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Introduccio6

El Programa Treball i Formacié Joves tutelats i ex tutelats té com a principal objectiu
facilitar les transicions posteriors al mercat de treball ordinari a la poblacié, en especial
a la poblacié de caire més vulnerable, com és el cas dels joves tutelats i especialment
els ex tutelats per 'Administracié de la Generalitat. El procés administratiu dels i les
joves avancen el procés d’emancipacio, ja que al fer la majoria d’edat s’extingeixen les
mesures de proteccié amb el desemparament i 'exclusié social que aixo pot comportar
si no es fa un bon acompanyament.

L’obligatorietat d’accelerar 'emancipacié en aquests casos contrasta amb la realitat del
mercat laboral juvenil i I'alt index de temporalitat que acumula. L’emancipacié que
exigeix la majoria d’edat és, a efectes practics, de dificil realitzacié sense un impuls
com el que es busca amb aquest programa.

Aquesta convocatoria pretén, mitjangant la subvencio de contractes en entorn protegit
de 12 mesos, acompanyar als i les joves de 17 a 21 anys tutelats i ex tutelats per
I’Administracio de la Generalitat, incrementar la seva ocupabilitat i facilitar
I'emancipacio.

1. Accés a Galileu

Galileu és l'aplicacié de gestié de I'orientacié a la Xarxa Publica d’Orientacié de
Catalunya que permetra fer 'acompanyament de la persona jove contractada tan en el
seu procés d’adquisicié i desenvolupament de les capacitats i habilitats laborals i
formatives, com 'acompanyament en el seu procés d’emancipacio.

Sera I'eina de seguiment entre I'’Area de Suport als Joves Tutelats i Ex tutelats
(ASJTET) de la DGAIA, les entitats beneficiaries i el Servei d’Ocupacio de Catalunya
(SOC).

Per poder accedir a Galileu s’ha d’haver sol-licitat préviament 'alta del personal técnic
de que fara el seguiment de la persona jove.

Els documents que s’han d’omplir i enviar al SOC per tramitar l'alta a Galileu sén la
Sol-licitud d’alta a la xarxa telematica G146NPTIF-211 i la Declaracié d’us
responsable G146NPTIF-212

Un cop gestionada l'alta, a la pantalla principal s’ha de triar la forma d’accés a la
plataforma ja sigui IDCat Mobil o amb Certificat Digital. Cada persona usuaria haura de
tenir una via d’accés propia.

A Galileu s’accedeix a través d’aquest enllac.
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http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-211-00.pdf
http://empresa.extranet.gencat.cat/impresos/AppJava/downloadFile.html?idDoc=G146NPTIF-212-00.pdf
https://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/programes
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Autenticacié d'usuaris

Seleccioneu com hi voleu accedir

Accés amb IDCat Mobil o amb Certificat Digital

Accés per a usuaris extems a la Generalitat de Catalunya

Accés amb GICAR

Accés per a personal intern de la Generalitat de Catalunya

Quan s’accedeix a Galileu, es troba una primera pantalla amb tots els programes pels
quals I'entitat té accés, i es selecciona el Programa Treball i Formaci6 Joves tutelats
i extutelats 2023

Codi del Programa Descripcio del Programa Any

TFJO2023 Treball i Formacio Joves tutelats i extutelats 2023 2023

Un cop seleccionat el programa s’accedeix a la pantalla d’inici de Galileu.

En aquesta pantalla inicial es troben les diferents pestanyes o enllagos que permeten
accedir a les opcions de l'aplicacié:

Ciutada/na — Ofertes - Programes i serveis — Mercat laboral —
Orientadors/res — Informes — Ocupaci6 Juvenil — Forum.

L’accés als diferents apartats es pot fer mitjangant les diferents pestanyes de color
verd a la part superior o bé pels enllagos que es troben a la pagina d'’inici.
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2. Registre de les actuacions a Galileu

El personal técnic que realitza I'actuacié d’acompanyament ha de registrar totes les
accions que desenvolupa per al programa i ha de justificar les hores de dedicacio a
I'aplicacié informatica Galileu.

Les accions a registrar poden ser d’atencié directa a les persones participants o bé
accions de gestié del programa que, tot i que no es duen a terme directament amb
les persones joves, influeixen en el seu procés d’adaptacio al lloc de treball i de millora
d’ocupabilitat.

Aquest registre es fara de la seglient manera:

Totes aquelles accions que la figura d’acompanyament realitzi abans de la
contractacié de les persones participants es registraran com a Sessions fora del
procés d’orientacié. No aniran vinculades a cap DNI o NIE.

Un cop les persones participants siguin contractades s’obrira un Procés d’orientacié
per a cadascuna d’elles. La data d’inici d’aquest procés d’orientacio sera la data
d’inici del contracte.

En aquest procés d’orientacio es registraran totes les accions d’atencioé directa, ja
siguin presencials o virtuals; individuals o grupals. En les sessions grupals caldra
indicar el DNI o NIE de totes les persones participants.
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Acompanyament_TF “Activitats que impliquen una interaccio directa amb el/la jove”

Acollida Primera (o primeres) entrevista (es) que es fa(n) amb la persona jove
contractada per establir els acords de treball i el seguiment durant
I'execucio del programa.

Suport i Entrevistes que es duen a terme amb la persona jove per fer un

acompanyament | seguiment del programa i treballar conjuntament en funcié de les

necessitats i interessos detectats, aixi com els acords establerts.
Ex.: Trucada per parlar sobre I'adaptacié al lloc de treball, tutoria per
resoldre dubtes formatius...

Desenvolupament
de competéncies

Accions relacionades amb el desenvolupament de les competencies i
suport per a la incorporacié al mercat de treball ordinari.

Ex.: Sessio per treballar 'assertivitat, taller sobre economia doméstica,
sessions de mercat de treball, canals de recerca de feina...

Altres

Altres accions no recollides en les categories anteriors

Les accions de gesti6 realitzades per la figura d’'acompanyament es registraran com a
Sessions fora del procés d’orientacié. El registre d’aquestes accions s’indicara com
a “Tipus: individual” i no s’hauran de vincular als DNI/NIE de les persones

participants.

Les actuacions que es podran registrar fora de procés d’orientacié soén:

administrativa

Procés de Totes aquelles accions relacionades amb la seleccié de les persones
selecci6 participants.

Ex.: Preparaci6 d’oferta de feina, revisié de candidatures, entrevistes....
Gestid Accions relacionades amb diferents procediments administratius

necessaris
Ex.: suport en I'obtencié de permisos de treball, obtencié NIE, elaboracié
de documentacio...

Coordinacié amb
altres agents

Accions amb altres agents implicats en el procés de seguiment de la
persona jove.

Ex.: Reunions amb dinamitzadors del territori, trucades a TASJTET o a
les persones referents de DGAIA, coordinacié amb formadors per les
actuacions subvencionables...

Altres tasques de
gestid

Altres accions de gesti6 no recollides en les categories anteriors:
EX.: prospeccié empresarial, recerca de recursos formatius ...

Durant el programa es registraran paral-lelament accions d’atencié directa (dins de
PO) i accions de gesti6 (Fora de PO).

El registre de qualsevol tipus d’acci6 (directa o indirecta) implica una descripcio breu i
concisa per a queé el personal técnic de seguiment obtingui informacié del seu
I'objectiu, desenvolupament i, si escau, resultat.
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Les accions s’han de registrar dins del propi mes d’actuacié o, com a molt tard dins
dels 15 dies del més seglent. Passat aquest temps no es podran introduir registres i
s’haura de contactar amb la técnica de referéncia si hi hagués algun error.

2.1 Registre de sessions fora de procés d’orientacié

Per registrar les accions que no es realitzen directament amb les persones participants
del programa, cal accedir a 'opci6 Sessions fora del procés d’orientacié dins del
menu Ciutada/na:

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

Galileu £

Benvinguts/des al nou Sistema d'Orientacié Laboral de Catalunya. En aquest espai podeu trobar diferents eines i informacié que us ajudaran en la
vostre tasca d'orientacio, i que al llarg dels propers mesos anirem ampliant. Les funcionalitats que podreu trobar son les segtients:

Ciutada/na

» Proceés d'orientacio \0
/ « Fitxa ciutada/na -
\/ « Consulta Qiiestionari

« Serveis

Ofertes
Ofertes feina activa

.

.

Portals de recerca de feina

Oportunitats professionals

« Consulta historial politiques actives

« Recursos ciutadania

« Consulta demandants accessibles
« Consulta demandants per entitat
« Traspas processos

« Planificacié de les sessions

Sessions fora del procés d'orientacio |

Informe Seguiment RGC

En aquest apartat es poden consultar les sessions fora del procés d’orientacio i
registrar sessions noves clicant “+ Nou”:

o [ —_——————
BT Sl o R ) Se s fora del procés d'orientacié

- Consulta Qiestionari Organitzacié (*) v Programa (%) -
Expedient

Consulta historial
politiques actives Sessions creades entre (*) dd-mm-yy i) dd-mm-yy

accessibles Numero de document Nom i cognom Jove
per entitat (") Es obligatori informar 'Organitzacié o el Programa

= Planificacié de les Consultar
sessions

Quan es generi una nova sessio caldra emplenar els camps marcats com a obligatoris
amb un asterisc (*) i també el camp “Observacions” fent un petit resum de I'accio
realitzada. Els camps “Organitzacié” i “Técnic/a” apareixeran emplenats per defecte.

Del desplegable “Actuacié” s’haura de triar una de les quatre opcions esmentades
abans:

- Procés de selecci6
- Gestié administrativa
- Coordinacié amb altres agents
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- Altres tasques de gestio
No s’ha d’afegir res al camp Nom i cognoms Jove.

Al finalitzar el registre cal clicar “Desar”.

| it e | [ e ) ] ] ] e e
e
- Finea cutadd/na

- Consulta Qiiestionari Titol

Organitzacié (7 v Programa (%)

~ Consults hiscorial
politiques actives Expedient [7) “

R p——— Técnicia [7) o Datai hora d'atencié (%) dd-mm- HH:mm HH:mm

Tipus (5} Durada (minuts) (7]

- Consulta demandants

Actuzcia [*) ~ Data finalitzacié (')

T — Nom i cognoms Jove o () Aegeix
sessions
Document - Nom i cognoms Jove

[ ———

d'orientacic Observacions

Llista d'assisténcia [m]

Avis de seguiment

Incloure avis el dia: ddemm ihora: [r—

per cormeu amb e text

Correus electrénics dels destinataris:

Técnicla

s que sguin vilids. § e

Dades administratives

Creat Per: - Data creacio:

Modificat Per: - Data modificacio;

e

2.2 Registre dins del procés d’orientacio
2.2.1 Introduccio al model d’orientacio:

El model d’orientacio del Servei d’Ocupacié de Catalunya pren com a base el model
de competéncies d’ISFOL (Istituto per lo sviluppo della formazione professionale dei
lavoratori), que organitza les competéncies professionals en tres grans blocs:

e Competéncies de base: Fan referéncia als coneixements instrumentals
relacionats amb el mercat laboral, com el coneixement basic del seu
funcionament i la gesti6 dels recursos necessaris per a poder tenir
accés a una ocupacio.

e Competéncies transversals: Fan referéncia al conjunt de capacitats,
habilitats i actituds necessaries per a donar resposta a situacions
laborals de diversa complexitat, i que tenen un caracter transversal en
moltes ocupacions i contextos.

e Competéncies tecniques: Fan referéncia als coneixements teorics i
técnics especifics necessaris per al desenvolupament d’'una
determinada activitat laboral.

MM Generalitat
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Aquest model esta emmarcat dins de I'estructura de treball d’un procés d’orientacié en
el que es troben les seglents fases:

A. Fase inicial
En la qual es realitza la primera entrevista i es tracten aspectes com:

- Acollida a la persona usuaria.

- Informacio sobre les caracteristiques del servei.

- Recollida de la seva demanda.

- Enquadrament respecte als recursos i al mercat de treball per tal de
possibilitar que la demanda de la persona jove esdevingui una demanda
operable.

- Detecci6 de les mancances que presenta el/la jove per millorar la seva
ocupabilitat.

- Pacte sobre quines tasques s’haurien de treballar durant el procés per
millorar I'ocupabilitat.

B. Fase del projecte professional

En el projecte professional es treballen les tasques que s’han pactat a I'acollida per
millorar 'ocupabilitat. Es poden distingir les seglients subfases:

b.1. Analisi de I'ocupabilitat

Definir les caracteristiques del projecte professional que li permetran millorar la seva
ocupabilitat. Inclou les tasques: motivacions i preferéncies, interessos, ocupacions,
mercat de treball i balan¢g de competéncies.

b.2. Recerca de feina

Definir les estrategies per enfocar el projecte professional de la persona vers el mercat
de treball mitjancant la recerca activa de feina: planificacio, canals, eines i tecniques
de recerca de feina, aixi com habilitats per afrontar processos de selecci6 i entrevistes
de feina.

b.3. Pla de millora

Acord de les millores que la persona participant necessita assolir per aconseguir amb
plenes garanties d’éxit el seu objectiu professional. Es poden visualitzar les
competéencies assolides i les no assolides durant el procés a la tasca “Resum projecte
professional’”.

C. Fase de tancament

Es valora, juntament amb la persona participant, el procés d’orientacio realitzat. Es
pacta un possible seguiment, si fos necessari, i s’informa del motiu de finalitzacié.

2.2.2 Obrir un Procés d’Orientacio a Galileu:

Per a la gesti6 i seguiment dels i les joves al Treball i Formacié Joves tutelats i ex
tutelats 2023 caldra obrir un Procés d’orientacié a Galileu per a cada participant, on

* ¥
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gquedaran recollides les actuacions que s’hagin realitzat directament amb la persona
jove (Acompanyament_TF).

GS59202202

Per iniciar el registre s’accedeix a la pestanya “Ciutada/na” i després es selecciona
“Procés d’orientacio”:

[ [RR] e | oo o | | onioroe | e | o et | siminci | rm
e

= Fitxa ciutada/na

= Consulta Questionari

Tipus de document NE v
= Serveis
= Consulta historial Nimero
politiques actives Lietra

= Recursos dutadania
= Consulta demandants
accessibles

Consultar
- Traspas processos
= Flanificacio o Ies Recerca per processos e
sessions.

També es pot accedir per aquesta altra via:

TRFO2020 v

GALILEU - sistema de suport a I'orientacio laboral de Catalunya

| I s e | arenetre | e | o e | s | o]

Benvingute/des al nou Sistema d'Orientacié Laboral de Catalunya. En aquest espal podeu trobar diferents eines i informacio que us ajudaran en la

" . . . Entrades Administra les entrades
vostre tasca d'orientacio, i que al llarg dels propers mesos anirem ampliant. Les funcionalitats que podreu frobar son les segiients: e

=

Ciutada/na

Ofertes
« Procés d'orientacio « Ofertes feina activa
« Fitxa ciutada/na

« Consulta Questionar

N
B

« Oportunitats professionals

- Serveis

« Consuta historial politiques actives
« Recursos ciutadania

+ Consulta demandants accessibles
+ Traspas processos

+ Planificacio de les sessions

= Portals de recerca de feina

& e

= EISOC s'afegeix a les acfivitats del Dia ir i per

a Ieliminacié de la violéncia contra les dones ™
@ 23/11720 08:00
Violencia-contre-les-dones-v2-01 jpg &

B Programa d'accions d'orientacid i ala

+ Sessions fora del procés d'orientaci insercié
+ Informe Sequiment
« Manteniment empresa contractant

o Ajuts Programa Ubicat @
@ Programa 30 plus (Linia 2 — anticipada 2021) &

S’accedeix a la pantalla on s’indica el NIF/NIE de la persona participant per crear el
Procés d’Orientacio:

= e ) el B

Tifass Cht o ipmaat

Numerc

Lietra

Coniullas

T

Si després d’introduir les dades de la persona jove es detecta que té un Procés
d’orientacioé obert per altre entitat (Estat: En curs), NO s’ha de registrar cap acci6 i
s’haura de contactar amb I'equip de seguiment del SOC.

m Generalitat o Untd Earesea
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I o

Filrm Maosira ¥ negeiires 1
Nom prothd Tofenlscid o Dats craacid Tipud Extat Tishor Progiams (4T Diails modiicacis
4571 35Tl 20121 -0 2012 Dtrty Em cars EMOAL G MOCKBOCF 0RO OT Wc

Només es pot obrir el Procés d’orientacio, si la persona jove té tots els Processos
anteriors en estat “Finalitzat”:

El ciutada no es demandant d'ocupacid, en el cas gue vulgui crear un procés d'orientacié PROVISIONAL, premi "Crear Nou PO".

Seguiment orientacio & Crear nou PO
Filtrar Mostra | 19 v | registres Frimar  Anterior Segient  Ufim
s fora del procés . . . . . ) .
i6 Nom procés d'orientacio Data creacio Tipus Estat ke Programa Entitat Data modificacio
46713577W-06-2018-2 29-06-2018 Definitiu En curs NOGJ SERVEIS CENTRALS LLULL 21-10-2020
46713577W-04-2012-1 05-04-2012 Definitiu Finalitzat uaniel Clusa LLangor 0RO OT PREMIA DE MAR

Mostra 10 v registres Primar _..5.,.3;;);. Untim

Degut a que les persones que participen a Treball i Formacié Joves tutelats i
extutelats 2023 tenen un contracte de treball vinculat al mateix programa, Galileu
podria informar de la seva situaci6 amb el missatge: “El ciutada no és demandant
d’ocupacio”.

El ciutada no es demandant d'ocupacio, en el cas gue vulgui crear un procés d orientacio PROVISIONAL, premi ‘Crear Nou PO"

Aquest missatge no té cap efecte per al registre a Galileu i es procedira a obrir el

Procés d’orientacié prement “+ Crear nou PO”.

+ Fita dutadiina NIENIE: 92398517C Sexe Rep prestacic:

Data. naixement: Situacid laboral actual Data situacid laborat
Nivel formacid.

] Intermediacio:

Doliques actives o (O Traspassar processos () Lisiad e serves () bistorial de Pollicues Active:

+ Consulta demandants

accessibles €1 cutead no ocupacia, en s cas un pracés 6 . prem Crear o PO

-_Traspds processos

el CrmmeTT:

- Fitrar Mastra v regares

dorientacia i

Nom procés donentaci  y  Daacrescé . Tipus Estat Tutor Frograma Entiat Data modificacis

N an trabat registres

contractant.

Mastra

S’obrira una nova pantalla (confirmacié) indicant amb quin programa es creara el Procés
d’'Orientacio que caldra validar.

-

Confirmacio n

1

Es creara un procés d'orientacié amb el programa TF102023

[T

Cancelar

i Y
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Es mostrara una nova pantalla que indicara el codi d’expedient i la data que figurara
com a Data d’inici del Procés.

Relacio Programes i Entitats n |

| (E:‘)F’Ed‘e"t 23/TF102023/SOC051/23/000000 v

Data Inici dd-mm-yy
Procés

. Modalitat
! Prestacid

(*)

Presencial v

Acceptar Cancelar

A I'hora d’establir la Data Inici Procés, s’obrira un calendari que permetra indicar la
data de la primera accio que la figura d’acompanyament ha realitzat persona jove una
vegada que aquesta ja ha estat contractada (és participant del Programa).

Relacio Programes i Entitats n |

| '(Ef)pedie”t 23/TF102023/SOC051/23/000000 v
Data Inici dd-mm-yy
Procés
Modalitat 0 octubre 2023 0 y
Prestacié
(*) di dt dc dj dv ds dg
1
Acceptar Cancelar

Una vegada triada la data, cal prémer Acceptar i automaticament s’obrira el Procés
d’'Orientacio:

Relacio Programes i Entitats a [

I(E:)pedient 23/TF102023/50C051/23/000000 N
Data Inici 30-11-2023
Procés
Modalitat Presencial :
Prestacié
(™)

Acceptar Cancelar

@ Generalitat o Untd Earesea
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Una vegada obert el Procés d’Orientacié es pot visualitzar:

- Dades del participant:

Document: Sexe: DONA Rep prestacio: NO

Data-naixement: Situacio laboral DESOCUPAT Data situacié6 laboral:
actual:

Nivell formacié
intermediacié:

() Informe () Fitxa del ciutada/na ) Traspassar processos ) Llistat de serveis () Llistat de processos () Historial de Politiques Actives

- Dades del procés d’orientacio:

Procés orientacié w Eliminar

-10-2023-2 [iEditar

Tutor: Data creacio: 20-10-2023
Entitat: SOC SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacio:
Programa: Treball i Formacio Joves tutelats i Usuari darrera modificacié:

extutelats 2023
Expedient: 23/TFJ02023/S0OC051/23/000000 Data Inici Procés: 20-10-2023
Resum:

Permet identificar tutor/a, entitat, programa i expedient, aixi com les dates de registre
(Creacio, Inici i modificacions a Galileu)

A les dades del Procés d’orientacio es troba el camp Resum que es pot Editar per fer
un petit resum de la persona jove.

Tutor 00011388A €

Tutor des de 23-11-2020

Entitat SERVEIS CENTRALS LLULL
Data real 23-11-2020

Resum

Desar Tomar

Diferéncies entre tasques i sessions:

El procés d’orientacio a Galileu requereix registrar la feina del personal técnic de la
seglent manera:

- Registre de tasques: Es el registre de les competéncies que es van treballant en
les diferents fases del procés d’orientacio. L'estructura de les tasques a Galileu és
un trasllat de I'estructura del procés d’orientacié definit al model del SOC. El
registre permet:

1. Reflectir les necessitats de millora competencial detectades, marcant la
competéncia que es considera com a Objectiu de millora.

R Cofinangat per
U |2 Unié Europea
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2. Accedir al material de recolzament per treballar cadascuna de les tasques
del procés a través de I'opcio Plantilles.

3. Adjuntar material que s’utilitzi per treballar cada part del procés a través de
'opcio Editar documents.

4. Reflectir les millores competencials assolides mitjancant el treball
d’orientacié en una tasca determinada, marcant la competéncia que s’ha
treballat amb exit com a Millora assolida.

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

- Registre de sessions: Es el registre de quina tasca s’ha treballat i quan, amb la
persona jove o per a ella en cada sessio de treball, ja sigui individual o grupal; i els
compromisos a acomplir per la propera trobada.

TASQUES SESSIONS

nicial @& H B o O rome
Acolida estatiment o frar

Dataatencia Teenicia Tipus Actuacia Activitat

Les accions concretes s’hauran de registrar com a Sessio, indicant la data i hora en
que s’han realitzat i afegint un petit resum del contingut de les mateixes.

Les Tasques recullen la informacié qualitativa del procés (quines competéncies s’han
treballat, com s’ha treballat, com s’ha aconseguit la millora,...) i poden contenir
informacié d’alld que s’ha treballat en diferents moments del procés. En canvi les
sessions recullen dades més quantitatives i concretes: data, durada, tasca treballada i
altres.

2.2.3 Com registrar un Procés d’orientacio:

Una vegada obert el Procés d’Orientacio caldra registrar una sessio amb la primera
atencio que s’ha fet amb la persona jove. Aquesta primera sessio haura de tenir la
mateixa data que la data d’inici del Procés d’orientacio (triada al calendari).

La primera atenci6é que es faci amb la persona jove es registrara com
Acompanyament_TF: Acollida. Paral-lelament caldra obrir i emplenar la tasca
d’acollida i establiment d’acords de treball.

\ Generalitat
| de Catalunya 15
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GALILEU - Sistema de suport a l'orientacio laboral de Catalunya TR

I oo | ) e I Il Il I Il
E—

- Fitxa ciutada/na NIF/NIE: 92396517C Sexe: Rep prestacio: NO
= Consulta Qiestionari Data-naixement: Situacid laboral actual: Data situaci6 laboral:

- Serveis Nivell formacié

= Consulta historial [ntermediacio:

politiques actives QO Informe ) Fitxa del ciutadaina ) () Llistat de serveis () Llistat de processos () Historial de Politiques Actives
= Recursos ciutadania

° LD g Procés orientacié  w Eliminar

accessibles

o Ul 185 (IEEEes 92396517C-11-2020-1 [HEditar Procés provisional

= Planificacié de les

sessions Tutor: 00011388A Data creacio: 23-11-2020

= Sessions fora del procés Entitat: SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacio: 23-11-2020
d'orientacié Programa: Treball i Formacib Joves tutelats i Usuari darrera modificacio: 00011338A

= Informe Seguiment exiutelats

= Manteniment empresa Expedient: 20/TRFO2020/20/TRF0O2020 Data Inici Proces: 21-09-2020
contractant Resum:

Jove de 17 anys. Formacié basica pais d'origen. Dificultats per entendre catald JOO000X

[CJ Incloure avis el dia:

dd-mm-yy ihora: HH:mm
per correu amb el text: (OEsborar avis
#
) Anar al formulari de finalitzacia
+ Inicial (@) i W OMou (O inome
. Acollida i establiment d'acords de treball Filtrar
¥ Projecte professional [ Data atencid Técnicia Tipus Actuacié Activitat

v a ' ilitat (g
Analisi d'ocupabilitat (g No s'han trobat registres.

. Motivacions i preferéncies

Registre de sessions:

Les entrevistes individuals amb les persones participants, aixi com les sessions
grupals a les que assisteix, s’han de registrar com a Sessions. Aquest registre recull
informacio sobre totes les actuacions que s’han realitzat, qué s’ha tractat i quan.

Les sessions realitzades es poden veure llistades a la pantalla principal del procés. Per

accedir a la informacié sobre alguna sessi6 s’hauria de clicar sobre la data i I'hora de
la mateixa.

Per crear una sessio cal prémer “+Nou” i automaticament s’obrira una nova pantalla:

J

Sessions LG K Informe

Filtrar Primer  Anterior Segiient  Ultim

Data atencio Técnicla Tipus Actuacio Activitat

|

No s'han trobat registres.

Aqui caldra omplir els diferents camps editables (Titol, data i hora d’atencid, Tipus,
Actuacio, Activitat, Modalitat, Observacions, aixi com els objectius de la sessi6) i
desar.

m Generalitat o Untd Earesea
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+ it clutada/na
+_Consulta Questionan

+ Congulta historial

+ Consulta demandants
accessibles

+ Traspas processas
+ Planificacit da les:
sessions:

+ Ses

+_Informe Seguiment

L
+ Manteriment empresa
contractant

Sexe:
Situacis ahoral actuak:

OFi
Tital
Tecnicis 1) o
Tipus ) —
AR 1) T opes ]
Actviat 1) T s 0pcis |V
Modalitat (') Trla wna apeid v
Observacions
A ——
| 1000 e
Lista dassistinc m)
i
ext
maro i o okt
Bucten| 500
Correns vieciinics dels destinatzris:
Teenicla
s a5 o e s s
Objectis i actuacions de la sessid
Tasaque
Inicial
+ Bt i stabliment Gacorts da st
Projects professiona
* Rosum olocs peolassional
Tancament
* Vaoraci o 0a procis
Altres Obsctius
Vs e o s
e 80D
Compromisos propera sessio.
Comramis
civtadaina
Gucten S0 oo
Dades sdminisiraives
Croat Por: 001131
Modifcat Po:

Camps a emplenar:

Rep prestacio:
Data suacis labora

it (O Tswassatorocessos (0 Listalda senveis () Listal da orocesses () Histoial de Palfiues Acives

Domino dwned ) gy -
Durada {minuts) {*)
Dt finalzacio )
Document
Dosuments. sedeccionals. Freseatal
L HEtmm
ot Objsce hetuacis
o o
o o
o 5]
o o
o o
o o
o o
o 5]
o o
o o
o o
o o
o o
Alires
Actuacions
T ——
cusser 500 cmriomes
Compromis
arentdocs
[ -
Data creacit: 24412020
Data medificacié:

Desar  Tomar

GS59202202

Tots el camps identificats amb (*) s6n obligatoris i no es podra crear la sessio si no
s’han registrat.

e Titol (*): Cal posar un titol a la sessié que permeti identificar-la

e Teécnic/a (*): Per defecte surt el nom de la persona que ha obert el procés
d’orientacid, pero si s’escau (sessié realitzada per un altre professional), es pot
editar el camp per fer el canvi.

m Generalitat
N de Catalunya
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Titol ()

Tecnicla ) SANDRA E-E::ERR:—:| Nom aue surt per defecte |i hora d'atencid () gy HHmm  HHmm
inne 1%} P Nurada iminutel (*)
NIF (¥) [
Nom (*)

Primer cognom (*)

Segon cognom

Acceptar Cancel-lar

e Tipus (*): Indicar si la sessi6 és individual o grupal.
e Actuacio (*): Triar 'opcié del desplegable (Acompanyament_TF).
e Activitat (*): Triar una opci6 del desplegable:

o Acollida

o Suport i acompanyament

o Desenvolupament de competéncies

o Altres

e Modalitat (*): pot ser presencial o virtual (per aquelles actuacions que s’han dut
a terme per teléfon, videotrucada, correu electronic, etc..)

e Datai hora d’atenci6 (*), Durada minuts (*) i Data de finalitzacio (*):

o Data i hora inici: S’obrira un calendari que permet marcar la data. Una
vegada omplert el camp Data i hora d’atencid, el camp Data finalitzacio
s’omplira de forma automatica.

o Durada minuts: Caldra indicar I'hora d’inici i de finalitzacio i
automaticament apareixeran els minuts.

MM Generalitat
Y de Catalunya
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Tecnicla (7) I+) Data i hora d'atencio (*) HH:mm HH:mm
Tipus (*) Individual Durada (minuts) (*) O  novembre 2020 (]
Actuacié () Gestié_TRFO Data finalitzacio () dl dt dc di dv ds dg
Activitat (%) Tria una opcié Document 1

- 2 3 4 5 6 7 8
Modalitat () Tria una opcid V] Documents seleccionats

s 10| 11| 12| 13| 14 15
Observacions
16| 17| 18| 19| 20| 21| 22

23 25/ 26| 27| 28| 29
30
Data i hora d'atencié (*) 21-09-2020 10:00 12:00
Durada (minuts) (%) 120
Data finalitzacio (%) 21-09-2020
Document
Documents seleccionats Presentat

Com generar una llista d’assisténcia?

En el moment de registrar qualsevol sessio es pot extreure una llista d’assisténcia. Per
a aixo s’hauran d’'omplir tots els camps obligatoris, aixi com marcar el check relatiu a la
llista d’assisténcia, i desar la sessio.

Document: 92396517C Saxe: Rep prestacio:
Data-naixement: Situacid laboral actual: Data situacio laboral:
Nivell fo nl\aqé

intermediacio:

() Fitxa del cutadén () Traspassar processos () Listat de serveis () Llistal de processos () Historial de Poltiques Actives

Titol () Primera sessio: Acolidal X
Tecnicla () © Dataihora d'atencié () 21.09.2020 10:00 12:00
Tipus () Individual V] Durada (minuts) () 120

Actuacid (') Tutoria_TRFO Data finalitzacic (") 21-09-2020

Activitat () Acolida Document

Modalitat () Presendial Documents seleccionats Presentat

o

I Llista d'assisténcia

Una vegada desada la sessid, s’haura de tornar a accedir novament i s’obrira de nou
la pantalla on apareixera la pestanya llista d’assisténcia:

Filtrar Primer  Anterior Segient  Ultim

Data atencié Técnicla Tipus Actuacio Activitat

|4 Informe
‘ 24-11-2020 10:00 Individual ~ Tutoria_TRFO  Acollida
i Eliminar

A Generalitat o Untd Earesea
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w Mercat laboral Orientadors/es m Garantia Juvenil Administracié m

# X + PROCES ORIENTACIC | SESSIONS

Document: 92396517C Sexe: Rep prestacio:
Data-naixement: Situacié laboral actual: Data situacié laboral:
Nivell formacié
intermediacio:

() Fiixa del ciutada/na () Traspassar () Uistat de serveis () Llistat de () Historial de Politiques Actives
() Llista d'assistencia
Titol (%) Entrevista d'acollida
Tipus (%) mui\rldual Durada (minuts) () 120
Actuacit (%) Tuloria_TRFO[w] Data finalitzacio (*) 24112020
Activitat (*) Acollida Document
Modalitat Presencial Documents seleccionats
Observacions hhjibdhigdhivhdfvdhvihdivhdfhd

(Mdmero méxim de cardcters: 1000}

Queden 1000  cardoters.

I Llista d'assisténcia Si I
A\ 4
m Mercat laboral Orientadors/es m Garantia Juvenil Administracié m
Document; Sexe: Rep prestacid:
Data-naixement: Situacio laboral actual: Data situacid laboral:
Nivell formacid
intermediacio:

) Fiba del ciuladaina ) Traspassar processos () Llistat de serveis () Llistat de processos () Historial de Politiques Aclives

Dates de la sessié () Informe complet
dimarts, 24 novembre 2020 E) Signal

Tomar

Si es clica a la pestanya “Llista d’assisténcia” apareix una nova pantalla que permet
extreure un informe de la sessioé i imprimir-lo per signar I'assisténcia a ma (Informe
Complert i/o Informe), o bé signar electronicament des del PC, tauleta o0 mobil
(Signar)

@ Generalitat o Untd Earesea
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o Exemple llista d’assisténcia per signar manualment:

Fusl control assisténcia ssesic indiviouat

Toetelli Fomrsci Joves fuisint | exbuislats

Ersedert: xPEET
Enist ‘SERVEIS CENTRALS LLULL
Ticnida
[yT—
riestadarta
[reem— oaoTizsas
Secsid
e 24 noverire 42 2020
Hors nic: 00
tom e 1200
o den semsiie el
oo —— Erbrmvsta dacalids
Pamicpares
NF SIGNATURA. PRESENTAT
szmesIC =
E
Pignal
T Generalitat
de Catalunya

e Exemple captures de pantalla per signar electronicament:

() Eitca del ciutadd/na () Traspassar processos () Llistat de serveis () Llistat de processos () Historial de:

Dates de la sessié () Informe complet
Data
dimarts, 24 novembre 2020 () Informe

S’obre una nova pantalla que permet signar al/la jove i al personal técnic. Cal prémer
Signar.

Nom i cognoms Document Signatura Presentat
Mo hi ha signatura = e
92306517C (5 Signar

Técnicla

Nom i cognoms Document Signatura

No hi ha signatura
00011388A ¢

S signar

Generar informe

Tornar

S’obre una nova pantalla que permet signar i desar signatura:

s seREmcarRASLLIL

A Generalitat o Untd Earesea
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| automaticament les signatures queden gravades:

Participants

Nom i cognoms Document Signatura Presentat

'
|
92396517C QiL//p

Técnic/a

Nom i cognoms Document Signatura

i Y
FERRER MIRO , ANGELS 000113884

Generar informe

Tomar

Si cal, es pot imprimir la llista amb les signatures electroniques mitjangant “Generar
Informe”.

Full control assisténcia sessio individual

Progrema: Trebal § Formacsé Joves testas | extuelats
§ Expedent: EXPEDENT
Generar informe:
""" ‘ Ertat SERVESS CENTRALS LLULL
Tomar Tecnicia
Nomi Cogroms:
Condicions d'is Manual d'usuari Orientador/a
ow0t13a8A
Sessiv
Daa 2 rovertre de 2020
Hora ic 100
Hora 120
Tipus dela sestib: Indvidal
Objecku de lasestid: Entrvicta dacolida
Participants
COGNOMS I NOM NIF SIGNATURA PRESENTAT
2
S2IEHTC (F ,JD si
o

I} Generalitat
!ﬂ]b de Catalunya

Des d’una tauleta el format sera el mateix:
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Diluns, 23 Noy
Hora inici - |
0900 -11:00
Tipus de la
Grupsl
Objectiu de
TREBALLAR ¢

Participant

ALGARRA (
SLREDA PR
MFFDOFEF .,
HLDCOOMK

HFFHUHEL ¢

Tecnic/a
Hom i

MARTREZ ,

Gererar infort

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

Tornar

| Signar

| Signer

| Siana

| Signar

| Signar

Dilune, 23 Novembre 2015
Horaiinici - Hora fi
0800 11:00
Tipus de la sessio
Grupal

Objectiu de la sessio

TREBALLAR & LA INDUSTRIA FARMACELITICA

Participants
Homi cognoms:
ALGARRA CASALS | MARIS JOSEFA
SUREDA PRES , HECTOR
MFFOOFEF AFAHMCAI , KAIKBMOF
HLDCOOMK JBLBUFCO , JFOLICFI

KFFKUHEL GHIFDHGH , ELKG GMME

Tecnic/a
Hom i cognoms WIFNIE

MARTINEZ , ELDALD 3E5445TIN

Generar informe:

HNIFNIE

36566247L.

aaea804n

780931420

47104500V

480504534

Signatura

Mo hi hia sigreatura

Na hi ha signetura

Mo hi ha signatura

o hi ha signaturs

o hi ha signaturs

Signatura

o i b signatura

(GS59202202

3 Signar
@ Sgrer
3 Sioner
[ Signer

[ Signar

3 Signar

Dillunz, 23 Movembre 2005

Hora Horafi
09:00 -11:00
Tipus de la sessid

Grupal

Objectiu de la sessio

TREBALLAR & LA INDUSTRIA FARMACEUTICA

Participants

Homii
cognoms

° ALGARRA

ASALS,
SRIA
OSEFA

& SUREDA
FIRES ,
HECTOR

@ MFFDOFEF
AFAHMCA]

Fa099142C

KAIKBMOF

IESEE24TL

GEEBEIENY

HIFHIE Signatura

Mo hi ha signatura

Mo hi ha signatura

Mo hi ha signatura

Generalitat
de Catalunya

Sessio

Data
Dilluns, 23 Movernbre 2015
Hora inici - Hora fi
09:.00-11.00

Tipus de |a sessié

Grupal
Objectiu de la sessid

TREBALLAR A L& INDUSTRIA FARMACEUTICA

Participants

Nom i
cognoms

NIF/NIE

@ ALEARRA
CASALS
MARIA
JOSEFA

3EEEE247L

Signar

SUREDA
PIRES |
HECTOR
MFFDOFEF

23

Signatura

Mo hi ha sighatul

Mo hi ha signatul

Cofinancat per
la Unié Europea
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Ses=ia

o

Dilly
Ho

08:0
Tig
Grug
0Ob

natura

1@ signatul

e | Desar | 5 signatul

HECTOR

© MFFDOFEF

Un cop han signat totes les persones assistents i la figura d’acompanyament es pot
generar I'informe de la sessié per imprimir i desar a I'expedient de cada jove.

MFFDOFEF AFAHMCAL, KAIKEMOF Tanag142c

HLDCOOMK JBLBUFCO  JIFQUCF] 47104500V y
)

Ny
KFFKUHEL GHKFDHGH | EURGGEMME 480504434 l

Técnic/a

Nom i cognoms NIFNIE Signatura

MARTIMEZ , ELIDALD 36544879 )

Generar informe

AT Generalitat b Unié Earoosa
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Com registrar sessions grupals?

Per fer el registre de sessions grupals, caldra registrar una sessié (“+Nou”) a un dels
processos d’'orientacié i afegir la resta de persones assistents a la sessio.

Tutor: 00011388A Data creacié: 26-11-2020

Entitat: SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacio: 26-11-2020

Programa: Treball | Formacio Joves futelats i Usuari darrera modificacié: 00011388A
extutelats

Expedient: 20TRFO202020/TRFO2020 Data Inici Procés: 05-10-2020

Resum:

[ Incloure avis el dia: do-mm-yy ihora: HH:mm

per correu amb el text: ().Esborrar avis

(Miimera méxim de cardcters: 500)
Queden 500 cardcters.

() Anar al formulari de finalitzacié

 nicial @ : T | wtorme

+ Acollida i establiment d'acords de ireball b Filtrar ' Primer  Anterio m Segient U
+ Projecte professional (@ . . i i
(DRI © Data atencio Tecnicla Tipus Actuacio Activitat
¥ Analisi d'ocupabilitat @)
. . # Informe
- Motivacions | preferéncies 27-11-2020 10:00 Grupal Tutoria_TRFO  Acollida —
. Interessos @ Fiminar
. Ccupacions
) [ mforme:
+ Mercat de treball 13-10-2020 12:00 Grupal Geslio_TRFO  Coordinacid -
. Balanc de competéncies & Eiminar
. -
Recerca de feina @ 2 Informe:
. Planificacid de la recerca de feina 05-10-2020 10.00 Individual ~ Tuloria TRFO  Acallida
 Eliminar

- Canals de recerca de feina

En aquest cas, com exemple, es recollira una actuacié de Acompanyament_TF
grupal de Desenvolupament de competéncies, on participen 4 joves.

En el moment de crear la sessio per a un dels participants (Ex: 26108512Q), caldra
triar el tipus Grupal i posteriorment introduir el document (DNI/NIE) de la resta
d’assistents.

Document: 26108512Q Sexe: Rep prestacio:
Data-naixement: Situacid laboral actual: Data situacié laboral:
Nivell formacio
intermediacio:
) Fitxa del ciutaddna () Traspassar () Uistat de serveis () Llistat de processos () Historial de Politiques Actives

Titol (%)
Técnicia () |—| ) Data i hora d'atenci6 () 30-11-2020 10:00 12:00
I Tipus () Grupal I Durada minuts) (*) 120
Actuacié () Tutoria_TRFO[w] Data finalitzacid ') 30112020
Activitat (*) Document () validar
Modalitat (%) Tria una opcm !

Observacions

(Mimero méxim de cerdcters: 1000)

Queden 1000 caricters.

Llista d'assisténcia ]

m Generalitat golfji:;né:z:g:;a
N de Catalunya -



m Servei d'Ocupacio
de Catalunya GS59202202

Cal introduir el document (NIE/DNI) de cada participant i prémer validar.

Técnicia (*) L i o Data i hora d'atenci6 (*) 30-11-2020 10:00 12:00
Tipus (*) Grupal ﬂ Durada (minuts) {*) 120
Actuacié () Tutore_TRFo[v] Data finalitzacié (*) 10112020
Activitat (7) Desenvolupament de compaténcies clau[| I Document x  [NEiEm I
Modalitat (7} Tia una opcib[7] Documents seleccionats Presentat
Observacions
Llista d"assisténcia [}
v
Técnicla () [+ Data i hora d'atencié (%) 30-11-2020 10:00 12:00
Tipus (%) Giupal ] Durada (minuts) (*) 20
Actuaci6 (*) Tutoria_TRFO[7] Data finalitzacié () 10-11-2020
Activitat {*) Desenvalupament de competéncies clau[™| Document ) Validar
Modalitat (*) Tria una opcié ﬂ Decuments seleccionats Presentat
432114688 7 Eliminar
& Eliminar
90068509A 7 Eliminar

Observacions

1000}

eden 1000  cerfoters.

Llista d'assistencia

O eE

Per obtenir la llista d’assisténcia cal marcar el check corresponent, desar la sessio i
tornar accedir a la mateixa.

Una vegada desada la sessi6 grupal, aquesta quedara registrada al Procés
d’Orientacio de cada participant (es fara una copia de les dades introduides).

Si fos necessari afegir informacio d’interés sobre una de les persones participants,
caldra accedir al seu Procés d’Orientacid, cercar la sessio i afegir al camp
d’observacions allo que es consideri adient. Aquesta nova informacio sera de caire
personal i no es traslladara a la resta de participants tot i formar part de la mateixa
sessio grupal.

Com registrar les tasques?
El registre de les tasques permet deixar constancia a Galileu d’alld que es va treballant
amb les persones participants en les diferents fases del procés.

Cadascuna de les tasques del procés d’orientacio a Galileu permet identificar els
objectius a treballar i si aquests s’han aconseguit durant la participacio al programa.

Cada tasca té unes competéncies associades, per tant, abans de comencar a
treballar-la, s’hauran de marcar les competéncies que es considerin objectius de
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millora. En el moment que es doni per treballada la tasca, s’haura de marcar si s’han
aconseguit els objectius de millora com a “Millora assolida”.

No totes les persones participants han de tenir les mateixes tasques iniciades ja que
aquestes dependran del pla de treball que s’hagi acordat amb cadascuna d’elles. Pero,
com a minim, per a seguir I'estructura del procés d’orientacié, caldra registrar Acollida
i establiment d’acords de treball, Pla de millora i Valoraci6 de fi de procés.

A mida gue es vagin obrint les tasques requerides per a poder registrar el treball fet,
les boletes de cadascuna d’elles canviaran de color en funcié de I'estat de la mateixa
(per iniciar, iniciada o finalitzada) i els objectius treballats i assolits en el moment de
tancar-les.

¥ Projects professlcnsl i) Llegenda de colors

¥ Anstisl Focupabiitat §)

T Tancament

Per registrar una tasca en concret caldra accedir al Procés d’Orientacié de cada
participant i, posteriorment, a la tasca que es vulgui treballar per iniciar-la.
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PTocés orentacid  « Elmnar
30805584 M-12-2020-1

-

- NTRA e ——

# X b PROCESORENTACIO| SESSIONS

Document: 30805584M Sexe: Rep prestacio:
Data-naixement: Situacio laboral actual: Data situacio laboral:

Nivell formacié
intermediacio:

) Eitxafel cutadaia () Traspassar processos () Listat de serveis () Liistat de processos () Historial de Politiques Actives

Estat: Pendentinici | Iniciar Recursos utilitzats Tria una opcid

Metodologies i técniques:

Al prémer “Iniciar”, la tasca queda desbloquejada i els camps sén editables per poder
registrar les dades i desar la informacio.

Tasques de Galileu:
e Acollida i establiment d’acords de treball:

Marca el punt de partida de la persona participant al programa (entrevista d’acollida).

Aguesta tasca permet recollir les competéncies base identificades com a objectius de
millora, I'objecte de treball durant la seva participacié al programa i com els acords de
treball establerts.

Fruit del procés d’orientacio, els i les joves han de descobrir quins son els seus
interessos i motivacions, quines competéncies sén requerides pel mercat de treball i
contrastar-les amb el seu capital competencial.

e Analisi d’ocupabilitat

Recull diferents tasques relacionades amb els interessos i objectius de la persona
participant i amb les competencies i coneixements de que disposa per assolir-los:

- Motivacions i preferencies
- Interessos
- Ocupacions
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- Mercat de treball
- Balang de competéncies

Les tasques Motivacions i preferéncies, aixi com Interessos, tenen la mateixa
estructura i el seu registre ha de ser analeg.

La tasca Ocupacions té una estructura diferent, ja que després de descobrir les
motivacions i interessos de cada persona, caldra definir quines ocupacions
corresponen a aguests interessos i quines competéncies estan associades a
I'ocupacié objectiu. Es per aixd que aquesta tasca té una relacié de competéncies que
es poden marcar com a Perfil requerit per a 'ocupacié analitzada aixi com afegir noves
competéencies.

Posteriorment es treballara la tasca Mercat de treball amb una estructura similar a les
tasques de Motivacions i preferéncies i Interessos.

La tasca de Balang de competéncies permet contrastar les competéncies requerides
a I'ocupacié objectiu amb el propi capital competencial dels i les joves. Es per aixo que
es bolquen les competéncies marcades com a Perfil requerit a la tasca Ocupacions.

e Recerca de feina

Recull tasques que permeten planificar la recerca de feina i treballar tot alldo necessari
per assolir-la.

- Planificacié de la recerca de feina
- Canals de recerca de feina

- Eines de recerca de feina

- Procés de seleccio

La tasca Planificaci6 de la recerca de feina permet registrar les metodologies i
tecniques que es faran servir i quin és el pla d’acci6 per assolir I'objectiu.

Canals de recerca de feina recull per quins medis la persona participant fara difusio
de la seva candidatura o cercara ofertes de feina i sota quins criteris es realitzaran
aquestes accions.

A Eines de recerca de feina es registraran els objectius relacionats amb la millora del
curriculum i la carta de presentacio i de quina manera es treballaran.

Procés de selecci6 permet identificar les competencies que necessita treballar la
persona participant per superar amb exit un procés de selecci6 i amb quina
metodologia es treballara per aconseguir-ho.

e Pla de millora:

Es transversal a tot el projecte professional dels i les joves. Caldra adjuntar el
Document del Pla individual de treball i emancipaci6.
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A Pla de millora es recullen les competéncies transversals que necessita millorar la
persona participant per assolir els objectius marcats al programa. En aquesta tasca
s’adjunta el document Pla de treball i emancipacio.

e Resum projecte professional:

El Resum del projecte professional és un buidatge de les competéncies associades
a cada tasca que s’ha treballat i el perfil competencial requerit per a 'ocupacio objectiu
analitzada. Es poden visualitzar si s’han assolit els objectius de millora o0 no. Aquesta
informacié pot ajudar a preparar I'entrevista per fer aquesta valoracié conjuntament
amb la persona participant i, posteriorment, registrar la sessio i la tasca Valoracio fi de
fi de procés, indicant el Motiu de tancament, la Valoracié que fa el/la jove del
programa, aixi com la del personal técnic sobre la seva participacio.

La informacié recollida a les tasques d’Analisi de I'ocupabilitat i Pla de millora
queda reflectida a l'informe del projecte professional, document que, si s’escau, es pot
descarregar.

Per al Programa Treball i Formacié joves tutelats i extutelats caldra obrir i registrar
les tasques: d’Acollida i establiment d’acords de treball, Pla de Millora i Valoracio
de fi de procés i la resta de les que s’hagin acordat que es treballaran amb cada
participant.

A. Fase inicial: Tasca d’acollida

Recollir informacié sobre la persona participant en el moment que inicia el Programa
(punt de partida), els objectius a millorar aixi com els acords de treball establerts.

Registrar com s’ha fet 'acollida, quines metodologies o técniques s’han utilitzat.

- Indicar la informaci6 rellevant de la persona (Situaci6 actual, interés, motivacié...)
- Si escau, es pot indicar la demanda principal (opcional)

Acollida Anar al final (5]

Estat: Encurs| Finalitzar Recursos utilitzats

Metodologies i técniques:

Descripcio:

Observacions:

Observacions del tutor:

() Mostrar documents(0) () Editar documents O Plantiles
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Cal marcar les competéncies que s’han detectat com objectius de millorar a treballar al
Programa:

Index tasques

« Acollida al servel

« Fibxa del ciuta
+ Definici6 objectius de millora
« Acords de freball

Acollida al servei [ [l

Com ha conegut el Tria una opcié v Demanda principal: Tria una opeid v
servei:
Canal d'accés al serve: Tria una opcib N Demandes [0 Orientacio per a la formacio

secundA ries: ) Orientacid per a locupacio

] Orientacid per & l'emprenedoria

) Orientacid per a la promocid professional
0] Orientacid per a Ia reorientacid professional
[J No accepta cap servei dorientacio

Fitxa ciutadaima [ [
Per completar aquesta tasca és necessari exponar a Fitca del Ciutada a la plantila Word des de les dades personals dé la Fitxa del Ciutada de GALILEU | ompir les dadles necessaries

del document.

Obiectius de millora [ 3

Competancies Objectius de millora
Competéncies de base
Competéncies Basiques per ala Recerca de Feina
* Conéier | saber utiitzar recursos basics d'orientacid, ocupacit | formacio @
* Tenir habiltats informatiques basiques (Word, Infeet, correu electronic) @

* Entendre catald i/o casteld (5]

* Parlar catala ilo castel:
Competéncies instrumentals basiques
* Saber llegi i escriure a
* Saber llegir escriure catald o castelid @
* Saber ocaliizar | accedr a serveis del teritori l

Competéncies perala consecucio del Projecte Professional
* Definir un objectiu professional @
* Adquirir competéncies {&cniques requerides per a fobjectiu professional @
* Conéixerla situacid del sector econdmic de fobjectiu professional @
* Adquirir tecniques de recerca de feina (eines | canals) @
* Adquirir coneixements per desenvolupar un projects dempresa per compte propi @

Objectiu professional analitzat:

(Aquest camp és un cercador, a mida que escriviu us proposa ocupacions, cal escollir una per a que es guardi
comectament obijeciiu professional)

Factors socioeconomics

Urgéncia economica: durant quant de temps Ia persona considera que pot sostenir la seva situacid econbmica actual? Tria una opcio .
N ect ibles d'acollir- i .

La persona usudria pertany a algun dels col diacollir-se a Triauna opcid v

La persona considera que pot sostenir un procés d'orientaci ilo recerca de feina en aquests moments? Tria una opcio.

Informacié sobre altres processos

Qué esta fent jala persona per millorar a seva ocupabilitat:

La persona esta fent seguiment amb algun altre professional o institucio:

(Nimera micim de cardciers: 500)

Queden 500 caricters

Acords de treball [3 [

Acords de treball Andlisi de I'ocupabilitat Recerca de feina Pla de millora
] Motivacions | preferéncies [ Planificacid | seguiment ) Pla de millora
[ Interessos 1] Canals de recerca de feina
) Ocupacions [ Eines de recerca de feina
] Mercat de treball ) Procés de selecio

] Balang de competéncies

PeriodicitatFreqiiéncia: Tria una opcid ¥ PeriodelDuraci6: Tria una opcib v

Nombre de sessions del servei: Triauna opcid v

Dades administratives [ [g

Iniciat per: 00011388A Data inici: 02-12-2020

Finalitzat per: - Data finalitzacic

Modificat per: - Data modificacié: -

Desar Tomar Anar a linici [g)

Marcar aquells acords de treball que es treballaran al Programa i desar els canvis abans
de sortir.
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En la fase d’Acollida caldra descobrir quins son els interessos i motivacions dels i les
joves, de quines competéncies, a priori, disposen i quines es consideren que cal
treballar durant el programa per a millorar la seva ocupabilitat i augmentar les
possibilitats d’aconseguir una altra feina després d’aquesta experiéncia laboral.

B. Plade millora: Tasca de pla de millora

La tasca de Pla de millora es considera transversal a tot el projecte dels i les joves, ja
que recull els acords de les accions a realitzar per a la consecucio de 'objectiu
professional. A la tasca Resum projecte professional es poden visualitzar les
competéncies assolides aixi com les que no s’han assolit durant el procés.

Caldra iniciar la tasca i recollir alld que es va treballant amb cada participant. Es
marquen les competéncies considerades com a objectius de millora i si aquesta millora
s’ha assolit mitjangant el treball fet durant el programa.
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Pla de millora

Estat: Encurs Finalitzar Recursos utilitzats:

Metodologies i técniques:

Némera méxim de carcters: 500

Adjuntar Pla individual de
treball i emancipaci6

500

Nimers misim da carbetars: 1500)
Queden 1500  caricters.

) Mostrar documents(0| () Editar documents

Competéncies propies de la tasca Objectius de millora

Competéncies transversals
Disposicié a l'aprenentatge
* Saber qué vol aprendre per assolir el seu objectiu laboral
Responsabilitat
* Aprendre a complir amb els compromisos adquirits
Adaptabilitat
* Saber buscar mecanismes per desenvolupar competéncies que no havia posat mai en

Organitzacié i planificacid

* Saber definir una fita amb concrecia i els objectius intermedis necessaris per assolir-la
* Generar i/o trobar estratégies per assolir els objectius

* Saber reorganitzar les tasques davant dimprevisios

Gestid de situacions d'estrés

+ Saber detectar quines situacions poden comportar-i estrés | preveure mecanismes
compensatoris (Com per exemple, comunicar-ho a Forientador per cercar sortides
efectives)

Com s'ha aconseguit la millora?:

(Nimero mésim de careters: 500)

Queden 500 caracters.

A quines conclusions ha arribat el ciutada:

(Nimero maxim de car3eters: 500)

Queden 500

cardcters.

Dades administratives [ 3]

Iniciat per: 00011388A Data inici:

Finalitzat per: N Data finalitzacio:

Modificat per: 00011388A Data modificacié:
Desar Tornar

En aquesta tasca caldra adjuntar el Pla individual de treball i emancipacio.

C. Fase de Tancament: Tasca de Valoracié de fi de procés

Anar al final [

Tria una opcio
)
“
() Plantilles
Millora assolida
%
%
02-12-2020
02-12-2020
Anar a linici [

GS59202202

Quan la persona finalitza el Programa i, per tant, el procés d’orientacié, s’haura
de fer la Valoracié de fi de procés (participant i figura d’'acompanyament)

indicant el motiu de tancament.
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Valoracié de fi di Anar ol final [

Estat: Encurs| Finalitzar Recursos utilitzats: Tria una opcié v

Metodologies i técniques:

(Nimero misim de cariciers: 500)

Qusden 500 cariciens

Observacions:

{Nimero mazim de cariciers: 1500)

Queden 1500 cariciers

©) Mostrar ) Editar documents ) Plantiles
Valoracié de fi de procés [ g Tria una opcid v
Motiu de tancament: Tria una opcio
Col-locacio
Millora d'ocupabilitat assolida
Valoracio subjectiva [T [ ‘Abandonament comunicat
‘Abandonament no comunicat
Valoraci6 procés usuariaria: Fi d'assessorament

[Mimera mibim da cardeters: 500)

Queden 500 caricters

Valoracié procés técnic/a:

(Mimaro méxim de car3ciers: 500)

Queden 500 caricters

Valoracié objectiva [T [

Valoracié resultats:

(imaro méxim de car3ciers: 500)

Queden 500 caricters

Acords de seguiment [T [

Acords de seguiment:

(imaro méxim de car3ciers: 500)

Queden 500 caricters

Dades administratives [ [

ciat per: 000113884 Data iniciz 02-12-2020
Finalitzat per: - Data finalitzacio: -
Modificat per: - Data modificacié: -
Desar Tomar Anar a rinici [
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D. Registre de laresta de tasques

A mesura que es vagi treballant amb els i les joves caldra obrir la resta de tasques,
segons si estan recollides en el pla de treball.

 Inicial @
« Acollida i establiment d'acords de treball
T Projecte professional @)

v Analisi d'ocupabilitat (@)
« Motivacions | preferéncies
- Interessos
- Ocupacions
- Mercat de treball
. Balanc de competéncies
¥ Recerca de feina (@)
- Planificaci6 de |a recerca de feina

- Canals de recerca de feina
- Eines de recerca de feina
- Procés de seleccit
¥ Pla de millora @
- Pla de millora
. Resum projecte professional

¥ Tancament (@)

- Valoracio de fi de procés

No totes les persones joves han de tenir les mateixes tasques iniciades més enlla de
les 3 indicades com a comuns per a tots els participants (Acollida, Pla de Millora i
Valoracié de fi de procés); ja que dependra del pla de treball que s’hagi acordat
individualment.

Cada vegada que es vulgui iniciar una tasca, s’haura de clicar sobre d’ella per accedir i
iniciar-la

Cada tasca del procés d’orientacié a Galileu té unes competéncies associades. Es per
aixo que, abans de comencar a treballar la tasca s’hauran de macar les competéncies
que es considera que son objectius de millora. Quan la tasca es doni per treballada
s’haura de tornar accedir per deixar constancia i marcar aquells objectius que s’han
assolit (Millora assolida).

Per exemple, si es vol treballar la Planificaci6 de la seva recerca de feina, caldra
Iniciar la tasca i establir com a punt de partida quins objectius de millora es
persegueixen.
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Planificacié de lIa recerca de feina

Estat: Encurs| Finalitzar

Metodologies i tecniques:

Nimero mixim de caracters: 5

Queden 500 caricrers

Recursos utilitzats:

Observacions:
(Némero mésim de cardciers: 1500)
Queden 1500 caricters
() Mostrar documents(0; () Editar documents

Competéncies propies de la tasca

Competéncies transversals

Organitzacié i planificacio

* Tenir una visio del conjunt de tasques que ha de desenvolupar | prioritzar-les

* Saber quant de temps Ii comportara desenvolupar una tasca i els recursos que li

suposara
* Tenir mecanismes per poder ofganitzar-se el temps

Objectius de millora

Anar al final (53]

Tria una opeib

() Plantiles
Millora assolida

GS59202202

Per aconseguir assolir aquests objectius es treballara amb la persona participant
directament i es registraran les diferents sessions que es realitzin al respecte; pero el
resultat final (Millora assolida o no) s’haura de marcar a la tasca.

Planificacié de la recerca de feina

Estat: Encurs| Finalitzar

Metodologies i tecniques:

(Nimero maxim de carscters: 500

Observacions:

(Nimero maxim de caracters: 1500)
Queden 1500 caricters

(©) Mostrar documents(0) () Editar documents

Competéncies propies de la tasca

Competéncies transversals

Organitzacié i planificacié

Recursos utilitzats: Tria una opcid

Obijectius de millora

= Tenir una visié del conjunt de tasques que ha de desenvolupar | priofitzar-les

= Saber quant de temps i comportara desenvolupar una tasca i els recursos
suposard

= Tenir mecanismes per poder organitzar-se el temps

queli

Anar al final [5]

Millora assolida

Abans de tancar el procés d’orientacio definitivament s’han de finalitzar totes les
tasques que s’han iniciat. En cas contrari no es podra tancar.

Estat de la Tasca
2

NO OBERTA

OBERTA

Objectius
de millora

i

Millora
assolida

&

rrr

rrr

M

rr

FINALITZADA

M

VI

A

VT
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- Blau: cap objectiu
- Taronja: Algun objectiu
- Verd: Tots els objectius

A la pantalla principal del procés d’orientacio, les boletes de les tasques poden
aparéixer de diferents colors en funcio de si estan obertes o tancades i de si s’han
assolit o no els objectius de millora:

T Inicial

= acollida i establiment d'acords de treball

7 Projecte professional
¥ Analisi d'ocupabilitat

= Motivacions | preferéncies
= Interessos

= Qcupacions -
= Mercat de treball
= Balang de competéncies L

¥ Recerca de feina

= Planificacio de |3 recerca de feina
= Canals de recerca de feina

= Eines de recerca de feina

= Procés de seleccid

tret

¥ Pla de millora

= Pla de millora
= Resum projecte professional

7 Tancament

= Valoracid de fi de procés

Per poder tancar el procés no pot haver cap tasca en color groc (indica oberta, perd no
finalitzada). Per poder tancar el procés les boletes de les tasques que s’han treballat
(iniciades) han d’estar finalitzades i en funcié de la millora assolida de color blau,
taronja o verd.

Tancament Procés d’orientacio:

Una vegada finalitzat el seguiment amb la persona jove, caldra tancar el procés
d’'orientacié de Galileu.

Per finalitzar el procés caldra Anar al formulari de finalitzacié per indicar la modalitat
de finalitzacio6 i el Resultat obtingut (resum de la valoracio del procés).

30805584M-12-2020-1 [5Editar Procés provisional

Tutor 000113834 Data creacit: 02422020

Entitat: SERVEIS CENTRALS LLULL Data darrera modificacio: 02-12-2020

Programa: Treball | Formacio Joves tutelats Usuar darrera modificacio: 000113884

extutelats
Expedient: 20/TRFO2020/20TRFO2020 Data Inici Procés: 02122020
Resum:
Incloure avis el dia: - inora: HH:mm
per correu amb el text: (O-Esborrar avis

©) Anar al formulari e finaltzacio

\ Generalitat
| de Catalunya
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Resultat:
Col-locacia
Col-locacio
Millora d'ocupabilitat assolida
Abandonament comunicat 4
Abandonament no comunicat (Mimero mixim de cardciers: 500}
Fi d'assessorament Queden 500 caraciers

El que es registri al resultat de finalitzacié del procés es visualitza a la pagina
principal del procés d’orientacid, juntament amb el resum de la persona.

Trasoés processos 30806684M-12-2020-1 Fearsr

+ Planificacid de les

sessions Tutor: 000113834 fa 02-12:2020

= Seasions fora del procés Entitat: SERVEIS CENTRALS 02-12-2020 Usuan darrera 100113684
Jrorientacio v modinicacis:

Finaltzat por 0113884 Data finaitzacié: 02122020 Mot T Fi Gassessoramant
= Manteniment empresa Programa: Treball | Formacid Joves Expedient: 20/TRF O2020/200T RF 02020
S
Resum;
Resultt: La persona jove ha sconsegult

3. Extraccidé de informes

Aquest apartat permet accedir a tota la informacié que s’ha registrat a Galileu a Treball
i Formacié Joves tutelats i extutelats 2023. Aixd sera d’utilitat per a consultar les dades
introduides de cara a I'elaboracié d’informes, memories, etc.

Per accedir cal anar a la pestanya Informes i, posteriorment, a la tipologia d’informes
que es vol obtenir.

EU - Sistema de suport a l'orientacié6 laboral de Catalunya TRFOZ020

. Informe Processos | M [T vsunLrancio b conmcurwes )

- Informe Sessions En aquesta seccié podem extreure informacid de certs Indicadors

Orientadors/es ‘ Informes | Garantia Juvenil

- Informe Usuaris.
- Informe Serveis
- Informe Assistencia
« Informe del ciutada

= Informe Hores de
tutoritzacis

e Informe de processos: Permet extreure informacié dels Processos d’orientacié
creats per a un Programa determinat. Omplint els camps adients (marcats amb (*),
establint I'interval de temps Processos creats entre o Processos amb data

d’inici entre) i prement el boté Consultar, s’obté un document de treball en
format Excel o PDF.

i | vy | ot | o s | et s | oo [QER] vt et | s | i

—

+_Informe Sessions.

Organitzacis () vl Par suborganitzacions (') 10w

Programa (7) v

«+Informe del dutada Expedient

v Estat del programa u [V
Desar dades Full

+ Mastra Verificacd
Informe Ajuts Tutor

HIFIMIE del ciutada Hom | cognom del chuladd

+ Informe Hores de
tutoritzacid. Estat

il
;

= Tious v

v

Contue |

T
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Una vegada feta la consulta, s’obre una nova pantalla que permet consultar les dades
d’un procés d’orientacié en determinat (clicant directament al PO); o descarregar
l'informe sol-licitat en format Excel o PDF.

PRl .- | o | o | vt | vt bt | ot ] e et | s | e |
Xtraccio

documents

+ Informe Usuaris. o

nfome prceszos [r— G o
- Informe Sessions

D 2 Ceguent Oim

+ Informe Serveis

N é 5 Organitzacio
+ Informe Assisténcia o Nom procés Data Organitzacié i . Data Data LD
(e del dorientacié Tutor creacié usuari creacié LD Estat finalitzacié dinici tusuart
. Informe del ciutada ciutada e
+ Desar dades Full
Facturadi ©) Treballi
ot L E e jg&:lm DOIBOZGRAZ:  g0yqagn 21 ?,E:\Tf;fm Provisional  En curs ozt
. if 6 2020-1 2020 2020
MO tutelats i LLULL/00011388A
+Informe Ajuts Peticio. extutelats
. Informe Ajuts Transport
" = 3 e Treball i
+ Informe Hores de .
Cutribz=cld jmmam JOSOBMMZ  gpr1agen o zEZ\TIiL\SLS Provisional  Finaliizat 02122020 oz 000113887
joves fyoes s rovisional  Finalitzal 0212 2000
tutelats i LLULL/D0011388A
extutelats
° Treball i
:nvma:m LATBCAE  grizeen 2 ZE:\TIE‘:LS Provisional  E 7
joves S0t 020 rovisional  En curs S000
tutelats i LLULL/00011388A
extutelats
©) Treballi
:Z\’:Z‘:m 210B20AL: 130 2011 (SLE:\TISASLS Provisional  En curs 0510
20201 2020 2020
tutelats i LLULL/00011388A
exutelats
s deix al TreD=T
acceaeix ai 6
jmmm MM gopr13gen 2o zEZ\TIiL\SLS Provisional B i
PR L. joves rovisional  En curs
20201 2020 2020
Proces d orlentaCIo tutelats i LLULL/D0011388A
de la persona exutelats
TrepET
jmma:m ZTEBEME riaea o (S‘,Ez\TrEfLs Provisional  En 2109
joves o 2020 rovisional  En curs 020
tutelats i LLULL/00011388A
extutelats

Els documents descarregats poden ser d’utilitat per elaborar informes, veure la
tracabilitat de la feina registrada i/o consultar dades concretes (Ex: processos
d’orientacié creats per a un DNI/NIE determinat) o de caire més general (Ex:
processos d’orientacié creats dintre d’'un periode de temps).

MM Generalitat
WY de Catalunya

Exemple document Excel del llistat de Processos extrets per un
periode determinat:

= X Retalls = m e B B Ajusaciea E % poh X i) | Zsumsonsies - Ay ()
2 Cople = F o Apli !‘Y tE I St Fs v 4 Orde s
Enganxa Jege| Al 3] Combins | centr @ ormat  Aplica-hi forma inserel Suprimeix Format rdenal  Cerca i
- ¥ Copla el format .« s A L AHORIDNS | EIAK L condicional * de taula * celda~ > - < & Esborra* filtra *  selecciona *
porta-retall . Tipus de letra . Alineaci . Nambre 3 " Cetle o
Al . fr | programa
1
2 02020/20/TAF02020 0-12 000113884 20 £ Curs sional
3 | Treball | Formacid Joves tutelats | extutelats  20/TRFO2020/20/TRF02020 2S780296x-122020-1  CODMIIBBA 02122020 SERVEISCENTRALSLLULL 00011388 Encurs  Provisional
4 Treball | Formacio Joves tutelats | extutelats  20/TRFO2020/20/TRF02020 J0B0SSBAM-122020-1  OOONIBA 02-12-2020  SERVEISCENTRALS LLULL 0011388 Finalitzat Provisional 02-12-2020 SERVEIS CENTRALSLLULL 000113884
5| Troball | Formacid Joves tutalats | extutelats  20/TRFO2020/20/TRF02020 14473295Q:112020.1  OOO1I3SSA 2711200  SERVEISCENTRALSLLULL 000113884 EnCurs  Provisional
6 Trebail 15 ) I 261085120-1120201  000LINBEA 26-112000  SERVEISCENTRALSLLULL 000113884 EnCurs  Provisional
7 |Treball i Formacio Jove tutelats | extutelats  20/TRFO2020/20/TAF02020 S0063509A-11-2020-1  0ODLINSSA 25-11200  SERVEISCENTRALSLLULL 00011388 EnCurs  Provisions!
8 | Treball | Formaci Joves tutelats | extutelats  20/TRFO2020/20/TAF02020 SI2975936.11-2020-1  OODLINBA 25112020  SERVEISCENTRALSLLULL 00011388 EnCurs  Provisions!
9. Treball | Formacid i S2396317C-11.2020.1  OOOMI3BA 23112020 SERVEISCENTRALS UULL 00011388 EnCurs  Provisianal
10 |Treball i Formacio Joves tutelats | extutelats  20/TRFO2020/20/TRF02020 432114688-11-2020-1 000113884  23.11-2020  SERVEIS CENTRALS LLULL 000113884 EnCurs  Provisional
11 | Treball§ Formacid Joves tutelats | extutelats 4 000113884 18112020  SERVEISCENTRALSLLULL 000113884 EnCurs  Provisional
12 [Treball | Formacid Joves tutelats | extutelats  20/TRF02020/20/TRF02020 S2058119X-11-2020-1  0OI1BSA 15112020  SERVEISCENTRALSLLULL 000113684 EnCurs  Provisional
13 Treball | Formacio. o 65482818R-11-2020-1 000113884 17-11-2020  SERVEIS CENTRALS LLULL 000113884 EnCurs  Provisional
"
1
1

Exemple document PDF del llistat de Processos extrets per un periode
determinat:
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Informe de processos d'orientacié

Entitat SERVEIS CENTRALS LLULL Programa: Treball | Formacd Joves tutelats i
.12- exiutelats

Inic 01092020 Fi 21122020 Expodert:  SURBl  UTRFO2020

Entitat / usuari

Nom ciutada Procés dorientacio | Noms i cognoms tutor |Data de Estat Tipus rutatjusuarl | Cotiectu
992754150-12:2020-1 000113884 w222y | SERESTENRAS | Encus | Provsona
25780296X:12:2020-1 000113884 enon | SHESSNEES | encus [ Poisons
30805584M-12.2020-1 000113884 @220 | SERVESCENIRMS | Fiobtzat | pyovony | 02122020 uﬁ?ﬁs}g
8
144732950-11-2020-1 000113884 vz | SHESSEAS | encus [ Posons
261085120-11.2020-1 000113884 mirogy | SERECCEMRAS | Encus | Provsena
90068509A-11-2020-1 00011388A Bz | SHESCTAS | encus [ Poisons
Pagina 1

Informe de sessions: Permet extreure informacio en relacio a les sessions
registrades, com per exemple la tipologia, actuacio, modalitat, etc. Omplint els
diferents camps (imprescindible els obligatoris * i aquells d’interés en funcio
de les dades que volem obtenir) i prement el boté consultar, s’accedeix a una
nova pantalla per descarregar les dades en format Excel o PDF, o a una

sessio

concreta.

m Ciutadd/na m Mercat laboral Orientadors/es ‘Illfm| Garantia Juvenil m
)
| NS

.
+ Desar dades Full
.

Informe de sessions

+f+ INFORME SESSIONS

Organitzacid (") E Per suborganitzacions ) No E
Programa (‘) =
Expedient M Estat del programa Tots [¥]
Sassions amb atencid entre{’) dd-mm-yy i) d-mm-yy
o
io Document de assistent Nom | cognom de Fassistent
o e - - [
Activitat Tole: v Actuacid ol M
Tipus de sessions Sessid activa

Collecti

(4 Es abligator informar FOrganizacit o &f Programa

Generalitat
de Catalunya
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s
GALILEU - sistema de suport a l'orientacié laboral de Catalunya

Seguent  Utim

Proces
Organitzacié Programa Sessié Data d'inici - i Técnic/a Tipus Actuacio Activitat Modalitat
orientacié
©Q SERvEIS Trebal i Formacié 2711720201000  ANGELS
IREVISTA
oves tutelats i FERRER Gupal  Tutoria_TRFO  Acolida Presencial
LLuLL extutelats MIR(
SERVEIS Treball | Formacid 25/11/2020 1000
CENTRALS  Joves tutelats i Acolida ndvidual  Tutoria_TRFO  Acolida Presencial
LLuLL extutelats 25/1172020 1200
@ SERVESS Treball Formacio 2411720201000  ANGELS
nirevista 923965171
TRALS  Joves tutelats i — FERRER individual  Tutoria TRFO  Acolida Presencial o
LLULL extutelats SR 2411120201200 MIRG e
Treballi Formacié  Tutoria 231172020 1 ANGELS
. Recerca activa de
Joves tutelats i recerca de FERRER Gupal  Tutoria_TRFO Vinual
feina
extutelats 23/1172020 1. MIRO
° SERVEIS Treball | Formacid 20/11/2020 1000 ANGELS Desenvolupament
Turoria. trebal i .
CENTRALS  Joves tutelats i FERRER individual  Tutoria_TRFO  de comp Virtual
LLuLL extutelats MIRO clau
@ SERVESS Trebal | Formacio 19/1172020 10.00 o
7083330V.
Joves tutelats i ndvidual  Tutora_TRFO  Seguiment Presencial

extutelats

ANGELS

M SERVEIS Treball | Formacié

e Exemple document Excel Informe de sessions extrets per un periode

determinat;

X, Retall o > B = S tomatica *
% Retalla Calibri BTV Y B - [PAsweted General . | p = s g [ e s Al p
i Coolars F o Apl h‘l 2 |‘a u” s fon &1 Empleru Order [
Wk s- -1 : 8 5% [Scombinaicentra - B+ 9 » %4 g5 Format  Aplica-hiformat Estils de Insereix Suprimetx Format z Ordena i Cerca |
¥ Copla el format 4 condicional = detaula=  ceba- - . o | Eaom filtra = selecciona =
Portarr Tipus de letra 3 Alineacid A Nombre 3 [ Cebles Edicio
AL . Ji | Organitzacié

1 Data de cr Data d'inic Data de fi Hora d'ink ssistents Procés d'c Estat del p Or Presentat LI
2 [SERVEIS CI Treball | Fc 20/TRFO2( ENTREVIST ANGELS FE 27-11-202 27- 02 27-11-202 10:00 Grupal 26108512(26108512(En Curs  SERVEIS CI

3 |SERVEIS CI Treball | Fc 20/TRFO2( ENTREVIS' ANGELS FE 27-11-202 27-11-202 27-11-202 10:00 Grupal Presencial 14473295(14473295(En Curs  SERVEIS CISi No signat Provisional
4 |SERVEIS CITreball i Fc 20/TRFO2( Acollids  ANGELS FE 25-11-202 25-11-202 25-11-202 10:00 Individual Tutoria_TFAcollida  Presencial 90068509/ 90068509/ En Curs  SERVEIS CINo N/A Provisional
5 |SERVEIS Cl Treball | Fc 20/TRFO2( Entrevista ANGELS FE 24-11-202 24-11-202 24-11-202 10:00 Individual Tutoria_TFAcollida  Presencial 92396517(92396517¢En Curs  SERVEIS CISi Signat Provisional
6 |SERVEIS CI Treball | Fc 20/TRFO2( Tutoria rec ANGELS FE 18-11-202 23-11-202 23-11-202 10:00 Grupal Tutoria_TF Recerca ac Virtual 47063330V47063330\En Curs  SERVEIS CINo N/A Provisional
7 |SERVEIS CI Treball i F¢ 20/TRFO2 Tutoria rec ANGELS FE 18-11-202 23-11-202 23-11-202 10:00 Grupal  Tutoria_TFRecerca acVirtual  82098119)82098119)En Curs  SERVEIS CINo N/A Provisional
8 |SERVEIS Cl Treball i Fc 20/TRFO2( Turoria: tn ANGELS FE 18-11-202 20-11-202 20-11-202 10:00 Individual Tutoria_TF Desenvolu Virtual 47063330\47063330\En Curs  SERVEIS CINo N/A Provisional
9 |SERVEIS Cl Treball | Fc 20/TRFO2( Seguiment ANGELS FE 18-11-202 19-11-202 19-11-202 10:00 Individual Tutoria_TF Seguiment Presencial 47063330\47063330\En Curs  SERVEIS CISI No signat Provisional
10 |SERVEIS CI Treball | Fc 20/TRFO2( Entrevista ANGELS FE 18-11-202 18-11-202 18-11-202 15:00 Individual Tutoria_TFAcollida Presencial 47063330V47063330\En Curs  SERVEIS CISi No signat Provisional
11 SERVEIS CITreball | Fc 20/TRFO2( Reunid hal ANGELS FE 26-11-202 13-10-202 13-10-202 12:00 Grupal  Gestio_TR Coordinac Presencial 26108512( 26108512¢En Curs  SERVEIS CISI No signat Provisional
12 |SERVEIS CI Treball | Fc 20/TRFO2( Reuni6 hal ANGELS Ff 26-11-202 13-10-202 13-10-202 12:00 Grupal  Gestio_TR Coordinac Presencial 92396517(92396517¢En Curs  SERVEIS CISi Signat  Provisional
13 |SERVEIS CI Treball | Fc 20/TRFO2( Reunié hal ANGELS FE 26-11-202 13-10-202 13-10-202 12:00 Grupal Gestio_TR Coordinac Presencial 90068509/ 90068509/ En Curs  SERVEIS CISI No signat Provisional

14 |SERVEIS CI Treball | Fc 20/TRFO2( Entrevista ANGELS Ff 26-11-202 05-10-202 05-10-202 10:00 Individual Tutoria_TFAcollida  Presencial 26108512(26108512¢En Curs  SERVEIS CINo N/A Provisional
15 |SERVEIS ClTreball i Fc 20/TRFO2 Entrevista ANGELS FE 18-11-202 01-10-202 01-10-202 10:00 Individual Tutoria_TFAcollida  Presencial 82098119) 82098119} En Curs  SERVEIS CISi Signat  Provisional
16 |SERVEIS CI Treball | Fc 20/TRFO2( Entrevista ANGELS FE 25-11-202 21-09-202 21-09-202 10:00 Individual Tutoria_TFAcollida  Presencial 92396517(92396517¢En Curs  SERVEIS CISi No signat Provisional
17
"

e Exemple document PDF Informe de sessions extrets per un periode
determinat:

Informe de sessions
Enttat: 'SERVEIS CENTRALS LLULL Programa:  Trebal | Formacié Joves blelats
Inici: 01092020  Fi 21122020 Expediente:  SRITRBGC02020/TRFO2020
Sessio Tienic Datainici-f | Tpus | Actuack Actvtat Modabtat Assistonts Tipus Procés | Cotlectiu
144732950 ( No sgnat /
Presentat
11.2020- 261085120 (No st/
e | e | 20 | || | e [ —
900685094 (NiA )
Acclida MGELSFERRER | 2510000 | kol | Tuoka TRFO [ Acot Prosaroal Provsional
GEITC (Mo sgpat
Presentat )
Ervoveta dacoin | AVGELSFERRER | 26102000 | gl | Tumn TRFO | Acotda Prsarodl Provsional

e Informe hores personal técnic: Permet extreure informacioé sobre les hores de
dedicacio del personal tecnic al programa, tant les sessions dins del PO com les
de fora de PO.

@ Generalitat
N de Catalunya
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Aquest és I'informe que s’extraura per a la justificacio d’hores del personal
técnic. S’ha d’extreure de forma mensual, signar pel personal técnic i custodiar
per I'entitat.

Entitat(*)
Programa(*)
+ Informe Assisténcia

» Informe del ciutada Expedient(”)
« Desar dades Full

Facturacid Any(') et
= Generar Full Facturacié
= Mostra Verificacié

DNI Técnic/a(")

= _Informe Ajuts Peticié () Es obligatori informar I‘Entitat, el programa, l'expedient, el dniTecnic, I'any i 6l mes
= Informe Ajuts Transport .
« Informe Hores de Excel

= Informe histdric de

e Hores Personal

4. Aspectes claus arecordar

v’ La figura d'acompanyament ha de tenir, com a minim, un registre el dia que
informa que inicia la seva actuacié (Dins o fora de PO)

v Les accions realitzades per la figura d’acompanyament abans dels contractes
de les persones joves es registren fora del procés d’orientacid, si aquesta ja ha
iniciat la seva actuacio.

v" En el moment que les persones joves inicien el contracte, es crea un Procés
d’Orientacio per a cadascuna d’elles. La data d’inici del PO ha de coincidir amb
la data d’inici del contracte.

v" No es pot obrir un PO si la persona jove en té un altre En Curs. En aquest cas
cal contactar amb la técnica de referéncia.

v' A partir d'aquest moment es registrara tant fora de PO (accions de gestié del
programa en les que els i les joves no estan presents) com dins de PO (accions
d’atencié directa).

v Les sessions de fora de PO no s’han de vincular a cap persona jove participant.

v' Les Sessions son les accions concretes que es realitzen amb els i les joves.
Les Tasques corresponen al registre qualitatiu d’alld que es va aconseguint
amb la feina realitzada a les sessions. Cal fer el registre de totes dues.

v" L’Informe Hores Personal Técnic s’ha d’extreure mensualment, signar i
custodiar. Permet extreure les hores justificades durant el mes, tant en
sessions dins com fora de PO.

AT Generalitat o Untd Earesea
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5. Einesirecursos de Galileu

L’apartat Ocupacié Juvenil permet accedir a Eines i Recursos per a treballar amb
joves, des de material de consulta generic per a la feina diaria com a documentacio
especifica de programes.

La documentacié d’aquest apartat es va actualitzant periddicament, essent una font
actualitzada de recursos i eines actualitzades.

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

= Consulta de En aquesta seccié podem trobar informacié referent a Garantia Juvenil.
demandants accessibles
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