accedir a les funcionalitats des del ment superior o bé seguir els enllacos segients:

« Gestid

En la seguent pantalla s’ha de seleccionar 'enllag “Orientacio”:

Estic a: Inici > Gesti6
Gestio

Des d'aquest apartat podeu gestionar les funcionalitats segients:

« Orientacio
« Gestio d'accions
+ Gestio memories de formacio

. Orientacio

| Generalitat
de Catalunya 4
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I, a la pantalla seguent, I'enllag “Llistat i Cerca Punts d’Actuacié”:
Estic a: Inici > Gestid > Orientacio

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 segients:

o Llistat i Cerca Punts d'Actuacio

Un cop a la pantalla “Seleccié de Convocatoria”, cal seleccionar I'enllag “Espais de recerca de
feina 2023

Estic a: Inici > Gestid > Ori 5 Seleccio de C: ria > Seleccid de Convocatoria

Seleccio de Convocatoria

Introduir algun dels segtients criteris per realitzar la cerca:

Any expedient: | | codi sOC: \ | Nom convocateria: |

Seleccioneu una de les segiients convocatories:

Any Datainici | Datafinal | Dataminima | Data maxima
S| = e

2023 S0C011202: ; Espais de recerca de feina 2023 25/09/2023  16/12/2024 25/09/2023 01/12/2024

2022 SOCO112022 EsRalsd 2 :'2 2 @ Espais de recerca de feina 2022 00/11/2022 3171212023  09/11/2022 11/11/2023
2021 SOC0112021 B‘}aﬁﬁw 2:2’ Espais de recerca de feina 2021 2011212021 31122022 291212021 23/11/2022
2020  SOC0112020 ESW; 030 4 Espais de recerca de feina 2020 16/122020  05/12/2021  16/12/2020 201172021
2019 SOCO112019 Espaisderecerca SF Espais de recerca de feina 2019 111212019 31122020  11/12/2019 311212020

També es pot buscar la convocatoria omplint un o meés dels filtres disponibles i prement el boto
“Cercar”:

- Any expedient: 2023
- Codi SOC: S0OC0112023

- Nom convocatoria: Espais de recerca de feina 2023

\ Generalitat Cofinancat per
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Distribucié de les pantalles

Habitualment les pantalles de I'aplicacio es poden subdividir en 4 parts principals (a més dels
logotips situats a la part superior i inferior):

1_{ Estic 2. Inicl > Gestié > Orientacio: Seleccio de C Seleccié de C Llistat de Punts d'Actuacid > Detall Punt d'Actuacio

Cercador d'Actuacions associades a un Punt d'Actuacio

I Dades generals ] [ Llistat de Personal | | Llistat ge Sessions I I Liistat d’Actuacions

Introduir algun dels seglients criteris per realitzar la cerca:

Resultat actuacié: Totes v Cancel-lada: INo +v
2 - Tipus de document(NIF/NIE) : v Numero de document(NIF/NIE): Lletra del document(NIF/NIE):
Beneficiari en estat: Totes v Data Derivacié: M@
Data Sessio: B Hora inici: Hora fi: Tipus: | Qualsevol v
[ Cercar ] Esborra Filtres |

Llistat d'Actuacions

- e m----— bttt | et | Senncuncio | |

?(I:A‘Art:gb? DFJKFDJ Recev%aeﬁglrva de 23/11/2022 9:00 13:00 Telematica 11/10/2022 Iniciat No assisteix amb motiu justificat &
assespiaz | QUAHLIADDRNFDS Receracivade | |21/1312022 9.00 1300  Presencial 1111022022 665566666 Iniciat Assisteix amb aprofiament ¥

3+ | nszrme |ENCEOIBKICOHLEE Bacerca fctve do : 1102022 666666866 Finaitza | {2010 pec ki sorv Cines

20427026q  HISHOJBKJLOHLIHE Eines informatiques  18/112022  12:00 1430  Presencial 1111012022 666666666 Finalitzat Ha iniciat i no reuneix el perfil
471053022 gi:;:‘g‘é%écosHCAu Eines informatiques  18/11/2022 9:.00 11:30 Presencial  11/10/2022 666666666 Iniciat Assisteix amb aprofitament E ]

L 471038278 gE;'FB'\%EQJHJHECHB Re‘e";ae:“a""“ de : 11/10/2022 666666666 En Espera
" _[ Registres: 1-6 de 6 Per pagina 10 25 50 100
| Exportaracsv |

1. Indica la pantalla en la que ens trobem dins I'aplicacié. Clicant sobre el text permet desplacar-
se a les pantalles anteriors.

2. Es poden seleccionar diferents criteris de consulta ja sigui mitjangant un text lliure o un
desplegable. Un cop especificats els criteris de cerca cal prémer el bot6 “Cercar”. En el cas que
es faci una cerca, posteriorment el sistema manté aquest criteri o la pagina en que estava, fins
que es premi el bot6é “Esborrar Filtres” i a continuacio el bot6 “Cercar”.

3. Mostra les dades corresponents a la pestanya que s’ha seleccionat. En el cas d’actuacions, es
poden visualitzar totes o bé un llistat dels registres que compleixen les condicions especificades
en els criteris de consulta i, mitjancant el boté “Exportar a CSV”, es pot extreure un llistat dels
registres seleccionats.

4. A la part inferior dreta hi ha una série de botons que faciliten la navegacio entre les pagines del
llistat. Permeten realitzar les segiients accions:

— “<“desplagar-se a la primera pagina del llistat
— “<<” desplacar-se a la pagina anterior del llistat
— “>>” desplacar-se a la pagina seguent del llistat
— “>"“desplagar-se a la Ultima pagina del llistat

— Modificar el nombre de registres visualitzats a cada pagina. Per defecte es mostren 10, tot i
gue es poden escollir els elements a mostrar (10, 25, 50 o 100) marcant el nUmero
corresponent

I Generalitat Cofinangat per
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4. Llista de punts d’actuacioé

Quan se selecciona la convocatoria “Espais de recerca de feina 2023” s’accedeix a la pantalla
“Cercador de Punts d’Actuaci6”:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacio: i6 de C oria > i6 de Convocatéria > Liistat de Punts d'Actuacié

Cercador de Punts Actuacio

Introduir algun dels seglents criteris per realitzar la cerca:

Municipi: | Tots v
m Esborrar Filtres

Llista de Punts Actuacio

I T T ™ S Y I

Carrer prova 08005 BARCELONA Dilluns a dijous: de 9:00 a 13:00; divendres: de 9:00 a 11:30i de 12:00 a 14:30 26/09/2023 02/12/2024
Registres: 1-1 de 1 Per pagina 10 25 50 100

En aquesta pantalla es mostren els punts d’actuacio de I'entitat i s'indiquen les dades basiques de
cada un d’ells (adrega, codi postal, municipi, horari i data d’alta i baixa al programa). També
permet cercar pel municipi on esta ubicat el punt d’actuacié.

5. Accés a un punt d’actuacio
Clicant I'adreca del punt d’actuacio s’accedeix a la pantalla “Consulta detall punt d’actuacio”.
En aquesta pantalla hi ha quatre pestanyes, la primera d’elles ja seleccionada.

5.1 Pestanya Dades generals

Aquesta pestanya permet consultar les dades del punt d’actuacié i de la persona de contacte:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacié: Seleccié de Convocatéria > Seleccié de Convocatdria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d*actuacio

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

Dades del punt d'actuacié

Adreca: Municipi: Codi Postal:
|carrer prova | BARCELONA 08005
Teléfon: Horari:

(933333333 | pilluns a dijous: de 9:00 a 13:00; divendres: de 9:00 a 11:30  de 12:00a 14:30

Data minima inici sessions: Data maxima fi sessions:
|25/09/2023 | (0111212024

Dades de la persona de contacte
Nom: Teléfon: Correu electronic:
|Contacte ERF 2023 | 933333333 | |prova@prova.com

Cal tenir en compte que €s una pantalla de consulta i per tant les dades no es poden modificar.

Des d’aquesta pantalla es pot tornar a la pantalla anterior mitjangant el boté “Tornar” o bé accedir
a les pestanyes “Llistat de Personal”’, “Llistat de Sessions” i “Llistat d’Actuacions”.

Cofinangat per
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5.2 Pestanya Llistat de Personal

Quan se selecciona la pestanya “Llistat de personal” de la pantalla “Consulta detall punt
d’actuacio” es mostra la “Llista de Personal” amb les dades principals del personal técnic del
punt d’actuacié donat d’alta a I'aplicacié (NIF/NIE, nom i cognoms, telefon i adrecga electronica):

Estic a: Inici > Gestio > Orientaci¢: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio

Consulta detall punt d'actuacié

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

Llista de Personal

e T e T e e m
332221112 Vicleta Pons 931112244 vicleta@prova.com
445556660 Jaume Vila 931112244 jaume@prova.com

Registres: 1-2 de 2 Per pagina 10 25 50 100

Des d’aquesta pantalla es pot:

- Consultar el detall de les dades cada persona técnica associada al punt d’actuacié aixi com
la seva data d’alta al programa quan es clica sobre el NIF/NIE de la persona técnica.

- Eliminar les dades d’una persona técnica
- Donar d’alta nou personal técnic

- Emetre un llistat del personal técnic associat al punt d’actuacid, tant el que esta actiu com
el que ha causat baixa.

La “Guia de l'aplicacio GIA - Alta del personal tecnic” conté les indicacions per donar d’alta el
personal técnic, eliminar les dades d’'una persona técnica i emetre el llistat de personal
associat al punt d’actuacio.

La guia esta disponible a I'apartat “Documentacié” de 'opcié “Aportar documentacio.
Convocatoria 2023” del tramit “Subvencions per al desenvolupament d'espais de recerca de
feina en I'ambit de I'orientacié per a I'ocupacid”, accessible a I'espai Tramits de la Seu
electronica de la Generalitat de Catalunya.

5.3 Pestanya Llistat de Sessions

Quan se selecciona la pestanya “Llistat de Sessions” de la pantalla “Consulta detall punt
d’actuacio” es mostra la “Llista de Sessions”.

Sessi0: activitat que es realitza en un punt d’actuacié en una determinada data.

De cada sessio cal registrar la data, la seva hora d’inici i finalitzacid, el tipus de sessid i el
personal técnic que hi ha assistit.

Cofinangat per
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A Tinici del programa la “Llista de Sessions” és buida:

Estic a- Inici > Gesti¢ > Orientacié: Seleccio de Convocatdria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacio

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

Llista de Sessions

T Y N Y S N

No hi ha registres a mostrar
Registres: 0-0 de 0 Per pagina 10 25 50 100

A mesura que es registrin sessions, es mostraran segons la seva data, en ordre descendent:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccidé de Convocatoria > Seleccid de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacid > Detall Punt d'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacié

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

Llista de Sessions

L ow | Hemne | bemn | T | |
23/11/2023 09:00 13:00 Presencial E
22/11/2023 09:00 13:00 Presencial £
21/11/2023 09:00 13:00 Presencial F

Registres: 1-10 de 14 >> >| Per pagina 10 25 50 100

Nova Sessio

Des d’aquesta pantalla es poden realitzar les seguents accions:
¢ Donar d’alta una sessié mitjangant el boté “Nova Sessio”.
e Consultar el detall d’'una sessi6 i modificar-la en cas necessari, clicant sobre la data.

¢ Eliminar una sessio6 ja existent sempre que no tingui cap actuacio assignada o personal
tecnic associat, mitjancant laicona de la paperera.

5.3.1 Donar d’alta una sessio

Quan es clica el botd “Nova Sessid” es mostra la pantalla “Alta sessi6” que permet donar d’alta
una sessio informant la data, I'hora d’inici i de finalitzacio i el tipus de sessio:

Eslic a: Inici > Gestié ~ Orientacio: Seleccid de Convocatoria » Seleccié de Convocatéria ~ Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacio > Alla Sessid

Alta Sessio

Adreca

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

Data Sessid ™ : Hora Inici ® - Hora Finalitzacié ™ : Tipus ™ -

| @l I [ I

Recordeu gue la data de sessié ha d'estar entre el 25/09/2023 i el 01/12/2024.

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

Si es prem el boté “Confirmar” s’afegira la nova sessio. Pel contrari, si es prem el boto
“Cancel-lar” es retornara a la “Llista de sessions” sense guardar els canvis.
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5.3.2 Detall d’una sessio

Per consultar les dades d’'una sessio, cal clicar la data a la “Llista de sessions”:

Esic 2 Inici > Gestié > Orientacié: Seleccid de dria > Seleccié de C bria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt ¢'Actuacié

Consulta detall punt d'actuacié

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

Llista de Sessions

"y 2mnms 09:00 13:00 Presencial L]
22/11/2023 09:00 13:00 Presencial 3
21112023 09:00 13.00 Presencial L]
Registres: 1-10 de 14 >> >| Per pagina 10 25 50 100
[ Nova sessis_]

Es mostrara la pantalla “Detall sessig”:

Estic a: Inici > Gestié > Orientaci6: Selecci6 de Ct bria > Seleccié de oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Sessi6

Detall Sessio

Adrega
[Garrer prova, G.P. 08005, BARGELONA

Data Sessio:  Horalnici: Hora Finalitzacio: Tipus:
(23112023 J[os00 |[13:00 | [Presencial v

[“uoanear |
Llista de Personal

No hi ha registres a mostrar

Afegir técnic a la sessio

Aquesta pantalla permet consultar les dades de la sessio i també:

GS32202301

e Registrar el personal técnic assistent a la sessio mitjangant el bot6 “Afegir técnic a la
sessio”.

o Desvincular una persona técnica d’una sessié, mitjancant la icona de la paperera.

e En cas necessari, modificar les dades d’una sessio ja registrada, mitjancant el bot6

“Modificar”.
5.3.2.1 Registrar el personal tecnic ala sessio

El boto “Afegir técnic a la sessid” de la pantalla “Detall sessié” dona accés a la panta

lla “Alta

de técnic a la sessi0” que permet registrar el personal técnic que ha conduit la sessio.

Estic a: Inici > Gestié > Orientacid: Seleccid de C ia > Seleccié de C oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Alta de tecnic a la sessio

Alta de técnic a la sessio

Adreca:
‘Calrer prova, C.P. 08005, BARCELONA.

Data Sessio:
[23111/2023

Hora Inici:  Hora Finalitzacio: Tipus:
Jlog:00  |[13:00

‘ Presencial v

Llista de Técnics

Teécnics disponibles: ~
87654321X - Mar Palau m
123456787 - Marta Puig
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Per vincular una persona técnica a la sessio s’ha de clicar en el desplegable “Técnics
disponibles” i seleccionar-la.

GS32202301

Un cop seleccionada, si es clica “Confirmar” es vinculara la persona técnica a la sessio i es
mostrara la pantalla “Detall sessié” amb les dades de la persona en I'apartat “Llista de
personal’:

Eslic a Inici > Gesti6 > Orientacié: Seleccié de Convocatéria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt ¢ Actuacid > Detall Sessio

Detall Sessio

Adreca
[Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA
Data Sessi6:  Hora Inici:  Hora Finalitzacié: Tipus:
(231112023 |[og:00  |[13:00 |  [Presencial v
Llista de Personal
e T homicogom | e | Adre secroica —
123456782 Marta Puig 931122334 martapuig@prova cat

Afegir técnic a la sessié

Pel contrari, si es clica “Cancel-lar”’ es tornara a la pantalla “Detall sessi¢” sense guardar
canvis.

Cal tenir en compte que per poder vincular una persona técnica a una sessio, la persona ha
d’estar donada d’alta i validada a GIA pel SOC (veure l'apartat 5.2 d’aquesta Guia).
5.3.2.2 Desvincular una persona técnica d’'una sessié

'7!

La pantalla “Detall sessié” també permet desvincular una persona técnica d’'una sessio clicant
sobre la icona de la paperera:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacic: Seleccio de Ci oria > Seleccio de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacic > Detall Punt d'Actuaci6 > Detall Sessid

Detall Sessio

Adreca:
[Carrer prova, C.P. 08005, BARCELONA-
Data Sessio: Hora Inici:  Hora Finalitzacio: Tipus:
[23111/2023 |[os:00  [[13:00 |  [Presencial v
Llista de Personal
123456782 Marta Puig 931122334 martapuig@prova.cat

Afegir técnic a la sessio

Abans de desvincular-la es mostrara un missatge per confirmar I'accié que s’ha sol-licitat:

Esta segur que vol desvincular aquesta persona de la sessio?

D'acord Cancel-la
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11 la Unié Europea



Servei d'Ocupacio
de Catalunya

5.3.2.3 Modificacié d’una sessio

GS32202301

Unicament es poden modificar aquelles sessions que no estan associades a una actuacio.

Per fer-ho cal clicar el boté “Modificar” de la pantalla “Detall Sessi6”:

Estic a: Inici > Gestié > Ori i6: Seleccio de C¢ oria > Seleccié de oria > Llistat de Punts d'Actuaci6 > Detall Punt d'Actuaci6 > Detall Sessio

Detall Sessio

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

Data Sessié: Hora Inici: Hora Finalitzacié: Tipus:

(23112023 [[og:00  [[13:00 | Presencial v
Tornar

Llista de Personal

e Nom Cognoms Adrea lectrnica =
123456782 Marta Puig 931122334 martapuig@prova.cat £

Es mostrara la pantalla on es pot modificar la data de la sessi6, I’hora d’inici, I'hora de
finalitzacié i/o el tipus:

Estic a: Inici > Gestié » Orientacié: Seleccié de Convocatoria > Seleccio de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuaci6 = Modificar Sessio

Detall Sessid

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

Data Sessio * - Hora Inici ® - Hora Finalitzacié * : Tipus ™ ©

[231112023  |[E[0o:00  |[13:00 | Presencial v

Recordeu que la data de sessio ha d'estar entre el 25/09/2023 i el 01/12/2024.

Els camps marcats amb un asterisc () s6n obligatoris.

[ Contmar | “cancetar |

Si es prem el boto “Confirmar” I'actuacié es modificara. Pel contrari, si es prem el boto
“Cancel‘lar” es retornara a pantalla “Detall sessié” sense canviar-la.

5.3.3 Eliminar una sessi6

En la pestanya “Llistat de sessions” (veure I'apartat 5.3 d’aquesta Guia) es pot eliminar una
sessio clicant sobre la icona de la paperera:

Estic a: Inici > Gestid > Orientacio: Seleccié de Convocatoéria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d’Actuacio

Consulta detall punt d'actuacio

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

Llista de Sessions

o= | mma ] enr ] s | |

23/11/2023 09:00 13:00 Presencial k]
22/11/2023 09:00 13:00 Presencial '
21/11/2023 09:00 13:00 Presencial k]

Registres: 1-10 de 14 >> >| Per pagina 10 25 50 100
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Abans d’eliminar-la es mostrara un missatge per confirmar I'accioé que s’ha sol-licitat:

Esta segur que vol eliminar aquesta sessia?

Cancel-la

Unicament es poden eliminar aquelles sessions que no tinguin cap actuacio assignada o
personal téchic associat.

En cas que ho tinguin, es mostrara un missatge advertint que no es pot eliminar:

Gestio

Estic a: Inici > Gestid > Orie i6: Seleccio de C oria > Seleccié de oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacio

Consulta detall punt d'actuacio
Descripcio

= No es pot eliminar la sessio perque ja esta assignada a una actuacio o té técnics associats.

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

Llista de Sessions

o= | mimei_____ | Hemn | T ]

23/11/2023 09:00 13:00 Presencial £l
22/11/2023 09:00 13:00 Presencial £l
21/11/2023 09:00 13:00 Presencial £
17/10/2023 09:00 14:00 Presencial &

No obstant, si la sessié que es vol eliminar no té assignada cap actuacid, es pot desvincular el
personal tecnic de la sessio (veure I'apartat 5.3.2.2 d’aquesta Guia) i a continuacio eliminar la
sessio.

5.4 Pestanya Llistat d’Actuacions

Quan es clica sobre la pestanya “Llistat d’Actuacions” de la pantalla “Consulta detall punt
d’actuacio” es mostra una llista amb totes les actuacions associades al punt d’actuacio:

[Estic a: Inici > Gesti6 > Orientaci6: Selecci de Ci oria > Selecci6 de C oria > Llistat de Punts d*Actuacié > Detall Punt d'Actuacié

Cercador d'Actuacions associades a un Punt d’Actuacié

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

Introduir algun dels seguents criteris per realitzar la cerca

Resultat actuacio: [Totes v Cancel-lada: No v

Tipus de document(NIF/NIE) : Namero de ) Lietra del I

Beneficiari en estat: Data Derivacié: (=]

ot ez — e —
Esborrar Filtres

Llistat d'Actuacions

NIF/NIE Hora inici Hora fi Teléfon del Estat
T R R N P R

HAUCMOCM AHAKMGGH Reoena ALI\Va de

Xagos0s6p A 1711012023 00 1400 Presencial  29/09/2023 666656566 Iniciat Assisteix amb aprofitament
HAUCIOCM AHAKMGGH Recerca Activa de . .

xags056p  HADCMOC aad 1611012023 200 10:00 Presencial  29/09/2023 666656566 Iniciat Assisteix amb aprofitament 8

xagososer  HADCMOCM AHAKMGGH RECEIEAACNALE  15/1012023 900 14:00 Presencial  29/09/2023 666666666 Iniciat Assisteix amb aprofitament )

x4995056p  HAUCMOCM AHAKMGGH RecercaAcivade  g5/1012023 900 14:00 Presencial  29/09/2023 666666666 Iniciat Assisteix amb aprofitament £l
IEULIFMF Feina

xagososee  HADCMOCM AHAKMGGH Eines informatiques  02/10/2023 900 14:00 Presencial  29/08/2023 666666666 Finalizat  DaXa periniciar senvel Recerca Activa oe

x4995056p  HALICHMOCM AHAKMGGH Eines informatiques 2810912023 500 14:00 Telematica  29/09/2023 666666666 Finalitzat No assisteix amb motiu justificat 2

xasos0s6p  HAICHOCM AHAKMGGH Eines informatiques 2710912023 200 1400 Presencial  29/0912023 666666666 Finalitzat Assisteix amb aprofitament &

xasososer  HAUCHOCM AHAKMGGH Eines informatiques 2610912023 200 1400 Presencial  29/0912023 666666666 Finalitzat Assisteix amb aprofitament 8

780729656H  GLFAEEKH IUAJAHHK DEGIJJCE Rm"gﬁg“”‘ 9 1711002023 9:00 14:00 Presencial  29/09/2023 56666666 Finalitzat Formacio

78072986H  GLFAEEKH IUAJAHHK DEGIJJCE Reoe"”g%g“’" de 03102023 9:00 14:00 Presencial  29/09/2023 666686566 Finalitzat Assisteix amb aprofitament ]

Registres: 1-10 de 27 >> >| Per pagina 10 25 50 100

Exportar a CSV.
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Actuacio: activitat realitzada per una persona participant durant una sessié previament definida.

GS32202301

En la columna “Estat beneficiari” consta la situacio en qué es troba la persona derivada per
I'cficina de Treball:

- En espera: La persona es troba en la llista d’espera i per tant no ha iniciat el servei.
- Iniciat: La persona ha comencat el servei perd encara no I'ha finalitzat.
- Finalitzat: La persona ha finalitzat el servei.

Aquests 3 estats s6n successius, de tal manera que I'aplicacio, tal com s’explica més endavant,
al registrar determinats resultats d’'una actuacié, permet passar una persona, de manera
automatica, d’un estat a qualsevol dels seglients, perd no a l'inrevés. Aixi mateix, tal com
s’explica més endavant, també permet passar d’un servei a l'altre.

La pantalla mostra el boté “Exportar a CSV” per descarregar el llistat d’actuacions. Es poden
aplicar criteris de cerca per obtenir un llistat amb les actuacions que compleixen els criteris
seleccionats o no aplicar cap criteri i exportar totes les actuacions del punt d’actuacio.

5.4.1 Donar d’alta la primera actuacié

Per donar d’alta la primera actuacio la persona ha d’estar en estat “En espera”:

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

Cercador d'Actuacions associades a un Punt d'Actuacié

Dades generals | [ Listat de Personal | [ Listat e Sessions | ‘ Llistat d'Actuacions |

Introduir algun dels seguents criteris per realitzar la cerca:

Resultat actuaci: [Totes. v Cancel-lada: No v

Tipus de document(NIF/NIE): [ ] Nimero de document(NIF/NIE): | | Lietra del document(NIF/NIE): |

Beneficiari en estat: Data Derivacié: [ m

Data Sessio: [ Horainici: ( Hora fiz | Tipus: [Quaisevol v
Esborvar Filtres

Llistat d'Actuacions

Nom i Cognom Beneficial Data Hora inici Hora fi Data Teléfon del
m : 4 m 3853i6 m
CGLFGIFK OUFUDDMG Recerca Aciiva de

46569615F EpaHICIK Feina 666566666

T

o
Cal clicar sobre el seu NIF/NIE per tal d’accedir a la pantalla “Consulta d’'una actuaci6”:

Estic a: Inici > Gestit > Orientacit: Seleccié de Convocatéria > Seleccié de Convocatoria = Llistat de Punts d'Actuacié > Consultar Actuacio

- 16/10/2023

465859167 OIAIHLADDFJKFDJ FCALLJBH ~ Recercancivade - 16110/2023 666665666

Exportar a CSV

Consulta d'una Actuacio

Punt d'Actuacio
[Carrer prova |

Tipus de document(NIF/NIE) - Nimero de document(NIF/NIE): Lietra del document(NIF/NIE):

NIF v 45585915
Cognom: Nom!
|[DDFJKFDJ FCALLJBH | [O1AIHLIA |
Data derivacié:  OTG: Estat:
[16/10/2023 | [OTG Proves | [En Espera v
Servei: Sessi0; Resultat de I'actuacio
Recerca Activa de Feina v ~ w
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A continuacié cal prémer el botd “Modificar” per accedir a la pantalla “Modificacié d’'una

Actuacié”. En cas de prémer el boto “Tornar” es retornara a la pantalla “Llistat d’Actuacions”
sense guardar els canvis.

GS32202301

Un cop a la pantalla “Modificacio d’'una Actuacid” cal vincular la persona a la sessio i

seleccionar un dels resultats de I'actuacié de seguiment, mitjancant els desplegables
“Sessi@” | “Resultat de I'actuacié”, respectivament:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuacié > Modificacié Actuacio
Modificacié d'una Actuacid

Punt d'Actuacio:

Carrer prova

Tipus de document(NIF/NIE) : Nimero de document(NIF/NIE): Lletra del document(NIF/NIE):

NIF v 46585916 2

Cognom: Nom:

| DDFJKFDJ FCALLJBH :OIAIHLIA

Data derivacié: OTG: Estat:

16/10/2023 [OTG Proves En Espera v

Servei: Sessio: Resultat de I'actuacio:

Recerca Activa de Feina v | 21/11/2023 (09:00-13:00) Presencial v || 30-Assisteix amb aprofi 1t ( iment) ~
Els camps marcats amb un asterisc (*) sén obligatoris. \ \

Si es prem el boté “Confirmar” es registrara I'actuacié. Per contra, si es prem el boto
“Cancel-lar” es retornara a la pantalla “Llistat d’Actuacions” sense guardar els canvis.

5.4.2 Donar d’alta actuacions successives

Per donar d’alta les actuacions successives, la persona ha d’estar en I'estat “Iniciat”.

Llistat d'Actuacions

NlFlNIE Data Hora inici Tipus Data Teléfon del Estat
e e e e LR L LR o LR L e

CGLFGIFK OUFUDDMG Recerca Activa de
46589613P  Epaiaik Feina 16/10/2023 666666666 En Espera
OIAIHLIA DDFJKFDJ Recerca Activa de ’ P
465859167 FCALLJBH Feina 21/11/2023 9:00 13:00 Presencial ~ 16/10/2023 666666666 @ Assisteix amb aprofitament L1

En el llistat d’actuacions, cal clicar sobre el seu NIF/NIE, per tal d’accedir a la pantalla “Consulta
d’una actuacio” i seleccionar el boté “Nova actuacio”.

Estic a: Inici > Gestié > Oril i6 6 de Ci oria > 6deC

ia > Llistat de Punts d'Actuacié > Consultar Actuacié

Consulta d'una Actuacié

Punt d'Actuacio:
|Carrer prova

Tipus de document(NIF/NIE) : Namero de document(NIF/NIE): Lletra del document(NIF/NIE):

NIF v 46585916 |12 |
Cognom: Nom:
| DDFJKFDJ FCALLJBH || OIAIHLIA
Data derivacié: OTG: Estat:
116/10/2023 OTG Proves Iniciat v
Servei: Sessio: Resultat de l'actuacio:

Recerca Activa de Feina v || 21/11/2023 (09:00-13:00) Presencial v || 30-Assisteix amb aprofitament (Seguiment)

Nova actuacié
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Un cop a la pantalla “Alta d’una actuacié” cal vincular la persona a la sessi6 i seleccionar un
dels resultats de I'actuacié de seguiment mitjangant els desplegables “Sessio” i “Resultat de
'actuacio”.

Estic a: Inici > Gestié > Orientacid: Seleccié de Convocatdria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Alta Actuacio

Alta d'una Actuacio

Punt d'Actuacio:
|Carrer prova

Tipus de document(NIF/NIE) : Nimero de document(NIF/NIE): Lletra del document({NIF/NIE):

NIF ~ |46585916 | z
Cognom: Nom:
| DDFJKFDJ FCALLJBH | OIAHLIA
Data derivacio: OTG: Estat:
[16/10/2023 | |OTG Proves | Iniciat >
Servei: Sessio: Resultat de l'actuacio:
Recerca Activa de Felna v | 23/11/2023 (09:00-13:00) Presencial v |[32-No assisteix amb moliu justificat (Seguiment) v
Els camps marcats amb un asterisc (*) son obligatoris. \ \

Si es prem el boté “Confirmar” es registrara la nova actuacio. Per contra, si es prem el bot6
“Cancel‘lar” es retornara a la pantalla “Llistat d’Actuacions” sense guardar els canvis.

5.4.3 Modificar una actuacié

Per modificar una actuacio, cal seleccionar la pestanya “Llistat d’Actuacions” i clicar el NIF/NIE
de la persona participant corresponent a I'actuacié que es vol modificar; s’accedira a la pantalla
“Consulta d’una actuacio”

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacio: Seleccio de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Consultar Actuacic

Consulta d'una Actuacio

Punt d'Actuacio:
|Carrer prova |

Tipus de document(NIF/NIE) - Namero de document(NIF/NIE): Lletra del document(NIF/NIE):

16585516

Cognom: MNom:

| DDFJKFDJ FCALLJBH | [OIAIHLIA

Data derivacié. OTGE Estat:
[16/10/2023 | [OTG Proves | [ Iniciat v

Servel: Sessio: Resultat de 'actuacio:
[ Recerca Activa de Feina w | [ 21/11/2023 (09:00-13:00) Presencial w | [ 30-Assisteix amb aprofitament (Seguiment) v
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A continuacio, cal prémer el botd “Modificar” per accedir a la pantalla “Modificacié d’una
Actuacié”.

Estic a: Inici > Gestio > Orientacio: Seleccit de Convocatoria > Seleccio de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacio > Modificacio Actuacio

Modificacio d'una Actuacid

Punt d'Actuacio:
[Carrer prova |

Tipus de document{NIF/NIE) : Nimero de document(NIF/NIE). Lletra del document(NIF/NIE):

NIF ~ 46585916
Cognom: Nom:
|DDFJKFDJ FCALLJBH |[o1aIHLIA
Data derivacié: OTG: Estat:
(161012023 | |OTG Proves | [ niciat v
Servel: Sessio: Resultat de I'actuacic *
Recerca Activa de Feina v | 21/11/2023 (09:00-13:00) Presencial v | | 30-Assisteix amb aprofitament (Seguiment) v \

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

Només es poden modificar les dades seguents d’una actuacié previament donada d’alta:
e Sessio
e Resultat de I'actuacio

Cal tenir en compte que:

- No es pot modificar la data d’'una sessi6 per una altra posterior a la data de finalitzacio del
servei.

- No es pot modificar cap resultat d’'una actuacio que impliqui que el beneficiari passi d’'un
estat a qualsevol dels anteriors. Per tant no es pot substituir un resultat de finalitzacio per
un altre de seguiment ni un resultat de seguiment per un de rebuig.

Si es prem el bot6 “Confirmar” I'actuacié sera modificada. Pel contrari, si es prem el boté
“Cancel-lar” es retornara a la pantalla “Consulta d’'una Actuacié” sense guardar els canvis.

5.4.4 Cancel-lar una actuacio6

Es pot cancel-lar una actuacio clicant sobre la icona de la paperera que es mostra en la
pestanya “Llistat d’Actuacions”.

Unicament es poden cancel-lar les actuacions que o bé no tinguin registrat el resultat o bé
aqguest sigui del tipus Seguiment.
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Estic a- Inici > Gestio > Orientacié: Seleccio de C oria > Seleccié de Ci oria > Llistat de Punts d'Actuaci > Detall Punt dActuacic

Cercador d'Actuacions associades a un Punt d'Actuaci6

Llistat d'Actuacions

Dades generals ‘ | Llistat de Personal ‘ ‘ Llistat de Sessions. ‘

Introduir algun dels seguents criteris per realitzar |a cerca:

Resultat actuacic: Totes ~] Cancel-lada: Noe v

Tipus de document(NIF/NIE) : Namero de ): Lietra del e[

Beneficiari en estat: Data Derivacié: [ |

Data Sessié: [ [ Horainici: [ Hora fi: [ ] mipus:
Esborrar Filtres

Llistat d'Actuacions

NIFINIE Hora inici Hora fi Teléfon del Estat
T R R P R T

HAUCMOCM AHAKMGGH Recerca Activa de

xdgososep  HNISMCC G 1711012023 1400 Presencial 2910912023 565666565 Iniciat Assisteix amb aprofitament
HAUCMOCM AHAKMGGH Recerca Activa de . .

Xdg95056p  HAUCMOC candt 1611012023 900 1000 Presencial 2910912023 565666565 Iniciat Assisteix amb aprofitament C]

xaoo5056p A CMOCM AHAKMGGH RecercaAcvade 31012003 9:00 14:00 Presencial  29/09/2023 666665666 Iniciat Assisteix amb aprofitament 8

xd995056p  HAUCMOCM AHAKMGGH RecercaAcivade  g3/10/2023 300 14:00 Presencial 2910912023 666666665 Iniciat Assisteix amb aprofitament ?
IEUUJFME Feina

X4995056P :’éﬁ'ﬁgﬁg"" RACIEER Eines informatiques  02/10/2023 00 14:00 Presencial  29/09/2023 666666666 Finalitzat  Daixa periniciar servel Recerca Activa de

X4995056P :’éﬁ%ﬁgﬁgm AHAKMGGH Eines informatiques  28/09/2023 9:00 14:00 Telematica 29/09/2023 666666666 Finalitzat No assisteix amb motiu justificat i

X4995056P :’éﬁ%ﬁgﬁgm FRATEE Eines informatiques ~ 27/09/2023 9:00 14:00 Presencial 29/09/2023 666666566 Finalitzat Assisteix amb aprofitament £

X4995056P :’éﬁ%ﬁgﬁg'\d AHAKMGGH Eines informatiques ~ 26/09/2023 9:00 14:00 Presencial 29/09/2023 666666566 Finalitzat Assisteix amb aprofitament ﬂ

T8072965H  GLFAEEKH IUAJAHHKDEGIUCE  ReerEBACNEce  17,105005 9:00 1400 Presencial  29/09/2023 666666666 Finalitzat Fommacio

78072966H  GLFAEEKH IUAJAHHK DEGIJCE R”";ﬁ“;““ % 03102023 900 14:00 Presencial  29/09/2023 666666666 Finalitzat Assisteix amb aprofitament -]

Registres: 1-10 de 27 >> >| Per pagina 10 25 50 100

Exportar a CSV

Abans de cancel-lar I'actuacié es mostrara un missatge per confirmar-ho:

Estic a: Inici > Gestio > Ori i0: Seleccio de Ce oria > Seleccié de C oria > Llistat de Punts d’Actuacio > Cancel-lacio Actuacié

Cancel-laci6 d'actuacio

NP Genencar | o Gognom aenencian | Nom server | oat sessio | ora i sessio | Horan sesso | Datacenvacio | eeron ol venencan | Esat penencan | Resuratcuacio

46585916Z QIAIHLIA DDFJKFDJ FCALLJBH Recerca Activa de Feina 21/11/2023 9:00 13:00 16/10/2023 666666666 Iniciat Assisteix amb aprofitament

Esta segur que desitja cancel-lar I'actuacio?

6. Registre d’actuacions
Cal distingir tres possibles situacions:
6.1 No s’inicia el servei (Rebuig)

En cas que la persona no inicii el servei, cal seleccionar-la des de la pestanya "Llistat
d’actuacions” clicant sobre el seu NIF/NIE per tal d’accedir a la pantalla “Consulta d’'una
actuacio” i prémer el botd “Modificar”.

Un cop a la pantalla “Modificacié d’'una actuacié”, cal seleccionar un dels possibles motius de
rebuig del desplegable “Resultat de I'actuacié” sense associar-la a cap sessio.

Aix0 Unicament es podra fer mentre la persona es trobi en I’estat “En espera” i implicara que
passi a I'estat “Finalitzat”.
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Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de C toria > Seleccid de C toria > Llistat de Punts d'Actuacié > Modificacié Actuacié

Modificacié d'una Actuacid

Punt d'Actuacié:
‘ Carrer prova |

Tipus de document(NIF/NIE) : Numero de document(NIF/NIE): Lletra del document(NIF/NIE):

e v sty | C—

Cognom: Nom:
|OUFUDDMG EDAHICIK | CGLFGIFK
Data derivacié:  OTG: Estat:
\16/10!2023 J |0TG Proves. | En Espera v
Servei: Sessio: Resultat de 'actuacio:
Recerca Activa de Feina v || X | ~

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

[ Confimer | Cancolar |

Si es vincula la persona a una sessio i es vol informar un resultat de tipus rebuig es mostrara un
missatge d’advertiment:

Estic a Inici > Gestio > Orientacio: Seleccié de Convocatodria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Modificacié Actuacio
Modificacié d'una Actuacié
Descripcid

« No es pot informar Sessid per a un resultat de tipus Rebuig.

Punt d'Actuacié:

‘ Carrer prova ‘

Tipus de document(NIF/NIE) : Numero de document(NIF/NIE): Lletra del document(NIF/NIE):

Cognom: Nom:

|OUFUDDMG EDAHICIK | [ceLFaIFK |

Data derivacié:  OTG: Estat:

[16/1012023 |[OTG Proves | [En Espera ~
Servei: Sessio: Resultat de l'actuacio ™ :

\ Recerca Activa de Feina v | \ 21/11/2023 (09:00-13:00) Presencial v \ [ 52-Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques (Rebuig) v l

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

Confirmar Cancel-lar

Els possibles motius de rebuig son:
40.- No localitzat (Rebuig)
41.- No té un projecte professional definit i viable (Rebuig)
42.- No esta interessat/interessada en el servei (Rebuig)
43.- No té disponibilitat per carregues familiars (Rebuig)
44.- No té disponibilitat per estudis (Rebuig)
45.- No té disponibilitat per malaltia (Rebuig)
46.- No té disponibilitat per altres motius (Rebuig)

47.- No té coneixements de catala/castella (Rebuig)
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48.- No té coneixements suficients d'informatica i internet (Rebuig)
49.- Ja ha trobat feina (Rebuig)

50.- No es presenta (Rebuig)

51.- Altres causes (Rebuig)

52.- Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques (Rebuig)

53.- Rebuig per iniciar servei Recerca activa de feina (Rebuig)

& Registrar el motiu “52.- Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques” implica que la
persona passi a I'estat “Finalitzat” del servei Recerca activa de feina i a I'estat “En espera”
del servei Eines informatiques.

& Registrar el motiu “53.- Rebuig per iniciar servei Recerca Activa de Feina” implica que la
persona beneficiaria passi a I'estat “Finalitzat” del servei Eines informatiques i a I'estat “En
espera” del servei Recerca activa de feina.

6.2 Actuacions de seguiment

Per tal de registrar les actuacions de seguiment de cada una de les persones participants cal
seguir les indicacions de 'apartat 5.4.1 (Donar d’alta la primera actuacio), o bé de 'apartat 5.4.2
(Donar d’alta actuacions successives), segons sigui el cas.

Els possibles resultats de I'actuacié de seguiment son:
30.- Assisteix amb aprofitament (Seguiment)
31.- No assisteix sense motiu justificat (Seguiment)
32.- No assisteix amb motiu justificat (Seguiment)
Cal tenir en compte que:

» El fet de vincular una persona a una primera sessio, encara que no es registri el resultat de
I'actuacio, implica que la persona passa de I'estat “En espera” a I'estat “Iniciat”.

Es per aix0d que, excepcionalment, en cas que la persona no assisteixi a les primeres
sessions a les que ha estat convocada caldra esperar a que assisteixi a una sessio. Un cop
la persona beneficiaria assisteixi a una sessié cal registrar les sessions anteriors a les que
no ha assistit (amb un resultat de seguiment de no assisténcia) i la sessi6 a la que si ha
assistit. Si no assisteix a cap sessio i per tant no comenca el servei cal registrar el resultat
de rebuig que li correspongui.

» Es pot vincular la persona a la sessio i seleccionar un dels resultats de I'actuacié de
seguiment simultaniament, mitjangant els desplegables corresponents (sessio i resultat de
l'actuacid), o bé primer vincular la persona a la sessio i després modificar o afegir el resultat
de l'actuacio.

» Registrar un resultat de I'actuacio de seguiment implica que la persona es manté en estat
“Iniciat”.
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» Es pot substituir un resultat de seguiment per un altre resultat de seguiment o bé per un
resultat de finalitzacio (veure el segiient apartat).

6.3 Finalitzacioé del servei

Per tal de registrar la finalitzacio del servei de cada persona participant cal seguir les indicacions
de l'apartat 5.4.2 d’aquesta Guia (Donar d’alta actuacions successives).

Registrar un resultat de I'actuacio de finalitzacié implica que la persona passa de l'estat “Iniciat” a
I'estat “Finalitzat”.

Els possibles resultats de I'actuacié de finalitzacio son:
20.- Baixa per col-locacié (Finalitzat)

21.- Baixa per finalitzacié (Finalitzat). Només quan la persona finalitza perqué ha assistit com
a minim a 8 sessions del servei de recerca activa de feina.

22.- Baixa voluntaria (Finalitzat)

23.- Ha iniciat i no reuneix el perfil (Finalitzat)

24.- Formaci6 (Finalitzat)

25.- Absentisme (Finalitzat)

26.- Finalitza per altres causes (Finalitzat)

27.- Baixa per iniciar servei Eines Informatiques (Finalitzat)
28.- Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina (Finalitzat)

29.- Finalitzacié del programa (Finalitzat). Unicament quan la persona no pot continuar
participant perqué finalitza el periode d’execucio de l'entitat.

< El motiu “27.- Baixa per iniciar servei Eines Informatiques” implica que la persona passi a
I'estat “Finalitzat” del servei Recerca activa de feina i a I'estat “En espera” del servei Eines
informatiques.

< El motiu “28.- Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina” implica que la persona passi a
I'estat “Finalitzat” del servei Eines informatiques i a I'estat “En espera” del servei Recerca
activa de feina.

Els seguents motius de finalitzacié s’informaran a I’altima sessi6 a que la persona ha
assistit:

21.- Baixa per finalitzacio

23.- Ha iniciat i no reuneix el perfil

27.- Baixa per iniciar servei Eines Informatiques
28.- Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina

L’actuacié es comptara com a realitzada, ja que la persona ha assistit a la sessié tot i el resultat.
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En el cas que la persona assisteixi a I'tUltima sessié que tenia programada i els motius de
finalitzacio siguin els seglents, caldra vincular la persona a la sessié seglient i registrar en
aguesta nova actuacio el motiu de finalitzacio:

20.- Baixa per col-locacio

22.- Baixa voluntaria

24.- Formacio

25.- Absentisme

26.- Finalitza per altres causes

Aquesta actuacid, on només es vincula la persona a la sessio per tal d’'informar el resultat de
finalitzacid, no es comptara com a realitzada.

En el cas que la persona assisteixi a I'liltima sessié que tenia programada i no pugui assistir a
cap altra sessi6 perqué finalitza el periode d’execucié de I'entitat, caldra crear una sessio per a
I'ultim dia d’execucio, vincular-hi la persona i registrar en aquesta nova actuacio el motiu de
finalitzacio “29.- Finalitzacio programa”. Aquesta actuacid, on només es vincula la persona a la
sessio6 per tal d’informar el resultat de finalitzacid, no es comptara com a realitzada.

Quan la persona no assisteixi a I'tltima sessié que tingui programada caldra modificar el resultat
de I'actuacio per tal de registrar el motiu de finalitzacio (20 0 22 0 24 0 25 0 26 0 29).

A continuacié s’indiquen els possibles resultat de finalitzacioé i si impliquen que la persona ha
assistit 0 no ha assistit a la sessio en que s’han registrat.
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Codi | Resultat Assisténcia a la sessié
Rebuig
40 Mo localitzat NO
Ll Mo t& un projecte professional definit i viable NO
42 Mo esta interessat / interessada en el servei NO
43 Mo t& disponibilitat per carregues familiars NO
44 No té disponibilitat per estudis NO
45 No t& disponibilitat per malaltia NO
45 Mo t& disponibilitat per altres motius NO
47 Mo t& coneixements de catala / castella NO
43 Mo t& coneixements suficients d'informatica i internet NO
49 Ja ha trobat feina NO
50 No es presenta NO
51 Altres causes NO
52 Rebuig per iniciar servei Eines Informatiques NO
53 Rebuig per iniciar servei Recerca Activa de Feina NO
Seguiment
30 Assisteix amb aprofitament Si
£ Mo assisteix sense motiu justificat NO
32 Mo assisteix amb motiu justificat NO
Finalitzacio
20 Baixa per col-locacid NO
21 Baixa per finalitzacio Si
22 Baixa voluntaria NO
23 Ha iniciat i no reuneix el perfil Si
24 Formacio NO
25 Absentisme NO
26 Finalitza per altres causes NO
27 Baixa per iniciar servei Eines Informatiques Si
28 Baixa per iniciar servei Recerca Activa de Feina Si
29 Finalitzacio programa Si
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