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Introducció 

Per emplenar una proposta a l’aplicació de RH heu d’anar a l’opció propostes 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 una proposta des de zero d’acord amb el protocol que us 

mostrarem a continuació. 
2. Cercar una proposta ja creada i enregistrada per poder fer modificacions. 
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Per cercar una proposta ja creada heu de pitjar el botó de la llanterna i us sortirà 
un text que diu que estau en mode consulta. 
 

 
 
Seguidament posau el codi de la proposta que voleu cercar al camp Proposta. 
 

 
 
I tornau a pitjar la llanterna. Us sortirà la proposta que teniu enregistrada i 
desapareixerà el text de mode consulta. 
 

 
 
Una vegada estigueu aquí ja podeu fer les modificacions que considereu 
necessàries o duplicar la proposta com explicarem al final. 
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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 de l’àrea però 
no sempre és així. 
 

 
 
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. 
 

 

Detectar errades 

El formulari de proposta permet detectar certes errades formals. Quan acabeu 
d’emplenar tots els camps podeu pitjar el botó i us indicarà coses que heu de 
corregir o revisar. Primer heu d’enregistrar els canvis abans de detectar errades. 
 

 

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. 

Curs escolar 

És el primer camp que s’ha d’emplenar. En realitat el primer camp seria l’entitat 
però ja està omplert per defecte amb “ED”. Seleccionau del desplegable el curs 
escolar en què es desenvoluparà la formació. 

Títol de l’activitat (Nom proposta) 

Ha de ser clar i concís (màxim 86 caràcters) i ha de fer referència clara al contingut 
de l’activitat. En català, excepte si és una activitat feta a l’estranger amb un títol 
estranger. No s’ha de posar tot en majúscules. En aquesta imatge podeu veure 
els tres primers camps emplenats. 
 

 
 
IMPORTANT: no posar cometes (‘) o dobles cometes (“) al títol. 
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Centre de formació (Centre) 

Sempre heu de posar la primera opció del desplegable, conselleria d’Educació i 
Universitats per a les activitats internes. 
 

 

Entitat responsable (Organitza) 

Seleccionau una del desplegable. Si no està detallada, posau la Direcció General o 
Secretaria de qui depèn el servei, departament, organisme, etc. 
Després podeu veure que surt la línia estratègica i la partida pressupostària. No 
els heu d’emplenar ara. S’hauran d’emplenar després d’omplir els altres camps 
obligatoris i la formació enregistrada. Però heu de tenir clar de quina línia 
estratègica és la formació per emplenar l’àrea de la formació. 
 

 

Modalitat 

Veure Pla quadriennal de formació 2024-2028. 
 
Seleccionau una entre les següents per a les activitats internes: 
 
• Formació per àmbits (FA): curs: activitats formatives per àmbits o temes 

concrets en què participa el professorat que, de manera individual, s’hi inscriu. 
El destinatari és el professorat d’un mateix àmbit, àrea, etapa, cicle, 
departament o funció (8 a 50 hores). 

• Activitats puntuals de formació (APF): jornades, congressos, cicles de 
conferències (8 a 20 hores). 

• Formació especialitzada (FE): actualització científica, tècnica i pedagògica per 
assumir noves funcions o càrrecs (entre 30 i 150 hores). Sempre que siguin 
més de 50 hores ha de ser formació especialitzada. 

• Programes d’experiència formativa (PEF): intercanvis, programes 
internacionals, programes de recerca o innovació, creació de materials i 
recursos (entre 20 i 100 hores). Normalment utilitzada pels programes 
convocats pels diferents serveis de la conselleria. 
 

 

Àrea formativa (Àrea) 

Seleccionau una del desplegable.  
L’àrea formativa es refereix a les àrees o matèries lligades als continguts de la 
formació. No està relacionada amb les àrees que imparteixen els docents 
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destinataris de la formació. Per exemple, si una formació està clarament 
relacionada amb les matemàtiques, haurem de posar aquesta àrea a la formació. 
Els destinataris poden ser, o no, professors de matemàtiques. Si una formació no 
té uns continguts lligats a una àrea molt específica posarem “totes”. Per exemple, 
una formació de metodologies aplicable a totes les àrees. 
 
IMPORTANT 
 
En el cas de posar una de les línies estratègiques següents s’ha de posar un àrea 
que doni més claredat ja que aquestes línies tenen continguts molt diversos que 
convé especificar. Si no són de la temàtica especificada a l’àrea es deixa només la 
línia estratègica i a àrea es posarà normalment totes. No és poden posar cap 
d’aquestes àrees a altres línies estratègiques. 
 
Línia 3. Competència comunicativa-plurilingüe i la competència matemàtica 
 
• Matemàtiques 
• Una de les àrees relacionades amb les llengües 
 
Línia 4. Inclusió, coeducació i comunitat educativa  
 
• Atenció a la diversitat (Inclusió) 
• Coeducació 
• Comunitat educativa 
• Educacio afectivosexual 
• Funció tutorial 
• Dificultats d’aprenentatge 
• Prevenció de la violència masclista 
 
Línia 5. Actualització tècnica i professional 
 
Sempre l’àrea de la qual tracta l’actualització tècnica i professional. Per exemple, si 
la formació és de Biologia posarem Biologia. Recordam que les àrees que tenen 
una línia concreta com les matemàtiques o les llengües s’han de posar en la seva 
línia. Només en cas molt puntuals s’ha de posar totes. 
 

 

Àmbit territorial (Àmbit) 

Seleccionau un del desplegable. 
 
• Autonòmic. 
• Eivissa i Formentera 
• Estatal 
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• Internacional 
• Mallorca 
• Menorca 
• Centres (només per aquells programes que tenen centres associats) 
 

 

Destinataris de la formació (Nivells) 

Seleccionau una de les opcions del desplegable. Si no trobau una opció que tingui 
en compte tots els destinataris de la formació, posau “tots”. 
 

 

Forma de participació 

Veure l’article 4 de l’Ordre de 24 d’abril de 2017 
 
• A distància 
• Mixta 
• Presencial 
 
Seleccionau-ne una. Normalment presencial o mixta. Per formacions a distància 
consultar amb l’SFPP degut a les restriccions normatives per a la certificació. 
Cal tenir en compte que les sessions per videoconferència síncrona tenen la 
consideració de presencials.  
 

 

Places 

Heu d’escriure el nombre aproximat de places que tindrà la formació. Després es 
pot modificar a la concreció de l’esdeveniment. 
 

 

Hores totals/hores presencials/mínim assistència 

Veure l’article 4 de l’Ordre de 24 d’abril de 2017. 
Indicau el nombre d’hores totals (sigui quina sigui la forma de participació) i el 
nombre d’hores exclusivament presencials (en el cas de formacions presencials o 
mixtes, ja que per a les a distància s’ha de posar 0). També es consideren 
presencials les hores de videoconferència síncrona. A la part de mínim 
d’assistència s’ha de posar un mínim de 80 i un màxim de 100. Aquest és un valor 
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en percentatge. Això si són presencial o mixtes. S’ha d’entendre que aquest valor 
es refereix a la part presencial. Si una formació, per exemple, té 20 hores totals i 
és mixta, amb 10 presencials, un mínim d’assistència d’un 80 és refereix a 
aquestes 10 hores i per tant serien 8 hores obligatòries i un màxim d’hores 
justificables de 2. En les formacions a distància s’ha de posar 0 ja que no tenen 
part presencial. 
Normalment, si la formació és presencial, les hores totals i les hores presencials 
coincideixen. 
 

 

Comentaris 

En aquest apartat s’han de posar les dates aproximades d’inici i final de la 
formació. També heu de posar el nom i contacte de la persona responsable de 
l’activitat. 
 

 

Objectius i Continguts 

Indicau els objectius i continguts fins a un màxim de cinc. No deixeu espais en 
blanc darrera cada línia i al final del text. Podeu posar dígits o signes al principi de 
cada línia. Recordau que els objectius normalment inclouen un verb i finalitzen 
amb un punt però els continguts, que solen redactar-se amb un substantiu, no 
acaben amb punt si no es redacten com una oració amb un verb. 
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Metodologia 

Veure l’article 4 de l’Ordre de 24 d’abril de 2017. 
 
Explicau la metodologia que es farà servir per desenvolupar la formació. Si la 
formació té una part presencial i una no presencial s’ha d’explicar que es fa a cada 
part, d’acord amb el tipus de forma de participació (presencial o mixta).  
Una activitat a distància o mixta ha de tenir un entorn virtual d’aprenentatge 
associat (moodle, preferentment) on es fan tasques que es revisen i normalment 
es qualifiquen. Una activitat presencial amb part no presencial ha de tenir un 
document associat (memòria, treball, etc.) que han de lliurar els participants i que 
justifiqui les hores no presencials assignades. 

Activitats de transferència i aplicabilitat (Transferència) 

Especificau les activitats de transferència i aplicabilitat que hauran de realitzar els 
participants (aplicació didàctica a un grup-classe o organitzativa a un centre 
educatiu, ...) en funció de la modalitat (veure Pla quadriennal de formació 2024-
2028). La transferència es refereix a allò que farà l’alumnat a l’aula, arran dels 
aprenentatges que ha obtingut el docent durant la formació. També es pot referir 
a la transferència a l’organització o funcionament del centre. Les activitats 
puntuals de formació no tenen transferència. 
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Pla d’avaluació de l’activitat (Avaluació i certificació) 

En aquest apartat la primera cosa que heu de fer és pitjar el botó d’afegir 
avaluació i certificació per defecte. 
 

 
 
Una vegada pitjat aquest botó sortirà un text amb els valors per defecte. La 
primera part sobre criteris de certificació es pot modificar per adaptar-la a la 
formació però la segona que avisa del termini de reclamació s’ha de deixar com 
està. No us deixarà pitjar aquest botó fins que no poseu al menys una lletra en 
aquest apartat. Després la llevau. 
 
Aquesta part ha de contemplar aquests criteris: 
 
• Especificar l’assistència mínima obligatòria a la part presencial (entre el 80% i 

el 100%) 
• Explicar com es valorarà l’activitat de transferència assenyalada al punt 

anterior (es recomana indicar el termini i com s’ha de fer el lliurament al 
responsable de l’activitat, si és el cas) 

• A les fases a distància, a més, s’ha de valorar la presentació dels treballs 
establerts i la realització de les activitats que s’encomanin en el procés 
formatiu dins els terminis indicats. 
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Obtenir codi de proposta 

MOLT IMPORTANT 
Una vegada hagueu emplenat tots els camps anteriors heu de enregistrar la 
proposta. 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 la proposta que sempre 
començará per un codi de dues xifres que representa el curs escolar. Si per 
exemple és el curs 2025/2026 començarà per 25. 
Després d’obtenir aquest codi ja podeu fer modificacions lliurement sobre 
qualsevol camp que hagueu emplenat i podeu comença a afegir els camps 
següents. 
 

 
 
La proposta us sortirà com a creada i sense codi d’activitat 
 

 

Línia estratègica (Línia) 

Assignau la formació a una de les 8 línies estratègiques del Pla quadriennal de 
formació vigent. Recordau que alguna línia obliga a posar segons quines àrees.  

Adscripció pressupostària (Partida) 

• Xarxa: sense despeses associades a partides de l’entitat responsable o d’una entitat 
externa (formadors, dietes, viatges, allotjaments, etc.). 

• Externa: activitat realitzada en col·laboració amb una altra entitat que és la que paga 
l’activitat. Una formació finançada exclusivament amb un fons finalista és externa. 

• Centre: l’entitat responsable paga les despeses de la formació amb una partida 
pressupostària pròpia. 

• Centre i externa: activitats realitzades en col·laboració, pagades tant pel centre com 
per una entitat externa. 
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Origen de la proposta 

Aquí heu de seleccionar la Direcció General, secretaria o centre origen de la 
proposta entre les opcions del desplegable d’Intern. 
 

 

Assessoria 

En el cas d’internes sempre heu de posar altres. 

 

Entitats col·laboradores  

Indicau el nom de l’entitat externa col·laboradora, si n’hi ha. Si no la trobau al 
desplegable posau altres i a comentaris especificau l’entitat. 
 

 

Centre educatius 

En el cas que una formació sigui d’àmbit centres (normalment un programa 
d’experiència formativa o, en alguns casos extraordinaris, un curs), heu de posar a 
la pestanya de centres educatius els centres als quals va dirigida la formació. 
Només podeu posar centres si a àmbit heu posat “centres”. Per afegir centres heu 
d’escollir-los entre els disponibles en el desplegable i anar baixant línies fins 
omplir-los tots. Encara que sembli que només podeu posar 12 centres podeu 
continuar baixant amb les tecles del cursor per posar més centres. 

 

Competències digitals 

Si la formació té competències digitals heu de posar els indicadors corresponents 
de la mateixa manera que els centres educatius. Recordau les restriccions al 
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nombre d’àrees i nivells que podeu associar a una formació d’acord amb la 
normativa vigent (durada de la formació, etc.). 
Si la formació té competències digitals s’ha d’indicar als apartats metodologia, 
objectius o continguts quines eines digitals s’utilitzaran o quin tipus de tasques 
digitals es faran. 
 

 

Comunicació de la proposta a l’SFFP 

Una vegada completada la proposta i havent corregit possibles errades 
detectades amb el botó corresponent, heu d’enviar un correu a 
formacions.internes@ibeducacio.eu per tal que la persona responsable de l’sffp 
del vostre Servei o entitat revisi la proposta 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 (almenys la 
primera vegada).  
Una vegada revisada i fetes totes les modificacions necessàries, l’SFPP crearà una 
activitat amb un codi específic. En el formulari, la proposta passarà a estat 
“Activitat creada” i us sortirà un codi d’activitat que necessitareu per fer 
l’esdeveniment, que serà el següent i darrer pas per poder tenir la vostra formació 
al portal del personal. 
 

 

Duplicar propostes 

De vegades us trobareu que no necessiteu crear una proposta des de zero. Per 
exemple, teniu una formació que és la mateixa però es fa una edició per Mallorca, 
una altra per Menorca i una altra per Eivissa i Formentera. Simplement canvia el 
títol, ja que convé afegir al títol base l’àmbit territorial al qual s’aplica la formació 
per a que sigui més clar al portal del personal quan s’hagin d’inscriure. Per 
exemple una formació que es digui Prova podria tenir com a títol Prova (Mallorca), 
Prova (Menorca)..., segons l’àmbit. També poden canviar les places, horari, lloc..., 
però poca cosa més. En aquest cas tenim un sistema ràpid per duplicar una 
proposta i només canviar allò que sigui necessari. 

mailto:formacions.internes@ibeducacio.eu
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Cercam la proposta que volem duplicar tal com s’ha explicat al principi del 
document. En aquest cas cercarem la proposta 24000090. 

 
Colocarem el cursor en la línia següent que es resaltarà en groc: 
 

 
I anirem al menú superior “Registro” i escollirem l’opció duplicar 
 

 
 
En la segon l’inia ara ens sortirà una còpia de la primera proposta. Ara el que hem 
de fer és posar el curs escolar correcte (en cas de que copiem una proposta d’un 
curs anterior) i enregistrar immediatament. 

 
 
Ens sortirà un missatge de que s’ha creat una proposta nova amb un codi nou. 
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Pràcticament tots els camps s’han copiat excepte: 
 
• Línia estratègica 
• Partida, 
• Centres educatius 
• Competències digitals 
 
Que haurem d’introduir de nou. Com a mínim línia i partida. 
 

 
 
Ara ja podem canviar allò que considerem necessari. Per exemple, en aquest cas 
podriem posar al títol que és per Menorca i canviar l’àmbit a Menorca. 
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Una proposta, diferents formacions 

Si, per exemple, tenim una formació de la qual es fan edicions, com podria ser 
una per trimestre, no hem de fer una proposta per a cada formació ja que els 
continguts de la proposta seran exactament iguals i només canviaran les dates. 
En aquest cas utilitzarem el mateix codi d’activitat i crearem nous esdeveniments 
d’acord amb el protocol que us explicarem en un altre document. 


