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1. Accés a GALILEU Adreca web d’acces a l'aplicacié GALILEU

El GALILEU és I'aplicacio de
gestié del Servei Public
d’Ocupacié de Catalunya que
serveix per introduir les accions
d’acompanyament del

Programa de Treball i Formacio. Accés amb IDCat Mébil o amb Certificat

Digital

2. ldentificacio a
Paplicacioé

Identifiqgueu-vos amb el mobil

Document identificatiu

Sera necessari informar de
forma previa de la relacié de

MNIF = 123456T8A

personal tecnic destinat Ntmero de mobil
a I,actuaCié 0034 999999909
I
d acompanyament amb Ia e‘ Utilitza el meu idCAT Mobil

tramesa del document
corresponent a cada
convocatoria per tal que el
SOC tramiti I'alta a I'aplicacio

Do’y ef*alta

O altres sistemas

ﬂ Certificat digital: isCAT, Cie afirss

@ Clfve “ired, Cutadans UE

Accés per a usuaris externs a la Generalitat de Catalunya.

Caldra entrar a I'aplicacié mitjangant un Certificat Digital o I'lDCat Mobil

Per accedir a través d’IDCat Mobil podeu trobar
informacio fent clic a I'enllag.

Per accedir amb Certificat Digital es necessari
estar en possessioé de qualsevol certificat digital
reconegut per una autoritat de certificacio.
Podeu consultar informacio fent clic a I'enllag.



http://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/que-cal-fer-si/Vull-identificar-me-digitalment/idcat-mobil/
https://web.gencat.cat/ca/tramits/com-tramitar-en-linia/preguntes-mes-frequents/certificats-digitals/
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+f+ LLISTAT PROGRAMES
Programes

3. Accés al programa

Codi del Programa Descripcié del Programa Any

LeS pe rsones técnlques APP APRENENTATGE PER A LA PROFESSIONALITZACIO 2018
que tinguin configurat Més = = &=
y TFEL2021 Treball i Formacio Entitats Locals 2021
d u n p rog ra ma a TFJO2021 Treball i Formacid Joves tutelats i extutelats 2021 2021
Gallleu tlndran Una prlmera P Tancament perimetral 2021
opcio per escollir el TRFO2020 Treball i Formacio Joves tutelats i extutelats 2020

programa amb el qual UBI20 UBICAT 2020 2020
volen treballar.

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

‘ Inici ‘ Ciutada/na Ofertes Programes i serveis Mercat laboral Orientadors/es Informes Forum

Galileu

Benvinguts/des al nou Sistema d'Orientacié Laberal de Catalunya. En aquest espai podeu trobar diferents eines i informacio gue us ajudaran &
en la vostre tasca d'orientacid, | que al larg dels propers mesos anirem ampliant. Les funcionalitats gue podreu trobar sén les seglents

S Nova convocatdria del grograma Formacid Professional

=
- Ciutada/na Ofertes Qcupacional Dual =

Llutacana >
é’ « Proces d'orientacio \o « Ofertes feina activa 09221 1208
/ * Fibea ciutadamna . L + Portals de recerca de feina Convg_FPDUAL prg &
. z \// » Consulta Questionari El termini de presentacio de les sol-licituds es des del 10
En CaS de tenlr n 0 m eS - SErves de desembre fins al 20 de desembre de 2021

« Oportunitats professionals

un programa configurat, .

Consuita historial politigues actives
Eecursos ciutadania

no apareixera aquesta [
primera pantalla i
directament entrareu a la
gesti6 del programa.

« Consulta demandants per entitat

» Sessions fora del procés d'orentacis

Programes i serveis
« Cerca cursos 50C
» Formacid
« Altres Politigues ACtives

Orientadorsies
* Recursos Fase Inicial i Fase Tancament

= Recursos Analisi Ocupabilitat i Pla de

Millora

« Recursos Recerca de Feina i Pla de
Millara

= Recursos per a Oficines de Treball

+ Altres recursos d'orientaci
 Protocols d'actuacio
+ Manuals d'tis de Galileu

« Bustia suggeriments

Mereat laboral
E « Dhservator del treball
/ ", » Fitves ocupacionals

« Recursos mercat laboral

Informes
o lofornme Processos
« Informe Sessions

+ Informe historic de tutors

» Informe Hores de tutorizacia

8 Sessit informative Convocatoria FPO-DUAL 2021 2

O Laresponsakle de 'Area de Programes Internacionals del
SOC, Esther Estany, reescollida presidenta d'Eurodissea =]

B Nou servel d'Acreditacio de competéncies professionals 2
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3. Tipus de sessions

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

— Ciutada/na Ofertes

o >
v I « Procés d'orientacio \o « Ofertes feina activa
* FIb@ ciltanama . ] « Portals de recerca de feina

* Caonsulta Questionari « Oportunitats professionals

El programa Treball i
Formacié contempla dos
tipus de sessions
diferents, segons les
tasques realitzades per la
persona técnica
d’acompanyament:

o Serveis
« Consulta historial politiqgues actives

« Recursos ciutadania
« Consulta demandants per entitat
» Planificacio de les sessions

A

« Sessions fora del procés d'orientacia

Programes i serveis , Mercat laboral
« Observatori del treball
/ o Fitxes ocupacionals

o Recursos mercat [aboral

1. Sessions dins el
procés d’orientacio
(actuacions de suport i
acompanyament amb
la persona participant)

e Cerca cursos SOC
« Formacid

o Altres Politiques Actives

Orientadors/es Informes

Recursos Fase Inicial i Fase Tancament « |nforme Processos

Recursos Analisi Ocupahilitat i Pla de « |nforme Sessions

Millora « Informe Hores de tutoritzacio
* Recursos Recerca de Feina i Pla de « Informe historic de tutors
2. Sessions fora del Millora

Recursos per a Oficines de Treball

procés d’orientacié
(tramits de coordinacio
i gestio)

Altres recursos d'orientacio
Protocols d'actuacio

Manuals d'us de Galileu

Bustia suggeriments

Forum
» Ubicat Forum
e Indicadors Forum
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4. Sessions dins del

procés d’orientacié =

Abans d’obrir el procés
d’orientacio, caldra que s’hagi
informat el contracte de la
persona participant al
CTR.

vingutsides al nou Sistema d'Orientacid Laboral de Catalunya. En
tasca d'orientacia, i gue alllarg dels propers mesos anirem ampliant. Les

Ciutada/na
e Procés d'orientacia

. , o Fitxa clutadaia
Accedir a Proces

d’orientacié d + Consulta Questionari
orientacio a través de:

* Senveis

» Consulta historial paolitiques actives

e Ciutadania — Procés
d’orientacié

e Opci6 directe a Procés
d’orientacio

) " Fox PROCES ORIENTACIO | SESSIONS
Recerca per ciutada/na : +

e Posar el DNI/ NIE de la

.. . R Tipus de document DNl v
persona participant i clicar L titats beneficiaries NOMES tind .
consultar Namero es entitats beneficiaries indran accgs a
aquelles persones contractades a la seva entitat
Lletra

Consultar

e Accedir a Crear nou PO

|ﬁAK| CASTRO CASTROSOLEMIO (NS) # X + PROCES ORIENTACIO | SESSIONS
Document: Sexe: DONA Rep prestacié: [ile}
Nom: Genere: NG BINARY
Data-naixement: 12-01-1831 Situacié laboral actual: DESOCUPAT Data situacié laboral: 16-11-2021
Nivell formacié ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS
intermediacic:

O Fit<a del ciutadana OEpassar processos O Llistat de serveis 0 Histarial de Politigues Actives

Seguiment orientacio  JL+JECEEMI

Filtrar Mostra 10 v registres Primer Amenmz 345 3 Segient Utim

1IN Generalitat
WY de Catalunya
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Relacio Programes i Organitzacions

4. Sessions dins del

Expedient (*} | 21/TFEL2021/000 '
procés d’orientacio . N Obrir el procés d’orientacio en la data
pats i d'inici del contracte laboral.
La modalitat del procés sempre sera
_ ilod e Presencial presencial
e Acceptar la creacié de PresEEass ()
procés i facilitar la data
d’obertura Acceptar Cancelar

1HAKI CASTRO CASTROSOLEMIO (NS) # »x + PROCES DRIENTACIO | SESSIONS

e Enuna primera part de la

Document: Sexe:

fitxa, us apareixeran les Hom: Génere: MO BINARI
dadES de Ia. persona Rep prECia' HO Da‘a'"ai*'")e"‘- 12-01-1991
I Situacié laboral actual: DESOCURAT Data situacié laboral: 16-11-2021
participant (nom, sexe, Hivell formacié
~ . . s intermediacio:
génere, situacio laboral, —
etc.) i les dades del [ oo
procés d’orientacié Si escau, e o o . o
~ . N . Informe Eit<a del| ciutadaina I Llistat de serveis Llistat de Historial de Politiques Actives
(persona técnica caldra informar
d'acompanyament, entitat ] col-lectiu o
beneficiaria, data d’inici, P
programa, etc) |In|a a' Ia que 12-2021-241533129 [ZEditar
pertany Ia Tutor: Data creacia: 17-12-2021
persona Entitat: Data darrera modificacié: 17-12-2021
. - Programa: Usuari darrera modificacia:
partlcl pant: Ex:!;dient: Data Inici Procés: 17-12-2021
Resum:
Clicar &ditar - _
R . [ Incloure avis el dia i hora
i escolll_r el y e cornes st O Esbonar avis
col-lectiu o linia
corresponent
P Y
en el {Himera maxim de cardcters: 5000
desplegable Quedan  §00  cardcters.

CobicTin: Col-lectiv genaralista . [BEditar

D Anaral formular de finalitzacié

o
r

N Generalitat
WY de Catalunya



| Wena Koo
L6 BP0 SETNIAL

SEPE

Servei d'Ocupacio de Catalunya

LOCIIND AN

4. Sessions dins del

roces d’orientacio
- oo R T

Filtrar

Primer  Anterior Sagiient  Ultim

A la part final de la fitxa, hi ha
I'opci6 de sessions.

Per registrar una sessio, cal
clicar a NOU, i s’obrira la

pantalla per emplenar les m

dades de la sessio:
Titol (%)
e Titol: resum de la
informacio (pel’ exemp|eZ Técnicla (%) [+ Data i hora d'atencié (%)
acollida, primer contacte,
seguiment de la feina
resolucio conflicte, etc). Actuacic )

Tipus (%) Individuzl v Durada (minuts) (*)

Data finalitzacio (*)

Tria una opcid ~
e Datai hora: en afegir pctivitst () : N
aquesta informacio Tz una opei v
automaticament calculara la Modalitat (*) Tria una opcié v Documents seleccionats Presentat

durada.

e Actuacio, activitat i _ o .
modalitat: cal escollir del <: No cal marcar llista d’assisténcia ni es demanara fer
desplegable. signatura a I'aplicacio de les sessions realitzades.

e Observacions: sifos
necessari. 7

(Mimero maxim de caracters: 1000)

Observacions

Queden 1000 caracters.
Llista d'assisténcia O
Al final de la sessio hi ha
l'opcio de desar la sessio.

._ggggg Desar | | Tomar

1IN Generalitat
WY de Catalunya
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4. Sessions dins del B o O
procés d’orientacié Fitrar

Data atencio Técnicla Tipus Actuacio
Totes les sessions fetes Acolita
es mostren a la part final 17-12-2021 000 ndvical oo e
. d'acords de
de la fitxa. treball_USI

Ciutada/na

5. Sessions fora del -
« Proces d'orientacia
procés d’orientacio ~ - Fibea ciutadaina

¢ Consulta Dhestionari

* Serveis

Accedir a través de: « Consulta historial politiques actives

« Recursos ciutadania

. . + Consulta demandants accessibles
d CIUta_danla s ; + Consulta demandants per entitat
SESSIOI‘\S fora proceS s Traspas processos
d’orientacié * F'\a_mficacitl de les sessions
I * Sessions fora del procés d'orientacid I

« [nforme Seguiment RGE

» Manteniment empresa contractant

e Opcio directe a
Sessions fora de
procés d’orientacio

Al Generalitat
WY de Catalunya

Prirner  Anterior Segient  Ultim

Activitat

Entrevista inicial i

primera acollidal 54 Informe
informacio de serveis & Eliminar
e l'entitat

‘ Ciutada/na ‘I

contractant
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5. Sessions fora del

procés d’orientacio

Sessions fora del procés d'orientacio © Mou

Cal clicar I'opcio NOU i e
registre (gairebé igual que la

0z s , Titol
sessio dins el procés o
d’orientacio). Organitzacié (*) SERVEIS CENTRALS LLULL v Programa (*) Treball i Formacis ESAL v
N o g Expedient (*) v
Caldra informar titol, expedient,
data i hora d’atencio, tipus Técnicla () o Data i hora d'atencié (%)
(sempre sera Individual) i , )
., Tipus (*) Individual Durada (minuts) (*)
Actuacio.
Actuacié (%) Proces de seleccio v | Data finalitzacio ()
LeS aCtuaCIOnS que Nom i cognoms Jove Tria una opcid & 0 O Afegei
Corresp_onen al Rrograma Atencid directa: no presencial
Treball i formacié sén: P ———
[ Procés de seleccio ) Gestio administrativa /| Toti que el ”IStat inclou moltes actuacions,
¢ Gesti6 administrativa Observacions Conrtinzcia amb altres agents només podreu informar les que corresponen
e Coordinacié amb altres Altres tasques de gestio N | al programa Treball i Formacio.
agents. MNOP Orientacia

e Altres tasques de gestio. o e
Gestia: Enfitats
Gestio: Equip multidisciplinar
Atencio directa: Centres Educatius
Atencio directa: Informacia

Llista d"assisténcia Atencia directa: Tutoria

Atencio directa: Treball amb families

Al final de la sessi6 hi ha
I'opcié de desar la sessid. Avis de seguiment

Atencio directa: Altres

Gestio: Centres educatius

% Desar Tornar

1IN Generalitat
WY de Catalunya
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Procés orientacié w Eliminar

6. Tancament de

processos d’orientacio 10-2021-238906525 [edta

Tutor: Data creacio: 18-10-2021
Entitat: Data darrera modificacié: 17-11-2021
g g o5z Programa: Usuari darrera modificacié:
A Ia flnalltzaCIO del contraCte’ Cal Expedient: Data Inici Procés: 168-10-2021

tancar el procés d’orientacié a
través de I'opcié anar al
formulari de finalitzacio.

Resum:

[] Incloure avis

per correu amb el text: 0 Eshaorrar avis

(Mirnero maxim de caracters: 500)

Oueden 500 cardcters

() finar al formulari de finalitzacio

& X +« PROCES ORIENTACIO | SESSIONS

INAKI CASTRO CASTROS (NS)

Caldra informar el motiu de

Document: Sexe: DONA Rep prestacio: NC
tancament i la modalitat de Nom: Geners: NO BINARI
tancament (S| s’han fet Sessions Data-naixement: 12-01-1991 Situacié laboral actual: DESOCUPAT Data situacié laboral: 16-11-2021
virtuals el Galileu canvia Nivell formacio ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS

- B intermediacio:
automaticament la modalitat per
mixta o no presencial)

O Informe O Fitxa del ciutadaina OTr? Rassar processo: O Llistat de serveis Othtat de processos O Histarial de Politiques Actives

Finalitzacio procés

Modalitat finalitzacio (*): | Abandonament comunicat V|

Cal clicar a finalitzar. Modlitat Prestacis ()

Presencial Lol neacio v

Millora d'ocupabilitat assolida

Resultat: Abandonament comunicat

Abandonament no camunicat

Fid'assessorament

(Mamero maxim de caracters: 500)

Queden 500 caracters

Finalitzar Tornar

1IN Generalitat
WY de Catalunya
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7. Extraccié informes GALILEU - Sistema de suport a l'orientaci6 laboral de Catalunya

La justificacié de I'actuacio
d’Acompanyament es realitza
mitjancant les hores realitzades i
informades a Galileu. Per extreure

ampliant. Les funcionalitats que podreu trobar sén les segients:

Ofertes
\6 « Ofertes feina activa

rostre tasca d'orientacio, i que al llarg dels propers mesa

Orientacié

els informes COfI’(-Z'.SpO_f}ent%per \ / « Fitxa ciutada/na = - Portals de recerca de feina
presentar amb la justificacio N - Consulta Questionar  Oportunilats professionals

economica caldra anar a la pestanya
Informes i, a continuacio, Informe
Hores Personal Téecnic

Serveis

Consulta historial politiques actives

Recursos ciutadania

Consulta demandants accessibles

Consulta demandants per entitat

Inici

Unicament el personal tecnic 2 Informe prdcossts informe Hores Personal Téanic

assignat a I'actuacio pot extreure _oforme Sesvon

. = Informe Usuaris Entitat(") v
els seus informes personals. Els ~ Informe Serveis B el

informes s’extreuen per mesos, aixi - Informe Assistencla Freerama() :

que, per cada extraccié, caldra Lo 22 e Expedient) -

5 y 0 = Desar dades Full
Corresponent = Generar Full Facturacio DNI Tecnic/a(®)

= Mostra Verificacio

i aInioomelisiRe el *) Es obligatori informar I'Entitat, el programa, l'expedient, el dniTecnic, l'any i el mes
Cal clicar Excel - Lok () Es obi , et program, rexp y
= Informe Ajuts Transport

- Informe Hores de Excel

tutoritzacio

= Informe historic de

= Informe Hores Personal

Técnic

1IN Generalitat
WY de Catalunya



