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1. OBJECTE D’AQUESTA GUIA

Agquesta guia va dirigida a les entitats beneficiaries de les subvencions del Programa de suport
a les dones en els ambits rural i urba, en el marc del Mecanisme de Recuperacio i Resiliencia,
MRR, i té com a objectiu ajudar les entitats en els procediments a seguir durant les fases de
d’execucio i justificacié de les accions subvencionades, d’acord amb I'Ordre EMT/238/2021, 5
de 21 de desembre, per la qual s'estableixen les bases reguladores per a la concessié de
subvencions per al financament del "Programa de suport a les dones en els ambits rural i
urba”, en el marc del Pla de Recuperacid, Transformacié i Resiliéncia, que promou el Servei
Public d'Ocupacié de Catalunya (SOC — Dones ambits rural i urbd), i la Resolucié
EMT/3878/2021, de 27 de desembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2022 en
relacié amb les actuacions del Programa de suport a les dones en els ambits rural i urba, en
el marc del Mecanisme de Recuperacio i Resiliencia que promou el Servei Public d'Ocupacio
de Catalunya (SOC —Dones ambit rural i urba).

Les actuacions subvencionades pel Servei Public d’'Ocupacio de Catalunya (en endavant,
SOC) en el marc d’aquesta convocatoria es financen amb carrec als fons destinats a I'execucio
de projectes d'inversié en el marc del component 23 “Noves Politiques Publiques per a un
mercat de treball dinamic, resilient i inclusiu”, procedents del Pla de Recuperacio,
Transformacio i Resiliéncia —Financat per la Unié Europea- NextGenerationEU.

2. NORMATIVA D’APLICACIO

Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre, per la qual s'estableixen les bases reguladores per
a la concessio de subvencions per al financament del "Programa de suport a les dones en els
ambits rural i urba", en el marc del Pla de Recuperacio, Transformacié i Resiliéncia, que
promou el Servei Public d'Ocupaci6é de Catalunya (SOC — Dones ambits rural i urba).

Resolucié EMT/3878/2021, de 27 de desembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any
2022 en relacié amb les actuacions del Programa de suport a les dones en els ambits rural i
urba, en el marc del Mecanisme de Recuperaci6 i Resiliéncia que promou el Servei Public
d'Ocupacio de Catalunya (SOC —Dones ambit rural i urba).

Resoluci6 EMT/1646/2022, de 24 de maig, per la qual es modifica la Resolucio
EMT/3878/2021, de 27 de desembre, per la qual s'obre la convocatoria per a I'any 2022 en
relacio amb les actuacions del Programa de suport a les dones en els ambits rural i urba, en
el marc del Mecanisme de Recuperacio i Resiliencia que promou el Servei Pablic d'Ocupacio
de Catalunya (SOC—Dones ambit rural i urba).
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L’execuci6 de les accions portades a terme en el marc del Programa de suport a les dones en
els ambits rural i urba implica seguir una serie de processos que s’hauran de registrar per
deixar constancia de la seva tracabilitat, i que generaran documentacié que I'entitat haura,
bé de custodiar, bé d’enviar al SOC. 6

3.1 Registre d’actuacions

Per tal de registrar les actuacions objecte d’aquesta convocatoria, es fara servir I'aplicacié de
gestio de I'orientacio a la Xarxa Publica d’Orientacié de Catalunya Galileu. A través d’aquesta
plataforma es fara el registre de les actuacions que les entitats beneficiaries portaran a terme
amb les persones destinataries, de manera que es pugui seguir la tracabilitat de les accions
en qualsevol moment.

Per poder accedir a Galileu, se n’ha de sol-licitar 'accés emplenant els documents:

e Sol'licitud d’Alta a Galileu (G1460NOP-360), document que haura de signar la persona
responsable del programa i on es faran constar les dades de les persones per a les
que es sol-licita l'alta/baixa a Galileu. Les adreces de correu electronic hauran de
ser individuals i amb el domini de I’entitat que sol-licita I’ajut.

e Declaracié d'us responsable de Galileu (G1460NOP-359), document signat per
cadascuna de les persones técniques destinades al programa; és a dir, hi haura
d’haver un document per técnic/a.

Aquesta documentacio es fara arribar mitjangant 'espai Tramits, o mitjangant EACAT, segons
el tipus d’entitat.

AIMPORTANT: Per tal de poder accedir a Galileu una vegada tramitada I'alta, caldra
disposar de certificat digital o d’'idCAT Mobil.

L’accés a I'aplicacio es fara a través de I'enllag: https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat

Una vegada trameses la sol-licitud d’alta dels tecnics i les declaracions d’us responsable de
Galileu, es convocara els técnics a una formacié sobre I's de Galileu. Aquesta formacio és
obligatoria per a tots els técnics per als quals s’ha sol-licitat I'alta.

3.2 Enviament de la documentacio6

L’enviament de la documentacié que generara I'execucio del programa es fara a través de:
o Galileu
e El tramit “Aportacié de documentacié” de les plataformes:

— EACAT per a les entitats locals.

GS22202207


https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-360-00.pdfG146NOP-360
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-359-00.pdf
https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/
https://idp.eacat.net/Logon.aspx?providerID=EACATPL6&nextPage=https%3A%2F%2Fpl6.eacat.cat%2F

Pla de Recuperacié, ===

Finangat per la Unié Europea iﬁ, e oa.ca r SEPE
NextGenerationEU Tww: ~ R | Resliibncls e

oo i) 1ty 7 =B J | .
| QUL /' de Catalunya B Catalunya WY de Catalunya

— Tramits Gencat (Canal Empresa) per a les entitats sense anim de lucre, tal com
s’indicava a la Guia de sol‘licitud (Guia sol-licitud entitats sense anim de lucre / Guia
de sol-licitud ens locals).
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Tots els impresos a utilitzar en la fase d’execucié que siguin models normalitzats estan
disponibles al Cataleg de documents de la pagina web del Servei Public d’Ocupacié de 7

Catalunya:

AIMPORTANT: no s’acceptara documentacié que no es correspongui amb els models
normalitzats, i només sera acceptada la documentacié enviada pels canals especificats
anteriorment. No es consideraran valids els documents enviats per correu electronic o
en suport paper.

ALes entitats sol-licitants tindran tota la informacio a I'expedient propi que generen les
plataformes EACAT i CANAL EMPRESA.

Com a Annex 1 d’aquesta guia es pot trobar un manual d’us de Galileu per al Programa de
suport a les dones en els ambits rural i urba.

4. FASE D’EXECUCIO

4.1 Termini i periode d'execuci6

D’acord amb l'article 15 de la Resolucié EMT/3878/2021, de 27 de desembre, les actuacions
subvencionables que preveu aquesta convocatoria es podran iniciar a partir del dia habil
immediatament posterior a la resolucié d’atorgament i hauran de finalitzar, com a
maxim, el 31 de maig de 2023. El termini maxim d’execucio és de 12 mesos.

4.2 Documentacioé a aportar a I’'inici de les actuacions

D’acord amb l'article 16 de la Resolucio, I'entitat beneficiaria ha d’aportar, en el termini de 30
dies naturals a comptar des de I'endema de la resoluci6 d'atorgament, els documents
seguents:

1. Declaracio sobre les retribucions dels organs de direccié o administracio, en el
cas que l'import atorgat sigui superior a 10.000,00 euros (G146NOP-316)

2. Certificat d’asseguran¢a d’accidents personals que cobreixi, per a cadascuna de
les persones participants en les accions, un capital de 23.432,25 euros en cas de
mort, i un capital de 46.864,52 euros en cas d'invalidesa, tots dos derivats del risc
d'accident durant el desplagament per qualsevol mitja i durant l'assisténcia als llocs
on es realitzin les accions subvencionades (G146NOP-314 ).

Per emplenar aquest certificat podeu consultar el document d’instruccions
(G146NOP-315).

AIMPORTANT: la polissa d'assegurances ha de donar cobertura a tot el periode
d'execucio de les actuacions de l'entitat en el marc del programa, i s'ha de
subscriure amb caracter previ a l'inici de les actuacions.
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https://web.gencat.cat/ca/tramits
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/04_Entitats/09_Subvencions-per-lorientacio/Programa-de-suport-a-les-dones-en-els-ambits-rural-i-urba/GS042022-_Guia_sollicitud_DRiU_22_CANALEMPRESA_Rev.pdf
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http://treball.gencat.cat/ca/informacio/formularis_documents/impresos_departament/
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-316-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-314-00.docx
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4.3 Desenvolupament de les actuacions
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4.3.0 D'acord amb la base 8 de I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre, les persones
destinataries dels ajuts que preveu aquesta Resolucié son dones desocupades inscrites

com a demandants d'ocupacio al Servei Public d'Ocupacié de Catalunya en el moment
d'iniciar el programa, i residents, preferentment, en municipis de menys de 5.000 8
habitants.

AIMPORTANT: es comprovara gue les persones que s’indiqui que resideixen en municipis
de menys de 5.000 habitants hi estiguin empadronades.

Per tal de comprovar que les dones estan inscrites com a demandants d’ocupacié al Servei
Public d’'Ocupacié de Catalunya, les participants poden descarregar-se I'informe de “Situacié
laboral administrativa i DONO” des del tramit de “Renovacié Demanda d’Ocupacié” de la web
del SOC. Al document hi haura de constar que la persona es troba en situacio
administrativa d’alta, i la situacié laboral actual és “desocupat/ada”.

D’acord amb I'article 5.3 de la Resolucié EMT/3878/2021, de 27 de desembre, si s'escau, les
entitats beneficiaries podran demanar a les oficines de Treball del SOC que els facilitin dones
participants per al programa. En aquest cas, les entitats beneficiaries hauran de deixar
constancia de les participants que els arriben de I'oficina de Treball a través del “Document
de derivacié d'oficina” (G146NOP-326), que enviaran a l'oficina de Treball i I'oficina haura
d’omplir, signar i enviar per correu electronic a I'entitat beneficiaria, que el custodiara. Per
tant, les entitats hauran de facilitar a I'oficina de Treball el nom de la persona coordinadora del
programa a qui enviar per correu electronic aguest document.

Registre de persones participants:

Totes les persones que participaran al programa (vinguin derivades de I'oficina de Treball o
no) han d’estar registrades a I'aplicacié Galileu des de I'inici de les actuacions. Aquesta és
una accié que realitza el SOC. Per tal de poder-les registrar, les entitats beneficiaries hauran
d’enviar per correu electronic a I'adrega donesriu.soc@gencat.cat el Llistat de participants
(G146NOP-361) signat en format excel, amb les dades de les persones que inicien el
programa. Caldra seguir les indicacions de ’Annex 2 per procedir a la signatura del document
en format excel.

AIMPORTANT: no es registraran a Galileu persones que no estiguin donades d’alta com a
demandants d’ocupacié no ocupades al SOC com a minim des de I'inici de la primera actuacio.

4.3.1 D’acord amb l'article 5 de la Resoluci6 EMT/3878/2021, de 27 de desembre, les
actuacions es consideraran iniciades amb [l'entrevista personal, que ha de tenir les
caracteristiques establertes a I'article 2.2 a) de la Resolucid, i ha de donar com a resultat el
diagnostic d’ocupabilitat. Aquesta accié s’haura de registrar a I'aplicacié Galileu a través
d’'una sessio, i informara de les actuacions que es portaran a terme en el marc del programa.
Préviament s’haura obert un procés d’orientacié, tal com s’indica a I'apartat 4.4 d’aquesta guia.
S’entendra com a data del diagndstic la de I'entrevista inicial, i per tant, com a data d’inici del
programa.
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Per elaborar el diagnostic d’ocupabilitat, les entitats beneficiaries han d’omplir el document
G146NOP-318.
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Aquest document s’haura de penjar a l'aplicacié Galileu, tal com s’indica a I'apartat 4.4
d’aquesta guia.

La informacié obtinguda a partir del diagnostic d’ocupabilitat facilitara la valoracié del perfil
professional de la persona a través d'una analisi competencial i laboral i de la descripcio dels
aspectes prioritaris a tractar o a millorar. El resultat sera la definicio dels objectius a assolir en
el marc del programa i el disseny de litinerari personalitzat d’insercié. EI document que
recollira aquesta informacid, juntament amb la calendaritzacioé de les accions a realitzar, és
I'acord personal d’ocupacié (APO) (G146NOP-319), que haura d’estar signat per la persona
destinataria de les actuacions i la persona orientadora de I'entitat beneficiaria. La signatura
d’aquest document compromet les dues parts a fer el possible per portar a terme l’itinerari
personalitzat d’insercié i per assolir els objectius.

Es podran realitzar 3 itineraris:

e General (determinat per un taller de competéncies transversals i una sessio
d’'informacié sobre el mercat de treball).

o Economia verda (determinat per un taller de competéncies en ocupacions d’economia
verda i una sessié de mercat de treball sobre ocupacions d’economia verda).

¢ Digital (determinat per un taller de competéncies en ocupacions digitals i una sessio
de mercat de treball sobre ocupacions digitals).

L’acord personal d'ocupacié ha de contenir les actuacions a realitzar per la persona
destinataria segons les actuacions establertes a l'article 2 de la Resoluciéo EMT/3878/2021, de
27 de desembre. El document d’APO s’haura de penjar a 'aplicacié Galileu tal com especifica
'apartat 4.4 d’aquesta guia.

4.3.2 Les entitats beneficiaries han d’oferir, a les persones destinataries, un taller de
competéncies digitals que millori el nivell de coneixements digitals reflectit en el diagnostic
d’'ocupabilitat. D'acord amb larticle 2.2 d) de la Resoluci6 EMT/3878/2021, de 27 de
desembre, es considerara que una participant ha estat atesa si ha assolit un nivell de
coneixements digitals superior al que tenia abans del diagnostic d’ocupabllitat.

Les entitats informaran d’aquesta accié a través de l'aplicacié Galileu tal com s’indica a
l'apartat 4.4 d’aquesta guia, i hi hauran de penjar el document Certificat del nivell de
coneixements digitals assolit (G146NOP-331).

4.3.3 D’acord amb els articles 2.2 d), 2.2 e), 2.2 f) i 2.2 i) de la Resolucié EMT/3878/2021, de
27 de desembre, i segons el que reflecteixi 'acord personal d’ocupacio, les persones
beneficiaries han de realitzar un taller de competencies transversals, o de competencies que
tinguin a veure amb ocupacions d'economia verda o bé de competéncies que tinguin a veure
amb ocupacions d'economia digital, una sessié d'informacié sobre el mercat de treball, i
accions de recerca de feina, de la manera que estableix la mateixa Resoluci6.

GS22202207


https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-318-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-319-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-331-00.docx

Pla de Recuperacié, ===

Finangat per la Uni6 Europea i§= T e o s SEPE
NextGenerationEU Tz = - |:::"&',::|a: o

= / Servei d0cupacié B Next Generation ]m) Generalitat
M Catalunya UlY ge Catalunya

D'acord amb la base 3 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre, també
poden formar part de l'itinerari personalitzat les accions formatives que es determinin en
cada diagnostic d'ocupabilitat i que versaran, principalment, sobre continguts relacionats amb
els ambits indicats a la base 4.4 de la mateixa Ordre.
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Per tal de recollir I'assisténcia de les participants a aquests tallers, sessions i accions 10
formatives (tant presencials com virtuals), les entitats beneficiaries han d’emplenar el
document de Control d’assisténcia (G146NOP-327), especificant el nom de cada actuacio,

la data i la durada en hores, i 'hauran de signar tant la persona participant com la persona
técnica o formadora que hagi impartit I'accio. Cada document correspon al registre de les
accions realitzades per una participant.

Les actuacions es registraran a la plataforma Galileu, tal com indica el punt 4.4 d’aquesta guia,
i el document de Control d’assisténcia el custodiara I'entitat. En el cas de les accions
formatives realitzades de manera telematica (a través de plataformes com Teams, Zoom,
etc.), s’haura d’extreure un llistat de les persones participants des de la mateixa aplicacioé en
finalitzar la sessi6 i I'entitat 'haura de custodiar (s’ha de tenir en compte que, normalment, les
aplicacions permeten treure l'informe només a la persona que convoca els participants a la
formacio).

El Servei d’'Ocupacié de Catalunya informara el Consorci del Barri de la Mina de com
mecanitzar les atencions telematiques a I'aplicacio de registre Galileu.

AIMPORTANT: gue una participant realitzi un taller de competéncies transversals, o de
competéncies que tinguin a veure amb ocupacions d'economia verda o bé de competéncies
que tinguin a veure amb ocupacions d'economia digital (definits a larticle 2.2 e de la
Resolucid), juntament amb el tipus de sessié sobre el mercat de treball que rebin (definides a
I'article 2.2 f de la Resolucid) és el que determinara en quin itinerari ha estat atesa.

4.3.4 Les entitats beneficiaries han d’acompanyar la persona participant de manera individual
i personalitzada durant totes les accions de l'itinerari, fins i tot durant el moment de la insercié
al mercat de treball. Per tal de deixar constancia de les accions d’acompanyament a queé fa
referéncia l'article 2.2 g) de la Resolucié EMT/3878/2021, de 27 de desembre, les entitats
beneficiaries hauran de registrar les actuacions a I'aplicacié Galileu tal com s’indica al punt
4.4 d'aquesta guia, i hauran d’emplenar la Declaraci6 responsable de les accions
d’acompanyament (G146BNOP-320), especificant quins objectius s’han assolit i quines
dificultats s’han trobat en el procés d’assoliment dels objectius. Aquest document I'’haura de
signar la persona representant legal de I'entitat i s’haura de penjar a Galileu. S’ha de tenir en
compte que les accions d’'acompanyament també afecten el procés d’insercié.

4.3.5 Pel que fa a les accions d’orientacio a qué fa referéncia I'article 2.2 h) de la Resolucio
EMT/3878/2021, de 27 de desembre, les actuacions corresponents es registraran a la
plataforma Galileu, tal com indica el punt 4.4 d’aquesta guia.
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https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-327-00.pdf
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4.3.6 Pel que fa als incentius a la participacio, les entitats beneficiaries faran signar el
document Rebut incentius a la participacié (G146NOP-330) a les persones ateses que
finalitzin un itinerari un cop aquestes hagin rebut els 300 euros corresponents. Aquest
document I'hauran de custodiar les entitats. D’altra banda hauran d’enviar el resguard
bancari del pagament de I'incentiu a través dels canals EACAT o Tramits Gencat.
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4.3.7 Les entitats beneficiaries han de deixar constancia de les persones que segueixen
cadascun dels tres itineraris possibles (general, de competéncies digitals, d’economia verda)
mitjancant els documents Relacié de persones itinerari general (G146NOP-323), Relacio
de persones itinerari digital (G146NOP-322), Relacié de persones itinerari economia
verda (G146NOP-321) i Relacié de persones inserides (G146NOP-324), que enviaran a
través dels canals EACAT o Tramits Gencat.

AIMPORTANT: una mateixa persona pot formar part de més d’un itinerari pero, a efectes
de computs, el seu NIF només pot computar una vegada. Per tant, tot i que en les relacions
de persones participants figuri com a participant en més d’un itinerari, en el moment de
presentar la memoria economica només se la podra fer constar en un dels tres itineraris. Aixi
mateix, només s’haura de registrar la persona a Galileu en un itinerari.

4.3.8 D'acord amb la base 3 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de desembre, també
pot formar part de l'itinerari personalitzat la prospeccié del mercat de treball del territori en
el qual es desenvolupi el programa. El registre de les accions de prospecci6 es fara a través
de l'aplicacio Galileu, tal com s’indica a I'apartat 4.4 d’aquesta guia, i se’n deixara constancia
al document Control d’assisténcia. També s’hi haura de fer constar la informacié a qué fa
referéncia I'article 2.3.2 de la Resolucié EMT/3878/2021, de 27 de desembre, mitjancant el
document Fitxa resum prospecciéo empresa (G146NOP-374)

D’altra banda, per tal de portar un registre de les ofertes de treball a les quals es presenta la
persona participant, I'entitat emplenara i custodiara el Document de seguiment de
candidatures (G146NOP-328) relatiu a cada participant. Cada document es correspon amb
una oferta d’una participant.

4.3.9 Per tal de tancar el procés, es fara una sessio de tancament amb la persona destinataria
amb un balan¢ dels resultats obtinguts, que es registrara a Galileu tal com indica el punt 4.4
d’aquesta guia, i es penjara a 'aplicacio I'Informe final de resultats (G146NOP-325). Aquest
document el signara la persona orientadora. En cas que una participant abandoni el programa,
no es podra considerar com a participant atesa i haureu de fer constar els motius de
'abandonament a l'informe final.

AIMPORTANT: una persona es considerara atesa si, a més de realitzar les accions
minimes obligatories establertes a I'article 2 de la Resolucio EMT/3878/2021, ha:

1. assolit un nivell de coneixements digitals superior del que tenia en el moment de realitzar
el diagnostic d’ocupabilitat com a conseqiiéncia de la realitzacio del taller de competencies
digitals a qué fa referéncia I'article 2.2 d) de la Resolucid,

2. rebut, com a minim, I'accié d’acompanyament durant l'itinerari.
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https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-330-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-323-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-322-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-321-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-324-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-374-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-328-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-325-00.pdf
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Si una persona abandona el programa abans de finalitzar-lo, I'entitat en podra atendre una
altra en el seu lloc que haura de realitzar tot I'itinerari i complir amb les condicions pertinents
per tal de ser considerada “atesa” al final del programa.
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4.4 Mecanitzacio de les actuacions a través de Galileu

4.4.1. Comprovacié mitjancant Galileu que les dones estan en situaci6 de desocupacié
i inscrites al SOC com a demandants d’ocupacidé

Amb caracter previ a l'entrevista inicial i I'elaboracié del diagnostic ocupacional, es
comprovara mitjangat I'apartat de la Fitxa del Ciutada de Galileu que la persona es troba
d’alta com a demandant d’ocupacié desocupada. En cas contrari, caldra que la persona
desocupada es dirigeixi a la seva Oficina de Treball o bé realitzi el tramit telefonic o virtual
habilitat per tal d’'inscriure’s com a demandant d’ocupacio.

4.4.2. Inici de les accions d’orientacio

En l'entrevista personal s’obrira un procés d’orientacioé per tal de poder enregistrar les
actuacions que es duguin a terme. La data d’inici del procés d’orientacié haura de coincidir
amb la data d’entrevista inicial.

En la tasca “Acollida i establiment d’acords del treball” del procés d’orientacio s’annexaran els

documents:
o Diagnostic d’ocupabilitat realitzat
o Acord Personal d’Ocupacié

Es deixara constancia de I'entrevista inicial mitjangant el registre d’'una sessié especifica.
4.4.3. Desenvolupament de les accions d’orientacio

Cada vegada que s’atengui a la persona s’haura de registrar una sessio per deixar constancia
de l'acci6 realitzada.

El procés d’orientacio haura d’incloure les seguents sessions de caracter obligatori:

o Taller de competencies digitals

o Sessié d’informacié sobre mercat de treball

o Accions de recerca de feina

o Taller de competéncies transversals, de competéncies ocupacions d’economia verda

o de competéncies d’ocupacions d’economia digital, segons ['itinerari acordat amb la persona.
En aquestes sessions s’informara de les hores realitzades en cada cas.

En el cas que es realitzin amb la persona accions d’acompanyament a I’orientacié i a la
insercio, també s’enregistraran com a sessions. Es penjara la Declaracié responsable de les
accions d’'acompanyament a la tasca de Valoracio de fi de procés de Galileu.
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Pel que fa a la formacio, tant per a la formacié professional com per a la formacio
especifica, es registraran sessions en qué s’informara del contingut i de les hores de
formacio, i de la modalitat d’ imparticio, segons l'article 2.3.1 de la Resolucio:
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. En el cas de la formacié professional, s‘haura d’informar del recurs del territori on s’ha
derivat la persona participant. 13
o En el cas de la formacioé especifica, s’haura d’informar de si la imparticié ha estat

subcontractada. Si ho ha estat, s’haura de dir amb quina entitat.
4.4.4. Desenvolupament de les accions de prospeccié

Les accions de prospeccio, d’acord amb la base 3.1.g de I'Ordre EMT/238/2021, de 21 de
desembre, poden incloure:

e Informaci6 sobre el teixit empresarial i captacié d'ofertes, on s’inclou la
informacid actualitzada sobre la situaci6 economica i laboral de I'entorn, la
identificacié de les necessitats de personal del seu teixit empresarial, perfils
laborals requerits, captacié d'ofertes de feina, aixi com la difusié del Programa.

e Proposta de candidatures de les persones participants, per cobrir les vacants
detectades.

Les accions de prospeccio realitzades s’incorporaran mitjangant el registre d’una sessio
individual o grupal a Galileu, segons les persones participants a qui s’adreci I'accio.

Caldra annexar a la sessions que tinguin per objecte la informacié sobre el teixit empresarial
i la captacio d’ofertes el document Fitxa resum prospeccio empresa (G146NOP-374).

Pel que fa a la proposta de candidatures, es deixara constancia en el Document de
seguiment de candidatures (G146NOP-328) relatiu a cada participant.

4.4.5. Finalitzacio de les accions d’orientacio

S’haura de registrar una sessié de tancament en qué es fara un balang del procés. S’adjuntara
I'Informe final de resultats sobre els coneixements i les competéncies adquirides i resultats
del procés a la tasca de “Valoracié fi de procés”, i també s’adjuntara la Declaraci6
responsable de les accions d’acompanyament (G146NOP-320).

Quan la persona hagi conclos litinerari, es finalitzara el procés d’orientacio i se n’indicara el
motiu.

4.5 Excel de seguiment de presentacio bimestral

A banda de mecanitzar les actuacions a Galileu, les entitats hauran d’omplir i enviar a
donesriu.soc@gencat.cat, cada dos mesos, un excel amb I'estat d’execucio de les actuacions
que inclogui les dades acumulades de totes les actuacions realitzades al moment de cada
enviament al SOC. Aquest document es fara arribar a les entitats per correu electronic a I'inici
del periode d’execucid, amb les instruccions pertinents per al seu emplenament.
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Els terminis d’enviament d’aquest document al SOC son:


http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-374-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-328-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-320-00.pdf
mailto:donesriu.soc@gencat.cat
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e abans del 4 de novembre per a les actuacions realitzades fins el 31 d’octubre,
e abans del 9 de gener per a les actuacions realitzades fins el 31 de desembre,
¢ abans del 6 de marg per a les actuacions realitzades fins el 28 de febrer,

e abans del 5 de maig per a les actuacions realitzades fins el 30 d’abril

e abans del 15 de juny per a les actuacions realitzades fins el 31 de maig.

4.6 Documentaci6 d’execucioé a aportar per I’entitat beneficiaria

(Es facilita la versio en castella d’aquells formularis que han de signar també les persones
participants).

Documentacio a aportar a través d’EACAT o Tramits Gencat, segons el tipus d’entitat

e En el termini de 30 dies naturals a comptar des de I'endema de la resolucié
d'atorgament

o Declaraci6 sobre les retribucions dels organs de direccié o administracié, en el
cas que l'import atorgat sigui superior a 10.000,00 euros (G146NOP-316)

o Certificat d’'asseguranga d’accidents personals (G146NOP-314)

o Abans de registrar les actuacions

o Sollicitud d’Alta a Galileu (G146NOP-360)

o Declaracié d’us responsable de Galileu (G146NOP-359)

e Durant la realitzacié de les actuacions a través d’EACAT o Tramits Gencat,
segons el tipus d’entitat, per “Aportacio de documentacio:

o Resguard bancari del pagament de l'incentiu a la participacio.

o Relaci6 de persones itinerari general (G146NOP-323)

o Relacio de persones itinerari digital (G146NOP-322)

o Relaci6 de persones itinerari economia verda (G146NOP-321)

o Relaci6 de persones inserides (G146NOP-324)

Documentacié a aportar per correu electronic a donesriu.soc@gencat.cat quan les
participants hagin iniciat el programa:

o Llistat de participants (G146NOP-361)

Documentacio a aportar a través de I’aplicatiu Galileu
e Durant larealitzacio de les actuacions:

o Diagnostic d’ocupabilitat (G146NOP-318)

o Diagnéstico de empleabilidad (G146NOP-318T)

o Acord Personal d’'Ocupacié (APO) (G146NOP-319)

.....
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https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-316-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-314-00.docx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-360-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-359-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-323-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-322-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-321-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-324-00.pdf
mailto:donesriu.soc@gencat.cat
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-361-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-318-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-318T-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-319-00.pdf
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o Acuerdo personal de empleo (G146NOP-319T)
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o Certificat del nivell d’alfabetitzaci6 digital assolit (G146NOP-331)

o Fitxa resum prospeccié empresa, en cas de realitzar actuacions de prospeccio
(G146NOP-374)

15

o Al final del procés d’orientacio:

o Declaracié responsable de les accions d’acompanyament ofertes (G146NOP-

320)
o Informe final de resultats (G146NOP-325)

4.7 Documentacié d’execucioé a custodiar per I’entitat beneficiaria

(Es facilita la versio en castella d’aquells formularis que han de signar també les persones
participants).

o Pdlissa d’asseguranca d’accidents personals

o Document de derivacié d'oficina (G146NOP-326), si escau

o Control d’assistencia (G146NOP-327)

o Control de asistencia (G146NOP-327T)

o Informe d’'assisténcia a les sessions formatives telematiques (extret de la
plataforma)

o Document de seguiment de candidatures (G146NOP-328)

o Rebut incentius a la participacio (G146NOP-330)

o Recibo de incentivos a la participacion (G146NOP-330T)

o DNI/NIE de la persona participant

o Documentacié del personal destinat al programa a qué fa referéncia I'article
16.3 f) de la Resolucié EMT/3878/2021, de 27 de desembre

o En cas d'administracions publiques que proposin personal propi: Document de

designacio formal d'aquest personal, (G146NOP-329).
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-319T-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-331-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-374-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-320-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-320-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-325-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-326-00.xlsx
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-327-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-327T-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-328-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-330-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-330T-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-329-00.pdf
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4.8 Procediment signatura de la persona responsable del Programa

Per tal de facilitar el procediment de signatura dels segients formularis: 1

o Relacié de persones itinerari general (G146NOP-323)

o Relacié de persones itinerari digital (G146NOP-322)

o Relacid de persones itinerari economia verda (G146NOP-321)

o Llistat de participants (G146NOP-361)

o Certificat del nivell d’alfabetitzacié digital assolit (G146NOP-331)

o Declaracio responsable de les accions d’acompanyament ofertes (G146NOP-

320)

hem habilitat la possibilitat que sigui la persona responsable del programa la que pugui
signar els formularis relacionats.
Per poder fer aquesta accid, és necessari que la persona responsable de I'entitat empleni i

signi el formulari G146NOP-406 (Designaci6 formal de la persona responsable del Programa
de suport a les dones ambit rural i urba).

AAquest formulari s’ha d’enviar través d’EACAT o Tramits Gencat, segons el tipus
d’entitat, per “Aportacié de documentacio”.

GS22202207
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5. PUBLICITAT DEL FINANCAMENT

L’article 9.3. b) de I'Ordre HFP/1030/2021, de 29 de setembre, per la qual es configura el
sistema de gestio del Pla de Recuperacid, Transformacio i Resiliéncia, estableix que en tots
els projectes i subprojectes que es desenvolupin en I'execucié del Pla de Recuperacio,
Transformacio i Resiliéncia s'haura d'exhibir de forma correcta i destacada I'emblema de la
UE amb una declaracié de financament adequada que digui ‘financat per la Unié Europea —
NextGenerationEU’, juntament amb el logotip del PRTR.

Per aixo0, les actuacions subvencionades en el marc del Programa de suport a les dones en
els ambits rural i urba, i tota la publicitat que es faci sobre el mateix, hauran de trobar-se
degudament identificades de conformitat amb les obligacions que en matéria d'informacio,
comunicacio i publicitat determina la normativa interna i de la Unié Europea per al Mecanisme
de Recuperacio i Resiliencia, quedant obligades, les entitats beneficiaries d'aquestes
subvencions a fer esment, en la seva publicitat, a I'origen d'aquest finangament i a
vetllar per donar-li visibilitat.

Aquesta visibilitat es fara quan es promoguin les accions i els seus resultats, quan se senyalitzi
I'exterior dels llocs on es portin a terme els projectes, etc.

Qualsevol document generat en el marc de la convocatoria ha d’incloure els seguents
elements de publicitat.

1. Lafrase: Aquestes actuacions estan subvencionades pel SOC i es financen amb
carrec als fons procedents del Pla de Recuperacio, Transformaci6 i Resiliencia —
Financat per la Unié Europea- NextGenerationEU.

2. En els documents es fara servir, a la capcalera, una franja harmonica que consta de
set logos.

Aquest identificador es pot descarregar de I'apartat Imatge corporativa, del web del SOC,
Recursos grafics, logotips, emblemes i senyals, al punt “Indicacions per harmonitzar la
imatge del SOC amb altres organismes”. Segons el tipus de document, es pot escollir una
franja a dues linies o una franja a una sola linia, com s’indica a continuacié:

e Amb les identificacions en dues linies:

07_MRR_Harmonitzat_color_ordreTES 440-2022_dues linies.png

RERM Financat per @p, Pla de Recuperacié, |zwms

NP |2 Uni6 Europea BA3 SORA | Drrwoao Transformacié SEPE

L . |||k$ Y ECONOMIA SOCIAL . erra T
NextGenerationEU = Q. i Resiligéncia I

- W [ |
Servei d'Ocupacio B Next Generation
de Catalunya [ ] Catalunya

e Amb les identificacions en una linia:

07_MRR_Harmonitzat_color_ordreTES 440-2022_UNA linia.png
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https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/01_SOC/10_Identitat-corporativa-i-recursos-grafics/2022/FRANGES-HARMONIQUES.zip
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/01_SOC/10_Identitat-corporativa-i-recursos-grafics/2022/FRANGES-HARMONIQUES.zip
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AIMPORTANT: En tota la documentacié s’hi pot afegir, a més, el logotip de I'entitat
beneficiaria. Sempre tenint en compte que els logotips, marca o imatge grafica que
apareguin, han de ser de la mateixa mida, i mantenir-ne les proporcions.

3. La frase: Pla de Recuperacid, Transformacio i Resiliencia —Financat per la Unié
Europea- NextGenerationEU, se situara a I'encapg¢alament dels documents.

4. Xarxes socials: enla mesura que es pugui, les actuacions finangcades per aquests fons
s’identificaran amb la bandera de la Unié Europea i la marca Next Generation EU de la
Generalitat de Catalunya (amb una reduccié maxima de 4,7 mm).

|
B Next Generation
| Catalunya

Es fara constar la frase sobre el finangament de I'actuacioé en els termes que ja s’ha indicat.
| en tots els casos es faran servir les etiquetes:

#PlanDeRecuperacion
#NextGenerationEu
#FonsUECat

#NGEUCat

AIMPORTANT: gualsevol difusio que les entitats facin del programa ha de tenir el vistiplau
previ de l'drgan instructor. Per aix0 és necessari que les entitats enviin els documents
pertinents per correu electronic a donesriu.soc@gencat.cat abans de fer-ne publicitat.

CODIFICACIO, FORMAT | MIDA DE LA DOCUMENTACIO A LLIURAR

Per motius de seguretat, I'ens receptor de la documentacid no pot canviar el nom dels
documents i arxius que rep electronicament.

Per tal de facilitar el correcte enviament i arxiu dels documents que lentitat tramita
electronicament, s’ha de seguir una pauta estricta en la forma i el nom dels arxius que es
lliuren:

1. S’ha d’enviar l'original dels documents signats electronicament.
2. Els noms dels arxius o de les carpetes comprimides NO poden contenir:

PUNTS “.
ASTERISCS “*”
BARRES “/” “\”
GUIONS “-“
ACCENTS “ "~

- -

————
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ESPAIS “*
ETC...

3. Si modifiqueu un document després de signar-lo, s’haura de tornar a signar perqueé la
signatura no pot ser anterior a cap modificacid. Per tornar-lo a signar no heu de tornar
a emplenar el document sind que només cal que elimineu la signatura i signeu de nou.

4. Heu de mantenir el nom dels arxius dels documents normalitzats que us descarregueu.

7. CONTACTE

Per a qualsevol consulta, us podeu posar en contacte amb I'equip del Programa de suport a
les dones en els ambits rural i urba a través de la buUstia: donesriu.soc@gencat.cat.

GS22202207
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ANNEX 1. MANUAL D’US DE GALILEU

1. MODEL TEORIC | FUNCIONALITATS DE GALILEU

Galileu és I'aplicacio de gestio de I'orientacio a la Xarxa Publica d’Orientacié de Catalunya. Té

com a finalitat integrar I'historial laboral i de politiques actives de la persona, aixi com garantir
la tracabilitat del conjunt de les accions d’orientacié realitzades per la persona al llarg de

la seva trajectoria professional.

Galileu integra els indicadors quantitatius i qualitatius de les accions d’acompanyament i
orientacio realitzades pel conjunt d’entitats publiques i privades que realitzen politiques actives
dins el marc de la Llei 13/2015, del 9 de juliol, d'ordenacié del sistema d'ocupacié i del Servei
Public d'Ocupacio6 de Catalunya.

El plantejament de Galileu

Empresa privada Universitats

soc -
SEPE S Consells
}g’ 3 o 8 ﬁ Comerinds
M

3 es v

Ajuntaments Altres
Centres organitzacions
col-laboradors

Es, també, una eina metodoldgica per al desenvolupament del processos d’orientacié del
Servei Public d'Ocupacié de Catalunya, que es fonamenta en el model de competéncies
ISFOL.

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

Competéncies Técnico- Competéncies de Base Competéncies
professionals Transversals

Coneixements teorics i Coneixements instrumentals Conjunt de capacitats,
teécnics especifics relacionats amb el habilitats i actituds
necessaris pel mercat laboral, com necessaries per a donar
desenvolupament d’una competéencies instrumentals resposta a situacions
determinada activitat basiques i especifiques o laborals complexes, i que
laboral. d’accés a I'ocupacio. tenen un

caracter transversal a
diverses ocupacions i
contextos.

GS22202207
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El procés d’orientacié s’articula com el procés d’acompanyament en el disseny del projecte
professional de les persones usuaries amb l'objectiu que augmentin la seva ocupabilitat i
millorin les competéncies d’accés al mercat de treball i les competéncies especifiques d’ una
ocupacio.

Esdevé un itinerari personalitzat on s’estableixen acords de treball i objectius a desenvolupar @
de manera flexible i adaptada a les circumstancies personals.

El procés d’orientacio incorpora tres fases comunes: fase inicial, projecte professional i fase
de tancament.

FASE INICIAL PROJECTE FASE TANCAMENT
PROFESSIONAL

* Acollida i establiment * Analisi d’ocupabilitat * Valoracio de fi de
acords de treball procés

* Recercade Feina
* Plade Millora
El projecte professional s’integra de diverses sub-fases o accions d’orientacio i

acompanyament que es desenvoluparan segons litinerari individualitzat o acord personal
d’ocupacio.

PROJECTE PROFESSIONAL
ANALISI DE
L'OCUPABILITAT RECERCA DE FEINA

Motivacions i
preferéncies

Planificacio RF

Canals RF

Mercat de treball

Procés de seleccio

Balang de
competéncies
PLA DE MILLORA

Galileu, com a eina per a l'orientacié, ofereix les funcionalitats segtents:

GS22202207
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e Seguiment de les actuacions del conjunt dels serveis i programes d’orientacié on participa
la persona, donat que esdevé un historial de politiques actives i accions desenvolupades.

e Registre de les entrevistes i sessions d’orientacid, prospeccio i altres que es considerin
idonies d’acord amb el Programa,

e Disposar i annexar documents, com a expedient digital, que permetran acreditar les @
accions en la fase de verificacio.

o Registre de la informacié qualitativa del procés d’orientacié que esta realitzant una
persona, com les competéncies treballades i assoliments.

e Facilitar la comunicacié i el traspas d’informacié sobre els processos d’orientacié
compartits entre les diferents entitats i actors que realitzen tasques d’orientacio.

GS22202207
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2. ACCES A GALILEU

S’ha de sol-licitar 'accés a Galileu emplenant el documents de Sol-licitud d’Alta a Galileu i de
Declaracié d’us responsable de Galileu.

Per tal de poder-hi accedir, una vegada tramitada I'alta, caldra disposar de certificat digital o @
d’'idCAT Mobil.

L’accés a I'aplicacio es fara a través de I'enllacg: https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat

Accés amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital

Accés per a usuaris externs a la Generalitat de Catalunya.

En accedir-hi, es podra escollir identificar-se amb I'ldcat Mobil o amb un certificat digital.

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

NIF ~

Numero de mobil
(=] Utilitza el meu idCAT Mobil

O altres sistemes

g Certificat digital: .scaT DNie, altres

) Cl@ve PIN24, Ciutadans UE

GS22202207
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o Certificat Digital: Per utilitzar aquest accés, es requereix disposar d’un certificat digital
reconegut per CatCert (Agencia Catalana de Certificacid), aixi com del certificat
instal-lat al nostre dispositiu o d’'un ordinador que disposi de lector de targetes.

e |DCat Mobil: Per aquells usuaris que no disposin de Certificat Digital validat per
I’Agéncia Catalana de Certificacio, es recomana la utilitzacié de IDCat Mobil com a
métode d’autenticacio.

Els passos a seguir per utilitzar IDCat Mobil sén:

o Registrar-se a IDCat Mobil. Només s’haura de fer una vegada, perque el
sistema guarda les dades del usuari i el numero de teléfon per fer 'enviament
del codi de validacio.

o Ultilitzar 'autenticacio via IDCat Mobil: S’haura de posar el DNI/NIE i el numero
de telefon cada vegada que s’accedeixi a Galileu. Es rebra un codi al teléfon
d’'un sol Us per validar I'accés.

Quan el personal de l'entitat que ha de gestionar el programa entri a Galileu, trobara una
primera pantalla amb el programa Dones rural i urbanes. Haura de prémer sobre el literal.

Un cop s’hagi seleccionat el programa, ja s’accedira a una pantalla on trobarem els diferents
apartats que té l'aplicaci6. A aquests apartats podem accedir mitjancant les diferents
pestanyes o bé pels conjunt d’enllagos que apareixen en aquesta pantalla.

Qué podem trobar a cada pestanya/ enllag?

Ciutada/na

Es l'apartat en el qué més treballarem i on hi podem trobar:

GS22202207

e Procés d’orientacio: registre de les sessions d’orientacio i tutories i les competéncies
treballades.
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e Fitxa del ciutada: on podem consultar les dades del ciutada/na registrades al SICAS.

TTEO
CH TRARAG
¥ BOONOMIA SOCIAL

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

¢ Consulta historial politiqgues actives: programes, cursos en els quals ha participat 25
el ciutada/na.

e Recursos ciutadania: documents que poden ajudar la persona en el seu procés
d’orientacio.

Ofertes

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

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

e Oportunitats professionals: informacié diversa: noticies, ofertes de feina,...
Forum

e Amb el forum podem compartir informacio, fer consultes a la resta de tecnics i
tecniques del Programa, etc.

Informes

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

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

3. EXECUCIO DEL PROGRAMA

3.1. Alta de persones participants

L’accés a Galileu permet la visualitzacié de dades de I'historial professional, de politiques
actives i de la demanda d’ocupacio de les persones.

A fi de garantir, el dret a la proteccié de dades, aquestes dades es troben limitades i cal
realitzar un tramit previ d’'alta de persones participants a l'entitat, un cop obtinguda
I'autoritzacioé o consentiment exprés per part d’aquesta.

Caldra trametre el llistat de persones que inicien el Programa mitjancant el document excel
G146NOP-361. Es fara arribar per correu electronic a donesriu.soc@gencat.cat, per tal de
poder tramitar 'accés a les dades.

En aquest document s’indicaran les dades personals, la data d’'incorporacié i si la persona ha
estat seleccionada per borsa propia o ha estat derivada per I'Oficina de Treball.

GS22202207
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DADES PERSONALS DE LA PERSONES PARTICIPANTS

PUs HUM, DOCUMENT

DONESRIU (O]

3.2. Fitxa del ciutada

NOM PRIMER COGNOM DATA

A la Fitxa del ciutada es poden consultar les dades d’una persona que consten a la seva
demanda d’ocupacio i que fan referéncia a la formacid, experiéncia professional, situacio
administrativa al SOC (alta, baixa o suspensio), dades de contacte, entre d’altres.

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

B2l cotosrma mmm—mm
[~ Proces danentacs |

Tipus de document

Consultar

Mitjangant la fitxa del ciutada s’accedeixen a les dades informades en la demanda d’ocupacio
i es visualitza la darrera data de modificacio. Es important corroborar, en el moment de la
primera atencié a la persona participant, les dades administratives a efectes de verificar

_g_
|

il
i

i
i
i

I

aFaE Mumero sequreat social
Nom. Ganere

Bt fre

@ Dats naixsment Nacsonaiat

COMeU pcironic Teiafon

Nevell amany
Col ety

Subcol Iecti
vl

Data de darrer calcul ool G
A1encHH 3 13 Giversitat funcional

EUDICIoNs 501 1ICTa08s

Dades administrasives

DONO:
Perceptor

'acompliment dels requisits del Programa.

GS22202207

En l'apartat dades administratives es visualitza si la persona es troba desocupada i inscrita
com a demandant d’ocupacio, tal com estableix la base 8 de TORDRE EMT/238/2021, de 21
de desembre, per la qual s'estableixen les bases reguladores per a la concessiéo de
subvencions per al financament del "Programa de suport a les dones en els ambits rural i urba.
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Situacié administrativa

Indicador DONO: Sl

Situacio: ALTA

Inici de situacio: 259-03-2022

Causa de situacio: ALTA PER INSCRIPCIO

UAG captura de situacio: XARXAEURES - CATALUNYA

Entitat gestora: SERVEIS CENTRALS @
Data fi de situacio:

Inici de causa: 29-03-2022

Data real de la causa: 28-03-2022

Per tal d’acomplir amb el requisit anterior, ha de trobar-se en situacié “ALTA”.

En cas contrari, cal derivar la persona a la seva Oficina de Treball per tal que realitzi la seva
inscripcié com a demandant d’ocupacio o instar-la a que faci Us del tramit telefonic o telematic
habilitat, per tal que pugui ser elegible com a participant.

Si en accedir a la fitxa del ciutada no consten dades anteriors de la persona, cal, també,
derivar-la a la seva Oficina de Treball per tal de realitzar la inscripci6 com a demandant
d’'ocupacio. Quan es realitza el diagnostic d’ocupabilitat es pot accedir i visualitzar la
informacié completa de la demanda d’ocupacié mitjangant la impressio del CV complet. Si es
detecta que la informacio de la fitxa del ciutada és incompleta o no es troba actualitzada s’ha
d’instar a la persona a contactar amb la seva Oficina de Treball.

9 Ecit = Compiert OCé nitacic
NIF/NIE: Namero seguretat social:
Nom: Génere: NO BINARI
Edat: Sexe: DONA
© Data naixement: Nacionalitat:
Correu electrénic: Teléfon:

Nivell formatiu:

NI PER DEFICITS EN UN DELS FACTORS (ESTRUCTURALS O

Col-lectiu

Subcol-lectiu:

el ICIES PER A LA RECERCA

DE FEINA, COMPETENCIES DE

Data de darrer calcul del Q:

Atencié a la diversitat funcional:

La informacio de la fitxa del ciutada és de consulta i en cap cas s’editara o es modificara per
part de les entitats beneficiaries.

3.3. Creacid d’un nou procés d’orientacio

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

GS22202207
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: ’ Mercat laboral

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

+ Procés o'orlentacié Recerca per ciutadiine

Tipus de document
Namero

Uetra

il
il

Recerca per processos
Nom
Primer cognom Segon cognom
Data creacio des de Finsa
Data dinicl des de Fins a

Tipus v Estat

En aquest punt, ens podem trobar amb diverses casuistiques diferents, en funcio si la
persona esta inscrit/a o no al SOC:

e Silapersonaestainscritai en situacié d’ alta al SOC, podrem visualitzar les seves
dades personals i li podrem crear un procés, a través de I'opci6 CREAR NOU PO, com
s’explica al final d’aquest punt del present manual.

e Que la persona esta en situacio de baixa, llavors a la pantalla es visualitzaran les
seves dades personals, i en sortira el missatge que el ciutada no és demandat
d’ocupacio. En aquest cas, caldra adrecar a la persona a la seva Oficina de Treball, tal
i com s’indica a 'apartat 3.2 d’aquest manual.
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= Fitxa clutadd/na

« Consulta QUestionari Document: _ Sexe: DONA Rep prestacio: NO
« Serveis Data-naixement: 02-12-1881 Situacié laboral actual: OCUPAT Data situacié laboral: 15-01-2021
+ Consulta historial Nivell formacié ENSENYAMENTS UNIVERSITARIS DE GRAU

Intermediacio:

politiques actives
* Recursos clutadania

O Eiba del ciutadaina () Traspassar processos () Listat de sorvels () Historal de Politigues Actives
« Consulta demandants
per entitat

El clutada no es cemancant ¢ocupacid, en el cas que vuigul crear un procés d'ordentacio PROVISIONAL, premi ‘Crear Nou PO'.

= Trasps processos
+ Planificacié de les

. Seguiment orientacio © Crear nou PO
= Sessions fora del procés
Filtrar Mostra 10 v registres 1
« Manteniment empresa
Nom procés d'orlontaclé y  Datacreacié y  Tipus Estat Tutor Programa Entitat Data modificacié

contractant

Que la persona no s’hagués inscrit mai al SOC, en aquest cas visualitzarem un
missatge que ens avisa que la persona no és demandant d’ocupacié i no apareixeran
les seves dades personals, només el seu NIF/NIE.

* Procés d'orlentacid
« Fitxa clutadd/na
+ Consulta QUestionari

Rep prestacio:
Data situacié laboral:

Document:
Data-naixement:

-
Situacié laboral actual:

Nivell formacié

- Consulta historial DtSiriecincio)

paltioues icttvde O it na ) Tiasoassacprocessos () Liistat de serveis () Historial de Polliues Actives

- Recursos clutadania

+ Consulta demandants

per entitat E clutadd no es demancant 4 ocupacky, en el cas que vuigul crear un proces d'ordentacio PROVISIONAL, premi ‘Crear Nou PO,

I o oo

+ Traspds processos
+ Planificacié de los

sessions
+ Sessions fora del procés Firne Mosta | 10 v fegistres
d'orlentacié

Nom procés dorlentacié Datacreaclé y  Tipus Estat Tutor Programa Entitat Data modificacis

+ Manteniment empresa
contractant

No s'han trobat registres.

AIMPORTANT: Quan s’obri el procés d’orientacio i es realitzi I'entrevista inicial les
persones hauran de trobar-se inscrites al SOC com demandants d’ocupacio
desocupades. Cal verificar aquest requisit préviament mitjancant la Fitxa del ciutada.

Per crear un nou procés hem de clicar a Crear nou PO.
[ s [[RRR] oteiee | rrames s | st | ovmtutoron | virmen | s |
[ roces orentacs |

= Fitxa clutada/na
Situacié laboral actual: DESOCUPAT

Rep prestacié: NO
NO BINARI
20-03-2022

Document:

= Consulta QUestionari
= Sarvais Nem:

= Consulta historial Data-naixement:
politiques actives

= Recursos ciutadania

= Consults demandants

Génere:
12-01-1881 Data situacid laboral:

Nivell formacié ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS

Intermediacid:

) Fltza del cutacivna i) Traspassar processes () Listat de servels (0 Historal de Politiques Actives

jpor antitat
= Traspas processos
= Planificacio de les

Seguiment orientacié O Crear nou PO

sessions Filtrar Mosta 10 v registres 112 345 3 Seguet (mem
[T —————

[ Nom procés Data
dorentack: Ly ~ Tipus Estat Tutor Programa Entitat

" v
= Manteniment empresa d'orientacid creacie modificacia

Heu de prémer a Validar:

GS22202207



Finangat per la Uni6é Europea gﬁ M Plade Recuperaci, === |
NextGenerationEU 33 = | 5B, | | Transtormacis SEPE

==. Next Generation Alll) Generalitat

B Catalunya Wl¥ de Catalunya

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC

- Sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya

e | N T T I e I
Document: _ Sexe: DONA Rep prestacio: NO
Nom: Qénere:

NO BINARY
Data-nalxemaent: 1201900 Situacid laboral actual: DESOCUPAT Data situacié laboral: 20032022
Nivell formacié. ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS

Intermediacio:
ConTNmeco [ ) tat e serveis - © bistoia e Possaes Actives
m £ crearh un procés dorientacié smb el programa DRIV

—_—

]2 2«8 3 Seguent  (mm
A 8 Cancelar !
NOM Javnws o Data
& tackd v 0 Tipus Estat Tutor i Programa Entitat
susssaniL A% AAAA 2a An s anna Ao Flacsaans s e e Ann semmie AEATRALS 11N As AL annn

Surt la seguent pantalla, on heu d’indicar la data d’inici del procés, segons el format, i indicar
la modalitat de prestacioé del procés d’orientacié segons valoreu.

DONA Rep prestacié: NO
Génera: NO BINARI
-naixel o . S | situacié laboral: 20.03-2022
Relacio Programes i Organitzacions u
Nivell form
intermediar .
[5";*@'-‘"“* 22/DRIU/2022 v
latde serveis () Historial de Politiques Actives
Data Inici dd-mm-yy
Procés
Seguimen
Prestacié
Fiftrar *) [T——— Aterior E] 2 3 4 5 . 37 Segient O
No Presencial
Mixta Data
A t. C Entitat
pory e d'ori¢ cceptar ancelar ‘modificacic

contractant

El procés d’'orientacié s’ha creat, i per tant, ja teniu accés a les dades de la persona, i a I'opcid
de registre de tasques i sessions dins del procés.

B e e e e e e

[ rroct sormmtocs |
. Contuita Questionart Document. Saxe: DONA Rep preatacs NO
o - [ — 2 o
Data-natrement 12019901 SMacid aboral actuat OESOCUPAT Oata vMuacid laborsl L2022
Nivell tormacsd ESTUDS PRIMARYS COMPLETS

Ortee Oftacosadans (O Dascwax processts O Lt oe serems (O Uintat g peocesaos () Mo 9e Postioues Actves

« Panificacsd de les

Sesiena 88888884W-04-2022-362 »
+ Sawions fors del proces Lt
Oormntacd
« Mantanimenrt empress Ttor _ Duta creacic: 08042022
contrectant Enetat: SERVERS CENTRALS LLULL Dats Sartera madificacsd.
Programa Oones ruras | ubaces Utuarl Garrers moacacis: _
Lipedant 2O/ Data inici Procis: 08002002
Mesim
Incloure avis of da: | hoea:

par comeu amb of text: O Estomacans

GS22202207

3.4. Estructura del procés d’orientacié a Galileu
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El procés d’orientacioé de Galileu requereix el registre de les tasques que es van treballant, per
una banda, i el registre el de les sessions de treball, per I'altra banda.

a) Registre de tasques: les tasques corresponen a les diferents competéncies que es van
treballant durant un procés d’orientacio professional i fan referéncia a informacié relativa a
I'expedient de la persona participant.

31

b) Registre de sessions: es on es mecanitza cada activitat (entrevista, tutoritzacié o sessié
de treball) amb la persona participant, ja sigui individual o grupal, es registre com a sessio.
Correspondria a la calendaritzacié del procés.

A Galileu el procés d’orientacio esta dividit en tres fases:

Inicial: es fa I’ acollida al servei, es detecten necessitats i es pacta un pla de treball inicial, per
desenvolupar en les seguents fases del procés. Al finalitzar aquesta fase, caldra adjuntar els
documents normalitzats Diagnostic d’ocupabilitat el document G146NOP-318 i Acord personal
d’ocupacio G146NOP-319.

1. Projecte professional: que inclou les tasques seglents:

a. Analisis de I'ocupabilitat, amb les tasques de:

(0]

(0]

(0]

(0]

(0]

Motivacions i preferencies
Interessos

Ocupacions

Mercat de treball

Balan¢ de competéncies

b. Recerca de feina:

o

o

o

o

Planificaci6é de la recerca de reina
Canals de RF
Eines de RF

Procés de Selecci6

c. Plade millora:

o

o

Pla de millora

Resum Projecte professional

2. Tancament: consisteix en la valoracio de tot el procés d’orientacié i acompanyament.
En aquesta fase caldra adjuntar el document normalitzat I'lnforme final de resultats
(G146NOP-325).



https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-318-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-319-00.pdf
https://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-325-00.pdf
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El registre de cada tasca del procés d’orientacié a Galileu permet:

1. Reflectir les necessitats de millora competencial detectades, marcant les
competéncies que es consideren com a Objectiu de millora. @

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

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

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

3.4.1.Registre de tasques

La tasca inicial i la tasca de tancament seran tasques obligatdries a emplenar en
tots els itineraris d'orientacié. De les tasques recollides al projecte professional només
caldra iniciar aquelles que es treballin dins el procés d'orientacié de la persona
participant.

Per poder registrar la informacio a les tasques, cal clicar sobre el nom de la tasca que
volem obrir i iniciar-la.

GS22202207
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e | Y (R Kooy ey Ry
— s _k" o gy i
v Sevvels Nom Garwre NO BINARY

Data asrement 12014000

Intermadiacd

Eatat

Masodoiogies | 1ecmequns

Nivell formacio FRTUOM PRIMAK

Btuacho Laboral actual DESOCUMT Oats BrusCIS laboral
oMM
a d © Limsomsa O Untat o © Lt de 6roce L b n
A
Poevdet - Recwsos vittiats

Pla de Recuperacié, ===
%m I T‘ Transformacié SEPE

i Resiliéncia | ot |

(

)‘ Generalitat

" de Catalunya

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

informacié més rellevant.

Els apartats obligatoris en totes les tasques treballades sén:

o Metodologia i tecniques, on caldra fer una petita descripcié de la tasca treballada i

les activitats realitzades.

o Objectius de millora, que caldra indicar en el moment d’iniciar la tasca (excepte en
Tasca Inicial i de tancament, que no té objectius de millora)

o Millores assolides, que caldra emplenar abans de finalitzar la tasca (excepte en Tasca
Inicial i de tancament, que no té millores assolides)

La resta d’apartats disponibles us poden ajudar a definir el treball realitzat, pero es consideren

camps opcionals

Consulta historial Data-nalxerment: 12-01-1991
politiques actives Nivell formacke ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS

intermediacio:
= Recursos clutadania

Consulta demandants

per entitat

» Sesslons fors del procits Entat;

d'orlentacks

= MankackTiant ameresa Metodologies | tacniques:
contractant

Ty P —
cachd de bes

Observacions:

Sltuacis laberal actual DESOCUPAT Data situacié laboral

204032022

) Etxa el cutaddng () Iiaspassac processos ) Listat e sorvers () Lisiat de processes () Historial de Politioues Actves

Pandant nici  iniciar Recurscs utilitzats:

Camp obligatori. resum dels aspectes treballats en
la tasca. Exemples: revisio de mapes ocupacionals,
realitzacié de dinamiques de grup, rol playing
d’entrevista, etc.

Qualsevol aspecte que creieu interessant destacar
que ha tingut lloc durant aquesta fase.

ool )

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

............

la tasca.

[ Camp opligator] abans del tancament de ]

—
*[ Camp obligatori abans. del tancament de ]

la tasca.

A cada tasca trobareu un espai per adjuntar els documents que considereu necessaris per
a cada competéncia (com per exemple: dinamiques, activitats, etc.). Per adjuntar arxius cal
seguir el procediment per adjuntar arxius detallat al punt 3.3.3, d’aquest manual.

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

1500

Objectivs de millora Millora assalida

Competéncies propies de la tasca

Situar-se en &l context laboral

Adaptabilitat

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

Quan es crea un nou procés d’orientacio a Galileu, totes les boletes associades a les tasques
soén de color gris, perd a mesura que anem obrint i finalitzant les tasques aquestes van
canviant de color. Quan una tasca I’hem iniciat i no I'hem finalitzat la boleta quedara en color
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groc , pero quan la finalitzem, si la tasca tenia competéncies associades, el color de la boleta
pot canviar de color en funcié del nombre d’objectius de millora assolits.

GS22202207
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En el cas de I'Acollida i la Valoracié de fi de procés no es pot marcar la Millora assolida, perqué
no n’hi ha, per tant, quan finalitzem la tasca la boleta no canvia mai a color blau o taronja,
queda sempre en color verd per poder aixi visualitzar que s’ha treballat i finalitzat la tasca. @

* Projecte professional g

¥ Analisi d'ocupabilitat g

¥ Recerca de feina g

¥ Pla de millora g

v Tancament g

Queé significa cada color de la boleta?

Estat de la Tasca
0

NO OBERTA
Objectius Millora

de millora  assolida
O o

OBERTA

rri rri

il rri

FINALITZADA
d fwiwl T

el T

o Blau: cap objectiu de millora assolit

o Taronja: Algun objectiu assolit

o Verd: tots els objectius assolits

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

3.4.2 Registre de sessions

Cada entrevista que tinguem amb la persona participant I'haurem de registrar com a sessio,
on es recullen unicament dades concretes com la data, la durada, el tipus d’activitat, I'accio

realitzada, etc.
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et misim de cariet
watek 500
i) Anar iz A
e - [ o o
« Acolida | esiablment Taconds de eba - TR
¥ Projects professionsl ) i Dats sfencie Teenicin Tipus Aetuseis Activitst
 Analu d'ocupabilital g
Titol (1)
Tecnicla () o Data i hora d'atencié (1)
Tipus () _ Durada (minuts) ()
Actuacié () a op v Data finalitzacié (*)
Activitat () . . Documents
Modalitat (") aopiS v Documents seleccionats Presentat
Observacions
p
1000
Liista dassisténcia o
y .a . .y
En aquest moment s’obrira la pantalla de registre de la sessi6.
Titol (1)
- Planificacié de les
e Tecnicla () o Data i hora d'atencié (1)
d'orientacie
Tipus () v Durada (minuts) (*)
» Informe Seguiment RGC
[T ——— Actuacié () . . Data finalitzacié (")
contractant
Activitat () . . Documents
Modalitat (") v Documents seleccionats Presentat

Observacions

Llista d'assistencia

o Titol: hem de posar un titol a la sessi6
o Tutor: per defecte surt el tutor del procés d’orientacié.

o Tipus: podem indicar si la sessi6 és individual o grupal. En el cas que sigui grupal
podem registrar la sessio per a tot el grup afegint els NIF/NIE de les altres persones
participants a I'apartat “Documents” i clicant a validar per tal que el carregui. (Tota la
informacid incorporada en els diversos camps de la sessié s’incorporaran en els
NIF/NIE validats)

GS22202207
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Document 88888884W Sexe: DONA Rep prestacio: NO

Data-naixement 12-01.1991 Situacié laboral actual DESOCUPAT Data situacio laboral.

Nivell formacio
Iintermediacio:

:
s

i

O Eixa del cutad/na () Imspassar processos () Llistat de serveis () Liistal de processos () Historial de Politiques Actives

'i
E

I
i

Titol ()

+ Consulta dema
per

E
E
)

Tecnic/a () Data | hora d"atencié ()

Tous () G Durada (minuts) ()

Actuacio () Data finalitzacié (*)

Modalitat () Documents seleccionats Presentat
Observacions

1000

i
i

Llista d'assistéencia

o Actuacio: escollir 'opcié del desplegable “Dones rurals i urbanes”.

o Activitat: triarem una opcio del desplegable de les diverses actuacions previstes al
programa Dones rurals i urbanes, que son les seglents:

Entrevista inicial

Taller de competencies digitals

Taller de competéncies d’ocupacions d'economia digital
Taller de competéncies d'economia verda

Taller de competéencies transversals

Orientacid i sensibilitzacié d’aspectes personals
Accions de recerca de Feinan

Mercat de Treball ocupacions economia verda

Mercat de Treball ocupacions digitals

10. Mercat de Treball ocupacions transversals

11. Accions d’acompanyament a I'orientacio

12. Accions d’acompanyament a la insercio

13. Formacio especifica

14. Formaci6 professional

15. Entrevista de tancament

16. Prospeccio: informacio teixit empresarial i captacié d’ofertes
17. Prospecci6: proposta de candidatura

CoNoRWNE

o Modalitat: segons sigui presencial o virtual.

AIMPORTANT: El sistema només permet eliminar sessions en el mes en curs, per tant,
caldra anar molt en compte amb les sessions introduides a finals de mes, ja que el
marge de temps per eliminar-les sera molt reduit. En cas de no haver pogut eliminar una
sessi0 del mes o mesos anteriors, caldra contactar amb la buastia del programa:
donesriu.soc@gencat.cat fent la sol-licitud d’eliminar la sessié corresponent.

GS22202207
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3.4.3. Adjuntar documentaci6 ales tasques i les sessions
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Caldra entrar a la sessi6 o la tasca a la que volem adjuntar el document

¥ Recerca oo feivs

¥ Pl de mitiors 4

| clicar a Editar documents.

Sessions

Tl (7}

Tecnica ')
Tipus ()
Actuatie 1)
Activitat )
Modalitat

Observacions

Ulista d'assisténcia

Data i hora d'atencié ")

Durada fminutz) (')

Data finaliteaci ()

Documents

Documents seleccionats

Tocnic/n

Acwemat

& ~hevm

L

A continuacio, anem a la pantalla de Llista de documents, llavors hem de prémer Nou.

Llista de documents m

Titod

Versio

Modificat per

Mo shan tiobat registres

Data modificacio

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

39

Document Seleccionar archivo | Motivacions Carles.docPujeu documents no més grans de 2.9 MB
Titol

Descripcio

(Mamara mixim de cardctars: 5009 Queden 500 cardoters.

Insertar Tornar

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

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

3.5. Tancament de procés

El tancament del procés d’orientacié es produeix quan les persones han finalitzat el seu
itinerari establert en I’Acord Personal d’Ocupacié o per circumstancies sobrevingudes:
abandonament o insercio laboral de la persona.

En tots els casos I'entitat ha de complimentar el document normalitzat d’Informe final
de coneixements i competéncies adquirides i resultats del procés.

3.5.1. Registre de latasca de valoracié de procés

S’haura d’iniciar i finalitzar la tasca “Valoracié de fi de procés”. En aquesta tasca, sera
obligatori emplenar I'apartat Metodologia i activitats, indicar el motiu de tancament i
adjuntar I'Informe final de coneixements i competéencies.
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Valoracié de fi de procés

Estat: Encurs  Finalitzar

ey

Recursos utilitzats

Metodologies | técnigues:

Observacions:

| Adjuntar
informe final

Valoracit de fi de procés. [ [

Motiu de tancament:

Valoracio subjectiva [T/

el

Valoracié procés usuariaria:

:."IW
¥ BCONOMIA SOCAL ‘
=

Pla de Recuperacié,
Transformacié
i Resiliéncia

A} Generalitat

s
T——

oy
—————

Next Generation
Catalunya ALY de Catalunya
- Indicar
/ !netodologia

O Etanlilies

Escollir
motiu de
tancament

o

Es podra incloure un breu resum de valoracio del procés per part de la persona técnica i de la

persona participant.

3.5.2. Tancament definitiu del procés d’orientacié

Per tancar definitivament el procés d’orientacié que iniciat a Galileu, hem de clicar a Anar al
formulari de finalitzacié i indicar de nou la modalitat de finalitzacié.

Procés onentacié s Eliminar

SB3BBEBAW-04-2022-362
Eciiar

Tutor: Data creacd

Entiat

Data darrers modificacs
Programs

Expedient

Resum

Usuant darrers m xtihie 3eics

Dats inci Procés.

nelcure 3vis o 93

e cormey amb o text

Clicar per indicar
modalitat de
finalitzacio
prestacio.

S’obre un formulari on cal escollir la causa de finalitzacié del procés i la modalitat de prestacio
del servei (presencial, mixta o no presencial). Mitjancant aquest camp es pot maodificar la

modalitat informada quan es va iniciar el procés d’orientacié.

GS22202207
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¢ ) A SRS
ALILEU - Sistema de suport a l'orientaci6 laboral de Catalunya

o | Il T el I e Il el

- Procés d'orientacié # X + PROCESORIENTACIO| SESSIONS

Sexe: DONA Rep prestacio: NO
Genere: NO BINARI

Data-naixement: 12-01-1981 Situacié laboral actual: DESOCUPAT Data situaci6 laboral: 20-03-2022

Nivell formacio
intermediacio:

il
LN

politiques actives

]

O Informe () Fitxa del ciutsdd/na () Traspassar processos () Listat de serveis () Llistat de processos () Historial de Politiques Actives

Finalitzacio procés

Modalitat finalitzacio (*):

L
go.
HH

Modalitat Prestacid (*) Prasencial

Resultat:

per entitat

« Planificacio de les
—

« Sessions fora del é

]

§

Finalitzar Tornar

Es pot incloure en l'apartat Resultat un resum de la valoracié del procés, informacié que
quedara registrada a la pantalla principal d’aquest procés un cop finalitzat. La data de
finalitzacio del procés correspon a la data en que aquest es tanca a Galileu.

En finalitzar el periode d’execucié del Programa els processos d’orientacio s’hauran de trobar
en estat de finalitzacio.

4. CANVI DE LA PERSONA TECNICA TUTORA DEL PROCES D’ORIENTACIO

Si una persona usuaria va comengar el procés d’orientacié amb una persona tecnica tutora, i
durant el desenvolupament del programa es produeix un canvi, es pot modificar de manera
gue consti la nova tecnica.

Procés orientacié  Elminar

88888884W-04-2022-362 [

Eanar
Tutor: Data creacio: 08-04-2022
Entitat: SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacio:
Programa: Dones rurals | wbanes Usuari darrera modificacio: :
Expedient: 220RIV2022 Data Inici Procés: 08-04-2022
Resum:
Incloure avis el dia i hora
per correu amb el text: ) Esbonar avis

Per fer-ho s’ha de clicar a Editar.

GS22202207
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Detall Procés Orientacio
- .=

Tutor des o

Bata real

A la pantalla de Detall Procés Orientacié s’ha de clicar a sobre de la lupa.

Canvi de tutor 1 historic de tutors n

Canvi de tutor

NIF

12346789

Historic de tutors del PO

Filtrar Mostra = 1n W Primer  Anterio Segiient  Ultim
registres
Tutor Entitat Estat PO Data Inici Data Fi

S’obre una pantalla on es poden afegir les noves dades i DESAR.

Pla de Recuperacié, ===

Transformacié SEPE
i Resiliéncia | eienn |
Generalitat

S

)

de Catalunya
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5. INFORMES

Galileu permet extreure dos tipus d’informes que poden ser d'utilitat per realitzar un seguiment
de les accions i indicadors del Programa: informe de processos i informe de sessions.

S’hi accedeix des de la pestanya “Informes” de Galileu.

GALILEU - Ssistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya bRU v

[ ] i | o | e v | s | et |l i s | v | i
Informe de processos MFORME EROCE 307

- Informe Processos

5.1. Informe de processos

Els informes de processos permeten extreure un resum dels processos d’orientacio oberts en
un periode determinat.

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

El resultat de I'informe es pot descarregar en excel, en pdf o visualitzar-se a 'aplicacio.

0
et s | s | o et | i ]

Organitzacié () - Per suborganitzacions (*) No v
Programa (%) v
Expedient Estat del programa Tots ~
Processos creats entre da-mm-yy i da-mm-yy
Processos amb data d inici entre dd-mm-yy i dd-mm-yy
Tutor
Document del ciutada Nom i cognom del ciutada
Estat Tois v Tipus Tots ~
Col-lectiu -

(*) Es obligatori informar I'Organitzacio o el Programa

Consultar

Es obligatori incloure I'organitzacio, el programa i la data d'inici i final de la consulta dels
processos, que no podra superar I'any.

G ~r7,
\ \\\\glﬁ//,,/;/’}

GALILEU - Sistema de suport a I'orientacio laboral de Catalunya
I Y e e It ey - | e I Iy
T

- Informe Serveis
Organitzacié i
= Informe Assisténcia Nom del Nom procés Data Organitzacio i Data Data 9
i 3 Frodranz ciutada d'orientacio utor creacio usuari creacié T Fetat finalitzacio d'inici ssuan
- Informe del ciutada tancament

L’'informe de sessions és d’utilitat per obtenir un resum del nimero de sessions per una
persona concreta, per un técnic/a, per una activitat o un tipus de sessions (individual o grupal)
0 una modalitat (presencial, virtual o semi-presencial), entre d’altres.

Al Generalitat
ALY de Catalunya
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Com en el cas del processos, és obligatori informar de I'organitzacio, el programa i el periode
d’atencio de les sessions.

[ [ v | o | roront s | et s | v [ s et | v | o
" Informe Processos

- Informe Sessions

= Informe Usuaris Organitzacié (%) v Per suborganitzacions (*) No v
- Informe Serveis
~ Informe Assistencia Erograma ) k4
= Informe del ciutada Expedient s Estat del programa Tots v
= Desar dades Full
Facturacié Sessions amb atencio entre(*) dd-mm-yy i dd-mm-yy
= Generar Full Facturacié Tecnic/a
- Mostra Verificacid
- Informe Ajuts Petici6 Document de I'assistent Nom i cognom de I'assistent
- Informe Ajuts Transport Tipus s o Modalitat Totes o
- Informe Hores de
tutoritzacié Activitat Totes v Actuacié Totes v
= Informe historic de 2
i Tipus de sessions Totes v Sessi6 activa & v
Col-lectiu

(") Es obligatori informar 'Organitzacié o el Programa

Consultar

L’informe es pot extreure en format Excel, pdf o visualitzar-lo a I'aplicacié.

6. DUBTES | INCIDENCIES RELATIVES A GALILEU

Per a qualsevol dubte o incidéncia sobre Galileu podeu contactar amb la bustia del Programa
donesriu.soc@gencat.cat

GS22202207
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ANNEX 2. SIGNATURA ELECTRONICA DE DOCUMENTS EN
FORMAT “EXCEL”

El Llistat de participants (G146NOP-361) i, si es realitzen actuacions de prospecci6, també

la Fitxa Resum prospeccié empresa (G146NOP-374), s’han de signar electronicament per la
persona representant legal de I'entitat beneficiaria. Aquests documents no s’admetran
sense la signatura electronica indicada.

Instruccions per ala signatura electronica

1. Comproveu que la vostra signatura esta correctament instal-lada en el vostre ordinador.

2. Obriu el document de participants, quan estigui degudament emplenat, deseu-lo al vostre
ordinador amb el nom correcte que I'hagueu de lliurar

3. Enla pestanya “Fitxer” que trobeu en la part superior esquerra de la pantalla de
I'ordinador. Apareix un menu, comu per a tots els documents de les aplicacions de
Microsoft-Office.

29

4. En la primera opcio del menu “Informacié”, veureu el requadre “Protegeix el llibre de
Treball”, al clicar-lo, apareix un quadre amb diferents opcions. L’Ultima és “Afegeix una
signatura electronica”.

©

CE  Informacio

Crea

Personal_Barcelona_1
Obre

Escriptori
Desa 5 .
Protegeix el llibre de treH
Anomena i desa [ . Controleu quins tipus de canvis pode]
Protegeix el llibre treball.
— de treball ~
Imprimeix
) @‘Q{ Marca-ho com a final
COmPSiX Permet als lectors saber que el llibre de treball és tf
final i el fa només de lectura.
Exporta o
Xifra-ho amb contrasenya d
Publica _49 Demana una contrasenya per obrir aguest llibre de
treball.
Tanca Protegeix el full actual

Controleu els tipus de canvis que les persones poden

introduir al full actual.
Compte I

Protegeix I'estructura de llibre de treball
Impediu que es facin canvis no desitjats a l'estructura
del llibre de treball, com ara afegir-hi fulls.

Opcions

D Restringeix I'accés i
O Atorgueu accés a persones mentre suprimiu la seva % |
capacitat pereditar copiaro imprimic

Afegeix una signatura electronica

M Garanteix la integritat del Ilibre de treball afeginfghi
una signatura electronica invisible. )

u_ﬂ Seleccionen gué noden velre els 11si

GS22202207
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Quan premeu aquesta opcid, us apareixera el requadre segient:

Signa ? X

0 Vegeu informacié addicional quant al que signeu...

Sou a punt d'afegir una signatura electronica al document. La signatura no sera visible
en el context del document.

Tipus de compromis:

Cap

Ha creat i aprovat aquest document
Ha aprovat aquest document

Ha creat aquest document

Per incloure informaci6 sobre el signant, feu clic al boté de detalls. Detalls.

Se signa com a: [N - ON/ [ (S'G) Canvia..
Emeés per: EC-SectorPublic

R

N
B Next Generation

Pla de Recuperacié, ===
Transformacié >
i Resiliéncia ———

I} Generalitat
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Escolliu el “Tipus de compromis” de la signatura, comproveu que la signatura, sigui
correcta, i premeu el boté “Signa” us apareixera un quadre (el format del quadre depén
del mitja electronic que utilitzeu per signar), heu d’introduir la contrasenya de la signatura
electronica i el document ja estara signat (si ja heu signat altres documents, des del
vostre ordinador, és possible que el document es signi automaticament i no us demani la

contrasenya).

Us apareix el quadre de confirmacié de signatura, el document s’ha desat en el vostre

ordinador.

A Qualsevol modificacié en un document ja signat, automaticament la signatura
deixa de ser valida

5. La signatura no és visible en el context del document, perd podeu comprovar que esta
correctament signat, perqué en la part superior del document surten dues franges
grogues amb informacio.

-

Fibeer Inici Insercié

&

Personal_Barcelona_1 [Només de lectura] - Excel

Presentaci6 de la pagina ~ Férmules  Dades  Revisi6  Visualitzaci6  Desenvolupador ~ Q Digueu-me qué voleu fer..

o MARCAT COM A FINAL Un autor ha marcat aquest llibre de treball com a final per evitar-ne I'edici6.

© SIGNATURES

Aquest document conté signatures valides.

Edita-ho de totes maneres

Visualitza les signatures...

- La franja “MARCAT COM A FINAL Un autor ha marcat aquest llibre de treball com a
final per evitar-ne I’edicid”, serveix per modificar el document, la signatura
desapareixera i haureu de tornar a signar el formulari.

- La franja “Aquest document conté signatures valides”, si premeu el bot6 “Visualitza
les signatures”, en la part dreta de la pantalla apareix la columna “Signatures” on podeu

GS22202207

comprovar la persona signant i la data de la signatura.

Si premeu en el desplegable del costat de la persona signant i escolliu I'opcié “Detalls de
la signatura”, us apareix el quadre amb tota la informacié del certificat.
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A Recomanem que abans d’enviar el document comproveu que la signatura sigui
valida.

En les targes TCAT, hi ha dos tipus de signatura: (SIG) i (AUT), assegureu-vos de
signar amb (SIG) que correspon a SIGNATURA.

La signatura (AUT) és per autenticar documents i nul-la en la signatura de qualsevol
documentacio (tot i que els formularis no ho detecten).

GS22202207



