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1. ACCES A GIA

Cal entrar en la pagina web del Servei Pubic d’Ocupaci6 de Catalunya (SOC) i seguir

la ruta segient:

Entitats - Subvencions per 'orientacié - Programa Orienta:

Inici SocC Persones Empreses

Entitats del sistema d'ocupaci6 de
Catalunya

Subvencions per fer FPO >

@ns per I‘orie@ >

Subvencions pel foment de
l'ocupacié

Entitats Actualitat Tramits

Espais de recerca de feina

Programa Orienta

Programa de suport a les dones en els
ambits rural i urba

Accedeix a “ Subvencions per
l'orientaci¢” -

A la pantalla “Programa Orienta” trobareu la icona per accedir a GIA:

Inici > Entitats > Subvencions per lorientacié > Programa Orienta

Programa Orienta

per a f'ocupacié, coneixement de l'entorn productiu i prospeccié del mercat de treball.

0090060

El Programa Orienta és un servei personalitzat d'orientaci6 professional i d'acompanyament a la insercié per
millorar I'ocupabilitat i facilitar la inserci6 de les persones demandants d'ocupacié mitjangant accions d'orientacié

Tramits Gencat @

Plataforma EACAT 2

Accés a la sollicitud per a entitats
publiques

Canal Empresa 2

Accés a la sol'licitud per a entitats privades

\ Accés a GIA (Gestio Integrada

d'Accions) @

Podeu consultar 'adrega per accedir a la pagina web del SOC i per accedir a GIA a

'apartat 4 d’aquesta Guia.

2. ACCES AL PUNT D’ACTUACIO

Un cop s’accedeix a GIA (amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital), cal passar de
forma successiva les pantalles que es detallen a continuacio.
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a) Pantalla “Inici”

Cliqueu a “Gestio”™:

Estic a: Inici

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

OO T - Gesic ]

b) Pantalla “Gesti6”

Cliqueu a “Orientacié”:

Estic a: Inici > Gestié
Gestioé

Des d'aquest apartat podeu gestionar les funcionalitats segtients:

« Orientacio ' : "
= : » Orientacio

« Gestio d'accions |

» Gesti6 memories de formacié

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

Cliqueu a “Llistat i Cerca Punts d’Actuacio”

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié

Funcionalitats d'orientacié per a la convocatoria

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

Des d'aquesta secci6 disposeu de les funcionalitats segiients:

« Llistat i Cerca Punts d'Actuacio —% « Llistat i Cerca Punts d'Actuacié

d) Pantalla “Selecci6é de Convocatoria”

Del llistat de convocatories cal seleccionar la convocatoria Programa Orienta 2022:

Eslic a. Inici > Gestio > Orientacié: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria
Seleccio de Convocatoria
Introduir algun dels segtients criteris per realitzar la cerca:
Any expedient: | | Codi soC: ‘ Nom convocatoria: |
[Esborar ites |
una de les

Data inici Data final Data minima Data maxima

Cosm0e ost compeenas “ Iict sessions
2022 $0C0792022 Programa Orienta 2022 15/09/2022  31/12/2023 15/09/2022 15/12/2023
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e) Pantalla “Cercador de punts d’actuacio”
Mostra el/s punt/s d’actuacié autoritzats en la convocatoria.

Per accedir a un punt d’actuacio cal clicar sobre I’adreg¢a (columna de I'esquerra):

Estic a: Inici > Gestié > Ori i6: Seleccié de C: oria > Seleccié de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuacié

Cercador de Punts Actuacio
Introduir algun dels seglients criteris per realitzar la cerca:

Municipi: | Tots v

Esborrar Filtres.

Llista de Punts Actuacié

[ e | Codpenm | Wmop | e | Omasia | Osabim |

reter: iu, 1 08860 CASTELLDEFELS 19/09/20 #» 22/10/20%*

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

3. INFORMACIO | GESTIO DEL PUNT D’ACTUACIO

Quan s’accedeix al punt d’actuacié es mostra la pantalla Consulta detall punt
d’actuacid, la qual té cinc pestanyes: Dades generals, Unitats d’Orientacid, Llistat de
Personal, Agenda i Llistat d’Actuacions:

Consulta detall punt d'actuacio

| Dades generals | | Unitats d'Orientaci6 I I Llistat de Personal | I Agenda | l Llistat d'Actuacions

3.1 Pestanya Dades generals

Aquesta pantalla déna informacié basica sobre el punt d’actuacié: adrega, teléfon,
data d’inici i data fi de les sessions i dades de la persona de contacte.

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacio: Seleccio de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d.

Consulta detall punt d'actuacié

Dades generals | || Unitats d'Orientacio | I Llistat de Personal | | Agenda | | Llistat d'Actuacions |

Dades del punt d'actuacio

Adreca: Municipi: Codi Postal:
[Carretera de Ia Sentiu, 1 |[CASTELLDEFELS |[08860 |
Teléfon: Horari:

|o3ee66666 || |

Data minima inici sessions: Data maxima fi sessions:
[19/09720 % | (211020 %% |

Dades de la persona de contacte

Nom: Teléfon: Correu electronic:
| Persona Contacte |[936666666 | [prova@prova.org

SERVEI PUBLIC
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3.2 Pestanya Unitats d’Orientaci6

Mostra les unitats autoritzades en el punt d’actuacio i les seves dates d’inici i de fi:

Estic a: Inici > Gesti¢ > Orientacié: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuaci6 > Detall Punt dActuacié

Consulta detall punt d'actuacio

l p—
Dades gengnlsl Unitats d'Orientacié I ILIIsImdePetsnnil ‘ | Llistat d'Actuacions ‘

Llistat Unitats d'Orientacio

v __________________owmsmwe | __________________owmn |
1 19/08/20 # % 21/10/20 =+
2 19/08/20%* 2111020 ##
3 19/08/20 = » 2111020 =+

Registres: 1-3 de 3 Per pagina 10 26 50 100

3.3 Pestanya Llistat de Personal

Mostra el personal assignat a la unitat o unitats d’orientacié del punt d’actuacié:

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

Consulta detall punt d'actuacio

Dades generals Unihlsd'Orienhr.idl Llistat de Personal |l Agenda I | Liistat d'Actuacions |

Llista de Personal Sense Unitat Orientacio

T TS S " S

No hi ha registres a mostrar

Llista de Personal Unitat Orientacié 1

I T . B T O ST R

22333445P Sergi Mora Coordinador 932223322 sergimora@prova cat
44555667K Joana Sala Prospector 50 932223322 Joanasala@prova.cat
33444555W Carles Miro Suport 50 932223322 carlesmiro@prova cat
123456787 Marta Puig Técnic 100 932223322 martapuig@prova cat

Llista de Personal Unitat Orientacié 2

[ weme | homicogoms | pseemona | domaaty | Teon | Adecaskecwnca |

No hi ha registres a mostrar

Llista de Personal Unitat Orientacio 3
[ e T hemcogroms | Tpuseenona | omesaon | e | Aucecrine |
No hi ha registres a mostrar

Exportar personal del Punt d'Actuacié

Aquesta pantalla també permet donar d’alta personal a la/les unitat/s d’orientacio
(veure la Guia de I’aplicacio GIA - Alta del personal de les unitats d’orientacio,
disponible a I'espai Tramits de la Seu electronica de la Generalitat de Catalunya, dins

I'apartat “Documentacié” de I'opcio “Aportar documentacio. Convocatoria 2022”).

3.4 Pestanya Agenda

Mostra el personal técnic adscrit a la unitat o unitats d’orientacié del punt d’actuacié:

Gestio

Estic a Inici > Gestié > Orientacié s > Seleccio de C ia > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d Actuacié

Consulta detall punt d'actuacié

Agenda

-E—_

123456782 Marta Puig Técnic
Registres: 1-1de 1 Per p 50 100

_-.

Quan el SOC valida una persona técnica a GIA, en la columna “Agenda” es mostra
una icona que permet accedir a la seva agenda.

Generalitat ﬁ% — SEMPE
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3.4.1 Accés a l’agenda de la persona tecnica

Quan es prem la icona que apareix a la columna “Agenda”, s’obre la pantalla

Agenda Personal de la persona seleccionada, on apareix la llista de sessions

gue té registrades. El llistat apareix buit fins que no s’obrin sessions:

Gestié

ic a Inicl > Gesti > Orientacio: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Lilstat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié » Agenda Persona
Agenda Personal: Marta Puig
Seleccionar la unitat Orientacié per filtrar.

Unitat Orientacio: | Totes v

Llista de sessions del Personal

Lo ] Unmtoreotscis ] ko | e ] Tews | sene ] |

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

A IMPORTANT: Per evitar errors de registre, s’ha de crear la sessié i
derivar-hi la persona abans que realitzi una actuacio.

3.4.2 Crear sessions

Per crear una sessio cal prémer el bot6 “Nova sessi¢” i s’obrira la pantalla Alta

sessio on cal informar els camps en blanc:

Gestio

Estic a: Inici > Gestié > Orit 6deC oria > i6 de Cony oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Alta Sessié

Alta Sessio
Adreca:
[Carrelera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS.

Personal:
[Técnica prova

Unitat orientacié6 * : Data Sessi6 * : Hora Inici * : Hora Finalitzacié * : Tipus * :

i ™
Servei*:

[ v

Recordeu que la data de sessié ha d'estar entre el #«/x= xsxx [l *x rx/exex

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

> Unitat orientaci6

Camp desplegable que mostra la unitat on esta adscrita la persona técnica. En
cas que estigui adscrita a més d’'una unitat, cal escollir a quina es crea la sessio.

> Servei

Camp desplegable que mostra les tutories en que pot participar una persona
durant el programa. Per rebre les persones derivades per les oficines de Treball
cal escollir el servei “Tutoria inicial” (veure l'apartat 3.4.3 d’aquesta Guia).

> Data sessi6

Es pot informar amb el format dd/mm/aaaa o bé escollir la data del calendari.

) Generalitat %% —
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» Hora inici i Hora finalitzacio

Cal informar I'hora d'inici i I'hora de finalitzacio de la sessio.
»Tipus

Cal informar si la sessi6 és presencial o telematica.

Les Tutories inicials s’han d’informar amb el tipus “Presencial”; en cas que, un
cop derivada per I'cficina, la persona participant la vulgui realitzar de forma
telematica, caldra modificar la sessi6 (veure I'apartat 3.4.6 d’aquesta Guia).

Un cop informats els camps, cal prémer el boté “Confirmar” per registrar la sessio:

Estic a: Inici > Gestio > Orientacio: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacié > Alta Sessio

Alta Sessio

Adrega:
Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS. ‘

Personal

[Marta Puig ]
Unitat orientacié * : Data Sessi6 * : Hora Inici * : Hora Finalitzacié * : Tipus * :

(090120 «+ | [ [9:00 |[10:00 | [ Presencial v |

Servei* :

| Tutoria inicial v

Recordeu que la data de sessio ha d'estar entre el ##/#x/s++x jg| *%/e%/xxx

Els camps amb un risc () sén

[contrmar | Canceliar |

La sessi6 apareixera a la Llista de sessions del Personal de la pantalla Agenda
Personal de la persona tecnica:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientacio: Selecci6 de Convocatéria > Seleccié de Convocatoéria > Llistat de Punts d'Actuaci6 > Detall Punt d'Actuacié > Agenda Personal

Agenda Personal: Marta Puig
Seleccionar la unitat Orientacié per filtrar:

Unitat Orientacié: | Totes v |

[ Corcar | Esborar ites |

Llista de sessions del Personal

[ — oL o AN = 5 T R =1 |
09/01/20%* 1 09:00 10:00 Presencial Tutoria inicial E
Registres: 1-1 de 1 Per pagina 10 25 50 100

[Nova Sessio | Tomar |

3.4.3 Sessions de Tutoria inicial

Cada persona técnica ha de donar d’alta a la seva agenda GIA com a minim 4
sessions mensuals de Tutoria inicial, amb un mes d’antelacio.

Les Tutories inicials han de tenir la durada necessaria per dur a terme la fase
d’acollida i establiment dels acords de treball.

Generalitat E T e
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Malgrat s’hagin assolit els objectius minims establerts, les tutories inicials s’han de
donar d’alta a 'agenda durant tot el periode d’execucioé de la unitat d’orientacio,
excepte els dltims quinze dies habils.

3.4.4 Caducitat de les sessions de Tutoria inicial

Les sessions de Tutoria inicial caduguen si 48 hores abans de la data de la sessi6,
I'oficina de Treball no ha derivat cap persona. Els caps de setmana no
comptabilitzen a efectes de caducitat.

Les oficines de Treball no poden derivar a sessions de Tutoria inicial que hagin
caducat.

Es pot utilitzar I'espai de temps de la sessié caducada i registrar a 'agenda una
altra sessio el mateix dia i hora.

3.4.5 Eliminar sessions

Per eliminar sessions planificades, que no siguin Tutories inicials, cal prémer la
icona de la paperera que apareix a la columna de la dreta de la Llista de sessions
del Personal de la pantalla Agenda Personal:

Estic a Inici > Gestié > O i0: Seleccio de C ia > Seleccio de Ci oria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Agenda Personal

Agenda Personal: Marta Puig
Seleccionar la unitat Orientacio per filtrar:

Unitat Orientacio: | Totes v

Esborrar Filtres

Llista de sessions del Personal

s Uniat O eitacio I ) [ [ T [
1 09:00

09/01/20+* 10:00 Presencial Tutoria inicial £l

20/12/20%* 1 09:00 10.00 Presencial Tutoria per canvi de data E ]
Registres: 1-2 de 2 Per pagina 10 25 50 100

Nova Sessié

Apareixera un missatge de confirmacié que cal acceptar:

Esta segur que vol eliminar aquesta sessio?

Les sessions de Tutoria Inicial no es poden eliminar; en cas de voler eliminar-les
apareix un missatge d’error:

Estic a Inicl > Gestié - Orientacié: Seleccié de Convocatoria - Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d’Actuacié > Detall Punt d’Actuacié > Agenda Personal

Agenda Personal: Marta Puig
Descripcié

+ No es pot eliminar aquesta sessi0 perqué el servei associat indica que les seves sessions no son cancel-lables.
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3.4.6 Modificar sessions

Per seleccionar la sessio que es vol modificar de la Llista de sessions del
Personal cal clicar sobre la data:

Estic a_ Inici > Gestio > Ori Seleccio de C

ia > Seleccié de Convocatoria > Liistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Agenda Personal
Agenda Personal: Marta Puig

Seleccionar la unitat Orientacié per filtrar:

Unitat Orientacié: | Totes v

Esborrar Filtres

Llista de sessions del Personal
| Ot | Untodentscs | Honind | ot [ Tps ] S | |
09/01/20++ 1 09:00 10:00 Presencial

Tutoria inicial El
1 0900 10.00 Presencial Tutoria per canvi de data

L]
Registres: 1-2 de 2 Per pagina 10 25 50 100
[ Nova Sessié | Tomar |

S’obrira la pantalla Detall Sessi6 on s’ha de prémer el boté “Modificar”

Estic a Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de C toria > Seleccio de C.

atoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Detall Sessio
Detall Sessio

Adrega:

[Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS. |
Personal:

[Marta Puig

Unitat orientacio: Data Sessia Hora Inici:  Hora Finalitzacio: Tipus:

[1+] [2012/204%  [[09:00  |[10:00
Servei:

Tutoria per canvi de data v

Presencial v

[ Modircar | Tomar |

» Si s’esta modificant una sessié de Tutoria inicial, només es pot modificar la data,
I’hora inici, I'hora finalitzaci6 i el tipus:

Estic a Inici > Gesti6 > Orientaci¢: Seleccié de C ia > Selecci6 de C

> Llistat de Punts d'Actuacié > Detall Punt d'Actuacié > Modificar Sessio
Detall Sessio

Adreca
Carretera de la Sentiu, 1, C P. 08860, CASTELLDEFELS
Personal
Marta Puig
Unitat orientacié: Data Sessio * Hora Inici * : Hora Finalitzaci6 * - Tipus *
1v 0001720+ [ 09.00 10.00 Presencial v
Servei
Tutoria inicial v

Recordeu que la data de sessi6 ha d'estar entre el «s/ss/ssss i@l os/0u/00es

Els camps marcats amb un asterisc (*) son obligatoris.
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» Si s’esta modificant una sessié d’una altra tutoria, també es pot modificar la
unitat d’orientacio i el servei:

Gestié

Estic a' Inici > Gesti6 > Orientacié: Selecci6é de Convocatéria > Seleccié de Convocatéria > Llistat de Punts d'Actuaci6 > Detall Punt d'Actuacié > Modificar

Detall Sessio

Adreca
Carretera de la Sentiu, 1, C.P. 08860, CASTELLDEFELS. ‘

Personal:
Marta Puig ‘

Unitat orientaci6 * : Data Sessi6 * : Hora Inici * : Hora Finalitzaci6 * : Tipus * :
1v] 20/12/20+ | 3 | 09:00 |[10:00 | [Presencial v |
Servei *

Tutoria per canvi de data v |

Recordeu que la data de sessio ha d'estar entre el s« sxsxsx €l wxjxxjexsx

Els camps marcats amb un asterisc () sén obligatoris.

Un cop fets els canvis s’ha de prémer el boté “Confirmar”.
3.5 Pestanya Llistat d’Actuacions
Una actuacio és una sessio programada a qué s’ha derivat una persona.
La pantalla mostra:

A la part superior, un cercador d’actuacions, que permet establir filtres de cerca.
A la part central, el llistat d’actuacions registrades.

A la part inferior esquerra, un boto6 per exportar un llistat de les actuacions.

A la part inferior dreta, opcions per escollir el nombre de registres que es poden
visualitzar a la pantalla i/o per canviar de pagina.

HwnPE

Estic a Inici > Gestio > Orientacio: Seleccio de Convocatoria > Seleccio de Convocatoria > Liistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacid

Cercador d'A i iades a un Punt d'Act

Dades generais | [ ntats cOentacio | [ Listat oe personal | ml I Liistat d'Actuacions | |
|

Introduir algun dels segients criteris per realitzar la cerca:

1. Filtres per fer una cerca

Resultat actuacié: [Totes v Cancellada: N v

Tipus de document(NIFINIE) : | v | Numero de document(NIF/NIE): | Lietra del document(NIFINIE): |

Beneficiari en estat: [Totes v Data Derivacié: (]

Data Sessio: [ [ Horainici: M— | Hora fi: [ | Tipus: [Qualsevol v |
Personal: [ Tots v | Servei: [ Tots v

mm% 2. Llistat d’actuacions ]
Llistat d'Actuacions

mmmm- “-mmn
2

2000000 gugman))tc FKFFKGKG  quoainicial  010320%+  9:00 Presencial  07/02/20 Niria Codina £l

200000000¢  GLEASEIH IUAJAHK  Tulora percanvt ‘100204 - 9:00 1000  Presencial 07/0220%% 666666665 iicet | “Nopotincarel Pere Palau (I ]
GLFAEEKH IUAJAHHK : Canvi data - =

0000000X SRRt Tuoriainicial  160220e= 930 1030  Telemaica 07/0220%= 656866656 Iniciat freistloete Niria Codina °o 9

woooooox  SADDOOGBIAFELHKE  Tutorapercani pg00204e 1200 1300 Telematca 07/0220%% 666666666 Iniciat Accid reaiitzada  HUCFOIBKCLOHLIE gy g

woooooox  SADDOOCBIAFELHKE  1ysoiainicial  1502204= 900 1000 Telematica O07/0220%s 666686666 Iniciat Canvi de técnic Niria Codina o @

Xosooeons | HOOHII DEIFABAY Tuloriainicial 130220 900 1000  Presencial 07/0220%= 666686666 Derivat Néria Codina 3
CGLFGIFK OUFUDDMG 2 = HUCFGJBK JLOHLIHF

000000 Conrsn Tuloriainicial ~ 130220% 900 1000  Presencial 07/02120%= 656566666 Derivat et E

Xozoooioc | O IDEREO! Tutoriainicial ~ 1000220¢= 9.0 1000  Presencial 07/0220%s 666666665 Derivat Nria Codina £l

Registres: 1-8 de 8 Per pagina 10 25 50 100

Exportar a CSV.

3. Exportacié del llistat d'actuacions] [ 4, Registres per pagina / canvi de pagina ]
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3.5.1 Cercador d’actuacions
Les actuacions es poden cercar pels criteris seglents:

- NIF / NIE de la persona participant

- Data de derivacié

- Data de la sessi6

- Hora d'inici i/o data fi de la sessi6

- Tipus de sessio (presencial, telematica, qualsevol)

- Servei (tutoria inicial, tutoria per canvi de data, tutoria per canvi de tecnic, tutoria
de reassignacio, tots)

- Persona técnica

- Resultat de I'actuacié (accio realitzada, canvi de data-tutoria inicial, canvi de
técnic, no reuneix el perfil, no pot iniciar el servei, tots)

- Estat de la persona (derivat, iniciat, reassignat, tots)

Accié realitzada
No reuneix el perfil

Estat de la persona
Derivat
Iniciat
Reassignat

Resultat actuacio:

Tipus de document(NIF/NIE) :

iari en estat:

Data Sessio:
Personal: | Tots
Per data sessid :

No pot iniciar el servei

Canvi data - Tutoria inicial
Canvi de técnic

Totes v

v Numero de document(NIF/NIE):

Totes v Data Derivacio:
|[F) Horainici:
v | servei:

Servei

Cerca d'una persona

en concret

Cancel-lada:

@ Per dat

| Hora fi:

[ Cercar ] Esborrar Filtres |

Lietra del document(NIFINIE): |

a derivacio

Tipus sessié
N0 +] Presencial

Telematica

| | Tipus: [Qualsevol v

Tuteria per canvi de data

Tutoria per canvi de téenic
Tuteria de reassignacia
Tutoria inicial

Quan s’hagi/n indicat el/s criteri/s per fer la cerca s’ha de prémer el bot6 “Cercar”.

Un cop feta la cerca, per tornar al llistat de totes les actuacions registrades cal
prémer el bot6 “Esborrar Filtres” i a continuacio el bot6 “Cercar”.

3.5.2 Llistat d’actuacions

El Llistat d’actuacions permet visualitzar totes les actuacions registrades, o bé les
filtrades mitjangant el cercador, i fer una exportacié en format Excel.

Les dades que mostra i es poden exportar son les seglents:

- Dades de la persona participant: NIF/NIE, nom i cognoms, teléfon i estat (derivat,
iniciat, reassignat).

- Tipus de servei i data de derivacio.

- Data, hora d’inici i fi de la sessi6.

- Resultat de 'actuacio i durada.

- Persona de la unitat d’orientacié que ha atés la persona participant.

\ Generalitat
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A més, en aguesta pantalla es poden realitzar les seglients accions:

& Accedir a la “Consulta d’'una Actuacio” (veure I'apartat 3.5.3 d’aquesta Guia).
@ Eliminar actuacions (veure I'apartat 3.5.8 d’aquesta Guia).

@ Exportar actuacions (veure I'apartat 3.5.9 d’aquesta Guia).

< Indicar quants registres es volen visualitzar i canviar de pagina.

Llistat d'Actuacions

NFINE uunICognom Teléfon del Rnunat veos
beneficiari Eliminar
Accés a la " -
I'actuacio
consulta de
I"actuacio

MUFMADOC FKFFKGKG Tulons

R000000K ¢ CMGLOL 0901208+ 900 1000  Presencial 2011220+ 932223322 Derivat Marta Puig
OIAIHLIA DDFJKFDJ Tutona " S Noreuneixel  Técnica
3000000 ECALCIBH ey 2711220 9.00 1000  Telematica  19/12/20 666666666 Finalitzat perti o 0
HUCFGJBK JLOHLIHF  Tutoria = oo Accio Técnica
Y0000 ¢ S ncal 261220 900 1000  Presencial 1911220 666666666 Iniciat sy post I K |
Registres: 1-3 de 3 Per pagina 10 25 50 100

Exportar actuacions Registres per pagina / canvi de pagina

3.5.3 Consulta d’una actuacio

Quan es clica sobre el NIF/NIE de la persona participant (a 'esquerra de la
pantalla), s’accedeix a la pantalla Consulta d’una Actuacié, que mostra el detall
de l'actuacio:

- Dades del punt d’actuacio

- Dades de la persona participant

- Data de la derivacio i oficina que I'ha fet

- Servei i dades de la sessio: data, hora d’inici, hora de fii tipus
- Resultat de l'actuacio

- Durada de l'actuacio

Dades del
punt
d’actuacié

Consulta d'una Actuacio

Punt d'Actuacié:
Carrer de prova, 2

Dades de la persona participant ]

Personal:

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

NIF v HRRR C
Cognom: Nom: Telefon:
FIFHKFIB DUHEGJMI ‘ HFGDOBKD | | 666666666
Data derivacié:  OTG: Estat:

27/04/20- | |OTG Proves Iniciat v

Data de la
derivacio i
oficina que
I'ha fet

Agenda (Servel - Sessio): Resultat de I'actuacio: Durada real:
Tutoria inicial - 30/04/20-- (13:00-14:00) Telematica ~ || 80-Accié realitzada (Seguiment) v |30

Resultat de I'actuacié Durada de I'actuaci6

Servei i dades de la sessio:
data, hora d'inici, hora de fi i
tipus

I Generalitat @ seme  oror
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Mitjancant el bot6 “Modificar” s’accedeix a la pantalla Modificacié d’una actuacio:

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

Modificacié d'una Actuacio

Punt d'Actuacié:

Carretera de la Sentiu, 1

Personal:
Nuria Codina v

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

NIF v XXXXXXKXKX
Cognom: Nom: Telefon:
|FKFFKGKG OLCMGLDL [MUFmADOC || 666666666
Data derivacio: OTG: Estat:
(07/02/20+*  ||OTG Proves Derivat v
Agenda (Servei - Sessid): Resultat de l'actuacio: Durada real:

Tutoria inicial - 01/03/20 ** (09:00-10:00) Presencial v v

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

[ contrmar | _Gancotir |

Aquesta pantalla permet:

— Informar el resultat i la durada de I'actuacio
— Si escau, modificar I'actuacio (veure I'apartat 3.5.5 d’aquesta Guia)

3.5.4 Informar el resultat i la durada d’una actuacio
Els resultats i la durada que s’han d’informar sén els seguents:
e Acci0 realitzada
S’informa aquest resultat quan la persona realitza I'actuacié.
Cal registrar la durada real de I'actuacié, en minuts.
¢ No pot iniciar el servei

S’informa aquest resultat quan no es pot localitzar la persona, o no es
presenta a la tutoria o0 no pot participar en el programa.

Cal registrar la durada de I'actuacié amb 0 minuts.
¢ No reuneix el perfil

S’informa aquest resultat quan la persona técnica de I'entitat considera que
la persona no reuneix el perfil per participar en el programa.

Cal registrar la durada real de I'actuacié, en minuts.

| Generalitat ﬁ% mume  SEpE
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e Canvi de data - tutoria inicial

S’informa aquest resultat si es dona una nova citacié a la persona per a la
realitzaci6 de la tutoria inicial.

Cal registrar la durada de I'actuacié amb 0 minuts.
e Canvi de técnic

S’informa aquest resultat quan, per causa aliena a la persona participant,
I'actuacio la realitza una persona técnica diferent a la prevista.

Cal registrar la durada de I'actuacié amb 0 minuts.
3.5.5 Modificar una actuaci6

Per modificar una actuacié cal anar a la pantalla Consulta d’una Actuacio6 (veure
'apartat 3.5.3 d’aquesta Guia) i prémer el boté “Modificar” per accedir a la pantalla
Modificacié d’'una Actuacié.

Les dades que es poden modificar d’'una actuacio informada son les seglents:
e Laduradareal

e El resultat de I'actuacié

e L’Agenda (Servei-Sessid), quan I'actuacié no sigui de Tutoria inicial

El camp Agenda (Servei-Sessid) mostra en un desplegable totes les sessions
gue la persona técnica té registrades; cal seleccionar la que correspongui per
canviar de sessio, dia i hora a la persona participant.

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

Punt d'Actuacio:
|carretera de Ia Sentiu, 1

Personal * :

[ Nuria Codina v

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

NIF v XXKXKXXKXX
Cognom: Nom: Telefon:
|DDFJKFDJ FCALLIBH ||OIAIHLIA | | 666666666
Data derivacio: OTG: Estat:
[o7/02120 % ||OTG Proves |[Iniciat ~ ~
Agenda (Servei - Sessio): Resultat de l'actuacio * : Durada real * :
[ Tutoria per canvi de data - 02/03/20 ++ (12:00-13:00) Presencial || 90-Accio realitzada (Seguiment) ~ /60

E Tutoria per canvi de data - 02/03/20 ** (12:00-13:00) Presencial
Tutoria per canvi de téenic - 27/02/20 ++ (09:00-10:00) Presencial

Tutoria per canvi de data - 24/02/20 +* (09:00-10:00) Presendial | Confirmar |

Un cop fetes les modificacions, s’ha de prémer el boté “Confirmar”.
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Implicacions de modificar ’Agenda (Servei-Sessio)

Llevat de les actuacions de Tutoria inicial, quan es modifica I’Agenda (Servei-
Sessio) 'actuacié desapareix del llistat d’actuacions i la sessié queda buida; es pot
aprofitar per derivar una nova persona, es pot modificar o es pot eliminar accedint a
la llista de sessions de I’'agenda de la persona técnica (veure I'apartat 3.4.1
d’aquesta Guia).

3.5.6 Derivar a una Tutoria per canvi de data o a una Tutoria per canvi de
técnic

Quan en una actuacié de Tutoria inicial s’ha informat el resultat “Canvi de técnic” o
“Canvi data — tutoria inicial” amb una durada de 0 minuts, s’ha de derivar la persona
participant a una sessié del servei Tutoria per canvi de data o del servei Tutoria per
canvi de técnic.

Per fer-ho cal prémer el boté “Nova actuacié” que apareix en la part inferior
esquerra de la pantalla Consulta d’una Actuacié (veure I'apartat 3.5.3 d’aquesta
Guia).

S’obrira la pantalla Alta d’una Actuacié:

Estic a: Inici > Gestié > Orientacié: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacis > Alta Actuacio

Alta d'una Actuacié

Punt d'Actuacio:
|Carretera de la Sentlu, 1

Personal * :
[ Nuria Codina v

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

NIF ~ XXXXXXKXXX
Cognom: Nom: Teléfon:
‘DDFJKFDJ FCALLJBH OIAIHLIA 666666666
Data derivacio: OTG: Estat:
[07/02/20 #x | |OTG Proves | [niciat v
Agenda (Servei - Sessio): Resultat de l'actuacio: Durada real:
( vl >

E Tutoria per canvi de técnic - 27/02/20 +* (09:00-10:00) Presencial
Tutoria per canvi de data - 24/02/20 ** (09:00-10:00) Presencial
Tutoria inicial - 16/02/20 ++ (09:30-10:30) Telematica | Confirmar | Cancellar |
... Tutoria per canvi de técnic - 14/02/20 #* (09:00-10:00) Presencial |
Tutoria per canvi de data - 13/02/20 #* (11:00-12:00) Presencial

El desplegable del camp Agenda (Servei - Sessio) mostra les sessions que s’han
donat d’alta amb anterioritat. Per derivar la persona cal escollir una sessio i prémer
el boto “Confirmar”.

3.5.7 Derivar a I’agenda d’una altra persona de la mateixa unitat d’orientacio

En les unitats d’orientaci6 amb més d’'una persona técnica autoritzada, quan una de
d’elles no pugui atendre (per malaltia, abséncia,...) a les persones que té derivades
a la seva agenda, es poden derivar a sessions de “Tutoria per canvi de técnic”
registrades a I'agenda d’altra persona técnica de la mateixa unitat d’orientacio.
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Aixi mateix, quan una persona técnica d’'una unitat d’orientacio causi baixa del
programa, s’han de derivar les persones de la seva agenda a sessions de “Tutoria
per canvi de técnic” registrades a I'agenda de qui la substitueixi.

Per fer-ho cal:

1. Informar el resultat “Canvi de técnic” i una durada de 0 minuts en les tutories
inicials de la persona técnica que no pot atendre les persones derivades o que
ha causat baixa del programa.

2. Crear sessions de “Tutoria per canvi de técnic” en 'agenda de l'altra persona
técnica de la mateixa unitat d’orientacié o de la persona que substitueix qui ha
causat baixa.

3. Derivar les persones a les tutories per canvi de técnic, mitjancant el boté “Nova
actuacié”, que apareix en la part inferior esquerra de la pantalla Consulta
d’una Actuacio (veure I'apartat 3.5.3 d’aquesta Guia), que dona accés a la
pantalla Alta d’una Actuacio.

En el desplegable del camp Personal s’ha de seleccionar la persona técnica a qui
es deriven les persones per tal que el camp Agenda (Servei - Sessions) mostri les
seves sessions, i a continuacio escollir la sessié a la qual es vol fer la derivacio.

Estic a: Inici > Gestio > Orientacio: Seleccié de Convocatoria > Seleccié de Convocatoria > Llistat de Punts d'Actuacié > Alta Actuacio

Alta d'una Actuacio

Punt d'Actuacio:
Carretera de la Sentiu, 1

Personal *:
[ Pere Palau v
Tipus de document(NIF/NIE) : Nimero de document(NIF/NIE): Lletra del document(NIF/NIE):

NIF ~ XUXXXXXXXX A

Cognom: Nom: Telefon:
\ IAFELHKB OGAOKCCA GADDOOGB 666666666

Data derivacio: OTG: Estat:
(07/02/20 ¥+ ||OTG Proves Iniciat_ ~

Agenda (Servei - Sessio): \Resullal de l'actuacio: Durada real:

[ v

E Tutoria per canvi de tecnic - 20/03/20 #* (09:00-10:00) Presencial
Tutoria per canvi de técnic - 10/03/20 #* (09:00-10:00) Presencial
Tutoria per canvi de técnic - 01/03/20 #* (09:00-10:00) Presencial

__ Tutoria inicial - 20/02/20 #* (12:00-13:00) Presencial

Per assignar la persona a la sessi6 cal prémer el bot6 “Confirmar”.
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3.5.8 Eliminar actuacions

Per eliminar una actuacioé cal prémer la icona de la paperera que apareix a la
banda dreta del Llistat d’actuacions (veure I'apartat 3.5.2 d’aquesta Guia):

Estic a* Inici > Gestié > Orientacio: Seleccié de C > Seleccio de C > Llistat de Punts d"Actuacié > Detall Punt d Actuacié
Cercador d'Actuacions iades a un Punt d'A
Dades generals | ‘ Unitats d Orientacia | ‘ Llistat de Personsl } | Llistat d'Actuacions

Introduir algun dels segiients criteris per realitzar la cerca

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

Tipus de decument(NIF/INIE) : | v | INIE): | Lietra del )

Beneficiari en estat: Data Derivacic: =

Data Sessié: [ Hora inici: Hora fi: Tipus: [Qualsevol v |

Personal: | Tots ~ | servei: | Tots v

Esboar Filtres

Llistat d'Actuacions

-
%m-ﬁﬂ--_mﬂl

MUFMADOC FKFFKGKG

X000 (3L tmaLOL Tutoriainicial  01/03/20 1000 Presencial 07/0220++  GGB6EE666 Niria Codina

oooone GerEEIS IUAIAHHK Tuloriager camide gyggg04s 800 1000 Presencial O7I0220%+ 66666666 Iniciat Mo pot nicar el Pere Palau o &

X gggﬁ%’g" ISR Tuonainicial 160220+ 930 1030  Telematica Q7/02/204s 666665666 Iniciat Canvi f:';a‘ tutoria Nria Codina ]
GADDOOGE IAFELHKE Tutoria per canvi de ’ s HUCFGJBK JLOHLIHF

wooooex  SACDOOGH \perc 200220 1200 1300 Telemdica O7/0220e=  GGS6G6666 Iniciat Accib realitzada St &0 @

wooooon - SADDOOGE IAFELHKE Tutonainicial  15/02720es 900 1000 Telemitica 07/02/20es 666665666 Iniciat Canvi de técnic Nria Codina -]

OO0 e FABAL Tuonamical  130220%% 900 1000 Presencial O702204s 666656666 Denvat Niria Codina £l
CGLFGIFK OUFUDDMG - ' - HUCFGJBK JLOHLIHF

xoooous  COLECIPK Tutonainiclal 13102120 300 1000 Presencial 07102120 666566656 Denvat el 3

OO0 ggrﬂésnmum UEED . % 0903/204s 1200 1300  Presencial  O7/02/20 s 666666666 Iniciat Niria Codina ]
OIAIHLIA DDFJKFDU - Canvi data - tutoria e

xooouor  ariLIAD Tutoriainicial 1002120 s00 1000  Presencial  O70220%e 668566666 Iniciat foeid Niria Codina 0o &

Registres: 1-3 de 9 Per pagina 10 25 50 100

S’obrira la pantalla “Cancel-lacié d’actuacié” on es mostrara un missatge de
confirmacio:

Estic a: Inici > Gesti6 > Orientaci6: Seleccié de C af > Selecci6 de Conv ria > Llistat de Punts d'Actuaci6 > Cancel laci6 Actuacio

Cancel-lacié d'actuacié

Nom i Cognom Hora inici | Hora fi Teléfon del Resultat
Beneficiari sesslb sessio sessio deﬂvacio beneficiari Beneﬂclnﬂ Actuacié

GADDOOGB Tutoria per Acdio HUCFGJBK
XXXXXXXXX  |AFELHKB 28/02/20** 12:00 13:00 07/02/20** 666666666 Iniciat JLOHLJHF 60
OGAOKCCA canvi de técnic realizada OIOBIOFE

Esta segur que desitja cancellar 'actuaci6?

Per eliminar I'actuacio cal prémer el bot6 “Confirmar” i es mostrara el llistat
d’actuacions on es pot comprovar que I'actuacié no hi consta.

[“Contmer | omar |

26

Quan s’elimina una actuacio, la sessioé queda lliure i es pot aprofitar per derivar una
nova persona, es pot modificar o es pot eliminar accedint a la llista de sessions de
I’lagenda de la persona tecnica (veure I'apartat 3.4.1 d’aquesta Guia).

Les actuacions de tutoria inicial no es poden eliminar; la icona de la paperera esta
operativa per tal que les oficines de Treball puguin cancel-lar la derivacié abans que
I'entitat informi el resultat i la durada de I'actuacio.

En cas que el resultat o la durada de la Tutoria inicial no sigui correcte es pot
modificar (veure I'apartat 3.5.5 d’aquesta Guia).
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3.5.9 Exportar actuacions

A la part inferior esquerra de la pantalla que mostra la pestanya Llistat
d’Actuacions (veure I'apartat 3.5 d’aquesta Guia) es troba el boté “Exportar a
CSV”.

Gestio

Estica’ Inici > Gestié > Orientacis: Sel d > Selaccié d > Llistat de Punts d'Actuacid > Detall Punt dActuacié

Cercador d'Actuacions associades a un Punt d’Actuacié

Dades generals | [ Unitats dOrientacia | [ Listar de Personal | | Liistat ¢'Actuacions |

Introduir algun dels seglents criteris per realitzar la cerca:

Resultat actuacié: [Totes ——~] Cancellada: [No ]
Tipus de document(NIFINIE) : | v iNE: | | Lietragel o
Beneficiari en estat: Toles ~ Data Derivacié: @
Data Sessio: [ Hora inici: 1 Hora fi: [ ] mpus: [Quaisevol v
Personal: | Tols v | servei: | Tots v
| Esborrar Filres |

Liistat d'Actuacions

T m--— e | o | Retsschono | peoora o] |

MUFMADOC FKFFKGKG

O0CEO00E OLCMGLDL Tutoria inicial 0103720+ 900 Presencial  07/02/20 Dervat Ndria Codina El
GLFAEEKH IUAJAHHK Tutoria per canvi de ~ A No pot iniciar &l
00000 DEGIJICE 1ecnic 01/0320« 9:00 10:00 Presencial  07/02/20. 656666656 Iniciat servel Pere Palau o £ ]
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Exportar a CSV

Prement aquest bot6 es genera una extraccio de dades, en format Excel, de totes
les actuacions registrades per les unitats d’orientacié del punt d’actuacio.

Es pot fer una extraccio selectiva d’informacio utilitzant el cercador d’actuacions:

Estic a: Inici > Gesti¢ > Oris i0: Seleccio de C oria > Seleccid de C oria > Llistat de Punts d'Actuacio > Detall Punt d'Actuacio

Cercador d'Actuacions associades a un Punt d'Actuacio

Dades generals ‘ | Unitats d'Orientacio ‘ ‘ Llistat de Personal ‘ ‘ Agenda ‘

Llistat d'Actuacions

Introduir algun dels segtients criteris per realitzar la cerca:

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

Tipus de document(NIF/NIE) : Numero de document(NIFINIE): || Lietra del document(NIFINIE): ||

Beneficiari en estat: Data Derivacié: :] ]

Data Sessi6: :] E Hora inici: :] Hora fi: :] Tipus:

Personal: | Tots v | servei: [ Tots v

Quan s’hagi/n indicat el/s criteri/s per fer la cerca s’ha de prémer el bot6 “Cercar”, a
continuacio el boté “Exportar a CSV” i es realitzara I'extraccié de les dades
seleccionades.

Un cop feta la cerca, per tornar al llistat de totes les actuacions registrades s’haura
de prémer el bot6 “Esborrar Filtres” i a continuacio el boto “Cercar”.
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4. ADRECES PER ACCEDIR A LA WEB DEL SOC | A GIA

— Pagina web del SOC: https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/inici/

— GIA: https://gia.oficinadetreball.gencat.cat/zia/index.do.
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