
 

 

 

GALILEU – Sistema de suport 

a l’Orientació Laboral de 

Catalunya 

  



 

 

 

El GALILEU és l’aplicació de 
gestió del Servei Públic 
d’Ocupació de Catalunya que 

serveix per introduir les accions 
d’acompanyament del 

Programa de Treball i Formació. 

 

 

 

 

Serà necessari informar de 
forma prèvia de la relació de 

personal tècnic destinat 
a l’actuació 
d’acompanyament amb la 

tramesa del document 
corresponent a cada 
convocatòria per tal que el 
SOC tramiti l’alta a l’aplicació 

1. Accés a GALILEU Adreça web d’accés a l’aplicació GALILEU 

Caldrà entrar a l’aplicació mitjançant un Certificat Digital o l’IDCat Mòbil 

Per accedir a través d’IDCat Mòbil podeu trobar 
informació fent clic a l’enllaç. 

Per accedir amb Certificat Digital es necessari 
estar en possessió de qualsevol certificat digital 
reconegut per una autoritat de certificació. 
Podeu consultar informació fent clic a l’enllaç. 

2. Identificació a 

l’aplicació 

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/


 

 

 

Les persones tècniques 

que tinguin configurat més 
d’un programa a 

Galileu tindran una primera 
opció per escollir el 
programa amb el qual 
volen treballar.  

 

 

 

 

En cas de tenir només 
un programa configurat, 

no apareixerà aquesta 
primera pantalla i 
directament entrareu a la 
gestió del programa.  

3. Accés al programa  



 

 

 

 

 

 

 

 

El programa Treball i 

Formació contempla dos 
tipus de sessions 
diferents, segons les 
tasques realitzades per la 
persona tècnica 
d’acompanyament: 

 

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

2. Sessions fora del 
procés d’orientació 
(tràmits de coordinació 
i gestió)  

3. Tipus de sessions 



 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

Abans d’obrir el procés 

d’orientació, caldrà que s’hagi 

informat el contracte de la 
persona participant al 
CTR.  

Accedir a Procés 
d’orientació a través de: 

 Ciutadania → Procés 
d’orientació 

 Opció directe a Procés 
d’orientació 
 

 Posar el DNI / NIE de la 
persona participant i clicar 
consultar 

 

 

 

 

 Accedir a Crear nou PO 
 

 

 

 

 

 

 

 

4. Sessions dins del 

procés d’orientació 

Les entitats beneficiàries NOMÉS tindran accés a 

aquelles persones contractades a la seva entitat 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Acceptar la creació de 

procés i facilitar la data 
d’obertura  

 
 
 

 En una primera part de la 
fitxa, us apareixeran les 

dades de la persona 
participant (nom, sexe, 

gènere, situació laboral, 

etc.) i les dades del 
procés d’orientació 

(persona tècnica 
d’acompanyament, entitat 
beneficiària, data d’inici, 
programa, etc.) 

 

 

4. Sessions dins del 

procés d’orientació 

Si escau, 
caldrà informar 
el col·lectiu o 
línia a la que 
pertany la 
persona 
participant: 

Clicar a Editar 
i escollir el 
col·lectiu o línia 
corresponent 
en el 
desplegable 

FOTO 

Obrir el procés d’orientació en la data 
d’inici del contracte laboral. 
La modalitat del procés sempre serà 
presencial 



 

 

 

  

A la part final de la fitxa, hi ha 

l’opció de sessions.  

Per registrar una sessió, cal 

clicar a NOU, i s’obrirà la 

pantalla per emplenar les 
dades de la sessió:  

 Títol: resum de la 
informació (per exemple: 
acollida, primer contacte, 
seguiment de la  feina 
resolució conflicte, etc).  

 Data i hora: en afegir 

aquesta informació 
automàticament calcularà la 
durada.  

 Actuació, activitat i 
modalitat: cal escollir del 
desplegable.  

 Observacions: si fos 

necessari.  

 

Al final de la sessió hi ha 

l’opció de desar la sessió. 

4. Sessions dins del 

procés d’orientació 

No cal marcar llista d’assistència ni es demanarà fer 
signatura a l’aplicació de les sessions realitzades.  



 

 

Totes les sessions fetes 
es mostren a la part final 
de la fitxa. 

 

 

 

Accedir a través de: 

 Ciutadania → 
Sessions fora procés 
d’orientació  
 
 

 Opció directe a 
Sessions fora de 
procés d’orientació 

  

 

 

4. Sessions dins del 

procés d’orientació 

5. Sessions fora del 

procés d’orientació 



 

 

  

  

Cal clicar l’opció NOU i 
s’accedirà a la pantalla de 
registre (gairebé igual que la 
sessió dins el procés 
d’orientació).  

 
Caldrà informar títol, expedient, 
data i hora d’atenció, tipus 

(sempre serà Individual) i 
Actuació.  

 
Les actuacions que 
corresponen al programa 
Treball i formació són: 

 Procés de selecció 

 Gestió administrativa 

 Coordinació amb altres 
agents. 

 Altres tasques de gestió.  

 

 

Al final de la sessió hi ha 

l’opció de desar la sessió. 

 

5. Sessions fora del 

procés d’orientació 

 

Tot i que el llistat inclou moltes actuacions, 
només podreu informar les que corresponen 
al programa Treball i Formació.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A la finalització del contracte, cal 
tancar el procés d’orientació a 
través de l’opció anar al 

formulari de finalització. 

 

 

 

 

 

Caldrà informar el motiu de 
tancament i la modalitat de 
tancament (si s’han fet sessions 
virtuals el Galileu canvia 
automàticament la modalitat per 
mixta o no presencial) 

  

Cal clicar a finalitzar.  

 

 

 

 

 

 

6. Tancament de 

processos d’orientació 

 



 

 

 

 

 

 

 

La justificació de l’actuació 
d’Acompanyament es realitza 
mitjançant les hores realitzades i 
informades a Galileu. Per extreure 
els informes corresponents per 
presentar amb la justificació 
econòmica caldrà anar a la pestanya 
Informes i, a continuació, Informe 
Hores Personal Tècnic 

 

 

 

Únicament el personal tècnic 
assignat a l’actuació pot extreure 
els seus informes personals. Els 
informes s’extreuen per mesos, així 
que, per cada extracció, caldrà 
seleccionar l’any i el mes 
corresponent.  

Cal clicar Excel 

7. Extracció informes 


