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Participants

Introduccié

Per descarregar una llista de participants heu d'anar a I'opcié corresponent del
menu descarregues de formacions internes.
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Arxiu Formacions internes  Formacions externes Informes Porias

Participants

Propostes
Activitats
E=zdeveniments

Canviar estat desdeveniment

acio Permanent del Professt

Qilestionaris

Descarregues Farticipants |

Actes r

Control de signatures

Informes

Configuracio b Convocatiries

Exportar

Importar

Si pitjau s'obrira aquest formulari

Descarrega

Enttat |  ED |CONSELLERIA D'EDUCACIO | CULTURA Curs escolar
Centre | |—|
Esdeveniment | [
Camps a descarregar

W Sol-licitud [~ sexe [ Codi de centre
[+ Estat [ Telgfon ¥ Nom del centre
[ Ordre W Email [ Tipus de centre Ui
I™ Forma de participacio [ sit. administrativa [ lla del centre
[ Certificat W Carrec ¥ Localitat del centre Cap
[™ Motiu negacio [ Cos docent [™ Municipi del centre
v 1d. legal [ Nivell educatiu [ Expedient Defecte
[ Ligtra [ Docéncia [ Penalitzat
" Nom [ Anys experiéncia [™ Funcionari en practiques
[ 1r linatge I Matéria I™ Competéncies digitals
W 2n linatge [~ Observacions
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En aquest formulari només teniu 'opcié de cercar un esdeveniment per
descarregar els seus participants.

Per cercar no segueix les pautes normals de pitjar la llanterna. Simplement heu
d'omplir obligatoriament el camp centre i el camp esdeveniment fins que surti el
titol de I'esdeveniment.

Entitat | ED |EDN5ELLER[A D'EDUCACIO | CULTURA,
Centre | 07005020 |CDNSELLER[A DEDUCACIO | UNWERSTATS
Ezdeveniment | 18103 ||_E'-S- situacions d'aprenentatge. Educacio Infantil i Primaria

Camps a descarregar

Camps

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

Descarrega

Una vegada escollits els camps li donau al bot6 descarrega i baixara un full de
calcul amb els camps escollits. El podeu obrir amb Microsoft Excel o LibreOffice
Calc sempre que siguin versions recents que reconeixeran el format. Es 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 explicacié (dni, nom, centre,...) sempre tenint
en compte que en alguns casos és la informacié que ells posen a la sol-licitud i no
sempre és correcta. Una persona pot dir que esta a un centre pero ha canviat de
centre i s'ha oblidat d'actualitzar les dades de la sol-licitud de formacio.

Quatre camps mereixen una petita explicacio.

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 inscripcio al portal. Aixo vol dir que
I'ordre de sol-licitud és I'ordre d'inscripcié. .Es molt important que quan envieu
aquest fitxer amb els rebutjats, admesos i llista d'espera a I'SFPP sempre el deixeu
per ordre de sol-licitud.

Estat: es refereix a en quina situacio esta la sol-licitud. Quan baixeu el fitxer just
després de la inscripcid us trobareu als participants en dos possibles estats

e CREAD. La persona ha fet la inscripcio al portal. Es I'estat inicial.
e RENUN. La persona s’ha inscrit al portal pero ha renunciat dins el termini de
rendncia.
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Penalitzats: és un camp que es baixa per defecte. Tota la gent que tingui un Si vol
dir que estan penalitzats. Aixo 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 practiques: en algunes formacions convé tenir present que teniu
funcionaris en practiques que han de certificar un minim d’'hores per curs escolar.
Poden estar en tres estats:

e Pendent: encara no han estat admesos en cap formacié (o suma de
formacions) que sumi les hores minimes necessaries que han de certificar.

e Admes: ja esta admes a formacions que sumin aquest minim d’hores.
Aquestes persones ja no depenen d'estar admesos en cap altra formacio per
justificar les hores.

e Certificat: ja tenen el minim d’hores certificades necessaries.

Aquest camp I'heu de marcar si el voleu incloure al fitxer de participants.

Fixter que heu d’enviar a I'SFPP

Heu de modificar el fitxer original, sempre mantenint l'ordre de sol-licituds
(inscripcio) per a que I'SFFP pugui realitzar la gestio de les sol-licituds.

Per als que estan en estat RENUN marcau la seva fila en color purpura. Aquestes
persones com poden renunciar i després tornar-se a inscriure és possible que els
trobeu repetits, una vegada (0 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 pero0 és allo que podreu veure si us baixau el fitxer després de
'admissio.

Per als que voleu que siguin admesos, marcau la fila en color verd. Si baixau el
fitxer després de I'admissié aquestes persones canviaran a estat INSCR. I quan es
confirmin estaran en estat CONFR i quan finalitzem la seva admissi6 es passara a
estat FINAL. I finalment, quan estiguin certificats estaran en estat CERTI.

Sivoleu que estiguin en llista d'espera, heu de marcar la fila en color groc. Aqui
és molt important que si voleu que l'ordre d'espera no sigui per odre d'inscripcio,
afegir una columna amb l'ordre que voleu que estigui cada persona en la llista
d’'espera. Comencau per 1 i fins que estiguin tots els de la llista. AqQuestes
persones després de 'admissio passaran a estat LLESP.

Aqui teniu un quadre resum de com volen els colors segons.

Renunciat Pdrpura
Rebutjat Vermell
Admes Verd
Llista d’espera (amb ordre en la llista) Groc




\

)

Control de signatures

Introduccié

Per descarregar el control de signatures heu d'anar a I'opcié corresponent del
menu descarregues de formacions internes.

iu | Formacions internes | Eormacions externes  Informes  Port

Participants

Propostes
Activitatz

Esdeveniments icio Permanent del Profess
Canviar estat d'esdeveniment

Qlestionaris

JeRCArregues Participants

Informes Actes I
Control de signatures
Configuracio } Convocatories

Exportar

Importar

ED |CON5ELLERIA DEDUCACIO | CULTURA

[ =

Entitat
Centre

Tipus de control de signatures

|

|
Esdeveniment | [

|

Organitza

[T,

Logotips |N|Jrrna| | ™ Nom /DM " MomiDHI Descarrega

Per cercar un esdeveniment funciona exactament igual que en la descarrega de
participants.
Tipus de control de signatures

Si no voleu cap logotip extra degut a que la formacio sigui d'un tipus de fons
finalista heu de deixar I'opcié normal.
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Tipus de control de signatures

Logotips | Mormal - |

Identificacié dels participants

@ Nom DN " Mom i DNI

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

Descarrega

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

Introduccié

Per descarregar una acta heu d'anar a I'opci6 corresponent del menu
descarregues de formacions internes.

Arxiu Formacions internes  Formacions externes Informes  Portasig

Participants

Propostes
Activitats

E=deveniments icio Permanent del Professo
Canviar estat d'esdeveniment

JesCarregues Participants

Informes "

Control de signatures
Configuracio } Convocatories

Exportar

Importar

Si pitjau s'obrira aquest formulari

Enttat | ED  |CONSELLERIA D'EDUCACIO | CULTURA
Centre | |_|

Esdeveniment | |

|

|

Organitza |
Lioc
Activitat Tipus d'acta
Hores

Inici W Certificada  Enbla... " FaD I Llista " Final Descarrega

fn |

Per cercar un esdeveniment funciona exactament igual que en la descarrega de
participants.
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Enttat | ED  |CONSELLERIA DEDUCACIO | CULTURA
Centre | 07008020 |CUNSELLERLA DEDUCACIO | UNIVERSTATS
Esdeveniment | 18180 |Intel-ligéncia Artificial. Eines per personalitzar l'aprenentatge
Organitza | 48 |Prugrama de FaD del professorat

Lioc |A distancia al moodle hitps:/ifweib.caib.es

Activitat 980126 Tipus d'acta
Hores 30
Iici | 01/10/2025 ® Certificada © Enbla... T FaD " Lista " Final Descarrega
Fin | 04/11/2025

Tipus d'acta

L'acta que heu d'enviar a I'SFPP normalment sera la certificada perd també podeu
fer servir la que esta en blanc. La Unica diferéncia si encara no s’ha certificat a cap
participant és que si algun participant ha cancel-lat la seva participaci6 una
vegada comencgada la formacio, a I'acta certificada sequrament sortira que ha
cancel-lat.

Descarrega

Al pitjar el bot6 descarrega es baixara (sempre que hagi participants inscrits a la
formacid) un full de calcul amb el mateix format que el de participants i que
s'obrira en un programa ofimatic amb les mateixes consideracions.

Emplenar l'acta

La primera part de l'acta és identificativa. Sortira per defecte.

ENTITAT Programa de FaD del professorat
TiToL Aprenentatge basat en projectes

ACTIVITAT 'E‘EEIEE-E
ESDEV 18105
LLOC A distancia

DATA INI  01-03-2025
DATA FI 28-05-2025
HORES 20

Després ve la llista de participants amb les seves dades identificatives, el tipus de
certificacié (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.

TIPUS | HORES | CERTI | MOTIUS NO FALTES
‘ORDRE NOM DNI CENTRE CERTI | CERTI | (S/N)" | CERTIFICA | PRESENCIALS
1 ALVAREZ PEREZ, OMAR 38112461N (IES JOSEP MARLA LLOMPART (PALMA) PAR 20

2 RADDFOA FOCTA INFCQ A2100N2ET [PEID 2NN A LA (DAL AL DAD wn
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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.

MOTIUS DE NEGACIO DEL CERTIFICAT

EXCEDELX EL NOMBRE DE FALTES FAL NO HA LLIURAT EL TREBALL A3S0CIAT TRE
NO HA REALTZAT LACTNVITAT REL PERTANY A LA XARNA | EXERCEDX FUNCIONS HAR
HA CANCEL-LAT LA PARTICIPACIO FORA DEL TERMINI DE RENUNCLA PERO ABANS DE COMEMCAR LACTVITAT  CAN

SIEL MOTIU DE NEGACIO ES 'FAL', AFEGIU EL NOMBRE D'HORES QUE HA FALTAT DE LA PART PRESENCIAL A LA COLUMMNA DE FALTES PRESENCIALS

Si és per faltes d'assistencia heu de posar les faltes a la darrera columna. S'ha de
tenir clar que si no ha assistit mai a la formacié 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 esta 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 formacié o que ha participat en la formacié com a part de les seves
funcions. CAN és que ha cancel‘lat la participacié una vegada ja havia finalitzat
I'admissio.

Finalment teniu 'apartat de responsables i signatures,

DATA:

SIGNATURA DEL RESPONSABLE DE LACTIVITAT WIST-FPLAU DEL RESPONSABLE DE LENTITAT
SEGELL DG

HOW: HOM

EL RESPONSABLE DE L'ACTIVITAT CERTIFICA QUE ELS PARTICIPANTS QUE FIGUREN EN LA RELACIO REUNELKEN
LES COMDICIONS LEGALS ALS EFECTES D'EXPEDICIO DEL CERTIFICAT DE PARTICIPACIO EN LACTIVITAT

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



