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1. Introduccidé

Aquesta Guia conté els procediments de gestié adrecats a les entitats beneficiaries de les
subvencions regulades per 'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer, per la qual s'aproven les
bases reguladores per a la concessio de subvencions destinades al finangcament del
Programa Orienta (SOC — ORIENTA), publicada en el DOGC num. 8606 de 15.02.2022, i per
la Resolucié EMT/935/2022, de 22 de marg, per la qual s’obre la convocatoria per a I'any
2022 per a la concessio de subvencions destinades al Programa Orienta (SOC-Orienta) (ref.
BDNS 618529), publicada en el DOGC num. 8641 de 5.4.2022.

Complir les indicacions d’aquesta Guia forma part de les obligacions de [Ientitat
beneficiaria, d’acord amb el que disposa la base 23 q) de 'annex 1 de 'esmentada Ordre.

Mesures de seguretat

En compliment dels deures en matéria preventiva, les entitats beneficiaries hauran d'adoptar
les actuacions i mesures necessaries per garantir la seguretat en la salut de les persones
treballadores i usuaries. Aquestes mesures caldra consultar-les o acordar-les quan escaigui,
seguint els procediments legalment previstos, amb els comités de seguretat i salut o amb la
participacio dels delegats i delegades de prevencid, sens perjudici dels temes que afectin les
relacions laborals, que hauran de ser canalitzats cap als organs de participacio i
representacio legals.

El Consell de Relacions Laborals de Catalunya ha acordat i publicat un document de
recomanacions de mesures preventives i organitzatives per dur a terme aguesta planificacio.

En aquest sentit, les entitats beneficiaries hauran de presentar una declaracié responsable
segons el model normalitzat (G146NIA-390), indicant el compromis de dur a terme les
mesures que detalla I'apartat | del document de recomanacions esmentat.

2. Presentaci6 de documentaci6

La documentacio relativa al programa s’ha de presentar de forma telematica mitjangant el
formulari d’aportacié de documentacid, seguint les indicacions de la Guia corresponent:

- Els ajuntaments i les seves entitats dependents o vinculades que disposin d’accés a
EACAT han de presentar la documentacié mitjangant aquesta plataforma, d’acord amb les
indicacions de la Guia per a I'aportacié de documentacié — Tramitacio per EACAT.

- Les entitats privades han de presentar la documentacié mitjancant la plataforma CANAL
EMPRESA, d’acord amb les indicacions de la Guia per a I'aportacié de documentaci6 —
Tramitacié per Canal Empresa. També hauran d’emprar aquesta plataforma les entitats
dependents o vinculades a ajuntaments que no disposin d’accés a la plataforma EACAT.

Els documents normalitzats necessaris per al desenvolupament del programa s’indiquen en
'annex 1 d’aquesta Guia. També estan disponibles, juntament amb els models de papereria i
cartells, a I'apartat Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya, dins I'apartat
“Documentacié” de I'opcid “Aportar documentacié. Convocatoria 2022”.

En els apartats 9.1, 9.2 i 9.3 d’aquesta Guia s’indica la documentacioé per comunicar I'inici de
I'execucio de les actuacions i la documentacié d’execucio que es genera en el
desenvolupament del programa que han de presentar les entitats beneficiaries.
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3. Unitats d’orientacio i punts d’actuacio

L’actuacié subvencionable prevista a 'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer, es porta a terme
per unitats d’orientacié ubicades en el punt o punts d’actuacié autoritzats a la resolucio
d’atorgament de subvencio.

El nombre d’'unitats d’orientacioé resolt per punt d’actuacié no es pot modificar durant el
desenvolupament del programa. Només en casos suficientment justificats, la persona titular
de la Direccié del Servei Public d’Ocupaci6 de Catalunya pot autoritzar de forma expressa la
variacio del nombre d’unitats, prévia peticié6 motivada signada per la persona representant
legal de I'entitat.

Quan un punt d’actuacioé hagi de canviar d’adrega, I'entitat ha de presentar la documentacio
prevista als punts c) i d) de I'apartat 9.2 d’aquesta Guia amb una antelacié minima de 15
dies habils a la data d’alta de la nova adrega, indicada per I'entitat en el document Sol-licitud
de canvi de punt d’actuacio, segons el model normalitzat.

Aixi mateix, I'entitat beneficiaria ha de custodiar el document “Acreditacié de disponibilitat
immediata del local en qué es realitza I'actuacié subvencionable”, segons el model
normalitzat, signat en una data igual o anterior a la data d’alta de la nova adreca indicada en
el document Sol-licitud de canvi de punt d’actuacio.

El nou punt d’actuacio ha d’estar ubicat a la mateixa comarca on esta el punt d’actuacié que
es dona de baixa i en les comarques del Barcelonés i del Baix Llobregat, en el mateix
municipi.

El canvi d’adrega s’autoritzara mitjancant resolucié de la persona titular de la Direcci6 del
Servei Public d’Ocupacié de Catalunya un cop s’hagi verificat que la documentacio
presentada és correcta.

Als efectes del programa la nova adrecga sera efectiva en la data sol-licitada per I'entitat en
el document Sol-licitud de canvi de punt d’actuacio, o en la data en que es notifiqui la
resolucio d’autoritzacié del canvi si aquesta és posterior.

El nou punt d’actuacio ha de disposar de les instal-lacions i dels recursos materials i técnics
necessaris per al correcte desenvolupament de les actuacions, d’acord amb la base 4.1 o)
de 'annex 1 de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer.

4. Personal de les unitats d’orientacio

D’acord amb la base 5.1 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer, una unitat
d’orientaci6é ha de disposar del personal seglent:

- Una persona técnica orientadora a jornada completa.

- Una persona prospectora amb una jornada corresponent al 50% de la jornada de
la persona técnica orientadora.

- Una persona coordinadora amb una jornada corresponent al 10% de la jornada de
la persona técnica orientadora.

- Una persona de suport amb una jornada corresponent al 50% de la jornada de la
persona técnica orientadora.

Tot el personal de la unitat d’orientacié ha portar a terme el programa en el punt o punts
d’actuacio autoritzats a la resolucié d'atorgament de subvencio.
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El personal de la unitat d’orientacié pot ser personal propi de I'entitat beneficiaria, o
personal contractat per al programa mitjancant la modalitat contractual més adient
d'acord amb la normativa laboral vigent i el conveni col-lectiu d'aplicacié, o personal
autonom.

L'entitat beneficiaria ha de comunicar les dades del personal de les unitats d’orientacié a
l'inici del programa i en el cas que es produeixi un canvi de personal durant la seva
execucio.

En cas que una persona d’una unitat d’orientacié causi baixa durant I'execucié del programa,
I'entitat ha de presentar el document previst a I'apartat 4.5 d’aquesta Guia.

En els casos que una persona hagi de canviar de tasca i/o d’unitat d’orientacio, I'entitat ha de
presentar la documentacio prevista a I'apartat 4.6 d’aquesta Guia.

Quan una persona s’hagi de donar d’alta en una nova unitat i/o en una nova tasca sense
causar baixa en la/les que ja esta donada d’alta, I'entitat haura de presentar la documentacio
prevista a I'apartat 4.7 d’aquesta Guia.

En el suposit de reconeixement de reduccio6 de jornada al personal técnic orientador durant el
desenvolupament del programa, I'entitat ha de presentar la documentacio prevista a I'apartat
4.8 d’'aquesta Guia.

L'entitat beneficiaria té I'obligacié de disposar del personal de la unitat d'orientacié durant tot
el periode d'execucio del programa, tenint en compte que el periode maxim que una unitat
d'orientacio disposa per substituir una persona de la unitat d’orientacié que causi baixa (amb
nou personal, amb la reincorporacié de qui ha causat baixa o amb una modificacié d’unitat i/o
de tasca d’'una persona ja donada d’alta en el programa) és de 48 dies naturals per al
periode d'execucié de 12 mesos establert per I'article 13 de la Resoluci6 EMT/935/2022, de
22 de marg.

Aquest periode maxim s'aplicara per a cada tipus de personal i no incloura els processos
d'incapacitat temporal inferior a cinc dies naturals.

A Al finalitzar el periode d’execucio, la suma de dies transcorreguts entre cada baixa i la
substitucié/reincorporacié/modificacié no pot superar els 48 dies naturals, per a cada
tipus de personal.

D'acord amb el que estableix la base 25.4 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de
febrer, en el suposit que una unitat d'orientacio superi el periode maxim per substituir el
personal tecnic orientador, prospector, de suport o coordinador que causi baixa, es revocara
la subvencié atorgada per a la unitat d'orientacio.

4.1.Personal tecnic orientador

Es la figura clau per assolir els objectius previstos en el procés d'orientaci6 de les
persones participants.

Cada unitat d’orientacié atorgada ha de disposar d’'una persona técnica orientadora amb
titulacié universitaria oficial de grau o equivalent, preferentment de psicologia, pedagogia
0 psicopedagogia, o formacio de postgrau en orientacio professional.
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En cas de disposar d’una titulacié universitaria de grau o equivalent diferent a les
preferents, és necessari tenir una experiéncia minima de 2 anys en els dltims 5 anys, en
I'ambit de l'orientacié professional acreditada mitjancant contracte/s o bé certificat de
'empresa, entitat o organisme on la persona orientadora ha desenvolupant tasques
propies de I'orientacio professional.

L’entitat beneficiaria ha de custodiar la documentacié del personal técnic orientador
establerta als punts b.1) i b.3) i, si escau, als punts b.2) i b.4) de I'apartat 9.4 d’aquesta
Guia.

El personal técnic orientador haura de realitzar la formacié especifica del programa que
determini el Servei Public d’Ocupaci6 de Catalunya (SOC).

4.2.Personal prospector

El personal prospector aporta coneixement sobre I'entorn productiu, detecta oportunitats
i necessitats del mercat de treball i, en col-laboracié amb el personal orientador,
acompanya i assessora les persones participants en els processos d’intermediacid i
d’insercié laboral.

La jornada de la persona prospectora de cada unitat d’orientacio és el 50% de la jornada
de la persona técnica orientadora.

Una persona prospectora pot estar assignada a 2 unitats d’orientacié i la seva jornada a
cada unitat sera el 50% de la jornada de la persona técnica orientadora.

En cas que només estigui assignada a una unitat d’orientacio, la persona prospectora
pot realitzar les tasques de coordinacié de la mateixa unitat, sempre que la retribucié
total per ambdds conceptes no superi l'import que estableix I'article 7.1 de la Resolucié
EMT/935/2022, de 22 de marg.

L’entitat beneficiaria ha de custodiar la documentacié establerta al punt b.3) i, si escau,
b.4) de 'apartat 9.4 d’aquesta Guia.

El personal prospector haura de realitzar la formacié especifica del programa que
determini el SOC.

4.3.Personal coordinador

I de Catalunya .

Té la funcié de coordinar I'actuacio subvencionable i les accions vinculades a I'execucid
del projecte, aixi com el personal de la unitat d’orientacid.

La persona coordinadora de la unitat d’orientacio és la persona de contacte amb el SOC
als efectes de la gestié del programa, i la seva jornada és el 10% de la jornada de la
persona técnica orientadora.

Una persona coordinadora pot estar assignada a més d’'una unitat d’orientacié i la seva
jornada a cada unitat sera el 10% de la jornada de la persona técnica orientadora. En cap
cas es pot assignar una persona coordinadora a un nombre d’unitats d’orientacié que
superi el 100% de jornada.

L’entitat beneficiaria ha de custodiar la documentacié establerta al punt b.3) i, si escau,
b.4) de I'apartat 9.4 d’aquesta Guia.
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4.4.Personal de suport

La persona de suport de cada unitat d’orientacié desenvolupa les tasques
administratives inherents al desenvolupament de I'actuacio subvencionada i la seva
jornada sera el 50% de la jornada de la persona técnica orientadora.

Una persona de suport pot estar assignada a dues unitats d’orientacio i la seva jornada a
cada unitat sera el 50% de la jornada de la persona técnica orientadora.

El personal de suport no pot realitzar cap altre tasca dins de la unitat d’orientacio.

L’entitat beneficiaria ha de custodiar la documentacio6 establerta al punt b.3) i, si escau,
b.4) de 'apartat 9.4 d’aquesta Guia.

4.5.Baixes de personal durant I’execucié del programa

I de Catalunya 5

Quan una persona d’una unitat d’orientacié causi baixa durant I'execucié del programa
per finalitzacié de la relacié laboral, per incapacitat laboral temporal, per maternitat o
per altres motius, I'entitat beneficiaria ho ha de comunicar 'endema de la baixa o, en
cas que aquest sigui inhabil, el seglient dia habil, presentant el document Comunicacio
de baixa de personal, segons el model normalitzat (G146NOP-350).

En aquest document cal indicar:
o En l'apartat “Motius de baixa”, el motiu que correspongui.

o En l'apartat “Dades relatives al/s punt/s d’actuacio i unitat/s d’orientacié”, les
dades de cada punt d’actuacid, unitat i tasca en qué causa baixa, aixi com la
data en qué ho fa (Gltim dia que la persona ha estat en la unitat).

4.5.1.Substitucions de les baixes o reincorporaci6 de personal

Per comunicar la substitucié o la reincorporacié d’'una persona que ha causat baixa,
I'entitat beneficiaria ha de presentar el document Declaracié responsable d’alta o
reincorporacié de personal (G146NOP-349), segons el model normalitzat.

Cal marcar una de les opcions seguients:
e “Alta per substituci6”
- Quan es dona d’alta una persona per substituir qui ha causat baixa de la unitat

- Quan es dona d’alta una segona persona técnica orientadora en una unitat
d’orientacié. Aquest supodsit només és aplicable en cas que s’hagi reduit la
jornada de la persona técnica orientadora de la unitat en un percentatge superior
al 35% i s’hagi presentat la documentacié establerta a I'apartat 4.8 d’aquesta
Guia.

¢ “Reincorporacio”

Quan la persona que ha causat baixa durant I'execucié del programa no ha estat
substituida i es reincorpora; en cas que es reincorpori d’'una baixa per IT, cal
emplenar el camp “Data alta médica”.
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També cal informar el tipus de personal, la jornada, les dades de cada punt
d’actuacio i unitat on es dona d’alta o es reincorpora, aixi com la data d’alta en la
unitat o unitats d’orientacié.

Pel que fa a la jornada, el formulari mostrara un avis en cas que s’informi un
percentatge que no correspongui al tipus de personal informat.

La data d’alta de la persona en el programa sera la data indicada per I'entitat en
aquest impres.

En cas de substitucio, I'entitat beneficiaria ha de custodiar la documentacid
corresponent a la nova personal (vegeu el punt b) de I'apartat 9.4 d’aquesta Guia).

4.6.Canvi d’unitat d’orientacio i/o tasca del personal d’una unitat
d’orientacié

Quan una persona d’una unitat d’orientacié hagi de canviar d’unitat i/o de tasca, cal
donar-la de baixa de la unitat on esta adscrita i/o de la tasca que té assignada, i
sol-licitar I'alta en la nova unitat i/o tasca.

Per fer-ho, I'entitat beneficiaria ha de presentar la documentaci6 seguent:

1. El document Comunicaci6 de baixa de personal, segons el model normalitzat
(G146NOP-350).

En aquest document cal indicar:

o Alapartat “Motius de baixa”, el motiu que correspongui: Baixa per canvi
de tasca i/o Baixa per canvi d’unitat.

o Alapartat “Dades relatives al/s punt/s d’actuacio i unitat/s d’orientacio”, les
dades de cada punt d’actuacié, unitat i tasca en qué causa baixa, aixi com
la data en qué ho fa (Gltim dia que la persona ha estat en la unitat i/o
tasca).

2. El document Declaracio responsable d’alta o reincorporacié de personal, segons
el model normalitzat (G146NOP-349),

En aquest document cal:
e Marcar I'opcio “Alta per modificacio”

e Escollir el motiu que correspongui en el desplegable “Motiu de
Modificacio”:

- Canvi d’'unitat
- Canvi de tasca
- Canvi d’'unitat i de tasca.

També cal informar el tipus de personal, la jornada, les dades de cada punt
d’actuacio i unitat on es dona d’alta, aixi com la data d’alta en la unitat o unitats
d’orientacio.
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Pel que fa a la jornada, el formulari mostrara un avis en cas que s’informi un
percentatge que no correspongui al tipus de personal informat.

La data d’alta de la persona en la nova tasca i/o unitat sera la data indicada per I'entitat
en aquest impreés.

La documentacié d’alta i de baixa indicada s’hauran de presentar amb antelaci6 a que
aguestes es produeixin; en cas que no sigui possible el termini maxim per fer-ho és de 7
dies naturals a comptar des de la data de la baixa i de l'alta.

En cas de canvi de tasca, 'entitat beneficiaria ha de comprovar que la documentacié que
custodia de la persona és la que correspon i, si escau, actualitzar-la (vegeu el punt b) de
'apartat 9.4 d’aquesta Guia).

Per substituir la persona que ha causat baixa per canvi de tasca i/o d’unitat cal seguir les
indicacions de I'apartat 4.5.1 d’aquesta Guia, tenint en compte que I'entitat beneficiaria
disposa d’'un periode maxim de 48 dies naturals per a cada tipus de personal, durant el
periode d'execucié de 12 mesos, d’acord amb la base 5.1 de 'annex 1 de I'Ordre
EMT/8/2022, de 10 de febrer.

4.7.Afegir unitat/s d’orientacio i/o tasca

I de Catalunya ;

Quan s’hagi d’adscriure una persona a una nova unitat d’orientacio i/o hagi de portar a
terme una nova tasca sense causar baixa en la/les que ja esta donada d’alta, cal
presentar el document Declaracio responsable d’alta o reincorporacio de personal,
segons el model normalitzat (G146NOP-349).

En aquest document cal:
e Marcar I'opcio “Alta per modificaci¢”
e Escaollir el motiu que correspongui en el desplegable “Motiu de Modificacio”:
- Afegir unitat
- Afegir tasca
- Afegir unitat i tasca.

¢ Informar el tipus de personal, la jornada, les dades de cada punt d’actuacio i
unitat on es dona d’alta, aixi com la data d’alta en la unitat o unitats d’orientacio.

Pel que fa a la jornada, el formulari mostrara un avis en cas que s’informi un
percentatge que no correspongui al tipus de personal informat.

La data d’alta de la persona en la nova tasca i/o unitat sera la data indicada per I'entitat
en aguest impreés.

En cas de nova tasca, I'entitat beneficiaria ha de comprovar que la documentacié que
custodia de la persona €s la que correspon i, si escau, I'ha d’actualitzar (vegeu el punt
b) de l'apartat 9.4 d’aquesta Guia).
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4.8.Reduccio6 de jornada del personal técnic orientador

En el suposit de reconeixement de reduccié de jornada del personal tecnic orientador
durant el desenvolupament del programa, I'entitat ha de presentar la segiient
documentacio:

1. Comunicacié de baixa de personal, segons el model normalitzat (G146NOP-350)

En aquest document cal indicar:

¢ A l'apartat “Motius de baixa”, 'opcié “Baixa per reduccié de jornada”

¢ A l'apartat “Dades relatives al/s punt/s d’actuacié i unitat/s d’orientacié”, les
dades del punt d’actuacié, unitat i tasca en qué causa baixa, aixi com la data en
gué ho fa (Gltim dia que la persona ha estat a jornada completa)

2. Declaraci6 responsable d’alta o reincorporacié de personal, segons el model
normalitzat (G146NOP-349).

En aquest document cal:
e Marcar 'opcio “Alta per modificacié”
e Escollir el motiu “Reduccio de jornada” en el desplegable “Motiu de Modificacio”

¢ Informar el tipus de personal, la nova jornada, les dades del punt d’actuacié i
unitat on es dona d’alta amb la nova jornada, aixi com la data d’alta en la unitat
d’orientacio.

La documentacié indicada per comunicar la reduccié de jornada s’ha de presentar amb
antelacié a que aquesta es produeixi; en cas que no sigui possible, el termini maxim per
fer-ho és de 7 dies naturals des de la data de la reduccié de jornada.

Quan la reducci6 de jornada sigui superior al 35%, I'entitat també ha de presentar el
document Declaracio responsable d’alta o reincorporacié de personal, segons el model
normalitzat, per donar d’alta una nova persona técnica que porti a terme la jornada que
s’ha reduit. En aquest cas, cal marcar I'opcio “Alta per substitucié” (vegeu I'apartat 4.5.1
d’aquesta Guia).

La reducci6 de jornada no afectara en cap cas al nombre minim de 90 persones a
atendre per la unitat d’orientacio i, en els casos que la reducci6 sigui inferior o igual al
35%, no afectara a la jornada ni al cost salarial de la persona de suport, coordinadora i
prospectora de la unitat d’orientacio.

5. Termini d’execucié del programa

El termini d’execuci6 del programa és de 12 mesos i es pot iniciar a partir de I'endema de la
notificacio de la resolucié d'atorgament de la subvencié a les entitats beneficiaries.

Tenint en compte que la data maxima de finalitzacié del programa és el 30 d’octubre de
2023, totes les unitats d’orientacié atorgades I'han d’haver iniciat, com a maxim, el 31
d’octubre de 2022.
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6. Aplicacio informatica del programa

GALILEU- Sistema de suport a I'orientacié laboral de Catalunya, és 'aplicacié per registrar i
fer el seguiment de les diverses fases i accions del procés d’orientacio.

També permet accedir a la informacié que esta disponible en les diferents aplicacions del
SOC, als indicadors del mercat de treball, als recursos necessaris en la tasca orientadora i a
la informacié qualitativa dels processos d’orientacié de les persones participants.

Per tal que el personal técnic i prospector de les unitats d’orientacié disposin d’accés a
I'aplicacid, les entitats beneficiaries han de presentar el document “Declaracio d’us
responsable de Galileu” segons el model normalitzat (G146NOP-373).

Cada unitat d’orientacié ha d’informar a I'aplicacio Galileu les dades corresponents a les
actuacions realitzades per les persones participants i ha de vincular els documents Pacte
d’itinerari i Informe final de les persones participants i, si escau, el document Rebuig
del servei.

En cas que el SOC convoqui al personal de la unitat d’orientacié a sessions formatives
relatives a les funcionalitats d’aquesta aplicacid, I'entitat beneficiaria ha de facilitar-hi 'accés i
el personal convocat ha d’assistir-hi.

Qualsevol incidéncia relacionada amb I'aplicacioé es comunicara a I'adrega de correu
electronic xarxa.orientacio.soc@gencat.cat.

7. Persones participants

Poden participar en el Programa Orienta les persones demandants d’ocupacié en situacio
d’atur i les persones treballadores que es troben en situacié de precarietat laboral.

Les persones treballadores que es troben en situacié de precarietat laboral son aquelles que
malgrat estar ocupades tenen una inestabilitat 0 incertesa respecte la seva continuitat en el
seu lloc de treball, unes condicions laborals deficitaries, insuficieéncia d'ingressos, reduccié (o
inexisténcia) de proteccio per desocupacioé i beneficis socials i, sovint, desenvolupen treballs
poc qualificats.

Totes les persones participants han d’estar inscrites al SOC amb la demanda activa en el
moment d’iniciar el programa.

Durant el procés de derivacid i participacio s'ha de garantir la igualtat d'oportunitats i la no
discriminaci6 en I'accés de les persones participants al Programa, sobretot pel que fa a la no-
discriminaci6 per ra6 de genere, d'orientacié sexual, d'identitat de génere o d'expressio de
génere.

Cada una de les unitats d’orientaci6 atorgades ha d’atendre un minim de 90 persones al
llarg del periode d’execucié de 12 mesos establert.

D’acord amb I'article 7.3 de la Resoluci6 EMT/935/2022, de 22 de marg, es consideren
persones ateses les que han formalitzat el document Pacte d’itinerari i consta la valoracié i
tancament del seu procés d’orientacié en el document Informe final, segons els models
normalitzats. Aquests documents han d’estar vinculats a I'aplicacié Galileu.
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7.1. Derivacio6 de les oficines de Treball

Les oficines de Treball derivaran a cada unitat d’orientacié el 50% del nombre minim de
90 persones a atendre al llarg del periode d’execucio, llevat que I'entitat beneficiaria hagi
sol-licitat un percentatge de derivacio superior i s’hagi autoritzat en la Resolucié
d’atorgament de subvencié.

Per a cada persona derivada, I'oficina de Treball ha d’oferir el servei “1J2”, corresponent
al Programa Orienta, a I'aplicacié Galileu, i enviar el document Derivacio d’oficina,
segons el model normalitzat (G146NOP-339), a I'adrega electronica de la persona
coordinadora de la unitat d’orientacioé on ha derivat la persona, amb copia a I'adreca
orienta.soc@gencat.cat.

Aquest document s’ha d’'incorporar a I'expedient individual de cada persona participant,
(vegeu l'apartat 9.4 d) d’aquesta Guia). En cas que contingui dades de diferents
persones, s’incorporara un exemplar a I'expedient de cadascuna.

Les dades de contacte de les persones derivades per les oficines de Treball es poden
consultar en la fitxa del ciutada disponible a I'aplicacié Galileu; 'accés a les dades pot no
ser immediat.

Les entitats han d’atendre obligatoriament totes les persones derivades per les oficines
sense distincio.

Malgrat s’hagin assolit els objectius minims, les oficines de Treball derivaran durant tot el
periode d’execucio de la unitat d’orientacié excepte els ultims quinze dies habils.

7.2. Persones procedents de borsa propia

I de Catalunya 10

Les unitats d’orientacié que tinguin autoritzat un percentatge de derivacié de les oficines
de Treball inferior al 100%, hauran d’atendre el nombre de persones procedents de
borsa propia que sigui necessari per assolir el minim de 90 persones ateses al llarg del
periode d’execucio.

L’entitat beneficiaria ha de deixar constancia a Galileu del procés de selecci6 efectuat,
als efectes de les actuacions de control que pugui realitzar el SOC i altres organismes de
'administracié autondmica o estatal. Per fer-ho cal emplenar el camp descriptiu
disponible a 'activitat “Borsa propia” de I'actuacié “Fase d’acollida i establiment dels
acords de treball”.

Previ a qualsevol actuacio, I'entitat ha d’enviar a I'adrega orienta.soc@gencat.cat un
excel on consti el nom, cognoms i NIF de les persones que han de participar en el
programa, per tal que el SOC autoritzi I'entitat 'accés a les dades registrades a
GALILEU.
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8. Actuacié d’orientacié i acompanyament a la insercio

L’actuacio d'orientacié i acompanyament a la insercid consisteix en un procés d'orientacioé
professional personalitzat, assessorament i informacié per a I'ocupacié mitjangant el qual
s'acompanya la persona participant en la definicié del seu projecte professional per tal que
assoleixi un coneixement, desenvolupament i millora de les seves potencialitats i
competéncies, amb la finalitat d'aconseguir una presa de decisions adient per a la seva
insercio.

Aixi mateix, inclou 'acompanyament en el procés d’insercié de la persona participant, en
relacié amb el coneixement de I'entorn productiu, de la xarxa empresarial del territori i els
perfils professionals més demandats.

Es necessari que I'actuacié d'orientaci6 es realitzi amb una perspectiva integral on es tingui
en compte el conjunt de variables que condicionen la inserci6 de la persona participant i
quins sobn els serveis i recursos complementaris del territori, propis o aliens, que
contribueixen a l'assoliment dels objectius plantejats, d'acord amb aquesta perspectiva
integral de I'ocupabilitat i la insercio.

L’actuacié d'orientacié i acompanyament a la insercié consta de 3 fases:
1. Fase d’acollida i establiment dels acords de treball

2. Fase de desenvolupament

3. Fase final de valoracio i tancament del procés d’orientacio

El desenvolupament de I'actuacié es pot realitzar de manera presencial i/o per mitjans
telematics. A 'annex 4 d’aquesta Guia s’indiquen les mesures aplicables en cas que es
realitzin de forma telematica.

En cas de punts d’actuacié amb més d’'una unitat d’orientacié atorgada, cal tenir en compte
el seglent:

- Cada persona participant ha de fer les 3 fases en la mateixa unitat.

- La persona técnica orientadora ha d’atendre Unicament les persones participants
assignades a la unitat on estigui adscrita.

- En cas que la persona prospectora estigui assignada només a una unitat, ha d’atendre
Unicament les persones participants assignades a dita unitat.

8.1.Fase d’acollida i establiment dels acords de treball

L'objectiu d’aquesta fase és seleccionar la persona participant i informar del
funcionament i caracteristiques del programa, aixi com determinar les circumstancies,
I'entorn socioeconomic, les motivacions, interessos i disponibilitat de la persona
participant per encarar un procés d'orientacio, per tal de realitzar un diagnostic del seu
perfil professional i de les seves potencialitats.
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Amb la informacio resultant, la persona técnica d’orientacio defineix junt amb la persona
participant els objectius a assolir i les accions a dur a terme en el seu procés
d’orientacid, que s’articulen en itineraris personalitzats i que es recullen en el document
Pacte d'itinerari, segons el model normalitzat (en cas d’atencio telematica, vegeu
'apartat Il) de 'annex 4 d’aquest procediment).

Comprovacio de requisits

Les entitats beneficiaries han de comprovar que les persones derivades per les oficines
de Treball i les procedents de borsa propia compleixen els requisits per participar en el
programa, d’acord amb la informacié disponible a I'aplicaci6 Galileu:

- Persones demandants d’ocupacio en situacié d’atur o persones treballadores que es
troben en situacié de precarietat laboral.

- Inscrites al SOC amb la demanda activa en el moment d'iniciar el programa.

Un cop comprovat, cal deixar constancia en les corresponents caselles del document
Pacte d’itinerari.

Aixi mateix, cal comprovar el DNI/NIE de la persona participant en la fitxa del ciutada
disponible a 'aplicacié Galileu, i deixar constancia d’aquesta comprovacio en la casella
“‘Dades comprovades a Galileu” del mateix document.

En el suposit que alguna persona no consti inscrita com a demandant d’ocupacié o la
seva demanda no estigui activa, I'entitat beneficiaria 'acompanyara en el procés
d’inscripcié o regularitzacio, seguint les indicacions per a la inscripcié com a demandant
d’ocupacié disponibles a la pagina web del SOC (vegeu I'annex 5 d’aquesta Guia).

En el cas que no es pugui inscriure o modificar la demanda amb aquest procediment, la
persona coordinadora ha d’emplenar i signar el document Comunicacio per a inscripcié /
regularitzacio, segons el model normalitzat (G146NOP-340) (també disponible en
castelld), i lliurar-ho a la persona candidata per tal que s’adreci a I'oficina de Treball.

Aquest document s’ha d’incorporar a I'expedient individual de la persona participant
(vegeu l'apartat 9.4 d) d’aquesta Guia).

Quan s’hagi verificat que compleix els requisits per poder participar, fa persona técnica
revisara la informacié i acords de treball registrats a Galileu per la persona técnica de
I'oficina de Treball.

Un cop pactat amb la persona participant I'objectiu a assolir i les accions que dura a
terme en el seu itinerari, recollits en el document Pacte d’ltinerari (G146NOP-342),
I'entitat haura d’ampliar i/o modificar, si escau, el diagnostic inicial fet en I'Oficina de
Treball, indicant el motiu.

El document Pacte d’ltinerari s’ha de vincular a I'aplicacié Galileu i s’ha d’incorporar a
I'expedient individual de la persona participant (vegeu I'apartat 9.4 e) d’aquesta Guia).

En cas que la persona técnica orientadora detecti que alguna persona derivada per
I'oficina de Treball no pot iniciar el procés d’orientacié o no reuneix el perfil per fer-ho, ho
ha de fer constar en el document Rebuig del servei (G146NOP-341), segons el model
normalitzat, indicant el motiu, i vincular el document a 'aplicacié Galileu.
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Aquest document, juntament amb el document Derivacio d’oficina, s’ha d’incorporar a
I'expedient individual de les persones derivades per les oficines de Treball que no inicien
el procés d'orientacio (vegeu l'apartat 9.4 e) d’aquesta Guia).

Registre a Galileu del procés d’orientacio i del servei “1J2” corresponent al
programa Orienta

El personal de l'oficina de Treball registra a Galileu I'oferiment de servei “1J2” a les
persones derivades a la unitat d’orientacio.

Un cop la persona técnica de la unitat d’orientacié tingui accés a I'aplicacio Galileu i
verifiqui que les persones derivades per I'oficina de Treball o provinents de borsa propia
compleixen els requisits per participar en el programa, i I'iniciin, ha d’obrir un nou procés
d’orientacié a I'aplicacié Galileu (vegeu l'apartat 3.3 de 'annex 6 d’aquesta Guia) i
automaticament es carregara el servei “1J2” com a iniciat.

Quan les persones derivades per les oficines de Treball no iniciin el programa, s’indicara
la causa de rebuig en el servei “1J2” ofert per I'oficina.

8.2. Fase de desenvolupament

Les accions que configuren litinerari de cada persona poden ser grupals o individuals en
les quals es genera un espai on s’afavoreix prendre consciéncia d'un/a mateix/a,
coneixer-se i situar-se en les propies possibilitats, augmentar la confianca i adquirir
autonomia i empoderament, gestionar les emacions, identificar els interessos,
motivacions, fortaleses i preferéncies professionals envers la recerca de feina, aixi com
coneixer el mercat i confrontar-s'hi.

Pel que fa als continguts, distribucié i durada prevista de les sessions individuals i
grupals, I'entitat beneficiaria ha d’aplicar la metodologia que consideri més adequada en
base al seu coneixement sobre les necessitats especifiques d’orientacié de les persones
destinataries i a les caracteristiques del seu ambit territorial, d’acord amb la memoria
tecnica del projecte presentada juntament amb la sol-licitud de subvencié.

L’entitat beneficiaria ha de registrar a I'aplicacié Galileu les accions individuals i grupals
realitzades per les persones participants (en cas d’atencio telematica, vegeu 'apartat Ill)
de I'annex 4 d’aquest procediment).

Acompanyament a la insercio laboral

Durant el desenvolupament del programa, el personal prospector de cada unitat
d’orientaci6 portara a terme actuacions per promoure la inserci6 laboral de les persones
que hi participen i les acompanyara en el procés d’incorporacio a un lloc de treball.

El personal prospector contactara amb empreses amb I'objectiu de captar llocs de treball
i fara constar els contactes en el document Fitxa prospeccio empresa, segons el model
normalitzat (G146NOP-346).

En cas que els contactes s’assignin a més d’una unitat d’orientaci6 la persona
prospectora ha d’indicar per quins motius considera necessari fer aquesta assignacio.
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A mesura que disposi d’ofertes, la persona prospectora citara les persones participants
que compleixin el perfil requerit per informar de les dades de 'oferta o ofertes; en cas
gue estiguin interessades en presentar la seva candidatura, les assessorara, en
col-laboracié amb la persona tecnica orientadora, en els aspectes que siguin necessaris
per adaptar la candidatura a cada lloc de feina a que optin.

Quan les persones participants presentin les candidatures, la persona prospectora fara
un seguiment d’aquestes aixi com dels processos de seleccid en qué participin, que es
reflectira en el Document de seguiment de candidatures, segons el model normalitzat
(G146NOP-344).

Del resultat d’aquest seguiment, si considera necessari millorar o incidir en aspectes
importants per a la presentacio de noves candidatures, valorara, juntament amb la
persona técnica orientadora, la conveniencia que la persona reprengui el procés
d’orientacid, en cas que I'hagi finalitzat, o que participi en alguna accié grupal o individual
en concret tot i que ja I'hagi realitzat en el transcurs del programa.

Tant si la persona esta participant en el programa com si I'ha finalitzat, la persona
técnica de la unitat d’orientacio la citara i li proposara la continuacio del seu itinerari o la
modificacid, si escau, del que esta portant a terme. Els acords presos es reflectiran en
un nou document “Pacte d’itinerari’(en cas d’atencié telematica vegeu I'apartat Il) de
'annex 4 d’aquest procediment).

En els casos que la persona participant superi el procés de seleccio, la persona
prospectora realitzara un seguiment de la seva incorporacio i ho reflectira en el
Document de seguiment de candidatures.

El Document de seguiment de candidatures, signat per la persona prospectora, s’ha
d’incorporar a I'expedient individual de la persona participant (vegeu 'apartat 9.4 d)
d’aquesta Guia).

Control d’assisténcia

La persona participant ha de signar el document Control d’assisténcia (G146NOP-341),
segons model normalitzat (també disponible en castelld), cada vegada que assisteixi a
una actuacié de la unitat d’orientacid, de manera que constin cronoldgicament les
actuacions amb independéncia de la persona técnica o prospectora que les dugui a
terme.

La persona participant signara sempre amb posterioritat a la finalitzacio de la sessi6 en
gue ha participat, i la persona técnica i/o prospectora signara quan hagi signat la
persona participant (en cas d’atenci6 telematica, vegeu I'apartat IV) de I'annex 4
d’aquest Procediment).

Aquest document s’ha d’incorporar a I'expedient individual de la persona participant
(vegeu l'apartat 9.4 d) d’aquesta Guia).

8.2.1.Reassignacioé de participants a un nou punt d’actuacio

Quan en el transcurs del programa una persona participant que hagi estat derivada
per I'oficina de Treball realitzi un canvi de residéncia i d’oficina d’adscripcio, es pot
fer una reassignacio si la persona manifesta interes en continuar el seu itinerari en
un punt d’actuacié més adient, tenint en compte criteris de distancia al seu domicili.
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La persona participant ha de contactar amb la seva nova oficina de Treball
d’adscripcio per sol-licitar la continuacio del seu itinerari en un punt d’actuacio
diferent. Un cop escollit el nou punt, I'cficina de Treball ha d’emplenar el document
normalitzat Derivacié oficina marcant la casella “Reassignacio”, i lliurar-ho per correu
electronic a la persona coordinadora de la nova unitat d'orientacié, amb copia a
l'adreca orienta.soc@gencat.cat.

L’entitat d’origen no ha de tancar el procés d’orientacio i ha de custodiar I'expedient
individual de la persona amb els documents que s’hagin incorporat fins que canvii
d’entitat.

La nova entitat sera qui tancara el procés d’orientacio i custodiara I'expedient
individual de la persona amb els documents que s’incorporin a partir de la
reassignacio.

8.3.Fase final de valoracio i tancament del procés d’orientacié

L'objectiu d’aquesta fase és, mitjancant una tutoria de tancament, recollir els aspectes
treballats durant l'itinerari, fer una valoracié de la participacio global de la persona en les
accions i assenyalar la contribucio de la participacio en el programa respecte a la seva
situacio de partida

En el moment que la persona técnica d’orientacio i la persona participant consideren que
s’han assolit els objectius d’acord amb el pacte d'itinerari, s’elabora el document Informe
final, segons el document normalitzat (G146NOP-345), en el qual es valoren els
objectius assolits i es determinen aquells aspectes que la persona hauria de treballar
autobnomament per aconseguir millorar la seva ocupabilitat.

Un cop elaborat i signat per la persona técnica orientadora, I'informe final s’ha de
vincular a I'aplicacio Galileu i s’ha d’incorporar a I'expedient individual de la persona
participant (vegeu I'apartat 9.4 d) d’aquesta Guia).

El tancament del procés d’orientacié s’ha de fer quan les persones han finalitzat el seu
itinerari, o quan no el finalitzen per inserci6 laboral o per abandonament.

Només es tancara el procés d’orientacié quan es tingui la seguretat que la persona no ha
de tornar a realitzar cap accié amb I'entitat; en cas contrari, es generara una incidencia
per haver tancat el procés préviament.

Quan la persona técnica de la unitat d’orientacié tanqui el procés d’orientacio de la
persona participant, automaticament es finalitzara el servei “1J2”, (vegeu l'apartat 3.5 de
'annex 6 d’aquest Procediment)

9. Documentaci6 d’execucio

D’acord amb I'article 14 de la Resolucié EMT/935/2022, de 22 de marg, les entitats
beneficiaries han de presentar la documentacié per comunicar l'inici de I'execucié de les
actuacions, i han de presentar i/o custodiar la documentacié d'execucioé que es genera en el
desenvolupament de les actuacions, com a evidencies de la seva realitzacio.
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Tots els documents s’han de signar electronicament, tant si els signa la persona representant
legal, com si ho fa el personal técnic orientador i/o el personal prospector; s’exceptuen els
dos documents que ha de signar la persona participant: Pacte d'itinerari i Control
d’assisténcia.

El Servei Public d'Ocupacié de Catalunya verificara la documentacié presentada per I'entitat
i, en el cas que es detecti errors 0 mancances en la documentacio presentada, es requerira
la persona interessada per tal que esmeni els defectes o aporti la documentacié preceptiva.

9.1.Documentacio per comunicar I’inici de I’execucié de les actuacions

En el termini de 15 dies naturals comptadors des de la data d’inici d’execuci6 del
programa, les entitats beneficiaries han de presentar la seglient documentacié, segons
els models normalitzats:

a) Declaraci6 responsable de la disponibilitat de local o locals en qué es realitza
'actuacio subvencionable.

Document on la persona representant legal declara:

- L’adreca del local o locals que I'entitat disposa per realitzar les actuacions del
programa durant el periode d’execucié de 12 mesos establert.

- Que l'entitat disposa del document “Acreditacio de disponibilitat del local en qué es
realitza I'actuacié subvencionable”, segons el model normalitzat, degudament
emplenat i signat, corresponent a cada local relacionat.

Les adreces indicades s’han de correspondre amb les dels punts d’actuacioé autoritzats
en la resolucié d’atorgament de subvencio.

b) Per a cada unitat d’orientacié atorgada, declaracié responsable del personal de la
unitat d’orientacié.

Document on la persona representant legal declara quin és el personal assignat a
cada unitat d’orientacio.

c) Certificat d'asseguranga d'accident, d’acord amb el previst a la base 23.e) de I'annex 1
de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer.

Document on s’indiquen les dades corresponents a la polissa d’assegurances
d’accidents que I'entitat beneficiaria ha de subscriure amb caracter previ a l'inici de les
accions amb les persones participants, d’acord amb el previst a la base 23.e) de
'annex 1 de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer.

La vigéncia de la polissa ha de de cobrir la totalitat del periode d'execuci6 de 12
mesos, tenint en compte la data d'inici del programa.

d) Declaracié en qué es comunica la informacio relativa a les retribucions dels organs de
direccié o d’administracio a I'efecte de fer-les publiques, d’acord amb el que estableix
l'article 15.2 de la Llei 19/2014, del 29 de desembre, de transparéncia, accés a la
informaci6 publica i bon govern.
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Aixi mateix, i d’acord amb l'article 17 de la Resolucié EMT/935/2022, de 22 de marg, les
entitats beneficiaries han de presentar una declaracié responsable, segons el model
normalitzat (G146NIA-390), indicant el compromis de dur a terme les mesures que
detalla I'apartat | del document de recomanacions del Consell de Relacions Laborals de
Catalunya.

9.2.Documentacio a presentar durant I'execuci6 del programa

Les entitats beneficiaries han de presentar, si escau, la segiient documentacié, segons
els models normalitzats:

a) Comunicacio de baixa de personal

Document per comunicar la baixa d’'una persona en una unitat d’orientacié durant
I'execucié del programa per:

- finalitzacio de la relacié laboral

- incapacitat laboral temporal

- maternitat

- canvi de tasca i/o d’unitat

- reducci6 de jornada de la persona tecnica orientadora
- altres motius

En els apartats 4.5, 4.6 i 4.8 d’'aquesta Guia es donen indicacions per a
I'emplenament d’aquest document.

b) Declaracié responsable d’alta o reincorporacio de personal

Document per declarar les dades d’'una persona que es dona d’alta en una unitat
d’orientacié per:

- substituir una persona que ha s’ha donat de baixa
- reincorporacié (només quan la persona no ha estat substituida)

- modificar la seva situacio: canvi de tasca i/o d’unitat, afegir tasca i/o unitat, jornada
reduida reconeguda a la persona técnica orientadora.

En els apartats 4.5.1, 4.6, 4.7 i 4.8 d’aquesta Guia es donen indicacions per a
'emplenament d’aquest document.

c) Sol-licitud de canvi de punt d'actuaci6é

Document per sol-licitar el canvi d’adreg¢a d’un punt d’actuacio autoritzat en la
resolucié d’atorgament (vegeu I'apartat 3 d’aquesta Guia).

d) Declaracio responsable de la disponibilitat de local o locals en que es realitza
'actuacio subvencionable

Document que cal presentar juntament amb el document Sol-licitud de canvi de punt
d’actuacio, on la persona representant legal declara:
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- L’adreca del local que I'entitat disposa per realitzar les actuacions del programa.

- Que I'entitat disposa del document “Acreditacié de disponibilitat del local en qué es
realitza I'actuacié subvencionable”, segons el model normalitzat, corresponent al nou
local, degudament emplenat i signat (la data de la sighatura ha de ser igual o anterior
a la data d’alta de la nova adreca indicada en el document Sol-licitud de canvi de punt
d’actuacio).

9.3.Documentacio a presentar a la finalitzacio del programa

Un cop finalitzi el periode d’execucié de la unitat d’orientacié les entitats disposaran d’'un
termini de 15 dies naturals, des de la data de finalitzacio, per lliurar la documentacio
seglent, segons els models normalitzats:

a) Fitxa resum prospeccio

Document signat per la persona prospectora, on ha de constar el resum de les
empreses i nombre de contactes que ha anat registrant en el/s document/s Fitxa
prospeccié empresa durant I'execucio del programa.

b) Fitxa de coordinacio

Document signat per la persona coordinadora, on ha de fer constar les accions
desenvolupades vinculades a la coordinacié del programa.

9.4.Documentaci6 a custodiar

| Generalitat
I de Catalunya

La documentacié que I'entitat beneficiaria ha de custodiar és la seguent:

a) Polissa d'assegurancga d'accidents, d’acord amb el previst a la base 23.e) de 'annex 1
de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer.

La vigencia de la polissa ha de de cobrir la totalitat del periode d'execucié de 12
mesos de les unitats d’orientacié atorgades, tenint en compte la data d'inici del
programa.

b) Documentacié del personal de la unitat d’orientacio:

b.1) Persona técnica orientadora: documentacié acreditativa de la titulacié
universitaria preceptiva i, si escau, de ’'homologacié de la titulacio.

b.2) En cas que la persona técnica orientadora disposi d’'una titulacié universitaria
diferent a les preferents: documentacio acreditativa de I'experiéncia minima de 2
anys en els ultims 5 anys, en 'ambit de I'orientacié professional, acreditada
mitjangant contracte/s o bé certificat de 'empresa, entitat o organisme on la
persona orientadora ha desenvolupant tasques propies de l'orientacio
professional.

b.3) Contracte de totes les persones de la unitat o, en cas de professionals
autonoms, document—contracte entre la persona técnica orientadora i/o
coordinadora i/o prospectora i la persona responsable de I'entitat beneficiaria.

b.4) En cas d’administracions publiques que proposin personal propi, document de
designacio formal d'aquest personal, segons el model normalitzat.
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c¢) Per a cada punt d’actuacio autoritzat, document Acreditacio de disponibilitat del local
en que es realitza I'actuacioé subvencionable, segons el model normalitzat.

El document ha d’estar signat abans de la presentacié del document Declaracio
responsable de la disponibilitat de local o locals en qué es realitza I'actuacio
subvencionable, previst als apartats 9.1 a) i 9.2 d) d’aquesta Guia, i les dates d’inici i
de finalitzacié informades han de donar cobertura al periode d’execuci6 establert.

d) Expedient individual de la persona participant, que ha de contenir els documents
seglents, segons els models normalitzats:

d.1) Derivacié d’oficina, en cas de persones derivades per les oficines de Treball.

d.2) Comunicacio per a inscripci6 / regularitzacio, en cas de persones procedents de
borsa propia, si escau.

d.3) Pacte d’itinerari.

d.4) Informe final.

d.5) Control d’assisténcia.

d.6) Document de seguiment de candidatures.

e) Expedient individual de les persones derivades per les oficines de Treball que no
inicien el procés d’orientacio, que ha de contenir els documents seglents, segons els
models normalitzats:

e.1) Derivacié d’oficina.
e.2) Rebuig del servei.

f) Fitxa prospeccié empresa, segons el model normalitzat.

10.Seguiment de la qualitat

Tota la documentacié requerida per al desenvolupament del programa ha de restar a
disposicié del SOC, especialment I'expedient individual de la persona que ha participat en
el programa, previst a l'article 14.2.4 de la Resolucio EMT/935/2022, de 22 de marg.

El SOC articulara mecanismes de seguiment de les accions a fi d’'assegurar la qualitat en
I'atencié de les persones participants en el programa.

Amb la finalitat de dur a terme aquest seguiment, el SOC realitzara visites a les entitats
subvencionades i podra fer seguiments a les persones ateses.

Sens perjudici del seguiment realitzat pel SOC, I'entitat haura de disposar de quiestionaris
propis que permetin coneixer el grau de qualitat percebuda per la persona participant, amb
I'objectiu de I'avaluacio interna de I'entitat.
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11.Justificacioé de la subvencié

En aplicacio de la base 21.7 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer, en el
termini maxim de tres mesos des de la finalitzacio de les actuacions objecte de la subvencio
les entitats estan obligades a fer la justificacié de la subvencié i a presentar-la seguint les
indicacions que estan disponibles a I'apartat Tramits de la Seu electronica de la Generalitat
de Catalunya, i a la Guia per a la justificacié economica del programa Orienta.

12.Publicitat

Segons el que estableix la base 23 de 'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer, I'entitat
beneficiaria de la subvencio té I'obligacié de donar la publicitat adequada del caracter public
del finangcament en tota la inversio, programa, o activitat i en tot el material escrit que resulti
de l'actuacié subvencionada, aixi com realitzar estratégies de promocio de les actuacions
impulsades i finangades pel Servei Public d’Ocupacio de Catalunya, d’acord amb les
mesures de difusié que consten a la base 31 de la mateixa Ordre.

Les mesures de publicitat que han d’adoptar les entitats beneficiaries sén les seglients:
v Fonts de finangament public
v Inclusio de la imatge institucional de I'entitat concedent.

v Llegenda relativa al financament public en cartells, plaques commemoratives,
materials impresos, mitjans electronics o audiovisuals o bé mencions fetes als mitjans
de comunicacio. Concretament:

Aquesta actuacio esta promoguda i impulsada pel Servei Public d’Ocupacié de
Catalunya amb fons rebuts del Servei Public d’'ocupacio Estatal (SEPE).

L’entitat beneficiaria ha d’incloure, en totes les mesures d’informacid i comunicacié que faci,
el logotip del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya i el senyal de la Generalitat de
Catalunya. Les mides i la distribucié han de ser les que indiqui la pagina d’identitat
corporativa de la Generalitat de Catalunya sobre el Servei Public d’Ocupacié de Catalunya,
que esta disponible a I'enllag seguent:
http://identitatcorporativa.gencat.cat/ca/descarreques/departaments-i-imatges-
propies/departament-dempresa-i-treball/identificacions-propies/servei-public-docupacio-de-

catalunya-soc/

Aixi mateix, I'entitat beneficiaria ha d’incloure, en totes les mesures d’informacio i
comunicacio que faci, el logotip del ministeri que tingui les competéncies d’Ocupacio i del
Servicio Publico de Empleo Estatal.

Les caracteristiques técniques de les mesures d’informacié i dels cartells s’han d’adequar al
gue determini la normativa de la Conferéncia Sectorial de Empleo y Asuntos Laborales i a
I'ordre que reguli la distribucié territorial de les subvencions addicionals d’ambit laboral
finangades amb carrec als pressupostos generals de I'Estat.

En qualsevol cas, ha de constar expressament, en un lloc visible, que s’han finangat amb
carrec als fons rebuts del Servicio Publico de Empleo Estatal.
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Es pot consultar la imatge que han de tenir tots els documents i/o material que utilitzin en el
desenvolupament del programa en I'apartat “Documentacio” de 'opcié Aportar
documentacio. Convocatoria 2022 de I'apartat Tramits de la Seu electronica de la

Generalitat de Catalunya:

v

AN NN

v

G146NOP-355 Model de pagines interiors dels dossiers - horitzontal

G146NOP-356 Model de pagines interiors dels dossiers - vertical

G146NOP-357 Model de portada dels dossiers - horitzontal

G146NOP-358 Model de portada dels dossiers - vertical

G146NOP-353 Model de carpetes - horitzontal

G146NOP-354 Model de carpetes — vertical

El model del cartell del programa subvencionat on es visualitza les administracions que
subvencionen i financen l'activitat i que ha d’estar visible als espais on es portin a terme
les actuacions individuals i les grupals amb les persones participants és el seglient:

v

G146NOP-352 Model de cartell

En cap cas es podra modificar la distribucié ni la mida dels anagrames d’aquests models.

12.1. Altres formats i mitjans publicitaris

En cas que I'entitat beneficiaria tingui previst fer difusioé o publicitat del programa Orienta,
ha d’enviar una mostra al Servei Public d’'Ocupacié de Catalunya per tal que ho validi i
autoritzi.

L’enviament de la mostra es fara exclusivament de forma telematica mitjancant el
formulari d’aportacié de documentacio.

Abans de presentar les mostres cal seguir les indicacions dels apartats 12.212.3
d’aquesta Guia.

12.2. Contingut minim

Segons el format (pagines web, noticies, cartells anunci, fulletons, roll up, xarxes socials,
mitjans audiovisuals, etc.) s’ha de fer constar el seguent contingut minim:

12.2.1. Comu per atots els formats (frases exactes)

a)

b)

| Generalitat
| de Catalunya " L

Com esta subvencionat el programa

“Aquesta actuacié esta promoguda i impulsada pel Servei Public d’'Ocupacié de
Catalunya amb fons rebuts del Servei Public d’Ocupacié Estatal (SEPE)”

Cost de les accions
“Les accions son sense cost per a les persones participants”

On s’han d’adrecar les persones interessades en participar en el programa
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-355-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-356-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-357-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-358-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-353-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-354-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-352-00.pdf
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“Les persones interessades es poden adrecgar a I'Oficina de Treball corresponent, o
bé a la nostra entitat”.

12.2.2. Per a difusi6 en pagines web, fulletons, roll up i/o cartells anunci

d) Poden participar *:
v Les persones demandants d’ocupacio en situacié d’atur
v Les persones treballadores en situacié de precarietat laboral
Requisit per participar:

v Estar inscrit/a al Servei Public d'Ocupacié de Catalunya amb la demanda
activa en el moment d’iniciar el programa

e) Informacio de la pagina web del SOC:

v Per a més informacio: http://serveiocupacio.gencat.cat

12.2.3. Per ales xarxes socials:

Es fara servir:
*  focupacio

12.3. Instruccions per utilitzar els logotips institucionals (obligatori en
tots els formats)

a) En el cas d'impressions en color (en qualsevol format) els logotips institucionals han
d’ésser en color, d’acord amb les indicacions corresponents (vegeu 'apartat e)).

* Capcalera (Logotip del Servei Public d’Ocupacio de Catalunya)

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

<+— Referéncia mides “lletres SOC”

* Peu del document:
1. Logotip de la Generalitat de Catalunya (esquerra del document)

2. Logotip del Ministerio de Trabajo y Economia Social i del Servicio Publico de
Empleo Estatal

! Aquests requisits estan recollits a la base 6 de I'annex1 de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de febrer
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3. Logotip de I'entitat (dreta del document)

SERVICIO PURLICO
EMPLEO ESTATAL

SmEiDE Logotip de I'entitat

e
Referéncia alineacié i mides “escuts
institucionals”

b) Ellogotip de I'entitat ha de tenir la mateixa grandaria o inferior a la resta de logotips.

¢) En cas de diptics o triptics, els logotips del SOC, de la Generalitat de Catalunya i del
Ministerio de Trabajo y Economia Social i del Servicio Publico de Empleo Estatal, han
d’anar en la portada.

d) En cas de pagines web els logotips sempre seran en color i la disposicié del logotips
institucionals és:

soc/

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Im‘, Generalitat
W e 3 2

.

Referéncia alineacio i mides “lletres SOC i
| escuts institucionals”

soc/

Servei d’'Ocupacio
de Catalunya

Referéncia alineacié i mides “lletres
SOC i escuts institucionals”

IV Generalitat
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e
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e) Per ainformacié precisa de colors, mides, distancies entre logotips i models:

— En la pagina web del SOC, apartat Identitat corporativa i recursos grafics
trobareu les indicacions i els models dels logotips del SOC i del Ministerio de
Trabajo y Economia Social:

*  Accions subvencionades per el SOC

*  Qrdre TES/441/2022, de 17 de maig, per la qual es distribueixen
territorialment per a I'exercici economic de 2022 credits de 'ambit laboral -
Conferéncia sectorial

*  Manual d'identificacid visual corporativa

* Indicacions per harmonitzar la imatge del SOC amb altres organismes

) Generalitat e SEPE
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https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/soc/identitat-corporativa-recursos-grafics
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/01_SOC/10_Identitat-corporativa-i-recursos-grafics/Documents_logos_2021/Indicacions_identifcar_actuacions_programes_SOC_MAIG_2022.pdf
https://boe.es/boe/dias/2022/05/19/pdfs/BOE-A-2022-8226.pdf
https://boe.es/boe/dias/2022/05/19/pdfs/BOE-A-2022-8226.pdf
https://boe.es/boe/dias/2022/05/19/pdfs/BOE-A-2022-8226.pdf
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/01_SOC/10_Identitat-corporativa-i-recursos-grafics/Documents_logos_2021/04_Manual_SOC.pdf
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/01_SOC/10_Identitat-corporativa-i-recursos-grafics/Documents_logos_2021/04_Manual_SOC.pdf
https://serveiocupacio.gencat.cat/web/.content/01_SOC/10_Identitat-corporativa-i-recursos-grafics/Documents_logos_2021/FRANGES_HARMONIQUES.zip

GS35202202

— En la pagina web_http://identitatcorporativa.gencat.cat/ca/identitat-visual/
trobareu les indicacions i els model del logotip de la Generalitat de Catalunya.

13.BuUstia de contacte

Per a qualsevol dubte, comentari o incidéncia relacionada amb el programa, podeu
contactar amb el Servei d’'Informacio i d’Orientacié Professional mitjangant I'adreca
orienta.soc@gencat.cat.

Il Generalitat s SEPE
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Annex 1 - Relacié de documents normalitzats

Els documents normalitzats, disponibles a I'apartat Tramits de la Seu electronica de la
Generalitat de Catalunya, dins I'apartat “Documentacio” de I'opcié "Aportar documentacio.
Convocatoria 2022”, sén els segients:

G146NOP-333

G146NOP-335

G146NOP-336

G146NOP-337

G146NOP-338

G146NOP-350

G146NOP-349

G146NOP-351

G146NOP-347

G146NOP-348

G146NOP-334

G146NOP-332

G146NOP-339

G146NOP-340

G146NOP-340T

G146NOP-342

G146NOP-342T

G146NOP-345

G146NOP-343

G146NOP-343T

G146NOP-344

G146NOP-341

G146NOP-346

Declaraci6 responsable de la disponibilitat de local o locals en que
es realitza I'actuacié subvencionable

Declaracio responsable del personal de la unitat d’orientacio.
Certificat d'asseguranca d'accident

Instruccions per emplenar el certificat d'asseguranga d’accidents
personals

Declaracio retribucions dels drgans de direccié o d’administracié
Comunicaci6 de baixa de personal

Declaracio responsable d’alta o reincorporacio de personal
Sol-licitud de canvi de punt d'actuacio

Fitxa resum prospeccié

Fitxa de coordinacio

Document de designacié formal de personal propi

Acreditacio de disponibilitat del local en qué es realitza I'actuacio
subvencionable.

Derivaci6 d’oficina

Comunicacié per a inscripcio / regularitzacio
Comunicacién para inscripcion / regularizacion
Pacte d’itinerari

Pacto de itinerario

Informe final

Control d’assisténcia

Control de asistencia

Document de seguiment de candidatures
Rebuig del servei

Fitxa prospeccié empresa

G146NOP-373 Declaracio d’us responsable de Galileu
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http://web.gencat.cat/ca/tramits
http://web.gencat.cat/ca/tramits
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Programa-ORIENTA?category=76e9ad7c-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=2
https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/Programa-ORIENTA?category=76e9ad7c-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=2
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-333-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-335-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-336-00.docx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-337-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-338-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-350-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-349-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-351-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-347-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-348-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-344-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-332-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-339-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-340-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-340T-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-342-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-342T-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-345-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-343-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-343T-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-344-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-341-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-346-00.xlsx
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-373-00.pdf

GS35202202

Per accedir als documents en castella cal entrar a I'apartat “Tramites” de la Seu

electronica de la Generalitat de Catalunya, buscar el tramit Programa Orienta en el
cercador de tramits, i entrar a I'apartat “Documentacion” de 'opcié “Aportar

documentacién. Convocatoria 2022.
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http://web.gencat.cat/es/tramits/index.html
http://web.gencat.cat/es/tramits/index.html
https://web.gencat.cat/es/tramits/tramits-temes/Programa-ORIENTA?category=76e9ad7c-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=2
https://web.gencat.cat/es/tramits/tramits-temes/Programa-ORIENTA?category=76e9ad7c-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=2
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Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Annex 2 - Codificacio i format de la documentacio a lliurar

Per motius de seguretat, el SOC no pot canviar el nom dels documents i dels arxius que rep
electronicament.

Per tal de facilitar 'enviament i recepci6 dels documents que I'entitat tramita electronicament
de forma correcta, s’ha de seguir una pauta estricta en el nom dels arxius que es lliuren.

v' Cada document s’ha d’enviar per separat

¢ Els documents s’adjuntaran un per un. Cada formulari d’aportacié de documentacié
té capacitat per adjuntar 7 documents.

e NO es poden enviar documents en carpetes o fitxers comprimits en cap format.
¢ NO es poden escanejar diferents documents i enviar-los en un Unic arxiu.

¢ La mida maxima del formulari incloent els documents que s’adjuntin és de 5 MB. En
cas que se superi aquesta mida o s’hagin de presentar un nombre superior de
documents s’hauran d’enviar tants formularis d’aportacié com calgui.

v' §’ha d’enviar I'original dels documents signats electronicament

S’hauran de presentar els documents originals signats electronicament i no documents
signats i escanejats. L’escaneig d’'un document signat electronicament impedeix la
comprovacié de la signatura i, per tant, no és un document valid als efectes del
programa.

v Els noms dels arxius NOMES poden contenir:

e GUIONS BAIXOS: “_ ¢

v' Els noms dels arxius NO poden contenir:

e PUNTS ‘L

e BARRES “rEENT

e ASTERISCS “x

e GUIONS ‘.

e ESPAIS “

e ACCENTS foearEEar

° SI’MBOLS “ $ ” W & ” @ ”, etC.
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Servei d'Ocupacié
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v' Els nom dels arxius ha de seguir EXACTAMENT les pautes seguents:

Documentaci6 a lliurar Nom de I’arxiu

Comunicaci6 Comunicacio

Declaracié responsable de la disponibilitat de local o locals en qué
es realitza I'actuacioé subvencionable (G146NOP-333) Decl_local

Certificat d'asseguranca d'accidents (G146NOP-336) Cert_Asseguranca

Declaracio retribucions organs de direccio
0 administracié (G146NOP-338) Decl_Organs

Declaracié responsable del personal de la unitat d’orientacié (G146NOP-335)
Personal_Municipi_unitat
Exemple: Personal_Barcelona_2
o En cas de tenir atorgat més d’'un punt d’actuacié en el mateix municipi:

Personal_Municipi_carrer_unitat

Exemple: Personal_Barcelona_Llull_1

Comunicacié de baixa de personal (G146NOP-350)
1rCognom_2nCognom_Nom_Baixa

Exemple: Lopez_Mena_Cristian_Baixa

Declaraci6 responsable d’alta o reincorporacio de personal (G146NOP-349)
o En cas d’alta nova:
1rCognom_2nCognom_Nom_Alta
Exemple: Lopez_Mena_Cristian_Alta
o En cas de reincorporacio:
1rCognom_2nCognom_Nom_Reincorporacio
Exemple: Lopez_Mena_Cristian_Reincorporacio
o En cas de modificacio:
1rCognom_2nCognom_Nom_Modificacio

Exemple: Lopez_Mena_Cristian_Modificacio

SEVICIO PUBLICO
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Sol-licitud de canvi de punt d'actuacié (G146NOP-351)
Canvi_punt_Municipi_unitat
Exemple: Canvi_punt_Barcelona_2
o En cas de tenir atorgat més d’'un punt d’actuacié en el mateix municipi:
Canvi_punt_Municipi_carrer_unitat

Exemple: Personal_Barcelona_Llull_1

Fitxa resum prospeccio (G146NOP-347)
F_resum_prosp_Municipi_unitat
Exemple: F_resum_prosp_Barcelona_2
o En cas de tenir atorgat més d’'un punt d’actuacié en el mateix municipi:
F_resum_prosp_Municipi_carrer_unitat

Exemple: F_resum_prosp_Barcelona_Llull_1

Fitxa de coordinacié (G146NOP-348)
F_coordinacio_Municipi_unitat
Exemple: F_Coordinacio_Barcelona_1
o En cas de tenir atorgat més d’'un punt d’actuacié en el mateix municipi:
F_coordinacio_Municipi_carrer_unitat

Exemple: Personal_Barcelona_Llull_1

Sol-licitud autoritzacio difusié o publicitat de qualsevol tipus ((pagines web, noticies,
cartells anuncis, fulletons, roll up, xarxes socials, mitjans audiovisuals, etc.), s’ha de
dir Publicitat i a continuaci6 el tipus de publicitat, tot separat amb gui6 baix.

Exemples: Publicitat_pagina_web
Publicitat_triptic
Publicitat_noticia_web
Publicitat_radio
Publicitat_roll_up
Publicitat_instagram
Publicitat_facebook

Publicitat_tv_local

| Generalitat s o SEPE
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o En cas de presentar més d’una mostra en el mateix exercici, cal afegir el
namero de mostra:

Exemples: Publicitat_triptic_2

Publicitat_pagina_web_2

Declaracié de documentacio ja presentada (G146NOP-034) Doc_presentada
Renuncia a la subvencio atorgada Renuncia
Recurs Recurs

Declaracié d’us responsable de Galileu (G146NOP-373)

Us_Galileu_Nom_1rCognhom

Exemple: Us_Galileu_Cristian_Lopez

Declaracio responsable en relacio a les mesures necessaries vinculades a les
situacions que es puguin produir per I'efecte de la COVID-19 (G146NIA-390) Covid

Documentacié a custodiar per a I’entitat col-laboradora, a presentar en cas de
requeriment

Pdlissa d’asseguranga d’accidents Asseguranca

Documentacié acreditativa de la titulacié universitaria de la persona técnica
orientadora

1rCognom_2nCognom_Nom_Titol

Exemple: Lépez_Mena_Cristian_Titol

Homologacié de la titulacié universitaria de la persona técnica orientadora, si escau
1rCognom_2nCognom_Nom_Homologacio

Exemple: Lépez_Mena_Cristian_Homologacio

Documentaci6 acreditativa de I'experiéncia de la persona técnica orientadora, si
escau

1rCognom_2nCognom_Nom_Experiencia

Exemple: Lépez_Mena_Cristian_Experiencia

Contracte o, en cas de professionals autonoms, document—contracte
1rCognom_2nCognom_Nom_Contracte

Exemple: L6pez_Mena_Cristian_Contracte
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-034-00.pdf
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Designacio formal de personal propi (G146NOP-334)
1rCognom_2nCognom_Nom_Designhacio

Exemple: Lépez_Mena_Cristian_Designacio

Acreditacio de disponibilitat del local en qué es realitza I'actuacié subvencionable
(G146NOP-332)

Acred_local_Municipi
Exemple: Acred_local_Barcelona

o En cas de tenir atorgat més d’un punt d’actuacié en el mateix municipi:
Acred_local_Municipi_Carrer

Exemple: Acred_local_Barcelona_Llull

Comunicacio per a inscripci6 / regularitzacié (G146NOP-340) (G146NOP-340T)!?2
NIF Inscripcié o NIE_Inscripcio
Exemple NIF: 00000000X _Inscripcio
Exemple NIE: X0000000X_Inscripcio
Pacte d'itinerari (G146NOP-342) (G146NOP-342T)!2
NIF_Pacte o NIE_Pacte
Exemple NIF: 00000000X_Pacte

Exemple NIE: X0000000X_Pacte

Informe final (G146NOP-345)!
NIF Inf_Final o NIE_Inf_Final
Exemple NIF: 00000000X_Inf_Final

Exemple NIE: X0000000X_Inf_Final

Control d’assisténcia (G146NOP-343) (G146NOP-343T)!?2
NIF_Assistencia o NIE_Assistencia
Exemple NIF: 00000000X_Assistencia

Exemple NIE: X0000000X_Assistencia

\ Generalitat s o SEPE
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Document de seguiment de candidatures (G146NOP-344)!
NIF_Seg cand o NIE_Seg_cand
Exemple NIF: 00000000X_Seg_cand

Exemple NIE: X0000000X_Seg_cand

1 EI NIF /NIE ha de ser de la persona patrticipant
2 El nom de l'arxiu és el mateix tant si és la versio del document en catala com la versié en castella

Rebuig del servei (G146NOP-341)!
NIF_Rebuig o NIE_Rebuig
Exemple NIF: 00000000X_Rebuig

Exemple NIE: X0000000X_Rebuig

Fitxa prospeccié empresa (G146NOP-346)
F_prosp_Municipi_unitat

Exemple: F_prosp_Barcelona_2

o En cas de tenir atorgat més d’'un punt d’actuacié en el mateix municipi:

F _prosp_Municipi_carrer_unitat

Exemple: F_Barcelona_Llull_1

L EI NIF /NIE ha de ser de la persona participant
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Annex 3 - Signatura electronica de documents en format “EXCEL”

Els formularis “Declaracié responsable del personal de la unitat d’orientacié” (G146NOP-335)
i “Declaracio responsable d’alta o reincorporacié de personal” (G146NOP-349), s’han de
lliurar en format “EXCEL” i els ha de sighar electronicament la persona representant legal de
I'entitat beneficiaria.

El formulari “Fitxa prospeccio empresa” (G146NOP-346), I'ha de custodiar I'entitat
beneficiaria en format “EXCEL” i 'ha de signar electronicament la persona prospectora.

Aquests formularis, en cap cas, es lliuraran o custodiaran en altres formats i/o sense
signar electronicament.

Instruccions per ala signatura electronica

1. Obriu el formulari i quan estigui degudament emplenat, deseu-lo al vostre ordinador amb

el nom que li correspon d’acord amb les indicacions de I'annex 2 d’aquesta Guia.

2. Enla pestanya “Fitxer” que trobeu en la part superior esquerra de la pantalla apareix un

mend.

Escolliu “Informacio” i es mostrara el requadre “Protegeix el llibre de Treball”; quan el
cliqueu es desplegaran diferents opcions. L’Ultima és “Afegeix una signatura
electronica’.

©

Informacia | n fo r m a C i é

Crea

Personal_Barcelona_1
Obre

Escriptori
Desa - -
Protegeix el llibre de trel
Anomena i desa I _ Controleu quins tipus de canvis podg
Protegeix el llibre treball.
. de treball -
Imprimeix
) %" Marca-ho com a final
Comparteix ¥ .
Permet als lectors saber que el llibre de treball és t
final i el fa només de lectura.
Exporta o
Xifra-ho amb contrasenya d
Publica } Demana una contrasenya per obrir aquest llibre de
treball.
Tanca Protegeix el full actual

Controleu els tipus de canvis gue les persones poden

introduir al full actual.
Compte =

Protegeix I'estructura de llibre de treball

Opcions Impediu que es facin canvis no desitjats a l'estructura
del llibre de treball, com ara afegir-hi fulls.
q
Restringeix I'accés i
R s
(] Atorgueu accés a persones mentre suprimiu laseva  * |
capacitat per editar, copiar o imprimir.
Afegeix una signatura electronica
M Garanteix la integritat del llibre de treball afegint-hi
una signatura electronica invisible. )
“Eo Seleccioneu gué noden veure els usi|

Quan premeu aquesta opcio, us apareixera el requadre seguent:
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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 bot6 de detalls. Detalls...
Se signa com a: [ - DN/ [ (SIG) Canvia..
Emeés per: EC-SectorPublic

Escolliu el “Tipus de compromis” de la signatura, comproveu que les dades que figuren
de la signatura sén correctes, i premeu el boté “Signa”. Es mostrara un missatge
conforme la signatura s’ha desat correctament amb el document.

En funcid de la configuracié de la signatura, pot ser que hagueu d’informar la contrasenya
de la signatura; un cop ho feu, el document estara signat i es mostrara el mateix missatge
de confirmacio.

3. La signatura no és visible en el context del document, pero en la part superior del
document surten dues franges grogues amb informacio:

- & = Personal_Barcelona_1 [Només de lectura] - Excel

Fiteer Inici Insercié Presentaci6 de la pagina Férmules Dades Revisié Visualitzacié Desenvolupador Q Digueu-me queé voleu fer...

0 MARCAT COM A FINAL Un autor ha marcat aquest Ilibre de treball com a final per evitar-ne I'edicio. Edita-ho de totes maneres

0 SIGNATURES Aquest document conté signatures valides. Visualitza les signatures...

Declaracio responsable d’alta o reincorporacié de personal - Programa ORIENTA 12

- Franja “MARCAT COM A FINAL Un autor ha marcat aquest llibre de treball com a
final per evitar-ne I’edicié”: serveix per modificar el document. Si ho feu, la signatura
desapareix i haureu de tornar a signar el formulari.

- Franja “SIGNATURES Aquest document conté signatures valides”: si premeu el boto
“Visualitza les signatures”, en la part dreta de la pantalla apareix la columna
“Signatures” on podeu comprovar la persona signant i la data de la signatura.

ASi premeu en el desplegable del costat de la persona signant i escolliu I'opcié
“Detalls de la signatura”, es mostra tota la informacié del certificat.

Qualsevol modificacié en un document signat implica que la signatura deixa de
ser valida.

Si obriu un document signat i el deseu amb un altre nom, la signatura es
suprimeix i s’ha de tornar a signar.

Es recomana comprovar que la signatura és valida abans d’enviar el document.
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Annex 4 - Atencio telematica

Mesures aplicables

I) Realitzacié de les actuacions subvencionables

Es poden realitzar telematicament tant les accions individuals com les accions grupals si la
persona opta per aquesta opcio.

La persona técnica orientadora informara a la persona que ha d’iniciar el programa que
pot participar de manera presencial i/o telematica. En cas que estigui interessada en la
modalitat telematica, la persona técnica consultara si disposa de competéncies i
recursos digitals suficients (correu electronic i dispositiu amb connexié a internet que
permeti realitzar videotrucades).

La persona participant pot combinar la modalitat presencial i telematica durant la seva
participacio.

Les sessions es realitzaran per videotrucades, considerant aquestes com el canal que
afavoreix un context comunicatiu més proxim i generador de majors oportunitats en
I'orientacié i acompanyament dels demandants d’ocupacid. Les accions grupals no
poden superar el maxim de 10 persones.

Quan finalitzi cada sessid, I'entitat beneficiaria ha de descarregar el llistat d’assistents de
la plataforma utilitzada i incloure’l en els expedients individuals juntament amb el
document normalitzat Control d’assisténcia.

Altres comunicacions amb les persones participants aixi com la resoluci6 de dubtes o
consultes es poden fer per via telefonica o per correu electronic.

II) Pacte itinerari

Si la persona disposa de signatura electronica, la persona técnica li fara arribar el pacte per
correu electronic amb confirmacio de lliurament i, quan li torni signat, I'incorporara al seu
expedient amb I'evidéncia de I'enviament.

En cas que la persona participant no disposi de signatura electronica, la persona técnica li fara
arribar el pacte per correu electronic o per correu certificat i 'incorporara al seu expedient amb
I'evidéncia de I'enviament.

lII) Registre de les accions
L’entitat beneficiaria ha de registrar les accions d’orientacié a I'aplicacié Galileu.

Les accions d’orientacioé que configuren l'itinerari de la persona realitzades de manera
telematica es registraran mitjangant I'opcié tipus de sessié “accié virtual”.

IV) Control d’assisténcia de les persones participants

Cal deixar constancia en el full de control d’assisténcia de les sessions realitzades per
videotrucada indicant “sessi6 telematica” en I'apartat “Signatura persona participant”.
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Annex 5 - Inscripcié com a demandant d’ocupacioé

La inscripcié com a demandant d’ocupacio es pot fer sol-licitant cita a I'oficina de Treball o
bé mitjancant el tramit excepcional telematic (mesura COVID-19).

A) Sol-licitar cita a I'oficina de Treball
v' Si és la primera vegada que la persona s’inscriu com a demandant d'ocupacio cal:
e Trucar al teléfon del SOC: 900 800 046 per obtenir cita prévia.

e Disposar d’'un document en vigor que identifiqui la persona (DNI, carnet de conduir,
targeta d’identificacio d’estrangers).

e El primer cop que es dona d’alta es fara una entrevista en qué es recolliran les
dades personals, de formacio, d'experiéncia laboral, etc., i s’establira aixi el perfil
professional amb I'objectiu de facilitar la col-locacio. Per aix0, cal portar els titols
formatius i els carnets professionals de qué es disposi.

v' Sija s’ha estat inscrita com a demandant d'ocupacid, només cal adrecar-se a I'oficina de
Treball mitjancant el teléfon del SOC: 900 800 046.

v' Sila demanda esta actualitzada, també es pot fer la inscripcié mitjangant el web del
SOC.

Persones estrangeres

Les persones estrangeres amb nacionalitat no comunitaria necessiten tenir un
document que les identifiqui (targeta d'identificacio d'estrangers) en alguna de les situacions
seguents:

e Autoritzaci6 d'estada, de residéncia o de residéncia i treball, en vigor, és a dir, no
caducada.

e En cas que l'autoritzacié administrativa estigui caducada, cal disposar de la
sol-licitud de renovacio, expedida entre els 60 dies naturals abans de la data
d'expiraci6 i els 3 mesos posteriors.

Les persones estrangeres amb nacionalitat d'un pais de la Unié Europea (UE) o bé de
I’Espai Economic Europeu (EEE), per inscriure's com a demandants d’ocupacio, han
d'aportar a I'Oficina de Treball el “Certificat de registre de ciutada de la UE” (document verd)
en qué consta: el nom, la nacionalitat i el domicili de la persona registrada, el seu nimero
d'identitat d'estranger (NIE) i la data del registre.

No obstant aix0, quan el ciutada de la UE o de I'EEE porti menys de tres mesos a Espanya,
es pot inscriure amb el passaport o bé amb el document d’identitat en vigor, pero ha de tenir
en compte que després haura d’aportar aquest certificat de registre per mantenir vigent la
seva inscripcio.
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B) Tramit excepcional: Inscripcié de la demanda d’ocupacié per COVID-19

El tramit excepcional telematic per a la inscripcio de la demanda d'ocupacio (mesura COVID-19) és

per a les persones que per qualsevol motiu necessiten la inscripcio i compleixen els requisits
seguents:

e Tenir 16 anys o més

¢ Residir a Catalunya

e Disposar de Document Nacional d’ldentitat (DNI). Aquest sera I'inic document valid
per efectuar la inscripci6 a través del tramit excepcional

Les persones estrangeres que disposin d'un Namero d'ldentificacié d'Estranger (NIE) poden
sol-licitar la inscripcié mitjangant el teléfon gratuit del SOC: 900 800 046, on seran atesos
pel personal de les Oficines de Treball.

Cal tenir en compte que un cop enviat el formulari de sol-licitud, la inscripcié no es fara
efectiva fins, com a minim, 48 hores més tard. Si es necessita realitzar una inscripcié
immediata cal trucar al 900 800 046.

Procediment per fer la sol-licitud:

e Accedir al tramit i, en la part inferior de la pantalla, desplegar I'apartat “Per internet”
o Prémer el botd “Ves-hi” per accedir al formulari de sol-licitud d’inscripcié
e Emplenar el formulari i prémer el bot6 “Enviar”

Consells per emplenar el formulari de dades d’inscripcio:

¢ Facilitar un teléfon de contacte i un correu electronic que servira per contactar en cas
necessari.

e Calindicar obligatoriament lI'ocupaci6 en la que esta interessat/da en cercar feina. Si
s’ha de demanar una prestacié per desocupacio, indicar I'Gltima ocupacié en la que
s’ha treballat. Si no es troba I'ocupacio es pot indicar una que s’aproximi, I'oficina
contactara per ajustar la peticié i fer una entrevista en profunditat. Cal indicar també
els mesos d’experiéncia laboral que es tenen en l'ocupacié que s’ha indicat.

e Siesdisposa d’'un Numero d’ldentificacié d’Estranger (NIE) es pot sol-licitar la
inscripcio a través a través del telefon 900800046 on el personal de les oficines
atendran de forma personalitzada per comprovar la vigéncia de I'autoritzacio
administrativa de residencia.

Un cop enviat el formulari de sol-licitud d’inscripcio, es rebra un acusament de rebuda amb
les dades de registre; és convenient desar aquest acusament en 'ordinador perqué servira
per acreditar en el futur que s’ha fet la sol-licitud.

En el cas que es necessiti informacio addicional, I'Oficina de Treball contactara amb la
persona interessada.

La inscripcio feta través del tramit excepcional no es fara efectiva fins passades com a
minim 48 hores. Passat aquest temps, per coneixer la data de renovaci6 de la demanda i
obtenir el document acreditatiu de la inscripcio es pot contactar amb |'Oficina de Treball a
través del 900 800 046, o bé obtenir-lo a través del Web del SOC amb un PIN d’accés.

Es pot obtenir el PIN d'accés a través del Web del SOC si s’ha facilitat un correu electronic
en el formulari de sol-licitud i I'heu validat previament.
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Annex 6 - Manual d’us de Galileu

1. Model teoric i funcionalitats de Galileu

Galileu és l'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 tragabilitat del conjunt de les accions d’orientacio 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'ordenaci6 del sistema d'ocupacio i
del Servei Public d'Ocupacié de Catalunya.

El plantejament de Galileu

Empresa privada Universitats
SOoC
e Consells
¥ Comarcals
%# = Fundacions
Ajuntaments R Alres
Centres organitzacions

col-laboradors

Es, també, una eina metodologica per al desenvolupament del processos d’orientacié del

SOC, 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,
técnics especifics relacionats amb el habilitats i actituds
necessaris pel mercat laboral, com necessaries per a donar
desenvolupament d’'una competencies 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.
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El procés d’orientacié s’articula com el procés d’acompanyament en el disseny del projecte
professional de les persones participants amb I'objectiu que augmenti 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 * Valoraci6 de fi de
acords de treball procés

¢ Recercade Feina

Pla de Millora

El projecte professional s’integra de diverses sub-fases o accions d’orientacid i
acompanyament que es desenvoluparan segons l'itinerari individualitzat.

PROJECTE PROFESSIONAL
ANALISI DE
L’OCUPABILITAT RECERCA DE FEINA

Motivacions i
preferéncies

Planificacié RF

Canals RF

Mercat de treball Procés de seleccio

Balang de
competéncies

PLA DE MILLORA

Galileu, com a eina per a l'orientacid, ofereix les funcionalitats seguents:

e Fer un seguiment de les actuacions del conjunt dels serveis i programes d’orientacio on
participa la persona, donat que esdeveé un historial de politiques actives i accions
desenvolupades.

o Registrar les entrevistes i sessions d’orientacio, prospeccio i altres que es considerin
idonies d’acord amb el Programa.
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o Disposar i annexar documents, com a expedient digital, que permetran acreditar les
accions en la fase de verificacio.

e Registrar la informacié qualitativa del procés d’orientacié que esta realitzant una persona,
com les competencies treballades i assoliments.

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

2. Accés a Galileu

El SOC tramitara I'accés a Galileu del personal técnic i prospector quan I'entitat beneficiaria
presenti el document “Declaracié d’us responsable de Galileu”, segons el model normalitzat
(G146NOP-373).

Una vegada tramitat I'accés, per poder accedir, caldra disposar de certificat digital o d'idCAT
Mobil.

L’accés es fa mitjancant I'enllag: https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat

Acces amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital

Acceés per a usuaris externs a la Generalitat de Catalunya.

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

Identifiqueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

NIF ~ |12345678A

Numero de mobil

(=] ‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

Dona'm d'alta

O altres sistemes

M Certificat digital: idcAT, DNIe, altres

@ ‘ Cl@ve PIN24, Ciutadans UE. .

e Certificat Digital: Per utilitzar aquest accés, es requereix disposar d’un certificat digital
reconegut per CatCert (Agéncia Catalana de Certificaci6), aixi com del certificat instal-lat
al dispositiu, o d’un ordinador que disposi de lector de targetes.

e |DCat Mobil: Quan no es disposi de Certificat Digital validat per 'Agéncia Catalana de
Certificacio, es recomana la utilitzacié de IDCat Mobil com a métode d’autenticacio.

\ Generalitat T s
I de Catalunya " T VeSoan OEFE



http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NOP-373-00.pdf
https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/

GS35202202

Servei d'Ocupacié
de Catalunya

Els passos a seguir per utilitzar IDCat Mobil sén:

v" Registrar-se a IDCat Mobil.

Només s’haura de fer una vegada, perqué el sistema guarda les dades de la
persona i el nimero de telefon per fer I'enviament del codi de validacio.

v' Utilitzar I'autenticacid via IDCat Mobil

S’haura de posar el DNI/NIE i el numero de teléfon 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 I'entitat que ha de gestionar el programa entri a Galileu, trobara una
primera pantalla amb el programa Orienta. Haura de prémer sobre el literal.

Un cop seleccionat el programa, s’accedeix a una pantalla on es troben els diferents apartats
que té I'aplicacié. A aquests apartats es pot accedir mitjancant les diferents pestanyes o bé
pels conjunt d’enllagos que hi apareixen:

GALI FIl = Cictama Aa ciinnrt a I'ariantasriA Isharal da Cataliinua

10U Sistema T'Orlentacié Laboral de Catalunya €

Clutadding - Ofertes

N i” Programes | serveln O I Mercat laboral

Qué es troba a cada pestanya / enllag?

Ciutada/na
Es l'apartat en el qué més es treballa i on es troba:

e Procés d’orientacio: registre de les sessions d’'orientacio i tutories i les
competeéencies treballades.

e Fitxa del ciutada: on es poden consultar les dades de la persona registrades a
SICAS.

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

e Consulta historial politiques actives: programes, cursos en els quals ha participat
el/la ciutada/ciutadana.

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

|| Generalitat {:mme  SEPE
) de catalunya a TUIEE) S v EconomiasociaL s




GS35202202

Ofertes

o Ofertes feina activa: enllac directe al portal del SOC Feina Activa.

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

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

o Amb el forum es pot compartir informacio, fer consultes a altres persones técniques
del Programa, etc.

Informes

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

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

3. Execucié 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’ocupacié 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 patrticipants; és per aixd que 'accés a les dades
registrades a Galileu de les persones participants pot trigar un temps.

Per iniciar el tramit, cal que I'entitat trameti un excel amb el llistat de persones que volen
iniciar el Programa i les seves dades personals (nom, cognoms i NIF), que es fara arribar per
correu electronic a I'adrega orienta.soc@gencat.cat.

3.2. Fitxa del ciutada

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

GALILEU - Sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya DRU v
EZR| cwaarma | | prosramesiserveis | wercattaborat | orientadors/es | satormes | ocupacio suvenin | rorum |
[ - seveis |

= Consulta historial

Numero 8888884

politiques actives Lletra

Consulta demandants

accessibles Consultar

-_Consulta demandants

Mitjancant la fitxa del ciutada s’accedeix a les dades informades en la demanda d’ocupacio i
es visualitza la darrera data de modificacio.
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Es important revisar, en el moment de la primera atenci6 a la persona participant, les dades
administratives a efectes de verificar 'acompliment dels requisits del Programa.

Ciowes i Osawperonse |
= Consulta historial
1] cier  UlOme DO OICTERCK) PO one CTlacK)
polfiques atives
e e sequrst s
= Consulta demandants i) Cahary MO BENARI
acoessibles. Eaa Senn; DOMA
= Consulta demandants @ Data naizement. Naepnabaat ESERNTA
por entitat COMmEU sheetronic: Teléton:
Siret formath: T RV
- Flanficacid de bes Col-bectiu: PERSONAMAB UN ITINERARI PREVIST AMIG O LLARG TERMINI PER DEFICITS EN UN DELS FACTORS (ESTRUCTURALS O
seusiong
= Sessions for del procés Subcollectiy REMENTAR LEXPERIENCIA
d'oriantacd vl CFUA EN COMPETENCIES PER A LA RECERCA DE FEINA, COMPETENCIES DE

Data ow darrer caloul o8l Q:
Atencad 2 la diversital Tuncional

- Mumwm
contractant

Formacis

Ml Tormate ESTUDIS PRIMARIS
T achS COMPLETS
Triudacid

Universitst

Doty BtRMCH

DiBRonDIlN pef MoCURac:

macturn
Festiu

Denponibeidat vistjar
Tretiall gemicits ™

Autoocupacsd N AUTOOCUPAL -

Informacia professional

CCUDACIonNs S0l lIcitades
Inaci Sitaacko laboral 25032022
actual

Activ. scon. trebaliat:  EDUCACI

Col wctiu

[Cages admenisiratives

DOND:

Perceptor o
ARa.

Bacs

Tipus -

En 'apartat dades administratives es visualitza si la persona es troba inscrita amb la
demanda activa, tal i com estableix la base 6 de I'annex 1 de I'Ordre EMT/8/2022, de 10 de
febrer, per la qual s'aproven les bases reguladores per a la concessio de subvencions
destinades al finangament del Programa Orienta (SOC — ORIENTA).

Situacio administrativa

Indicador DONO:
Situacio:

Inici de situacid:

Causa de situacio:

UAG captura de situacid:
Entitat gestora:

Data fi de situacio:

Inici de causa:

Data real de la causa:

Sl

ALTA

29-03-2022

ALTA PER INSCRIPCIO
XARXA EURES - CATALUNYA
SERVEIS CENTRALS

29-03-2022
25-03-2022

Per tal d’'acomplir amb el requisit anterior, ha de constar en situacié “ALTA”.

Es pot accedir i visualitzar la informacié completa de la demanda d’ocupacié mitjancant la
impressi6 del CV complet, per realitzar el diagnostic d’ocupabilitat.
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]

Dades personals

| (B8 Editar Impressid CV Complert m Procés ofientaci

NIFINIE: NiUmero seguretat social: -

Nom: Génere: NO BINARI

Edat Sexe: DONA

@ Data naixement: Nacionalitat:

Correu electronic: Teléfon:

Nivell formatiu: ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS

Col-lectiu: C - PERSONAAMB UN ITINERARI PREVIST AMIG O LLARG TERMINI PER DEFICITS EN UN DELS FACTORS (ESTRUCTURALS O
COMPETENCIALS)

Subcol-lectiu: 2 - LAPERSONA NO NECESSITAINCREMENTAR LEXPERIENCIA

Nivell: b- LAPERSONA S1 TE NECESSITATS DE MILLORA EN COMPETENCIES PER A LA RECERCA DE FEINA, COMPETENCIES DE
BASE O COMPETENCIES TRANSVERSALS

Data de darrer cicul del Q: 08-02-2022

Atencit a la diversitat funcional:

La informaci6 de la fitxa del ciutada és de consulta i en cap cas s’editara o es modificara per
part de les entitats beneficiaries.

Si es detecta que la informacié de la fitxa del ciutada és incompleta, no es troba actualitzada
0 no consten dades anteriors de la persona, s’ha d’'instar a la persona a contactar amb la
seva Oficina de Treball.

3.3. Creacio6 d’un nou procés d’orientacio

Cal accedir a la pestanya “Inici” i clicar I'enllag “Procés d’orientacid” o bé accedir a la
pestanya “Ciutada/na” i clicar 'opcio “Procés d’orientacio:

oques d'assisténcla

d'octubre do 2022

2 Oberta una nova edicié del Prog

CIAINOSES ja 08 pOden
Traball do la Generalitat ®

» Procés d'orentacid

.
I

kil
il

%‘s
%
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En funcid de si la persona esta inscrita 0 no al SOC i si esta en situacié d’'alta o de
baixa, es mostraran les seglients dades:

e Silapersona estainscritai en situacié d’alta al SOC, es visualitzen les seves

dades personals i es pot crear un proceés, a través de I'opcié “CREAR NOU PQO”, com
s’indica més endavant.

e Sila persona esta en situacié de baixa, es visualitzen les seves dades personals, i
sortira el missatge “El ciutada no és demandat d’ocupacié”.

En aquest cas, caldra regularitzar-ho mitjancant el tramit telematic o bé adrecar la
persona a la seva Oficina de Treball, previ emplenament del document Comunicacié
per a inscripcié/regularitzacié, segons el model normalitzat (vegeu l'apartat 8.1
d’aquest Procediment).

[ (R o | e | i | vty e | e ]

Sexe: DONA Rep prestacié: NO
m Data-naixement: 02-12-1881 Situacié laboral actual: OCUPAT Data situacio laboral: 15-01-2021

« Consulta historial Nivell formacié ENSENYAMENTS UNIVERSITARIS DE GRAU
O Eiva del civtadaina () Traspassar processos () Listat de servels () Historial de Poitigues Actives

= Consulta demandants

El clutada no es cemandant d'ocupacid, en e cas que VUigUl crear un procés d'orentacks PROVISIONAL, premi ‘Crear Nou PO'

Seguiment orientacio © Crear nou PO

= Saessions fora del procés
d'orientacit
* Manteniment empresa

Flitrar Mostra 1 v regstres 1

Nom procés d'orlentacié y  Datacreacié y  Tipus Estat Tutor Programa Entitat Data modificacié

e Silapersonano s’hainscrit mai al SOC, es visualitzara un missatge que avisa que
la persona no és demandant d’ocupacio i no apareixeran les seves dades personals,
nomeés el seu NIF/NIE.

En aquest cas, caldra inscriure-la mitjancant el tramit telematic o bé adrecar-la a la
seva Oficina de Treball, previ emplenament del document Comunicacio per a
inscripcio /regularitzacio, segons el model normalitzat (vegeu I'apartat 8.1 d’aquest
Procediment).

Document: Sexe: Rep prestacié:

Data-naixement: Situacio laboral actual: Data situacié laboral:

Nivell formacio
Intermediacio:

Il
il

O ) Taspassacprocessos () Liistat de servels ) Historlal de Polifigues Actives

E1 clutad no es demancant d'ocupacid, en el cas que vulgul crear un procés d'orlentacio PROVISIONAL, premi ‘Crear Nou PO,

Fitrar Mostra fegistres

+ Consulta demandants
per entitat

« Planificacié de les
sessions

d!
%

Nom procés dorlentacié Data creacld o Tipus Estat Tutor Programa Entitat Data modificacié

:
H
:
3
H

i

AIMPORTANT: Quan s’obri el procés d’orientacid i iniciin el programa les
persones han de trobar-se amb la demanda activa. Cal verificar aquest requisit
préviament mitjancant la Fitxa del ciutada.
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de Catalunya

SOC

Per crear un nou procés cal clicar a “Crear nou PO”.
[ v RO v | rrovames 1smvs | s svors | orrsrsos | imormes | rorem

— _,.,.; o Rap prstaa v

Nom: Génere; NE BINARI

- Consulta historial Data-naixement: 12011891 Situacié laboral actual;  DESOCUPAT Oata situacid laboral: 28-03-2022
politiques actives Nivell formacid ESTUDNS PRIMARIS COMPLETS

) Flixa del cutadina i) Traspassar processos () Liistat ge servels () Historial de Politiques Actives
per antitat

= Traspas processos
Seguiment orientacio Q) Crear nou PO

= Planificacé de les
sessions

= Sessions fora del procés
dlorlentacié Hom procés o

| v v  Tipus Estat Tuter Programa Entitat
o s

A continuacio cal prémer a “Validar”:

B | e e K e
Document: Sene: DONA Rep prestacid: MO
Nom: Génere: MO BINARI

Filtrar Mosta 10 v registres P 1123 4 5 31 Segune  (me

Data-nalxemant: 12011891 Situacid laboral actual: DESOCUPAT Data situacié laboral: 20.03.2022
Nivell formacié ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS
Intermadiacid:

R ) ... s s

Es creard un procés d'orlentacié amb &l programa DRIV

Filtrar e |l|2 3408 I Seguent (mim

[ & Cancelar

ns fora dal procds

‘oriantackd NOM o vwn - Data
- & " v o v Tipus. Estat Tutor ‘ Programa Entitat 16

nteniment empresa

contractant [ an Aa nann Pl Eleameed Rdesba Baeias Tani. ~nn BEE S AETEL B LI A8 As Aann

S’obrira la seguent pantalla, on cal indicar la data d’inici del procés, segons el format indicat, i
escollir la modalitat de prestacio del procés d’orientacio:

U - Sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalu

M SRS ————

Document: DONA Rep prestacié: NO
Nom: Génere: NO BINARI
Data-naixel 7 S D | situacié laboral: 206032022
Relacié Programes i Organitzacions [x]

Nivell form
intermediai +

[Ef)P“'""‘ 22/DRIU/2022 v

tatde serveis () Historial de Politigues Actives
Data Inici dd-mm-yy
Procés

Prestacid
!nlenulB?!l5 37 Segient OF
No Presencial
M|
ixta Data

Entitat =

Filtrar
Nom
dorit

Acceptar Cancelar

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

Generalitat SEPE
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ﬂ
o
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Servei d'Ocupacio
de Catalunya

AR ot | - revmmentsarvt | rrcat bt - rtestaserséen | ~ttomss | toem- |

Oocument. 3 Saxe

Rep prestacs
Noem Ganace
Datanatsement SMuac i) abor sl actat Oata vmuacid labor s
Nivelt formacsd T

IO IO

83888884W-04-2022-362 »

Nator Oata creacic

Enttat

Dats Garrera modificacd:
Programa

Eipedant

Utuar! Garrers modiicacio

Data Inici Procés:
Resum

Incloure avis of Sa. I hors:

PAr COMMRU amd of teat:

3.4. Estructura del procés d’orientacié a Galileu

El procés d’orientacio de Galileu requereix, per una banda, el registre de les tasques que es
van treballant i, per altra, el registre de les sessions de treball.

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

b) Registre de sessions: és on es mecanitza cada activitat (entrevista, tutoritzacié o sessio
de treball) amb la persona participant, ja sigui individual o grupal, i es registra com a
sessi0. Correspondria a la calendaritzacié del procés.

El procés d’orientacio esta dividit en tres fases:

1. Inicial: es fal’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 el document normalitzat Pacte d'’itinerari (G146NOP-342).

2. Projecte professional: que inclou les tasques segients:
a. Analisis de I'ocupabilitat, amb les tasques de:
- Motivacions i preferéncies
- Interessos
- Ocupacions
- Mercat de treball
- Balang de competencies
b. Recerca de feina:
- Planificacio de la recerca de feina

- Canals de Recerca de Feina
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- Eines de Recerca de Feina
- Procés de seleccio

c. Plade millora:

- Pla de millora
- Resum projecte professional
3. Tancament: consisteix en la valoracié de tot el procés d’orientacié i acompanyament.

En aquesta fase caldra adjuntar el document normalitzat Informe final (G146NOP-345).

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’orientacio,
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
participant cadascuna de les tasques del procés a través de I'opcio Plantilles.
Adjuntar material o qualsevol altre recurs que s'utilitzi per treballar cada part del
procés a través de I'opcié Editar documents.

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

3.4.1.Registre de tasques

Latascainicial i latasca de tancament seran tasques obligatories 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.

" it

Projects pretessionsl g i

—_—
—
v
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Per poder registrar la informacio a les tasques, cal clicar sobre el nom de la tasca que es
vol obrir i iniciar-la.

Document

Ganere
Data asrement

Nivell formacio FATUOM PRIMARIS COMMLETS

Tap peestacio

1 Oota situscio laborat

Intermadiac
O ltaosiontadins ) Limomsa nrocesacs (O Uintat 0o seoves () Litntad e Srocma
(0 Prvdest ine Recursos uittests
Mesodorogies | iecnigues ‘

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

informacié més rellevant.

Els apartats obligatoris en totes les tasques treballades sén:

o Metodologia i tecniques, on caldra fer una petita descripcio 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 poden ajudar a definir el treball realitzat, perd es consideren
camps opcionals

Consulta historkal Data-nalvarmant 12.01.1991 Situacis laborsl actual DESOCUPAT Data situscis laboral 29.00-2022
politiques actives Nivell formacks ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS

+ Recwrsos clutadania e

D Esten gl cutedivng () Taspassad orocessos () Lisial do sorvers () Lisiad de processos () Histonal de Politiouss Actves
per entitak
?e;mﬂnm form del procis Estat: Pendent nici iniciar Recurscs utilitzats: Treas una of -
Metodologies | teoniques: . .
e Camp abligatori. resum dels aspectes treballats en
la tasca. Exemples: revisidé de mapes ocupacionals,
realitzacié de dinamiques de grup, rol playing .

d’entrevista, etc.

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

Obiervacions
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Servei d'Ocupacié
de Catalunya

Cada tasca 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’orientacio i vagi
adquirint les competéncies.

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

la tasca.

[ Camp gbligator abans del tancament de ]

T
t[ Camp obligatori abans del tancament de ]

la tasca.

A cada tasca hi ha un espai per adjuntar els documents que es considerin necessaris per a
cada competéncia (com per exemple: dinamiques, activitats, etc.). Per adjuntar arxius cal
seguir el procediment detallat al punt 3.4.3 d’aquest annex.

També es pot accedir a plantilles (propostes de documents de treball) relacionades amb la
competéncia que s’estigui treballant.

1500

Competinglos propies oo I ook Objectius de millora Miltora assalida

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’orientacié a Galileu, totes les boletes associades a les tasques
sén de color gris, perd a mesura que es van obrint i finalitzant les tasques, van canviant de
color. Quan s’inicia una tasca i no s’ha finalitzat, la boleta queda en color groc; quan es
finalitza, si la tasca tenia competéncies associades, el color de la boleta pot canviar de color
en funcié del nombre d’objectius de millora assolits.

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 es finalitza 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.

SERVICID PUBLICO
OF EMPLEO FSTATAL

| Generalitat weme  orp

I de Catalunya 5 R




GS35202202

" Inicial &
¥ Projecte professional & Estat de la Tasca
0
¥ Analisi d’ocupabilitat &
NO OBERTA
Objectius Millora
@ OBERTA demillora  assolida
- O O
rrr ! ) o
¥ Recerca de feina & . Vvl 1
Planifica FINALITZADA
- M PIT
B M 228
¥ Pla de millora &
* Tancament

Qué significa cada color de la boleta?
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 cal que
estiguin finalitzades.

3.4.2 Registre de sessions

Cada entrevista amb la persona participant s’ha de registrar com a sessid, on es recullen
Unicament dades concretes com la data, la durada, el tipus d’activitat, I'accié realitzada, etc.

Per registrar la sessio cal clicar a I'espai “Sessions”:

500

¥ Inkcial g i ONr.u (0 informe

frda slabimenl Tacoids de Lela L

¥ Projecte professional
Lo » Dats atencic . Tecnicia Tipis Aetuacio Activinat

¥ Analisi d'ocupabilital g

¥ Rscerca de fsina ik
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S’obrira la pantalla de registre de la sessio:

accessibles

* Consulta demandants

e e ==
- _Traspas processos.
- Planificacio de les

Titel ()

sessions
T i e Tecnicia () o Data | hora d'atencis (%)
dorientacic

Tipus () ndividual Durada (minuts) (*)
- Informe Seguiment RGC
- Manteniment empresa Actuacio (*) Trie una opci ~ Data finalitzacio (")
contractant

Activitat () Documents
Modalitat () 8 una opa0 v Documents seleccionats Presentat

Observacions

Lilsta d'assisténcia (=]

o Titol: cal posar un titol a la sessio
o Tutor: per defecte surt el tutor del procés d’orientacio.

o Tipus: cal indicar si la sessi6 és individual o grupal; si €s grupal es pot registrar la
sessio per a tot el grup afegint els NIF/NIE de les altres persones participants al camp
corresponent.

7

o Actuacio: cal escollir 'opcid “Orienta”.

o Activitat: cal escollir una opci6 del desplegable, on consten les previstes per al
programa Orienta.

o Modalitat: cal escollir presencial o virtual.

AIMPORTANT: El sistema només permet eliminar sessions en el mes en curs; per
aguest motiu, cal anar molt en compte amb les sessions introduides a finals de mes, ja
gue el marge de temps per eliminar-les sera molt reduit.

En cas que no es pugui eliminar una sessio del mes o mesos anteriors, cal sol-licitar
I'eliminacié de la sessié corresponent enviant un correu a la bustia
xarxa.orientacio.soc@gencat.cat.

3.4.3. Adjuntar documentacio a les tasques i les sessions

Cal entrar a la sessio 0 a la tasca on s’hagi d’adjuntar el document:

* Iniclal 44

* Tancement
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Actuacis 1)
Activitat ) Documents
Modalitat Documents seleccionats

Observacions

Ulista d'assisténeia

Ousdsn 1000 carbere

A continuacio, cal anar a la pantalla Llista de documents, i prémer “Nou”:

Titod Versia Mida Modificat par Dats modificacio Descripeit

S’obre la pantalla “Pujar documents”, des d’on es pot adjuntar un document que estigui
desat a 'ordinador; un cop adjuntat, cal clicar a “Insertar”.

Pujar documents

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

Titol

Descripcid

(Mimer maxim de caricters: 5001 Queden a00 caracters.

Insertar Tornar

AIMPORTANT: No es poden adjuntar documents amb noms que tinguin accents,
apostrofs,... cal posar un nom sense aquests caracters.

Per exemple:

Incorrecte: Motivacions d’en Carles

Correcte: 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 ’Acord Personal d’Ocupacio o bé quan no I'han finalitzat per insercio
laboral o per abandonament.

En tots els casos ha de constar el document Informe final, segons el model normalitzat, amb

la valoracié i tancament del procés d’orientacié (veure I'apartat 8.3 d’aquest Procediment).
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3.5.1. Registre de la tasca de valoracio de proces

La tasca “Valoracié de fi de procés” s’ha d’iniciar i finalitzar.

En aquesta tasca, és obligatori emplenar I'apartat Metodologia i activitats, indicar el motiu
de tancament i adjuntar el document Informe final, segons el model normalitzat.

Valoraci6 de fi de procés ——
Estat: Encurs  Finaltzar Recursos utilitzats: 1 T w -
o Indicar
metodologia
Metodologies i téeniques: .
i recursos
V3
‘‘‘‘‘‘ 500 ters
Observacions:
. ~
| Adjuntar

informe final

© Piantiies

Escollir

[l motiu de
tancament
Moutu e tancament; T 3 0f ~

Valoracit subjectiva [

Valoracid prociés usuan/ina;

Es pot 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’orientacio iniciat a Galileu, cal clicar a “Anar al
formulari de finalitzaci6” i indicar de nou la modalitat de finalitzacié.

—=ree 6 Bl

38388884W.04.2022-362 3

Tutor

Entaae

Pragraema
Expedient

Resum

ncloure avis ¢l da hora
e Clicar per indicar
. modalitat de

p finalitzacio
. prestacio.
509

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
modificar la modalitat informada quan es va iniciar el procés d’orientacio.
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[ [l o | oo | s | ovitcs | s | ot e | i | s

= Procés d'orientacié
- Fitxa dutada/na
= Consulta Questionari

« Consulta historial
= Recursos ciutadani
= Consulta demandants

- Consulta demandants
per entitat
- Traspas processos

# X + PROCESORENTACIO| SESSIONS

Sexe: DONA Rep prestacio: NO
Genere: NO BINARI
Situacio laboral actual: DESCCUPAT Data situacio laboral: 20-03-2022

Data-naixement: 12-01-1821

Nivell formacio
intermediacio:

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

Finalitzacio procés

Modalitat finalitzacié (*):

Modalitat Prestacio (*)

accessibles

= Planificaci de les
sessions

- Sessions fora del procés
dori pe

v
Resultat:
Informe
Yz
NUrnero minern de coracters: 500)
Que 500 o

Finalitzar Tomar

Es pot incloure en I'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.

Els processos d’orientacié s’hauran de trobar en estat de finalitzacié quan acabi el periode
d’execucio del Programa.

4. Canvi de la persona técnica tutora del procés d’orientacié

Si una persona comenca el procés d’orientacio amb una persona tecnica i durant el
desenvolupament del programa canvia, es pot modificar de manera que consti la nova
persona técnica.

Per fer-ho s’ha de clicar a Editar:

Procés orientacié  Elminar

88888884W-04-2022-362 [

Eanar

Tutor: Data creacio: 08-04.2022

Entitat: SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacié:

Programa: Dones rurals | wbanes Usuari darrera modificacio: :

Expedient: 220RIV2022 Data Inici Procés: 08-04-2022

Resum:

| Incloure avis el dia: o 1 hora:
per correu amb el text: ) Esbonar avis

A la pantalla de Detall Procés Orientacié s’ha de clicar a sobre de la lupa.
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S’obre una pantalla on es poden afegir les noves dades i DESAR.

NIF
123467890
Filtrar Mostra 1n v Primer  Anterior Segiien
registres
Tutor Entitat Estat PO Data Inici Data Fi
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 - Sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya

[ivs s | oo | v s | s s | s |G s | o | s

v

—

5.1. Informe de processos

- i6

Els informes de processos permeten extreure un resum dels processos d’orientacié oberts en

un periode determinat.

Aquests tipus d’informes son d’utilitat per tenir un resum del nimero de processos en curs i/0

finalitzats i un resum del processos per técnic/a.

El resultat de I'informe es pot descarregar en format Excel o PDF, o visualitzar-ho a

I'aplicacio.
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Servei d'Ocupacio
de Catalunya

SOC

000
et s | s | i ot | o | mmes |
inorme de processos

Organitzacioé (%) ~ Per suborganitzacions (*) No
Programa (%) “

Expedient v Estat del programa Tots v
Processos creats entre dd-mm-yy i dd-mm-yy
Processos amb data d' inici entre da-mm-yy i dd-mm-yy
Tutor

Document del ciutada Nom i cognom del ciutada

Estat Tots W Tipus Tots v
Collectiu o

(%) 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 pot superar 'any.

N . W11/, 7o
R e gz
GALILEU - Ssistema de suport a l'orientaci6 laboral de Catalunya

[ | v | o | st | st | v | o s | v | v

Informe de processos © Excel Q PDF
,
Organitzacié i

- rme Assisténci Nom del Nom procés Data Organitzaci i Data Data
1aid ASEends Programa P Tutor "9 Tipus Estat usuari
tancament

Informe del ciutada ciutada d'orientacio creacié usuari creacio finalitzacié d'inici

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

Com en el cas del processos, és obligatori informar de I'organitzacio, el programa i el periode
d’atencié de les sessions.

\ o
h 3 |"~, re

e #RTd

GALILEU - Sistema de suport a I'orientaci6 laboral de Catalunya

# X < INFORME SESSIONS

Organitzacio (%) v Per suborganitzacions (*) No

Programa (%) v

Expedient - Estat del programa Tots 7

Sessions amb atenci6 entre(*) dd-mm-yy i dd-mm-yy

Técnic/a

Document de I'assistent Nom i cognom de I'assistent

Tpus Totes v Modalitat Totes v

Activitat Totes v Actuacio Totes v
Tipus de sessions Totes v Sessi6 activa Si v

Col-lectiu «

(*) Es obligatori informar 'Organitzacié o el Programa

Consultar

L’informe es pot extreure en format Excel o PDF, o visualitzar-ho a 'aplicacio.
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6. Dubtes i incidéncies relatives a Galileu

Per a qualsevol dubte o incidéncia sobre Galileu podeu contactar amb la buastia

xarxa.orientacio.soc@gencat.cat .
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