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Participants 

Introducció 

Per descarregar una llista de participants heu d’anar a l’opció corresponent del 
menú descàrregues de formacions internes. 
 

 
 
Si pitjau s’obrirà aquest formulari 
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En aquest formulari només teniu l’opció de cercar un esdeveniment per 
descarregar els seus participants. 
Per cercar no segueix les pautes normals de pitjar la llanterna. Simplement heu 
d’omplir obligatòriament el camp centre i el camp esdeveniment fins que surti el 
títol de l’esdeveniment.  
 

 

Camps 

Per defecte estan marcats uns camps que normalment són els més necessaris 
però podeu escollir els que vulgueu. Fins i tot podeu pitjar “Tots” i us seleccionarà 
tots o “Cap” que només seleccionarà els 3 obligatoris o “defecte” que us tornarà a 
posar els camps per defecte. 

Descarrega 

Una vegada escollits els camps li donau al botó descarrega i baixarà un full de 
càlcul amb els camps escollits. El podeu obrir amb Microsoft Excel o LibreOffice 
Calc sempre que siguin versions recents que reconeixeran el format. És més 
probable que un LibreOffice antic el reconegui millor que un Microsoft Excel antic. 

Significat dels camps del fitxer 

Gran part dels camps no tenen cap explicació (dni, nom, centre,...) sempre tenint 
en compte que en alguns casos és la informació que ells posen a la sol·licitud i no 
sempre és correcta. Una persona pot dir que està a un centre però ha canviat de 
centre i s’ha oblidat d’actualitzar les dades de la sol·licitud de formació. 
 
Quatre camps mereixen una petita explicació. 
 
Sol·licitud: és el codi de sol·licitud que es genera quan la persona s’inscriu al 
portal. Com més baix més prest s’ha fet la inscripció al portal. Això vol dir que 
l’ordre de sol·licitud és l’ordre d’inscripció. .És molt important que quan envieu 
aquest fitxer amb els rebutjats, admesos i llista d’espera a l’SFPP sempre el deixeu 
per ordre de sol·licitud. 
Estat: es refereix a en quina situació està la sol·licitud. Quan baixeu el fitxer just 
després de la inscripció us trobareu als participants en dos possibles estats 
 
• CREAD. La persona ha fet la inscripció al portal. Es l’estat inicial. 
• RENUN. La persona s’ha inscrit al portal però ha renunciat dins el termini de 

renúncia.  
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Penalitzats: és un camp que es baixa per defecte. Tota la gent que tingui un Sí vol 
dir que estan penalitzats. Això vol dir que, en el cas d’existir llista d’espera (si no 
existeix res) aquestes persones han d’anar al final de la llista d’espera. 
Funcionaris en pràctiques: en algunes formacions convé tenir present que teniu 
funcionaris en pràctiques que han de certificar un mínim d’hores per curs escolar. 
Poden estar en tres estats: 
• Pendent: encara no han estat admesos en cap formació (o suma de 

formacions) que sumi les hores mínimes necessàries que han de certificar. 
• Admès: ja està admès a formacions que sumin aquest mínim d’hores. 

Aquestes persones ja no depenen d’estar admesos en cap altra formació per 
justificar les hores. 

• Certificat: ja tenen el mínim d’hores certificades necessàries. 
Aquest camp l’heu de marcar si el voleu incloure al fitxer de participants. 

Fixter que heu d’enviar a l’SFPP 

Heu de modificar el fitxer original, sempre mantenint l’ordre de sol·licituds 
(inscripció) per a que l’SFFP pugui realitzar la gestió de les sol·licituds. 
Per als que estan en estat RENUN marcau la seva fila en color púrpura. Aquestes 
persones com poden renunciar i després tornar-se a inscriure és possible que els 
trobeu repetits, una vegada (o més) en estat RENUN i una altra en estat CREAD. 
Només us heu de fixar en els que estan en estat CREAD. No és que sigui habitual. 
Per als que voleu que siguin rebutjats, normalment per no complir els requisits, 
marcau la seva fila en color vermell. No importa canviar el codi de la columna 
estat per REBUT però és allò que podreu veure si us baixau el fitxer després de 
l’admissió. 
Per als que voleu que siguin admesos, marcau la fila en color verd. Si baixau el 
fitxer després de l’admissió aquestes persones canviaran a estat INSCR. I quan es 
confirmin estaran en estat CONFR i quan finalitzem la seva admissió es passarà a 
estat FINAL. I finalment, quan estiguin certificats estaran en estat CERTI. 
Si voleu que estiguin en llista d’espera, heu de marcar la fila en color groc. Aquí 
és molt important que si voleu que l’ordre d’espera no sigui per odre d’inscripció, 
afegir una columna amb l’ordre que voleu que estigui cada persona en la llista 
d’espera. Començau per 1 i fins que estiguin tots els de la llista. Aquestes 
persones després de l’admissió passaran a estat LLESP. 
 
Aquí teniu un quadre resum de com volen els colors segons. 
 
Renunciat Púrpura 
Rebutjat Vermell 
Admès Verd 
Llista d’espera (amb ordre en la llista) Groc 
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Control de signatures 

Introducció 

Per descarregar el control de signatures heu d’anar a l’opció corresponent del 
menú descàrregues de formacions internes. 
 

 
 
Si pitjau s’obrirà aquest formulari 
 

 
 
Per cercar un esdeveniment funciona exactament igual que en la descàrrega de 
participants. 

Tipus de control de signatures 

Si no voleu cap logotip extra degut a que la formació sigui d’un tipus de fons 
finalista heu de deixar l’opció normal. 
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Identificació dels participants 

 
 
Per defecte el nom que és el que s’hauria d’utilitzar. També per DNI però més 
complicat per a que la gent es trobi però que pot ser una opció interessant en 
segons quins casos. També s’inclou l’opció de nom i DNI que no s’hauria d’utilizar 
per protecció de dades, 

Descarrega 

Escollides les opcions pitjau descarrega i s’obrirà al navegador d’internet una 
pipella nova amb el document de control de signatures. El podeu descarregar des 
de l’explorador com un PDF. 
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Actes 

Introducció 

Per descarregar una acta heu d’anar a l’opció corresponent del menú 
descàrregues de formacions internes. 
 

 
 
Si pitjau s’obrirà aquest formulari 
 

 
 
Per cercar un esdeveniment funciona exactament igual que en la descàrrega de 
participants. 
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Tipus d’acta 

L’acta que heu d’enviar a l’SFPP normalment serà la certificada però també podeu 
fer servir la que està en blanc. La única diferència si encara no s’ha certificat a cap 
participant és que si algun participant ha cancel·lat la seva participació una 
vegada començada la formació, a l’acta certificada segurament sortirà que ha 
cancel·lat. 

Descarrega 

Al pitjar el botó descarrega es baixarà (sempre que hagi participants inscrits a la 
formació) un full de càlcul amb el mateix format que el de participants i que 
s’obrirà en un programa ofimàtic amb les mateixes consideracions. 

Emplenar l’acta 

La primera part de l’acta és identificativa. Sortirà per defecte. 
 

 
 
Després ve la llista de participants amb les seves dades identificatives, el tipus de 
certificació (PAR participant, FOR formador, COO coordinador), les hores que 
certifica, si certifica o no, el motiu pel qual no certifica i les faltes de la part 
presencial en cas que tingui. 
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De cada participant heu de posar una S o una N a la columna CERTI. Només en 
cas que no ceritfiqui s’ha de posar la causa. Teniu les causes més probables a la 
part inferior de l’acta. 
 

 
 
Si és per faltes d’assistència heu de posar les faltes a la darrera columna. S’ha de 
tenir clar que si no ha assistit mai a la formació no s’han de posar les faltes, s’ha 
de posar que no certifica motiu REL. Si és per faltes s’ha de posar FAL i el nombre 
de faltes. TRB normalment està relacionat amb tasques que ha de realitzar i no ha 
realitzat. XAR que és una persona que forma part del servei o entitat que 
organitza la formació o que ha participat en la formació com a part de les seves 
funcions. CAN és que ha cancel·lat la participació una vegada ja havia finalitzat 
l’admissió. 
 
Finalment teniu l’apartat de responsables i signatures, 
 

 
 
Com l’acta s’ha des signar digitalment aquesta part l’emplenareu amb el segell de 
la signatura digital si és possible. Si utilitzau un sistema que no permet un segell 
visible al document signat però s’ha signat digitalment i el panell de signatures és 
correcte també es donarà per bona.  


