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Soc Servei d'Ocupacio
de Catalunya
1. Presentacio

La gestio, seguiment i avaluacié de les Practigues Professionals No Laborals en centres de treball
(PPNL) es dura a terme mitjangant la plataforma gBID. Serveix tant per certificats de professionalitat
(CP) com Practiques de Perfeccionament Professional posteriors a I'accio formativa (PPP)

Aquesta plataforma es fa servir, des de fa anys, per a la gestié de les practiques professionals de la
Formacié Professional Inicial i —en col-laboraci6 amb el Consell General de Cambres de
Catalunya— s’ha adaptat per a les particularitats de gesti6é de la Formacio per a 'Ocupacio.

El gBID sera I'eina de suport i seguiment de les practiques per als agents que hi intervenen amb un
accés particularitzat: centres de formacié, tutors/es, alumnes i técnics/ques de Verificacié Sobre el
Terreny. Les empreses sén els Unics implicats que encara no hi participen directament.

La plataforma gBID és doncs, una eina que el SOC posa a disposicié dels centres col-laboradors per
facilitar la gestié de les practiques professionals de forma ajustada a la normativa i amb I'objectiu de
garantir la qualitat de la formacié.

Alguns dels avantatges més importants que aporta la plataforma gBID s6n, com es veura:

e Disposar d’'una base de dades sobre empreses, que facilita la recerca d’espais on
realitzar el modul de practiques professionals.

e Controlar i validar la idoneitat de les empreses que acolliran els/les alumnes practiques.

e Gestionar d’'una forma automatitzada i telematica els convenis de practiques i els seus
plans d’activitats, aixi com les tasques pendents de cadascun dels seus usuaris.

e Seguir un programa de seguiment i avaluacio estructurat i detallat per a cada perfil.

e Poder realitzar un tractament de dades que permeti millorar tots els aspectes vinculats
amb les estades de practiques en centres de treball.

A part d’aquesta Guia de Gestio, disposeu d’altres recursos per a millorar el coneixement de la
plataforma qBID:

e GIA — Guia per a la gestio de les practiques a través del qBID — Aquesta és una guia que
explica especificament el traspas de dades entre GIA i gBID. La trobareu a la web del SOC,
apartat de ciutadania/serveis de formacio/q_BID.

e Videotutorials, que expliquen el pas a pas dins el gBID. Els trobareu a l'adreca web
http://soc.empresaiformacio.org/.

e Apartat de preguntes freqients (FAQ). Els dubtes més habituals sobre el funcionament del
gBID es troben aqui: http://soc.empresaiformacio.org/.

e Un forum per a tota la comunitat dusuaris del @gBID. EI trobareu a
http://soc.empresaiformacio.org/.

e Serveis de suport per resoldre dubtes o incidencies: gbid.soc@gencat.cat (per tots aquells
dubtes relacionats amb el procediment de practiques vinculat al gBID i incidencies del GIA
en la sincronitzacié amb @gBID); sau_soc@cambrabcn.org (per tots aquells dubtes de
funcionament informatic del qBID i incidencies dins aquest programa).
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També podeu accedir a tota aquesta informacié des d’aqui:

http://www.oficinadetreball.cat/socweb/export/sites/default/socweb_ca/ciutadans/formacio/q_BID.html

Generalitat de Catalunya
¥ gencat.cat
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Servei d'Ocupacié de Catalunya

EMPRESES | COL'LABORADORS WEB INSTITUCIONAL

SUPORT ALS MODULS DE FORMACIO PRACTICA EN CENTRES DE TREBALL

El Servei d'Ocupacid de Catalunya inicia aguest any |3 gestio de moduls de practigues professionals a través del
qBID. Agquest sistema aportard una evolucid tecnaoldgica pel gue fa al seqguiment i 'avaluacid del madul de
practiques. aixi, els representants dels centres de formacid i els formadors | alumnes adoptaran un paper més
actiu dins d'un sistemna ben estructurat | ordenat que facilitara |z gestio de les practiques i tambe donara mes
qualitat al seu seguiment i avaluacio.

A continuacia s'ofereix un enllag adrecat tant als alumnes de les accions formatives com al personal dels centres
de formacid {ja siguin formadors o gestors del centre) amb |a informacia seguent sobre el gBID:

1. Portals d'accés a 'entorn real
2. Widentutarials

3. Farum de debat i consultes
4, Preguntes mes freglents

5. Requeriments del sistema

Lloc web d'accés qBID
Documentacié

Guia de gestid dels moduls de formacié practica en centres de treball. Aguesta Guia descriu tot el procediment
de gestid dels moduls de practiques de certificats de professionalitat que s'han de traspassar al programa gBID.

Guia del traspas de dades dels maduls de practigues al gBID. &questa Guia explica a nivell d'usuari de GI4 com
es transfereix |a informacid dels moduls de practiques d'un programa informatic a l'altre.

Suport per als centres de formacié

En el cas gue tingueu dubtes que no podeu resoldre mitjangant els Videotutorials, les Preguntes Fregiients o bé
el Farum, també us atendran els serveis de suport a 'usuari:

Els dubtes dels alumnes els resoldra el centre de formacio.

Contacte

Per a qualsevol consulta sobre el procediment de gestid us podeu adrecar a: ghid soc@gencat.cat

1 per a consultes o incidéncies especfigues del funcionament del programa gqBID us podeu adrecar
a: sau_soc@cambraben.org

També hi trobareu els accessos a la plataforma gBID.
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2. Gestio de les Practiques Professionals i designacio de perfils

El gBID és una eina que només afecta una part de la gesti6 de les accions de practiques
professionals en empresa. Els moduls formatius, la formacié complementaria i, fins i tot, una part de
la gestio de les Practiques Professionals, se seguiran gestionant amb el GIA.

La mecanica del sistema consisteix en importar determinades dades sobre les Practiques
Professionals en empresa des del GIA, controlar la seva gestié amb aquestes dades i retornar a GIA
els resultats. Les fases del procés sén les seglents:

1. Fase prévia de gestié de les Practiques Professionals al GIA. Seleccié d’alumnes i tutors i
enviament al gBID.

Fase inicial de Gestié al qBID. Elaboracié dels convenis de practiques.

Fase de seguiment de les practiques en empresa al qBID. Participacié de I'alumne/a.

Fase final de gesti6 al gBID. Avaluacié de les practiques en empresa.

Retorn de dades al GIA. Obtenci6 de I'lFA i 'acta d’avaluaci6.

S A

Diferents actors participaran en la gestio del gBID. Tots ells hauran de disposar d'usuaris i
contrasenyes per poder accedir-hi. A continuacié es descriuen aquests usuaris i en quin moment
obtenen les credencials:

2.1. Representant legal

El/la representant legal sera la mateixa persona que consta a la sol-licitud de la convocatoria
corresponent amb aquesta atribucié i sera el/la responsable de signar els convenis.

El primer cop que es faci servir el gBID es rebran unes credencials d’accés que caldra conservar.
Segons si es tracta d’'un CP o d'unes PPP, les claus s’obtindran en diferents moments:

En el cas dels CP, quan el Técnic/a de seguiment autoritzi I'inici del modul de practiques en
empresa al GIA, ellla ‘representant legal’ del centre rebra un correu electronic amb l'usuari i
contrasenya per poder accedir al gBID (la transmissio de la informacié es fara durant la nit
posterior).

En el cas de les PPP, quan I'acci6é formativa corresponent sigui autoritzada per comencar a GIA es
produira I'enviament (la transmissi6 de la informacié es fara durant la nit posterior).

En cas que al gBID hi constin diferents representants legals, es podra triar el responsable legal
adequat per cada convocatoria o programa (dins el gBID). Aixd succeira quan una entitat hagi
participat en diferents programes amb diferents representants legals.

2.2. Coordinador de practiques:

L'usuari/aria que el gBID atribueix als técnics/administratius dels centres de formacié s’anomena
COORDINADOR DE PRACTIQUES. EI gBID generara un segon usuari pel/la representant legal
amb el rol de “Coordinador/a de practiques”. Sera un usuari diferent del/la representant legal, de
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manera que es rebra un segon joc d’usuari i contrasenya. Es generara en el mateix moment que
el/la representant legal.

El coordinador/a de practiques sera la persona que accedira habitualment a I'aplicatiu per crear els
convenis de practiques, per assignar els convenis dels/les alumnes al seu tutor corresponent, per
imprimir els documents, donar d’alta empreses i per informar-ne tots aquells aspectes que no tinguin
una vessant estrictament pedagogica.

S’ofereix la possibilitat de crear nous ‘Coordinadors/es de practiques’ per adaptar-ho a la persona
que finalment tingui aquest rol en el centre de formaci6 (en els casos en qué no coincideixi amb el/la
representant legal).

2.3. Tutors i alumnes:

Els/les tutors/es rebran les seves credencials per correu electronic després que s’hagin carregat les
seves dades al GIA (en CP en el modul de practiques, i en PPP, en I'accié formativa corresponent) i
es facin els enviaments d’'informacié. Vegeu l'apartat 3.2.

Es important verificar que les adreces de correu electronic s’apunten correctament. De totes
maneres, els/les coordinador/es de practiques podran regenerar la seva contrasenya al gBID.

En el cas dels/les alumnes, les credencials s’obtindran quan el/la técnic/a de seguiment del SOC
validi els convenis de practiques dins el gBID. En aquest cas, les adreces venen determinades pel
SICAS. Si no estan bé, s’hauran de modificar dins el gBID i s’haura de regenerar la seva
contrasenya (potestat de coordinadors/es de practiques i tutors/es). Vegeu 'apartat 4.4.

2.4. Teécnics seguiment:

Els Técnics de Verificacié sobre el terreny seran els TECNICS DE SEGUIMENT en el gBID.
Generalment, els técnics s’assignaran segons accié formativa, de manera que un mateix centre
podria tenir més d’un técnic assignat (per exemple, en el cas dels centres pluriterritorials).

2.5. Tutors d’empresa:

Els/les tutors/es d’'empresa no tenen un usuari propi al gBID ara per ara. La informacié que aporten
sempre sera mecanitzada a la plataforma pels/les tutors/es del centre de formacio.

A l'apartat de ‘Taula d’accessos a documents’ es pot veure un resum de quin rol tindra cadascun
dels perfils del gBID en relacié als diferents documents que es treballaran al llarg de la gestié6 d’'un
periode de practiques. Recordeu que a la plataforma s’hi pot accedir des del segient enllag:

https://www.empresaiformacio.org/sBid
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3. Fase prévia de gestié en GIA. Traspas de la informacié de GIA al qBID

Per evitar que s’hagin de mecanitzar a la plataforma gBID totes les dades relatives al centre,
I'especialitat, els tutors o I'alumne, s’ha previst un procés de sincronitzacié entre GIA i gBID que
facilitara I'intercanvi automatitzat d’'informacio.

Cal tenir en compte que els traspassos de dades entre els sistemes es duran a terme durant la nit
posterior a 'enviament i seran efectius en un termini maxim de 24 hores.

3.1. Traspas de les dades d’alumnes al qBID

El traspas de dades d’alumnes al gBID es pot fer en dos moments diferents: de manera avangada i
provisional per tal de tenir temps de gestionar els convenis de practiques (s’anomena DLO o
enviament provisional); o de manera definitiva quan es confirma el grup que realitzara les practiques
professionals en empresa.

L’enviament provisional en CP es pot fer quan s’ha carregat I'alumnat al modul de practiques i se
selecciona I'opcié “enviament provisional” (i es guarda la informacid).

L’enviament provisional en PPP es pot fer quan es tanca el DL1 de I'accié formativa corresponent i
se selecciona I'opcid “enviament provisional” (i es guarda la informacié). Si hi ha alguna alta en DL2,
es podra fer un nou enviament provisional.

Mentre I'alumnat estigui en aquest estat, no es podra fer el seguiment o I'avaluacié de les seves
practiques, perod si que es podra generar el conveni (vegeu 'apartat 4).

Per fer la confirmaci6 definitiva d’alumnes imprescindible per poder fer el seguiment de practiques
cal seguir els seguents passos:

En CP, caldra tancar el DL1 (o DL2 en cas que hi hagi altes durant el curs). En PPP, caldra tancar
I'lFA de l'acci6 formativa vinculada. Només es traspassaran alumnes aptes amb assisténcia suficient
d’acord amb la convocatoria.

Per a obtenir 'usuari i la contrasenya de I'alumne/a caldra esperar a la validaci6é del conveni dins el
gBID.

Al mateix moment que es carrega la informacié sobre alumnes també s’hauria de carregar la
informacié sobre tutors.
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3.2. Traspas de les dades de tutors

Els tutors/es associats a les accions formatives de Practiques Professionals seran els que estiguin
informats a GIA. Quan es transmeti provisionalment la informacié d’alumnes de GIA a gBID, també
es traspassara la informacié sobre els/les tutors/es associats i se’ls enviara 'usuari i la contrasenya
d’accés a la plataforma automaticament al correu electronic que tinguin informat al GIA. Aquesta
contrasenya posteriorment pot ser modificada pel/la coordinador/a de practiques o pel/la mateix
tutor/a. També hi ha un sistema de recuperacio de la contrasenya automatic.

Si s’hagués de realitzar alguna nova alta posteriorment, aquesta s’haura de dur a terme al GIA, la
qual es transmetra automaticament al gBID al llarg de la nit segiient un cop es guardi la informacié
al GIA. Si s’ha tancat I'lFA del modul de practiques o de l'accidé formativa corresponent ja no es
podran carregar nous/ves tutors/es.

Quan una mateixa persona treballi com a tutor/a per diferents centres, no podra tenir un Unic usuari,
sind que se li proporcionara un usuari per a cada centre amb el que treballi.

4. Fase inicial. Idoneitat de I’empresa i preparacio dels convenis:

En aquesta fase es descriuen les gestions inicials que el/la coordinador/a de practiques i/o el/la
tutor/a han de fer amb I'empresa o el centre de treball al gBID. Per a informacié més especifica
vegeu el videotutorial sobre gestié de dades d’empresa.

Respecte a la idoneitat de I'empresa, cal seguir els passos seglents. Per una banda, quan una
empresa participa per primera vegada acollint alumnes en practiques, el/la coordinador/a de
practiques haura de presentar-li les condicions d’aquesta col-laboracié. En aquest sentit, es disposa
d’'una documentacié informativa per explicar-li en qué consisteix (REF00 i REF01) i haura de signar
un document pel qual declara que coneix les condicions de col-laboraci6 (REF02). Les dades
d’aquest document es carreguen al sistema.

Si 'empresa és nova, hi haura una comprovacié de dades per part del Consell de Cambres abans
de donar-la d’alta al gBID. En tots el casos, sempre sera convenient actualitzar les dades de
'empresa dins el sistema gBID.

Per altra banda, en els casos que I'empresa aculli alumnes en practiques per primera vegada en
una determinada especialitat, sera necessari acreditar la seva idoneitat per a I'especialitat en
questio. En aquest sentit, el coordinador/a de practiques emetra un informe d’idoneitat de 'empresa
per acollir alumnes en practiques (document REF03).

També existeix la possibilitat de cercar empreses dins la base de dades del Consell General de
Cambres de Catalunya. Les possibilitats de recerca permetran filtrar les empreses en funcié dels
estudis pels quals puguin acollir alumnes en practiques. Aixd inclou també els estudis de Formacié
Professional Inicial.
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4.1. Valorar la idoneitat de ’empresa per I’especialitat

La idoneiat de I'empresa consisteix en determinar que aquesta té les capacitats i I'interés suficients
per poder rebre alumnes en practiques en una especialitat concreta.

La valoracié de la idoneitat tan sols es fa una vegada per a cada centre de treball i especialitat
(encara que col-labori amb diversos centres de formacid). La documentacié acreditativa de la
idoneitat (REF03) haura d’estar en possessié del centre que I'hagi gestionat per primera vegada.

Al final del procés de practiques, els diferents actors que intervenen durant les practiques podran
confirmar la idoneitat de I'empresa. En cas que tant el/la tutor/a, el/la coordinador/a de practiques i
el/la técnic/a de seguiment acabessin valorant que 'empresa no és idonia per una especialitat, un
missatge quedara penjat al sistema gBID avisant que aquella empresa ha estat valorada
negativament per a acollir alumnes en practiques per aquella especialitat (veure apartat 6.4).

Si la valoracid és positiva, la idoneitat es renova automaticament. La idoneitat per una especialitat té
un periode de caducitat d’'un any si no es duu a terme cap estada de practiques mentrestant.
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4.2. Preparacio dels convenis i dels plans d’activitats

El conveni és el document que recull el compromis i condicions d’execucié de les practiques (que
correspon al document REF05) i inclou el pla d’activitats personalitzat (que sera el REF06). El gBID

permet fer la planificacié temporal de les tasques a realitzar i s’haura de presentar telematicament

com a minim 10 dies naturals abans de l'inici de les practiques. Per a informacié més especifica
vegeu el videotutorial sobre convenis i plans d’activitats.

Aquests documents tindran un comportament diferenciat per certificats de professionalitat o altres
especialitats:

Certificats de professionalitat Especialitats no destinades a I'obtencié d’un

certificat de professionalitat

Hores fixes determinades pel programa de
I'especialitat. Es poden fer ampliacions de fins
un 30%. També podran arribar al 50% si
s’aporta un compromis de contractacié per part
de 'empresa.

El total d’hores es correspondra com a maxim a
un 30% de les hores de la formacié tedrico-
practica previstes al programa de I'especialitat.
El sistema calculara inicialment el 30% d’hores,
pero es podra rebaixar si es creu oportd.

El modul de practiques s’haura d'iniciar d’acord
amb allo previst al GIA

Les practiques de perfeccionament professional
en empresa hauran de comencar abans d'un
mes després que s’hagi acabat la formacio
teorico-practica.

Capacitats del pla d’activitats predefinides pel
programa de l'especialitat, tot i que es podran
generar subactivitats o d’altres activitats no
previstes originalment

No hi ha capacitats predefinides, aixi que tot el
pla d’'activitats s’haura de crear completament.

GS082014DM12102

En ambdos casos, també es podra determinar que una activitat es consideri “transversal”, és a dir,
que no se I'hi pot assignar un nimero d’hores concretes perqué el seu desenvolupament és implicit
a d’altres activitats amb quantificacié horaria.

Tutor/a del conveni

El pla d’activitats s’acordara entre el/la tutor/a del centre de formaci6 i el/la tutor/a de I'empresa.
També s’ha d’establir, en termes generals, les “Instal-lacions i equipament” necessaris, els “Criteris
per a l'avaluaci®” corresponents i el procés de “Seguiment i avaluacié de I'alumnat”. Es molt
important assignar el/la tutor/a de centre al Pla d’Activitats correctament, ja que siné no es podra
realitzar el seguiment de practiques.
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Plantilles de convenis i plans d’activitats

El gBID ofereix la possibilitat de partir de convenis i plans d’activitats ja elaborats per a d’altres
alumnes (per tal d’aprofitar planificacions iguals o similars). Només cal accedir a un conveni 0 a un
pla d’activitats model i alla s’oferira la possibilitat de copiar-lo per un altre alumne.

Planificacio de les hores totals del conveni: ajustada o amb marge d’execucio?

La planificacié del conveni pot contemplar més hores i dies del necessari per a acomplir les hores de
practiques. Aixo es permet perque en cas d’abséncies no sigui necessari fer un altre conveni. En tot
cas, quan s’hagin cobert el nombre d’hores corresponents, si encara no s’ha arribat al final del
conveni, s’haura de finalitzar anticipadament.

Aixd no significa que es puguin fer més hores de les previstes segons I'especialitat, ja que el
sistema només permetra fer seguiment de practiques pel nimero exacte d’hores corresponents a
I'especialitat.

4.3. Concepte de conveni/ dossier / quadern

El gBID introdueix el concepte de Quadern. A cada alumne se li assigna un Quadern. El Quadern
ens diu quina és la formacié que ha de completar un alumne (en aquest cas, quin Modul de
practiques o quines Practiques de Perfeccionament en empresa ha de fer).

El Quadern es completa realitzant un o diversos Dossiers. Cada dossier esta format per un conveni
de practiques i les seves possibles prorrogues. Podria ser necessari fer més d’'un dossier per a
completar totes les hores corresponents a un quadern (la qual cosa implica fer més d’un conveni per
quadern).

QUADERN DE PRACTIQUES D’UN/A ALUMNE/A

Conveni de yrroga 1l
practiques 1
——> —> nne/a, centre de

Alumne/a, centre de 1acio, empresa 1

formacio, empresa 1

Conveni de practiques yrroga 2
 e— 2 >
nne/a, centre de
Alumne/a, centre de 1acié, empresa 2

formacio, empresa 2

El cas més habitual, perd, sera que un alumne tingui un sol conveni amb el total d’hores de les
Practiques Professional en empresa (i que implicara un Unic dossier).
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4.4. Signatura i validacié dels convenis

Els convenis els signaran els/les alumnes, el/la representant legal del centre de formacié i el/la
representant legal de 'empresa. Tots hauran de tenir la seva copia. EI SOC no haura de signar els
convenis. Només validara o autoritzara els convenis telematicament. Els técnics de seguiment
rebran un avis quan tinguin convenis pendents de validar. Hi ha 3 tipus de convenis:

Condicions:
e Maxim de 6 hores diaries.

° Maxim de 20 hores setmanals.

° Maxim de 5 dies a la setmana de dilluns a dissabte.

o Data d'inici no pot ser anterior a 15 dies de la data actual.

Aprovacio per silenci administratiu o actuacio directe del técnic de seguiment.
Condicions:

c Maxim de 7 hores diaries.

c Maxim de 30 hores setmanals.

c Maxim de 5 dies a la setmana de dilluns a dissabte.

c Data d’inici no pot ser anterior a 15 dies de la data actual.

Aprovacio exclusivament per actuacié directe del tecnic de seguiment.
Condicions:

e Maxim de 16 hores diaries.

° Maxim de 40 hores setmanals.

° De dilluns a diumenge.

° Data d’inici no pot ser anterior a 15 dies de la data actual.

Aprovacio exclusivament per actuacié directe del tecnic de seguiment.

En els casos de convenis estandards la validacié es dura a terme en un termini maxim de 10 dies
naturals. Si en aquest termini no s’ha donat una validacié o denegaci6é expressa per part del SOC,
els convenis ja es podran gestionar en el gBID, sense detriment que posteriorment podran ser
objecte de control i verificacio per part dels técnics/es de seguiment.

En el cas dels convenis intensius o especials no es podran iniciar les Practiques Professionals
sense l'autoritzacid expressa del técnic de seguiment. A més a més, si el CIF del centre
col-laborador i el CIF de I'empresa so6n el mateix caldra l'aprovacié expressa del técnic de
seguiment.
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En qualsevol cas s’haura d’entregar una copia del conveni al/la representant dels/les treballadors/es.

En el moment que es validi el conveni, es generara 'usuari i la contrasenya de I'alumne/a que rebra
en el seu correu electronic. En qualsevol moment es pot regenerar la contrasenya. Tant el/la tutor/a
com el/la coordinador/a de practiques com I'alumne/a ho podran fer.

4.5. Ampliacié de les hores de practiques en empresa (només CP)

Aquest opci6 només es valida en el cas d'especialitats adrecades a I'obtencié de certificats de
professionalitat.

Els quaderns es podran ampliar fins a un 30% o un 50% més de temps. Per a ampliar-los un 30%,
s’ha de fer una addenda amb un nou conveni i un nou pla d’activitats on es descriguin les tasques i
funcions a realitzar i quins seran els criteris d’avaluacié6 (mesurables i observables). Un cop es
decideix fer 'addenda, els passos a seguir s6n els mateixos que per un conveni normal.

Si s’inclou un compromis de contractacié de l'alumne per part de I'empresa, el percentatge
d’ampliacié pot arribar a 50.

Les ampliacions seguiran el mateix criteri de validacié que els convenis estandards. Hi haura 10 dies
de marge per validar els convenis referents a addendes abans no es produeixi el silenci positiu.

5. Fase d’execucio i seguiment de les practiques

Una vegada el conveni ja esta degudament signat i validat/autoritzat, i els/les alumnes han estat
donats d’alta definitivament en les Practiques Professionals en empresa a GIA, ja es poden iniciar i
gestionar les practiques.

er
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5.1. Planificacio de les tutories

El/la tutor/a del centre planificara inicialment contactes de seguiment (REF07) amb I'alumne/a per tal
de fer les tutories.

Com a minim es programaran tres contactes (el qBID els predetermina automaticament):

e ATinici de la formacié

e A partir del 50% de les practiques (encara que no hi hagi cap activitat informada)

e Després de la finalitzacié (cal que els informes periddics i I'avaluacié de I'alumne/a, que
s’expliguen més endavant, estiguin gestionats).

De totes maneres, el/la tutor/a podra replanificar-los segons el seu criteri. Els contactes poden ser
visites, trucades, correus, etc. Es recomana que hi hagi alguna visita presencial com a minim.

Recordeu que és imprescindible que el/la tutor/a del centre gestioni al gBID el primer contacte per
tal que 'alumne/a pugui iniciar el seguiment de les practiques.

No poden passar més de 15 dies entre la data de realitzaci6 de cada contacte i la carrega
d’aquestes dades al sistema.

5.2. Informacio6 dels/les alumnes sobre I’evolucié de les practiques

L’alumne/a informara de la seva activitat diaria (REF16).

S’haura de posar a I'abast de I'alumne/a un document imprés (amb periodes setmanals) on podra
deixar constancia de la seva assisténcia a les practigues amb una signatura i on podra anotar la
dedicaci6é que fa de cada activitat planificada (REF16). Si ha dut a terme una activitat transversal no
caldra concretar una dedicacié horaria, tan sols caldra indicar que I'ha contemplat.

L’alumne/a haura de mecanitzar aquesta informaci6 al gBID. El centre de formaci6é haura de facilitar
els mitjans necessaris als alumnes que no disposin d’accés a Internet. No podra tardar més de 15
dies a mecanitzar la informaci6 de cada dia de practiques.

També es podran assenyalar aquelles jornades en les que hi hagi hagut abséncies parcials o totals
per part de 'alumne.

Recordeu que és necessari que al final de l'acci6é s’entregui al SOC el REF16 on es mostrin les
signatures d’assisténcia de I'alumne/a.

5.3. Valoracio dels/les alumnes sobre les practiques

L’alumne/a també participara en el seguiment i valoracié del progrés de les practiques mitjangcant
dos Informes periddics telematics (REF17).

e El primer informe periodic s’ha de realitzar superat el 30% de les practiques.
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e Enfinalitzar les practiques I'alumne/a haura de fer un darrer informe de valoracié.

Aquests informes hauran de ser validats al sistema per l'alumne/a i, després, els/les tutors/es
d’empresa i del centre també els hauran de validar i signar.

L’alumne assenyalara si les diferents activitats s’estan desenvolupant de forma adequada. En cas
que algun aspecte tingui el qualificatiu de “gens adequat”, el sistema transmetra un avis al/la
tecnic/a de seguiment. Quan aix0 passi, també es requerira que tant alumnes com tutors omplin el
camp d’observacions per tal d’explicar la naturalesa del problema i les accions derivades que
s’hagin donat.

6. Fase de finalitzacio i avaluacio de les Practiques Professionals en centres de treball

6.1. Avaluacio6 de I’'aprenentatge

En finalitzar un conveni, els/les tutors/es registraran en un informe els resultats de I'adaptaci6é de
'alumnat a 'entorn del treball i a les tasques desenvolupades des d’un punt de vista actitudinal.

També s’avaluaran les activitats realitzades segons el pla d’activitats i es certificara que les hores
realitzades siguin les que estaven previstes al conveni. De totes maneres, I'assisténcia minima
obligatoria per poder avaluar les practiques és del 75%. El gBID només permet avaluar alumnes que
hagin arribat a aquesta participacio.

Aquestes dues valoracions es recolliran en un document (REF15) que servira de base per a emetre
la qualificacié i que es podra lliurar a I'alumne per tal que el pugui incloure en el seu curriculum.

6.2. Qualificacio de les Practiques Professionals

Quan l'alumne/a hagi finalitzat les Practiques Professionals en empresa i tingui el conveni o
convenis avaluats, ja es podra emetre la Qualificacié Global de tot el Quadern.

Només en el cas dels CP, s’haura de generar el document REF20 corresponent a aquest pas.
S’obtindra una certificacié del modul de practiques que s’haura de lliurar a I'alumne/a.

En cas que hi hagi diferents convenis, aquest document recull la valoracié conjunta de tots ells.

6.3. Baixa de Quaderns

Encara que el quadern d’'un alumne es doni de baixa per malaltia, abandonament o altres causes,
s’haura de fer un seguiment de les accions que s’hagin fet fins al moment i 'alumne podra explicar
els motius de baixa d’acord amb un llistat de causes predefinides.
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6.4. Altres avaluacions

A banda de les avaluacions estrictament vinculades a la formacid, hi ha altres elements de consulta
sobre com s’ha desenvolupat el procés de practiques:

Avaluacié per part de I'alumnat (REF09): I'enquesta es podra dur a terme un cop I'alumne hagi
superat el 75% de l'accié formativa, per tant, encara que I'alumne abandoni per col-locacid, si ha
superat aquest percentatge podra fer 'enquesta.

Recordeu que les dades de I'enquesta de satisfaccié de I'alumnat no es traslladen directament al
GIA amb la sincronitzacié, sind que se’n fara una extraccié a posteriori. Per tant, no cal que es
mecanitzin les dades al GIA.

Avaluacio per part de I'empresa (REF10): per a cada conveni 'empresa podra valorar el grau de
satisfacci6 amb el desenvolupament de les Practiques Professionals i sobre l'adequacié de la
formacié de 'alumne/a a les necessitats del mercat laboral. Com que el/la tutor/a de I'empresa no
disposa d’un usuari al gBID, haura de ser el/la tutor/a de practiques o el/la coordinador/a de centre
qui mecanitzi al gBID la informaci6 resposta manualment per 'empresa de practiques.

Qiuiestionari d’idoneitat de I'empresa (REF11): El/la tutor/a de practiques del centre de formacié
fara la seva valoracié final sobre 'empresa on s’han desenvolupat les practiques. Haura de ratificar
o rebutjar la idoneitat de 'empresa per dur a terme practiques en I'especialitat que s’ha treballat. Si
es rebutja la idoneitat, el coordinador del centre haura de ratificar la decisié. En cas que es
mantingui el rebuig, llavors haura de ser el técnic/a de seguiment del SOC qui ho ratifiqui
definitivament.

7. Fase de retorn al GIA.

Una vegada s’hagi avaluat el Quadern de practiques d’un alumne amb la qualificacié d’apte, no apte
0 baixa, la informaci6 relativa a 'empresa, I'assisténcia i avaluacié de I'alumnat sera retornada al
GIA automaticament (I'intercanvi es produeix durant la nit segient).

Tancament en CP: Quan el GIA hagi rebut la informaci6 de tot 'alumnat, ja es podra generar I'lFA i
l'acta d’avaluacié que s’hauran de lliurar al SOC en els terminis previstos en la convocatoria.
Aquesta accio també bloquejara I'estat dels quaderns al gBID.

Tancament en PPP: Quan el GIA hagi rebut la informaci6 de tot 'alumnat, caldra seleccionar I'opcié
“Tancament Periode de practiques de perfeccionament” dins I'apartat “Estat Gestié”. Aixo bloquejara
I'estat dels quaderns al gBID. En cas que calgués reobrir el periode de practiques per recollir nova
informacid, s’hauria de seleccionar I'opcié “Reobertura de practiques de perfeccionament”. Aixo
desbloquejara els quaderns al gBID.
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Soc Servei d'Ocupacio
de Catalunya
8. Certificacio de reconeixement a ’empresa o centre de treball col-laborador

Per tal de reconéixer la col-laboracid i el compromis social de les empreses i els centres
de treball amb la formacié professional per a l'ocupacid, s’ofereix una certificacidé de
contingut personalitzat per cada empresa o centre de treball que hagi participat en el
desenvolupament de practiques professionals. Els centres de formacié seran els
encarregats de descarregar els certificats corresponents a les empreses amb les que
hagi col-laborat en cada acci6 de practiques i entregar-los-hi.

Les condicions per a poder descarregar un certificat son que el centre de treball ha de
tenir convenis tancats en algun curs i el resultat de la ratificacié de la idoneitat (REF11)
ha de ser positiu per a algun dels convenis del curs.

Per a descarregar el certificat s’'ha de cercar I'empresa o centre de treball. Els certificats
son per centre de treball. Cal cercar el centre de treball mitjancant el menul superior de

’ . .z
I'aplicacio.
) e
m Centre | Empresa| Convenis | Administracio ;:a’_;;: R p(»‘j
Nova Proposta
Cerca d’'Empreses l‘..':‘.‘t\ ——
I~ )
Empresa / Cerca corcq de Propostes _/‘& | g E
Cerca de Documents Vigents
1

A continuacido es pot cercar per nom d’empresa, nom de centre de treball, nom de
I'estudi, etc. Un cop seleccionats el parametres de la cerca cal fer clic a la icona de la
lupa.

Nomenclatura: [ [, ][ - ] -

Empresa:

e —

Nom: \s:ern maotar Tipus empresa: | - Seleccionar - v

Dades ubicacid

Centre de Treball

Nom:\

Nom opcional: |

Estud: [ - Seleccionar - v

Dades ubicacid

Dades activitat

Dades Respansable

©

En els resultats de cerca s’ha de fer clic a I'enllag que porta a la fitxa del centre de
treball.
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STERN MOTOR SL (PM) Elr Y
Codi Categoria Descripcit. Accions
¢ PM147332-PMEQ5-00 | MITIANA EMPRESA TALLER DE WEHICLE INDUSTRIAL Y
PM147332-PMED6-00 | MITIANA EMPRESA TALLER -
PM147332-PME0S-00 | MITIANA EMPRESA SEU CENTRAL [ oes
PM147332-PME11-00 | MITIANA EMPRESA DELEGACIO DE TERRASSA Ao

Un cop a la fitxa apareix una pestanya de Certificats on apareixeran tots els certificats
disponibles del centre de treball agrupats per Idoneitat i per a cada curs. En cas de no

poder descarregar certificats apareixera un missatge indicant-ho.

% Empresa Espanyola

Empresa Estrangera

Empresa

Dades ubicacié

Codi: PM 147332
CIF/NIF: B60478245
Mom: STERN MOTOR SL

Estat: VALIDADA

Tipus: PM

— Centre de Treball
Nomenclatura:
Categoria:

Nom opcionak

PM147332-PMEOS-00
21

Estat: VALIDAT
Nom: TALLER DE VEHICLE INDUS;,

H Dades ubicacid Dades de contacte Dades activitat Responsables de conveni Idoneitat {(SOC) Certificats

Ubicacig: CATALUNYA

Pais: ESPANYA

Codi Postalk 08228

Via: CARRER VENUS

Nimero: 54
Resta adreca: -
Territor: CATALUNYA, BARCELONA, EL VALLES OCCIDENTAL

Municipi/Localitat: TERRASSA

Escala/Pis/Porta: -
Poligon: -

I la informacio de la pestanya de Certificats seria la seglient. Fent clic a la icona del pdf
per al curs desitjat es podra descarregar el fitxer en format pdf del certificat del centre

de treball.
® Empresa Espanyola Empresa Estrangera £ i
Empresa
Codi: PM 147332 Estat: VALIDADA
CIFfNIF: B60478245

Nom: STERN MOTOR SL Tipus: PM

Dades ubicacié
— Centre de Treball

Nomenclatura: PM147332-PMEOS-00 Estat: VALIDAT
Categoria: Hom: TALLER DE VEHICLE INDUSTRIAL

MNom opcionak

21

Dades ubicacid Dades de contacte Dades activitat Responsables de conveni Idoneitat (50C) Certificats ‘
Idoneitat (SOC)
Curs Diploma
2014
[ v LZ
MM Generalitat de Catalunya Eonn'sO SE::‘i';I’ g&%p eu
Y Departament d'Empresa i Ocupacio *+*_| ’FSE inverteix en el teu futur



GS082014DM12102

m
N

Servei d'Ocupacio
de Catalunya

FASE SUB- ACTIVITATS GESTIO — SEGUIMENT AGENTS IMPLICATS
FASES Tutor/a Tutor/a Alumnat
Centre de | Centre
Formacio de
Treball
g Cufj «| © 3 Carrega d’alumnes al GIA DL1 (CP)
Fn>6| 9 £ Alta/Baixes/Modificacié d’'alumnes al GIA | DL2
ﬂ "E':J | 2 c_?j posterior a 'inici de I'accié Tancament
6 o | 3z IFA (PPP)
Presentacio i informaci6  de les | &
- caracteristiques de les practiques en | REF0O
4 < | rentorn de IFFPO REFO1
< % Comprovaci6 de la idoneitat del centre | ® &
= S | treball REF03 REF02
E O o & &
7 § § | Disseny del Pla d'Activitats REF06 REF06
- s 3
€ & | Signatura del Conveni de Practiques i de la | © ® &
£ 8 | documentacié associada REFO05 REFO05 REFO05
o & S
- S Planificacié i realitzaci6 de Visites de | REF07 REF07
g E 2 seguiment a [lalumnat. Planificaci6 de
W= 5 reunions entre tutors/es
"> o
58 ® L - , . & ) Y
o | 5 Registre i observaci6 de I'execucio del Pla | pprq7 REF17 | REF17
© d’Activitats. Gestié de I'activitat diaria
) REF16
* & S
(0]
o & |Avaluacié de alumnat REF1S REF1S
(& =
(_% % Qualificacié global de les practiques REF20 REF20
> QO
< ©
= Questionari de satisfaccio de les practiques &
= § (alumnat) REF09
E '§ Quiestionari de satisfaccié de les practiques
w by (centre treball) REF10
gti 5 (manual)
L = Questionari d’idoneitat de 'empresa (centre | ©
g formaci) REF11
?g Lliurament a lalumnat del quadern de | © REF15
= 8 | practiques REF20
(= 7
QE) @ (només
s £ CP)
>S5 O
=53
< IFA final de tots els/les alumnes o
7)) IFA (CP)
) g e Tancament
% o Q Acta d’avaluacié conjunt PPP
= 20 Acta
® @ < S E avaluacio
6825 | 5% GIA (GP)

TOTS AQUEST DOCUMENTS HAURAN D’ESTAR DEGUDAMENT SIGNATS PELS
IMPLICATS SEGONS ES REQUEREIXI EN EL DOCUMENT

Generalitat de Catalunya
Departament d'Empresa i Ocupacio
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La documentacié minima que s’ha de lliurar al SOC sera:

Documentacié comuna a tota I'accié formativa
REF16 gBID

IFA
Acta d’avaluacié' GIA

Documentacié a custodiar per part dels centres de formacio:

e REF02i REF03 (només si heu estat el promotor de la idoneitat del centre de treball)

e REFO05
e REFO06
e REF10
e REF11
e REF15
e REF16
e REF17

e REF20 (només en cas de certificats de professionalitat)

! En el cas de PPP, I'IFA i I'acta d’avaluacié només faran referéncia a l’accié formativa, perd no hi apareixeran
dades sobre les PPP.
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9. Taula d’accessos a documents
Al quadre que adjuntem a continuaci6é us informem dels accessos i tasques de cada usuari/aria

gBID.
|V | V| V| D| DI I |V |J|JV|D|D|J|J|T
m|m|m|m|m|mMm|mMS|m|m|{m|m|m|m|m|m|m
M M M M M M mo | M M M M M M M M UL
o o o o o o o .| O o o — - — -t -t N
o - N w ESN [6)] (6)] ',;"' (o] ~ © o - D ~ [6)] o
Q
Alumnes \'% V |V |[M M |M
Centre
Coordinador/ade centre |V |V [M (M |M |M M |V M{M]|V [V |V |M
Tutor/a de practiques vV |V |V |V M |M MM M|M[M|M
Administracié - SOC
Técnic de seguiment V [V |V |V |V |V M V |V |V |V M|V |V |V |V

Informar el document, visualitzar, imprimir el
document
Visualitzar i imprimir els documents

<=
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10. Diagrama de la fase inicial
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Servei d'Ocupacio
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11. Diagrama de les fases de gestio

ACTIVITATS DE SEGUIMENT | AVALUACIO FORMACIO PRACTICA EN EMPRESA
FASES TUTOR CENTRE | TUTOR EMPRESA ALUMNE/A
Elaborar Pla
FORMALITZACIO DEL CONVENI
Bga_litzar Ia_ visita AFoIIir a I’alu.mnat.. Iniciar les
inicial. Lliurament Lliurament eines i » | practiques
horaris tutor, equip necessari per
documentacié les practiaues
l Presentar a i
. I'alumnat el Pla
< d’activitats i el seu l
% nerfil aBTD
w Informar de les tasques
% Planificar contactes Planificar tutories diaries, temps de dedicaci6
de seguiment i de les tutories (en paper i
d’alumne i tutories digital)
. . . '
Reall_tzar visita Informar de les tasques
seguiment | __—| diaries i temps dedicacié
Compli t fit
° leen ar I Xé | i de les tutories
seguiment alumne i
IE informe setmanal
i \ 4
=
3 Informe valoraci6 de |$——_ | Irleo.rma.r de les ta§que.§
% Ialiimnat diaries i temps dedicacio
w i de les tutories
(%]
<
L
y
Realitzar visita final v
Complimentar fitxa seguiment Informar .c\ie_ Ies.
alumne i informe setmanal < tasques .d'a't'fes. !
T temps dedicacié i de
Avaluaci6  del conveni de les tutories
practiaues de lI'alumne
Qualificacié global de I'alumne Recepcid de la Certificacié
. del Modul de Practiques
Lliurar a l'alumne el Quadern de 5 | (només CP)
practiques
< Informe  valoracié Enquesta de satisfaccid Enquesta de satisfaccio
= . de I'alumnat
= centre de treball de les practiaues

QUADERN DE PRACTIQUES
Pla d’activitats
Informe activitat diaria

Acta avaluacié
Qualificacio6 qglobal (si escau)

Informes seguiment de practiques

MMM Generalitat de Catalunya

Y, Departament d'Empresa i Ocupacio

Unié Europea
Fons social europeu
L’FSE inverteix en el teu futur
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