
  

 
Guió per emplenar la concreció dels esdeveniments 
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Introducció 

Per emplenar la concreció de l’esdeveniment a l’aplicació de RH heu d’anar a 
l’opció esdeveniments de formacions internes. Tots els responsables d’activitats 
internes dels diferents serveis o entitats de la Conselleria han de demanar els 
permisos corresponents al Servei de Formació Permanent del Professorat (SFPP). 
 

 
 
Us sortirà aquest formulari 
 

 
 
En aquest formulari teniu dues opcions: 
 
1. Emplenar un esdeveniment des de zero d’acord amb el protocol que us 

mostrarem a continuació. 
2. Cercar un esdeveniment ja creat i enregistrat per poder fer modificacions. 
 
Per cercar un esdeveniment ja creat heu de pitjar el botó de la llanterna i us 
sortirà un text que diu que estau en mode consulta. 
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Seguidament posau el codi de l’esdeveniment que us ha donat el programa quan 
vàreu crear l’esdeveniment. 
 

 
 
I tornau a pitjar la llanterna. Us sortirà l’esdeveniment que teniu enregistrat i 
desapareixerà el text de mode consulta. 
 

 
 
Una vegada estigueu aquí ja podeu fer les modificacions que considereu 
necessàries o duplicar l’esdeveniment com explicarem al final. Sempre que 
l’esdeveniment estigui obert i no visible al portal. 

Desplegables 

Gran part dels camps s’han d’escollir d’una llista desplegable. Normalment això 
s’indicarà amb tres punts horitzontals en el camp com a l’exemple del prog. de 
formació però no sempre és així. 
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Altres vegades, s’ha d’anar a la fletxa blava superior (la que indica per a baix) per 
veure les opcions. Pitjau la fletxa i us sortiran les opcions. 
 

 

Ordre 

Els camps s’han d’emplenar en l’ordre que posarem en aquest document. Una 
vegada emplenats tots es poden fer modificacions com vulgueu. 

Entitat 

Sempre heu de posar “ED”. 
 

 

Centre de formació 

Normalment sempre heu d’escollir Conselleria d’Educació i Universitats. 
 

 

Programa de formació (Prog. de formació) 

Heu d’escollir del desplegable el programa del curs escolar on es desenvolupa la 
formació. 
 

 

Activitat 

Aquí heu de posar el codi d’activitat que us ha donat l’SFFP i que també podeu 
veure a la proposta que heu creat. 
 

 
 
En el moment que valideu aquest codi (pitjant el tabulador o intro), s’ompliran tots 
els camps que depenen de la proposta com el títol de l’activitat, àrea, objectius,... 
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Places 

Encara que aquest camp ja estava a la proposta, l’heu de tornar a emplenar. En 
principi heu de posar les mateixes que tenia a la proposta però podeu fer 
modificacions com per exemple si feu diferents esdeveniment de la mateixa 
proposta i no sempre voleu donar les mateixes places. 
 

 

Dates d’inici i fi esdeveniment 

Quan comença i quan finalitza la formació. Aquí heu de concretar ja les dates. 
S’han de posar en format dd/mm/aaaa, com per exemple 20/10/2025. Les dues 
dates han de ser del mateix curs escolar que va de l’1 de setembre d’un any fins el 
31 d’agost de l’any següent. 
 

 

Dates inici/final inscripció 

L’inici de la inscripció ha de començar aproximadament un mes abans de l’inici de 
l’activitat. El termini d’inscripció, ha de ser, com a mínim, d’una setmana. 
 

 
 
També és el termini de renúncia. Els participants tindran un altre termini de 
renúncia si no es confirmen a l’activitat. 
 

 

Data llista provisional admesos 

Acabada la inscripció s’han de deixar 2 o 3 dies per poder decidir els admesos a 
l’activitat formativa. Aquesta data indica quin dia es publicarà al portal la primera 
llista d’admesos (provisional). També es pot decidir publicar una llista d’espera 
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que ha de seguir els mateixos criteris de selecció establerts per la llista 
d’admesos. En cas que això no fos possible, es recomana publicar una llista 
d’espera d’acord amb els criteris a la web de l’entitat responsable de l’activitat o bé 
no publicar cap llista d’espera i gestionar-la amb un altre sistema. 
 

 

Dates inici/final confirmació 

Una vegada publicada la llista d’admesos provisional, s’ha de deixar un temps per 
a què els participants confirmin. La data d’inici pot ser la mateixa que la data de 
publicació de la llista provisional. Es recomana un mínim d’una setmana per 
confirmar. Es convenient no deixar molt de temps entre la data final de 
confirmació i el començament de la formació. El temps suficient per poder 
gestionar la llista d’espera si fos necessari. Les persones que no confirmin perden 
la plaça. Una vegada una persona ha confirmat, aquesta informació s’actualitza 
automàticament a la llista d’admesos que surt al portal. Finalitzat el termini de 
confirmació, s’ha de publicar la llista definitiva d’admesos (amb els participants 
confirmats i els que correspongui de la llista d’espera, si escau). El no confirmar 
actua com a una segona renúncia. 
 

 

Dates inici/final qüestionari 

Acabada l’activitat formativa, els participants han d’emplenar un qüestionari 
d’avaluació al portal del personal. La data d’inici es convenient que sigui un poc 
abans de la finalització de l’esdeveniment i fins uns dies després. En total uns 10 
dies. Els responsables de l’activitat han de recordar als participants que han 
d’emplenar aquest qüestionari. 
S’ha d’escollir el qüestionari corresponent a la modalitat de la formació excepte si 
la formació és un programa d’experiència formativa que s’ha de posar el tipus de 
qüestionari 11. 
 

. 
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Lloc, localitat, municipi 

El lloc (edifici, adreça,...), localitat i municipi on es realitza l’activitat si té una part 
presencial. Si fos una activitat que tingui una part a distància també s’ha d’afegir 
“a distància”. Si només és a distància no és necessari posar cap lloc físic. També es 
pot informar si la part a distància es fa mitjançant la plataforma moodle de la 
Conselleria o amb un altre sistema (a distància en fweib.caib.es per exemple). Si 
alguna part es fa amb videoconferència, s’ha d’especificar en quina plataforma es 
durà a terme la videoconferència (zoom, meet, teams,..). 
 

 

Calendari i horari 

Obligatori. Si l’activitat és total o parcialment presencial (incloses les 
videoconferències síncrones) han de constar també les dates i l’horari de les 
activitats presencials. Si una part o la totalitat de l’activitat es desenvolupa a 
distància, també s’ha d’escriure “a distància”. 
 

 

Requisits 

Opcional. Només en el cas que la formació tingui requisits. Com podria ser tenir 
portal, ser d’un cos específic, ... 
 

 

Destinataris 

Opcional. Només si la formació està dirigida a un tipus de docent en particular. 
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Criteris de selecció 

Obligatori. Al manco s’ha d’indicar un criteri de selecció. Si no existeix cap altre, 
s’ha de posar l’ordre d’inscripció. En aquest apartat teniu un botó d’afegir criteris 
per defecte. Convé pitjar aquest botó i després modificar segons els criteris que 
tingui la formació. 
 

 

Inscripció 

Obligatori. En aquest cas també teniu un botó d’afegir inscripció per defecte. S’ha 
de pitjar. Després modificau la part del procediment d’inscripció, confirmació i 
gestió de la llista d’espera (la part numerada) però tot allò que està escrit després 
de la paraula IMPORTANT s’ha de deixar. 
S’ha de tenir en compte que aquest botó posa les dates en funció de les dates que 
té l’esdeveniment. Si canviau les dates haureu de modificar manualment aquestes 
dates o esborrar el text i tornar a donar al botó. 
 

 

Coordinació 

La informació de contacte de la persona o entitat que coordina la formació. 
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Formadors (15/01/2026) 

En aquest apartat heu d’incloure els docents de la formació. Els heu de posar, un 
per línia, amb el següent format: 
Nom complet, DNI, hores de ponència, títol de la ponència si és diferent al títol 
de la formació, i finalment un Si o un No sobre la pertinença de la persona al 
servei que organitza la formació. Normalment serà un no però si la persona que 
fa de ponent pertany al servei o entitat que organitza la formació heu de posar un 
Sí. 
Les hores sempre han de ser senceres, amb un mínim d’una hora. La suma 
d’hores de totes les ponències no pot superar el nombre d’hores de l’activitat, 
excepte en el cas que intervingui més d’un formador alhora per divisió del grup 
d’alumnes. Una persona només es pot certificar en una tipologia (participant, 
coordinador, tutor o formador). En el cas que un formador faci diferents 
ponències només l’heu d’incloure una vegada, amb una única ponència i un únic 
títol de ponència que pot ser un resum dels títols de totes les ponències o el títol 
de l’activitat. 
Tota la informació respecte als formadors s’ha de comunicar abans de començar 
l’activitat formativa. Si no teniu inscrits als formadors en l’activitat no els podreu 
incloure a la convocatòria de RH. 
 

 

URL 

La informació aportada en els diferents annexos és visible en el portal del 
personal clicant damunt el títol de l’activitat. Per això és convenient no deixar cap 
apartat en blanc encara que sigui opcional. Si, per exemple, la formació no té 
requisits en lloc de deixar el camp en blanc convé posar alguna cosa com per 
exemple “Sense”.  
L’entitat responsable pot crear una convocatòria per l’activitat ampliant la 
informació de l’esdeveniment. Aquesta convocatòria s’ha de penjar a la web de 
l’entitat responsable. En aquest apartat podeu d’incloure l’adreça URL d’aquesta 
convocatòria. També es pot posar l’URL de la web de l’entitat responsable si conté 
informació sobre l’activitat. Aquesta URL s’obri quan els interessats cliquen 
damunt el (+) situat darrera el títol de l’activitat, dins l’apartat de sol·licitud de 
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cursos del portal del personal. Si no s’aporta cap URL, aquest (+) no apareix. No és 
obligatori posar una URL que enllaci amb informació ampliada.  
Aquesta convocatòria ampliada es pot fer també amb RH. Ja explicarem en un 
altre document com s’hauria de fer. 
 

 

Obtenir codi d’esdeveniment 

MOLT IMPORTANT 
Una vegada hagueu emplenat tots els camps anteriors heu de enregistrar 
l’esdeveniment. No ho podreu fer fins que no estiguin tots emplenats. Heu de 
pitjar el botó del disquet a la part superior esquerra. 
 

 
 
Una vegada faceu això, RH us donarà el codi de l’esdeveniment que normalment 
és un codi de 5 xifres. 
Després d’obtenir aquest codi ja podeu fer modificacions lliurement sobre 
qualsevol camp que hagueu emplenat. 

Comunicació a l’SFFP 

Una vegada completat el formulari de RH i obtingut el codi, heu d’enviar un 
correu a formacions.internes@ibeducacio.eu per a que la persona responsable de 
l’SFPP del vostre servei o entitat revisi la concreció i us comuniqui possibles 
modificacions a fer. En aquest correu és convenient que a l’assumpte o al cos del 
missatge digueu el servei o entitat responsable de la proposta. Al menys la 
primera vegada.  
Després de ser revisada i fetes totes les modificacions necessàries, l’SFPP podrà 
fer visible la formació al portal. Quan la formació estigui visible al portal ja no 
podreu fer cap modificació a l’esdeveniment. Si fos necessari algun canvi ho 
haureu de comunicar per correu electrònic i l’SFPP farà les modificacions si és 
possible. 

Duplicar esdeveniment 

Si heu de fer diferents edicions dins el mateix curs escolar o d’un altre curs escolar 
pot ser adient duplicar un esdeveniment i després només modificar les parts que 
s’han d’actualitzar. 
Cercam l’esdeveniment que volem duplicar tal com hem explicat al principi del 
document. En el nostre exemple cercarem l’esdeveniment 17136. 
Pitjarem la fletxa blava cap a la dreta que tenim a la part superior. 

mailto:formacions.internes@ibeducacio.eu
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Això fa que ens aparegui un formulari en blanc. 
 

 
 
Immediatament després anam al menú registro de la part superior i pitjam l’opció 
duplicar. 
Ens sortirà una còpia de l’esdeveniment que volem duplicar. No és l’original. És 
una còpia que no està ni enregistrada. 
 

 
 
Després d’això enregistram la còpia amb el botó del disquet. Ens sortirà un 
missatge de que s’ha creat una còpia amb un nou codi d’esdeveniment. 
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En aquest nou esdeveniment podem fer les modificacions que siguin necessàries 
sempre que estigui en estat obert. Si està tancat haureu de demanar a l’SFPP que 
l’obri abans de fer cap modificació..  

Estat de l’esdeveniment 

Un esdeveniment pot estar obert, tancat o cancel·lat. Només es poden fer 
modificacions en estat obert. Si està tancat 
 

 
 
Heu de demanar a l’SFPP que us obri l’esdeveniment. 

Convocatòria 

Al mateix temps que es crea un esdeveniment també es crea una convocatòria 
per defecte. Si per qualsevol raó no trobeu aquesta convocatòria al menú de 
convocatòries (que ja explicarem en un altre document) podeu crear la 
convocatòria amb el botó corresponent 
 

 
 


