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1. Accés a Galileu

El GALILEU és l'aplicacio de gestié del Servei Public d’Ocupacié de Catalunya que
serveix per introduir les accions d’acompanyament del Programa de Treball i
Formacio.

Sera necessari informar, de forma previa, de la relacio de personal técnic destinat a
'actuacié d’acompanyament mitjangant I'enviament del document normalitzat
‘“Personal d’acompanyament” de la convocatoria corresponent a través de
'aportacio de documentacio de TRAMITS GENCAT o EACAT.

Una vegada gestionada l'alta de la persona d’acompanyament, aquesta tindra accés
a I'aplicacié mitjancant el seu Certificat Digital o IdCat Mobil.

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

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

L’accés a 'aplicacio es fa a través de ’Adreca web d’accés a I'aplicacié GALILEU

Accés amb IDCat Mobil o amb Certificat
Digital

Acces per a usuaris externs a la Generalitat de Catalunya.

ldentifiqgueu-vos amb el mobil

Dacument identificatiu

MIF =

Mimero de maki
E Utilitza el meu idCAT Mabil

O altres sistemeas

g Certificat digital: isCal, Cie afres

(o Clive “IN2e, Ciutaans Uk

.
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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/
http://galileu.oficinadetreball.gencat.cat/
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Les persones tecniques que tinguin configurat més d’un programa a Galileu tindran
una primera opcio per escollir el programa amb el qual volen treballar.

Programes

Codi del Programa v Descripcié del Programa
uglzo UBICAT 2020
TP Tancament perirmetral
TFVM2022 Treball i formacid Violéncia Masclista | Discapacitat
TFUC2022 Treball i Formacio per a persones provinents d'Ucraina
TFI02092 Treball i Formacio Joves tutelats i extutelats 2022
TFES2022 Treball i formacio TRANS-DLLD-DGMNA 2022
TFEL2023 Treball i formacio Entitats Locals 2003
TFEL2022 Treball | Formacio Entitats Locals 2022
TFAC2023 Treball i Formacio ACOL 2023
TFAC2022 Treball i Formacio ACOL 2022

En cas de tenir només un programa configurat, no apareixera aquesta primera
pantalla i directament entraran a la gestié del programa.

LEU - sistema de suport a I'orientaci6 laboral de Catalunya

| Lnici | giertes Mercatiaborsl LT T

Galileu

Benvinguts/des al nou Sistema d'Or i0 Laboral de G, En aguest espai podeu trobar diferents eines i infarmacia gue us ajudaran
en lavostre tasca d'orientacio, | gue al larg dels propers mesos anirem ampliant. Les funcionalitats que podreu trobar s6n 123 seglents:

Ciutada/na Ofertes

e - .

« Procés d'orientacia \0 « Ofertes feina activa

V « Fita ciutadaina . L « Portals de recerca de feina

\//./;‘ « Consulta Questionari « Oportunitats professionals

« Serveis

« Consulta historial politiques actives

« Recursos ciutadania

« Consulta demandants per entitat

« Planificaci de les sessions

« Sesslons fora del procés d'orentacio

Mercat laboral
« Observatori del trepall
« Fitwes ocupacionals
« Recursos mercat laboral

Programes i serveis
 CErca cursos S0C
« Faormacia
« Altres Politiques Actives

Informes
s |nfortne Processos
s [nforne Sessions

QOrientadors/es
« Recursos Fase [nicial | Fase Tancament
« REecursos Andlisi Ocupabilitat | Pla de

Millora « |nforme Hores de tutaritzacio
« Recursos Recerca de Feinag | Pla de  |nforme historic de tutors
Millora

» Recursos per a Oficings de Treball
o Altres recursos d'orientacio

« Protocols d'actuacia

« Manuals d's de Galileu

« Bustia suggeriments
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= Mova convocatoria del programa Formacio Professional

Ocupacional Dual ?

@ 0812211208

Corwa_FPOUAL ang @

El termini de presentacio de les ol licituds es des del 10
de desembre fins al 20 de desembre de 2021

Sessin informativa; Convocataria FPO-DUAL 20212

a

© Laresponsable de lArea de Programes Internacionals del
S0C  Esther Estany, _reescollida presidenta d' Eurodissea ]

3 Mou servel dcreditacio de competéncies professionals @
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3. Crear un procés d’orientacio

Les entitats beneficiaries NOMES tindran accés a aquelles persones contractades a
la seva entitat, per aquest motiu, abans d’obrir el procés d’orientacid, caldra que
s’hagi informat el contracte de la persona participant al CTR.

Es pot accedir al procés d’orientacio a través de:

+ Ciutadania — Procés d’orientacio
* Opci6 directe a Procés d’orientacio

# X + PROCES ORIENTACIO | SESSIONS

INAKI CASTRO CASTROSOLEMIO (NS)

Document: Sexe: DONA Rep prestacio: NO

Nom: IHAKI CASTRO CASTROSOLEMO Geénere: O BINARI
Data-naixement: 12-01-1991 Situacio laboral actual: DESOCUPAT Data situacid laboral: 16-11-2021
Nivell formacio ESTUDIS PRIMARIS COMPLETS

intermediacio:

() Fica del civtadama () Traspassar processos () Llistat de serveis () Historial de Politques Actives

(LRI EL e © Crear nou PO

Filtrar Mostra {0 v | registres Prirmer Ameviurz 345 . 3% Segient Ulim

Caldra posar el DNI o NIE de la persona participant i clicar consultar i a continuacio
clicar 'opcié de Crear nou PO, en aquest moment I'aplicacio informa del programa
en el qual s’esta creant, acceptar si €s correcte (és especialment important fer
aquesta comprovacio en cas de tecnics d’alta en diferents programes).

En el moment de crear el procés, I'aplicacié demana, la data d’inici del procés, on
caldra informar la data d’inici del contracte de la persona participant.

L’expedient i la modalitat (que sempre sera presencial) ja ve informat per defecte.

Relacio Programes i Organitzacions

Expedient (*) | 21/ TFEL2021/000 v|
Data Inici

Procés

Modalitat Presencial N

Prestacic (%)

Acceptar Cancelar

4. Tipus de sessions

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

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

.
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2. Sessions fora del procés d’orientacio (tramits de coordinacio i gestio)

Galileu

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

=

Ciutada/na Ofertes

« Proces d'orientacio « Ofertes feina activa

— "
« Fitxa ciutada/na o « Portals de recerca de feina
« Consulta Qiestionari « Oportunitats professionals

* SEerVeis

« Consulta historial politiques actives

« Recursos ciutadania
« Consulta demandants per entitat

. Plzinmcacib (e [Bs 5e55i0n3

« Sessions fora del procés d'orientacio

Programes i serveis Mercat laboral
» Cerca cursos SOC / « Ohservatori del treball
« Formaci « Fitxes ocupacionals
o Altres Palitiques Actives » Recursos mercat laboral

Informes

Orientadors/es

» Recursos Fase Inicial i Fase Tancament « nforme Processos

« Recursos Analisi Ocupabilitat i Pla de « nforme Sessions

Millora « |nforme Hores de tutoritzacio
» Recursos Recerca de Feina i Pla de « Informe historic de tutors
Millora

» Recursos per a Oficings de Treball

« Altres recursos d'orientacia

« Protocols d'actuacio
 Manuals d'ls de Galileu
« Bustia suggeriments

Forum
o Ubicat Forum

¢ |ndicadors Farum

4.1 Sessions dins del procés d’orientacio
Un cop creat el procés d’orientacid, s’obre la fitxa del procés.

En una primera part de la fitxa, us apareixeran les dades de la persona
participant (nom, sexe, génere, situacio laboral, etc.) i les dades del procés
d’orientacio (persona técnica d’acompanyament, entitat beneficiaria, data
d’inici, programa, etc.).

ﬁ Generalitat
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IHAKI CASTRO CASTROSOLEMIO (NS) & > < PROCES ORIEMTACIE ZESEI0NS
Sexe: DONA
Ikl CASTRO CASTROSOLEMIO Génere: HO BINARI
MO Data-naixement 12-01-1991
DESOCURPAT Data situacié laboral: 18-11-2021
[ Esbomar |
Afegir

@D informe @) Fitca del ciutada/na @) Traspassarprocessos @) Llistat de serveiz () Llistat de processos @) Historial de Politigues Actives

Procés orientacid w Eliminar

£88888884W-
12-2021-241533129 [SEditar

Tutor:

47422024
Entitat: 17122021
Programa: Susanna Vilalta Robala
Expedient: 17122021
Resum:
[ Inclours avis e dia: hora
per correu amb el text: @ ) Esborar avis
A
(Himero maxim de cardcte rs: 00
Qued. 500 cardete rs

Cellectiu Collectiu generalista

@D &nar al formulari de finalitzacid

A la part final de les dades personals, si escau, caldra informar el col-lectiu o
linia a la que pertany la persona participant: Clicar a Editar i escollir el
col-lectiu o linia corresponent en el desplegable.

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

Per registrar una sessio, cal clicar a NOU, i s’obrira la pantalla per emplenar
les dades de la sessio:

Filtrar

Primer  Anterior Segiient  Ultim

Titol: resum de la informaci6 (per exemple: acollida, primer contacte,
seguiment de la feina resoluci6 conflicte, etc).

Data i hora: en afegir aguesta informaci6 automaticament calculara la
durada.

Actuacio, activitat i modalitat: cal escollir del desplegable.
Observacions: si fos necessari.

No cal marcar llista d’assisténcia ni es demanara fer signatura a 'aplicaci6 de les
sessions realitzades.

Al final de la sessi6 cal marcar I'opcio desar.

.
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Titol (1)

Técnicla (%) (4] Data i hora d'atencié (%)
Tipus () Individual v Durada (minuts) (*)
Actuacio (*) Tria una opcit v Data finalitzacio *)
Activitat (%) Tiia una opcid ¥ Documents
Modalitat (*) Tiaunaopcit v Documents seleccionats Presentat
Observacions
4
(Marrero maxim de caracters: 1000)
Queden 1000 cardcters
Llista d'assisténcia O

o

Al entrar al procés d’orientacio, es mostren totes les sessions realitzades a la
part final de la fitxa del procés d’orientacio.

4.2. Sessions fora del procés d’orientacié

Es pot accedir a través de ciutadania o per I'opcié directe a Sessions fora de
procés d’orientacio. Cal clicar 'opcié NOU i s’accedira a la pantalla de
registre (gairebé igual que la sessio dins el procés d’orientacio).

Caldra informar titol, expedient, data i hora d’atencid, tipus (sempre sera
Individual) i Actuacio.

Les actuacions que corresponen al programa Treball i formacié son:

e Procés de seleccio

e Gestid administrativa

e Coordinacio amb altres agents.
e Altres tasques de gestio.

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

.
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Sessions fora

Titol
Organitzacio (%)
Expedient (*)
Técnicla (%)
Tipus ()
Actuacio (%)

Nom i cognoms Jove

Observacions

Llista d'assistencia

Avis de seguiment

SERVEIS CENTRALS LLULL

Individual v

Proces de seleccio

Tria una opcia

Atencio directa: no presencial

Procés de seleccia
Gestio administrativa
Coordinacia amb altres agents

Altres tasques de gestio

L ety e o

NOP Tutoria

Gestia: Entitats

Gestit: Equip multidisciplinari
Atencid directa; Centres Educatius
Atencid directa: Informacid

Atencid directa: Tutoria

Atencio directa; Treball amb families

Atencit directa: Altres

Gestia: Centres educatius

Programa (%) Treball i Formacia ESAL v
Data i hora d'atencié (%)
Durada (minuts) (%)
Data finalitzacio (%)
[+ () Afegeix
Y/

Al final de la sessio hi ha I'opcié de desar la sessio.

Desar

Tornar

Generalitat

de Catalunya
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5. Tancament del procés d’orientacio

A la finalitzacio del contracte, cal tancar el procés d’orientacio a través de I'opcio
anar al formulari de finalitzacio.

Procés orientacid w Eliminar

10-2021-238906525 [SiEditar

Tutor: Data creacié:

Entitat: Data darrera modificacié:

Programa: Usuari darrera modificacio:

Expedient: Data Inici Procés:

Resum:

[ Incloure avis el dia: i hora:

per correu amb el text: () Esborrar avis

(Mamero maxim de caracters: S00)

Cueden 800 cardcters

() Anar al formulari de finalitzacio

Caldra informar el motiu de tancament i clicar a finalitzar.

Finalitzacid procés

Meodalitat finalitzacio (%): Cal-locacié v

Medalitat Prestacio () Presencial ;

Data de tancament (*): 14-13-2023

Resultat:

(Mdmero maxim de caracters: 500)

Queden 800 caricters

Finalitzar Tornar

6. Extraccié d’informes

La justificacio de I'actuacié d’Acompanyament es realitza mitjangant les hores
realitzades i informades a Galileu. Per extreure els informes corresponents per
presentar amb la justificacié economica caldra anar a la pestanya Informes i, a
continuacid, Informe Hores Personal Téecnic

Unicament el personal técnic assignat a I'actuacié pot extreure els seus informes
personals. Els informes s’extreuen per mesos, aixi que, per cada extraccio, caldra
seleccionar I’any i el mes corresponent.

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

Galileu

3envinguts/des al nou Sistema d'Orientacié Laboral de Catalunya En aquest espai podeu trobar diferents eines i informacié que us ajudaran en la
rostre tasca d'orientacio, i que al llarg dels propers mesos anirem ampliant. Les funcionalitats que podreu trobar sén les seguents:

Ciutada/na Ofertes

Orientaci6 \. « Ofertes feina activa
‘ -

Eitxa ciutada/na « Portals de recerca de feina
Consulta Questionari

Serveis

Consulta historial politiques actives
Recursos ciutadania

« Oportunitats professionals

Consulta demandants accessibles

Consulta demandants per entitat

a Tracnac nrarncenc

[E———— T e e T 1 O T T SO e 7y W nny pos v
Ciutada/na Mercat laboral Orientadors/es ‘ Informes ‘ Ocupacié Juvenil ‘

- rded " - INFORME HORES Pj
e

Entitat() 7C0GS, INC v
Proganac) -
S .

= Desar dades Full
Generar Full Facturacié

DNI Técnic/a(®)

Informe Ajuts Peticio (% Es obligatori informar I'Entitat. el programa, I'expedient, el dniTecnic, 'any i el mes
- Informe Ajuts Transport

= Informe Hores de Excel
tutoritzacié

= Informe historic de

tukare

= Mostra Verificacio

- Informe Hores Personal
Tecnic

Cal clicar Excel per descarregar 'informe.

Firmado digitalmente por

Susa na Susana Diaz Martinez - DNI

35069086C (SIG)

D i aZ Nombre de reconocimiento
(DN): c=ES, 0=SERVEI PUBLIC
D'OCUPACIO DE CATALUNYA,

M art |'n ©Z - 25497-VATES-QU801272,

ou=Empleat public de nivell
alt de signatura, sn=Diaz

D N I Martinez - DNI 35069086C,
givenName=Susana,

3 5 O69086C serialNumber=IDCES-350690
86C, cn=Susana Diaz Martinez
- DNI 35069086C (SIG)
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+01'00"

Susana Diaz Martinez
Subdirectora general de Politiques Actives d’Ocupacio
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