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Introduccioé

Per emplenar la concrecié de I'esdeveniment a I'aplicacié de RH heu d'anar a
I'opcid 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 Formacié Permanent del Professorat (SFPP).

: | £ Recursos Humans

Arxiu Formacions internes | Formacions externes

Participants

Propostes
Activitats
Ezdeveniments 3ci0 Perme

Canvwiar estat d'esdeveniment

Qlestionaris

Esdeveniment
Entitat | | Area [ |
Centre de formacio | [ Destinataris | |
Subcentre | [ Modaltat [ |
Esdeveniment Activitat | Proposta | Exped | Amot [
Titol de Tactivitat | Participacis | |
Prog. de formacit ,_| | Tipus. ,_|
Total Hores Presencials | Min. assigt. | Crédits |
Detall de lesdeveniment
A Qiiestionari
Places l— Estat ,ﬁ ,— Convocatoria | Estat | Inscripcio |

[
Data inici esdeveniment Data inici inscripcié Data inici confirmacié Data inici rendincia Data mici ,7 Data final ’7
Data fi esdeveniment Data fiinscripcio Data final confirmacié Data fi ren(ncia

Lioc | Data listes Visible en el portal Requeretx autoritzaci
Localitat | | Municipi | Mo - Csi @ N
uRL |
Activitat
Linies &g | [ éncies digitals| Centres educatius | Trimestres
Calendari i horari l Requisits. Destinataris ~ Criteris de seleccio Inscripcio Coordinacio Objectius C i T BN Cif i0 ‘Comentaris

Horari {nhlinatoril

En aquest formulari teniu dues opcions:

1. Emplenar un esdeveniment des de zero d’acord amb el protocol que us
mostrarem a continuacio.
2. Cercar un esdeveniment ja creat i enregistrat per poder fer modificacions.

Per cercar un esdeveniment ja creat heu de pitjar el bot6 de la llanterna i us
sortira un text que diu que estau en mode consulta.
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g 4 Sortir  MODE CONSULTA

Seguidament posau el codi de I'esdeveniment que us ha donat el programa quan
vareu crear |'esdeveniment.

E E ﬂ ﬂ E E E E ﬂ Sortir MODE CONSULTA

Esdeveniment

Enttat |  ED (CONSELLERIA DEDUCACIO | CULTURA
Centre de formacid | |

Subcentre | |

Esdeveniment 18180 Activitat Froposta Exp

-—h 4w m arom I

I tornau a pitjar la llanterna. Us sortira I'esdeveniment que teniu enregistrat i
desapareixera el text de mode consulta.

Esdeveniment
Entat B [~ |CONSELLERIA DEDUCACIO I CULTURA Area |99 [Totes
Centre de formacid | 07006020  |CONSELLERLA DEDUCACIO | UNWERSITATS Destinataris | 28 [Tots els nivells
Subcentrs | 49 |Programa de FaD del professorat Modalitat W m
Esdeveniment 18180 Activitat | 990128 Proposta | 25000194  Exped. | 010785172025 Ambit [ 01 |Autondmic
Titol de lactivitat |Intel-ligéncia Artificial. Eines per personalitzar laprenentatge Participacit [AU [A distancia
Prog. de formacio | 01 [01/09/2025 |Programa de Formaci Permanent del Professorat. Curs 2025126 Tipus [ 01 [interna

Tatal Hores 30 Presencials 0 Min. assist. | 0 Crédits | 3

Detall de l'esdeveniment

Qiestic
Places 30 Estat |AB | OBERT Convocataria | Estat |  Inscripcié | [ Jou
1 Qo
Data inici esdeveniment | g1/10/2025 Data inici inscripcid. | 13/09/2025 Data inici confirmacio | 20/00/2025 Data inici rendncia | 13/00/2025 Data inici
D:ata fi esdeveniment | pa/q1/2025 Data fi inscripcio | 17/09/2025 Data final confirmacio | 28/09/2025 Data firenincia | 17/09/2025
Lioc |4 distancia al moodle https://fweib. caib.es Data listes | 19/09/2025 HELE
Localitat 070400012 |PALMA Municipi [PALMA pr
URL |ht'tps:.n'.-'intranet.caib.es.n's'rtesa’furmﬁciudelprufessurat.-'ca.n'furmaciun&n’
Activitat
Linies estratégiques | Competéncies digitals| | 7 Centres educatius 0 Trimestres 123
Calendari i hnrari | Renuizitz Nextinataris Criteriz de Relercii Inrrrinein Cnnrdinacii ONhigcting Confinmits Metndninmia Tranzf

Una vegada estigueu aqui ja podeu fer les modificacions que considereu
necessaries o duplicar I'esdeveniment com explicarem al final. Sempre que
I'esdeveniment estigui obert i no visible al portal.

Desplegables

Gran part dels camps s'han d’escollir d'una Ilista desplegable. Normalment aixo
s'indicara amb tres punts horitzontals en el camp com a I'exemple del prog. de
formacié perd no sempre és aixi.
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Inol de ractiveat |Intel-ligéncia Artificial. Eines per personalitzar laprenentatge
Prog. de formacit | [] [~ /08/2025 |Programa de Formacit Permanent del Professarat. Curs 2025/26

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 'ordre que posarem en aquest document. Una
vegada emplenats tots es poden fer modificacions com vulgueu.

Entitat

Sempre heu de posar “ED".

Esdeveniment

Entitat | |+ |CONSELLERIA DEDUCACIO | CULTURA,

Mantra dAa farmacid | |

Centre de formacio

Normalment sempre heu d'escollir Conselleria d'Educacio i Universitats.

Centre de formacid | 07005020 |CDNSELLERIA DEDUCACIO | UNWERSITATS

Programa de formacié (Prog. de formacio)

Heu d'escollir del desplegable el programa del curs escolar on es desenvolupa la
formacio.

Titol de Factivitat |

Prog. de formacit | f] |-~ /08/2025 |Programa de Formacié Permanent del Professorat. Curs 2025/26
— - - an _ .

Activitat

Aqui heu de posar el codi d'activitat que us ha donat I'SFFP i que també podeu
veure a la proposta que heu creat.

Activitat 850120 |

En el moment que valideu aquest codi (pitjant el tabulador o intro), s'ompliran tots
els camps que depenen de la proposta com el titol de I'activitat, area, objectius,...



\

ONSELLERIA 'EDUCACIO | CULTURA Area 99 |T|:|tes
Destinataris | 28 Tots els nivels
Wodaltat | 3g |Cur5 (Formacié per ambitz)

Activitat | 990120 Proposta | 25000183  Exped. | 010784312025 Ambit | 01 |Autonsmic

ten projectes Participacio | AU |A distancia
rograma de Formacio Permanent del Professorat. Curs 2025/26 Tipus | 01 [interna

Iresencials ] Win. assist. 0 Crédits 2

Places

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

Detall de Mesdeveniment

Placez 0

Dates d'inici i fi esdeveniment

Quan comenca i quan finalitza la formacio. Aqui 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 I'l de setembre d'un any fins el
31 d'agost de lI'any seguent.

Data inici esdeveniment | zprom202s | |
Diata fi esdeveniment | g3/04/2026
Dates inici/final inscripcié

L'inici de la inscripcié ha de comencar aproximadament un mes abans de l'inici de
I'activitat. El termini d'inscripcid, ha de ser, com a minim, d'una setmana.

Data inici inscripcio. | 20/09/2025
Data fi inscripcio | 20/09/2025

També és el termini de renuncia. Els participants tindran un altre termini de
renudncia si no es confirmen a l'activitat.

Data inici rendncia | 20/0%/2025
Data firendncia | 30/09/2025

Data llista provisional admesos

Acabada la inscripci6 s’han de deixar 2 o 3 dies per poder decidir els admesos a
I'activitat formativa. Aquesta data indica quin dia es publicara 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 seleccié establerts per la llista
d'admesos. En cas que aixo no fos possible, es recomana publicar una llista
d’'espera d'acord amb els criteris a la web de I'entitat responsable de l'activitat o bé
no publicar cap llista d'espera i gestionar-la amb un altre sistema.

Data listes | g3/10/2025

Dates inici/final confirmacio

Una vegada publicada la llista d'admesos provisional, s’ha de deixar un temps per
a que els participants confirmin. La data d'inici pot ser la mateixa que la data de
publicacioé de la llista provisional. Es recomana un minim d'una setmana per
confirmar. Es convenient no deixar molt de temps entre la data final de
confirmacié i el comencament de la formacio. El temps suficient per poder
gestionar la llista d'espera si fos necessari. Les persones que no confirmin perden
la placa. Una vegada una persona ha confirmat, aquesta informacio s'actualitza
automaticament a la llista d'admesos que surt al portal. Finalitzat el termini de
confirmacid, s'ha de publicar la llista definitiva d'admesos (amb els participants
confirmats i els que correspongui de la Ilista d'espera, si escau). El no confirmar
actua com a una segona renuncia.

Data inici confirmacio | g5/ 0/2025
Data final confirmacio | 17/10/2025

Dates inici/final questionari

Acabada l'activitat formativa, els participants han d’'emplenar un questionari
d'avaluacio al portal del personal. La data d'inici es convenient que sigui un poc
abans de la finalitzacié de I'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 questionari.

S’ha d'escollir el guestionari corresponent a la modalitat de la formacié excepte si
la formacié és un programa d'experiéncia formativa que s'ha de posar el tipus de
questionari 11.

Qiestionari

| 11 |Fnrmaciﬁ per ambits | especialtzada (FA, FE)
Data inici | 01/04/2028 Data final | 11/04/2025
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Lloc, localitat, municipi

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

Liee |CEP de Palma i a distincia Data listez | pa3r10/2025
Localitat |nm4unu12 |PALI'|'IA Municipi | pALMA

Calendari i horari

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

Calendariihorari |  Requists  De:

Horari (obligatoriy

|1 042025 de 16.30-159.30h
20102025 de 16.30-19.30h
Z2M 2025 de 16.30-18.30h

Requisits

Opcional. Només en el cas que la formacio tingui requisits. Com podria ser tenir
portal, ser d'un cos especific, ...

Calendari i horari Requisits l Destinataris

Reguisits

lEIs docents de lapartat de destinataris

Destinataris

Opcional. Només si la formacié esta dirigida a un tipus de docent en particular.
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Calendari i horari Requisits Destinataris l Criteriz

Destinataris

1. Docents dels CEIP del Pla de Mallorca.
2. Docents dEducacia Inafantil i d¥Educacid Primaria.

Criteris de seleccio

Obligatori. Al manco s’ha d'indicar un criteri de seleccid. Si no existeix cap altre,

s'ha de posar l'ordre d'inscripcié. En aquest apartat teniu un bot6 d'afegir criteris
per defecte. Convé pitjar aquest boto i després modificar segons els criteris que

tingui la formacio.

Calendari i horari Requisits Destinataris  Criteris de seleccio l In:

Criteris de seleccio Afegir criteris per defecte |

Siel nombre de sol-licituds supera el de places ofertes, els criteris de seleccio
1. L'ordre expozat a l'apartat de destinataris.

Inscripcié

Obligatori. En aquest cas també teniu un boté d'afegir inscripci6 per defecte. S'ha
de pitjar. Després modificau la part del procediment d'inscripcio, confirmacio i
gestio de la llista d'espera (la part numerada) pero tot allo que esta escrit després
de la paraula IMPORTANT s’'ha de deixar.

S’ha de tenir en compte que aquest boté posa les dates en funcié de les dates que
té I'esdeveniment. Si canviau les dates haureu de modificar manualment aquestes
dates o esborrar el text i tornar a donar al boté.

Calendari i horari Requisits Destinataris ~ Criteris de seleccio Inscripcio l |

Inscripcio Afegir inscripcio per defecte

Podeu fer la inscripcio de dia 22 de setembre a dia 5 d'octubre de 2025 de la manera seglient

1. Entrau al Portal del personal https:fwwnw . caib.es/pfunciona. El professorat que no disposi
DOCENTS. Clicau Sol-licitud cursos i seleccionau CONSELLERLA DEDUCACID | UNIWERSTATS
2. Uz =ortird Ia lista de totes les activitats. Clicau a rapartat INSCRIU-TE de ractivitat i emplena
s'escau, especialment el centre de destinacio, el correu electrinic i el teléfon (millor un mobil)
3. La lista d'adme=sos provisional es publicara dia de de a dia de de . Podreu consultar sih
Sol-licitud curzos seleccionant COMSELLERLS EDUCACIO | UNNERSITATS. La lista d'esper:s
4. Una vegada gue hagi sortit Ia lista, =i estau admesos, cal confirmar la vostra assisténcia di
confirmacio dins aguest termini implicara la pérdua de placa.La lista d'admesos s'actualitza ad

Coordinacio

La informacié de contacte de la persona o entitat que coordina la formacié.
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Calendarii horari Regquisitz Destinatariz Criteris de seleccio Inscripcio

Coordinacio

Marce Sacner, formacio.distancia@ibeducacio.eu, 971 17 77 24

Formadors (15/01/2026)

En aquest apartat heu d'incloure els docents de la formacié. Els heu de posar, un
per linia, amb el seguent format:

Nom complet, DNI, hores de ponéncia, titol de la ponéncia si és diferent al titol
de la formacio, i finalment un Si o0 un No sobre la pertinenca de la persona al
servei que organitza la formacié. Normalment sera un no pero si la persona que
fa de ponent pertany al servei o entitat que organitza la formacié heu de posar un
Si.

Les hores sempre han de ser senceres, amb un minim d’'una hora. La suma
d’hores de totes les ponéncies no pot superar el nombre d'hores de I'activitat,
excepte en el cas que intervingui més d'un formador alhora per divisio 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
ponencies només I'heu d’incloure una vegada, amb una uUnica ponéncia i un unic
titol de ponéncia que pot ser un resum dels titols de totes les ponencies o el titol
de l'activitat.

Tota la informacio respecte als formadors s’ha de comunicar abans de comencar
I'activitat formativa. Si no teniu inscrits als formadors en l'activitat no els podreu
incloure a la convocatoria de RH.

Calendari i horari Reguisits Destinatarie  Criteris de seleccio Inscripcio Coordinacio Furmadursl

Formadors d'activitats internes

Pedro Pérez Company, 43043045), 4 hores, No
Maria Llado Liull, TB075430K, 5 hores, Mo.

URL

La informaci6 aportada en els diferents annexos és visible en el portal del
personal clicant damunt el titol de I'activitat. Per aixd és convenient no deixar cap
apartat en blanc encara que sigui opcional. Si, per exemple, la formaci6 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 convocatoria per l'activitat ampliant la
informacié de I'esdeveniment. Aquesta convocatoria s’ha de penjar a la web de
I'entitat responsable. En aquest apartat podeu d'incloure I'adreca URL d'aquesta
convocatoria. També es pot posar I'URL de la web de I'entitat responsable si conté
informacié sobre l'activitat. Aquesta URL s'obri quan els interessats cliquen
damunt el (+) situat darrera el titol de I'activitat, dins '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 informacié ampliada.

Aquesta convocatoria ampliada es pot fer també amb RH. Ja explicarem en un
altre document com s’hauria de fer.

URL |https:#intran et.caib.es/zites/formaciodelprofessoratica/formacions/

Obtenir codi d'esdeveniment

MOLT IMPORTANT

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

1=H

Una vegada faceu aixo, RH us donara el codi de I'esdeveniment que normalment
és un codi de 5 xifres.

Després d'obtenir aquest codi ja podeu fer modificacions lliurement sobre
qgualsevol camp que hagueu emplenat.

Comunicacio a I'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
I'SFPP del vostre servei o entitat revisi la concrecio i us comuniqui possibles
modificacions a fer. En aquest correu és convenient que a I'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 necessaries, I'SFPP podra
fer visible la formacio al portal. Quan la formacio estigui visible al portal ja no
podreu fer cap modificacio a I'esdeveniment. Si fos necessari algun canvi ho
haureu de comunicar per correu electronic i I'SFPP fara 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 'esdeveniment que volem duplicar tal com hem explicat al principi del
document. En el nostre exemple cercarem I'esdeveniment 17136.

Pitjarem la fletxa blava cap a la dreta que tenim a la part superior.

10
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Aixo fa que ens aparegui un formulari en blanc.

[ ] = Tl oo CF '-\ :—:

Immediatament després anam al menu registro de la part superior i pitiam l'opcié
duplicar.

Ens sortira una copia de I'esdeveniment que volem duplicar. No és l'original. Es
una copia que no esta ni enregistrada.

| ED

S
21000708

s 2 s

Després d'aixo enregistram la copia amb el bot6 del disquet. Ens sortira un
missatge de que s’ha creat una copia amb un nou codi d’esdeveniment.

11
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)

S'han creat l'esdeveniment i la convocatoria amb el

codi 18133

En aquest nou esdeveniment podem fer les modificacions que siguin necessaries
sempre que estigui en estat obert. Si esta tancat haureu de demanar a I'SFPP que
I'obri abans de fer cap modificacio..

Estat de I'esdeveniment

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

Estat | CE | TANCAT

Heu de demanar a I'SFPP que us obri I'esdeveniment.

Convocatoria

Al mateix temps que es crea un esdeveniment també es crea una convocatoria
per defecte. Si per qualsevol ra6 no trobeu aquesta convocatoria al menu de
convocatories (que ja explicarem en un altre document) podeu crear la
convocatoria amb el boté corresponent

12



