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Introducció 

Tot aquest protocol està explicat sense imatges i un poc més resumit a la 
Resolució amb les instruccions del director general d’Universitats, Recerca i 
Ensenyaments Artístics Superiors que estan penjades a la nostra pàgina web però 
convé desenvolupar-les un poc amb exemples. 
En aquest document s’explica la interacció de principi a fi entre el Servei de 
Formació Permanent del Professorat (SFPP) i l’entitat responsable de l’activitat 
formativa (ERAF) per a cada activitat formativa. 
Tant aquest manual com els altres anomenats en aquest document els podeu 
trobar la pàgina web de l’SFPP, https://sfpp.caib.es, apartat activitats internes. 

Accés a RH 

Aquest és el primer pas. S’ha de tenir accés a RH per desenvolupar la resta del 
procés. Trobareu com ho heu de fer al manual corresponent. 

Creació de la proposta de formació 

Una activitat formativa sempre comença amb una proposta de l’ERAF a l’SFPP. 
Teniu un manual que us explica com l’heu d’emplenar. Feta la proposta heu de 
comunicar a l’SFPP per correu electrònic (formacions.internes@ibeducacio.eu) el 
codi de proposta.  
Aquesta és una imatge on es veu la proposta creada i que encara no té codi 
d’activitat. El codi de proposta que heu d’incloure al correu que envieu el podeu 
veure a la tercera columna (en aquest cas 25000055). Normalment comença pel 
curs escolar en el qual es desenvolupa. En aquest exemple és el 25/26 i per això 
comença per 25. 
 

 
 
L’SFPP la revisarà i quan tot estigui correcte crearà una activitat amb el seu codi i 
ho comunicarà l’ERAF. L’ERAF pot consultar aquest codi a RH en la proposta, com 
podeu veure a la imatge (a l’exemple és el 99001). 
 

 

Creació de l’esdeveniment i la convocatòria 

Amb el codi creat al pas anterior es crea l’esdeveniment que és el que finalment 
sortirà al portal Teniu també un manual explicant tot el procés de creació. 
L’ERAF crearà l’esdeveniment i ho comunicarà a l’SFPP. Aquest el revisarà i quan 
tot estigui correcte i l’ERAF ho consideri oportú el farà visible al portal del 
personal. Si l’esdeveniment està visible al portal l’ERAF ja no podrà fer 
modificacions. En qualsevol moment l’ERAF pot demanar a l’SFPP que oculti la 
formació al portal per si s’han de fer modificacions. 

https://www.caib.es/sites/formaciodelprofessorat/ca/informacia/
mailto:formacions.internes@ibeducacio.eu
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Convocatòria 

Quan està visible al portal, els docents poden clicar damunt el títol de la formació i 
s’obrirà una finestra amb els detalls de la formació. És una convocatòria bàsica 
que inclou tots els camps de la proposta i de l’esdeveniment. 
 

 
 
Si l’ERAF vol fer una convocatòria un poc més elaborada en RH amb la possibilitat 
de posar imatges o decidir quins camps es mostren ho podeu fer amb l’opció 
corresponent (veure manual). Això us generarà un pdf que haureu de penjar en 
una web. La URL d’aquest document la podeu incloure a l’esdeveniment a l’apartat 
corresponent. Convé posar-la abans de fer visible la formació al portal però si la 
voleu incloure una vegada visible envieu la URL a l’SFPP i aquest la inclourà a 
l’esdeveniment. 

Inscripció i renúncia 

Una vegada visible al portal i obert el termini d’inscripció (si està visible però el 
termini d’inscripció no està obert, al portal sortirà com a tancada i les persones no 
es podran inscriure), els docents tenen un termini per fer la inscripció. Això 
simplement és una sol·licitud. No implica cap admissió a la formació. En el mateix 
termini també poden renunciar a la inscripció. Aquest seria el primer sistema de 
renúncia. 



 

4 

Enviar el fitxer de participants a l’SFPP 

Finalitzat el termini d’inscripció, què s’ha de fer? 
Heu de baixar el fitxer de la manera especificada al manual de descàrrega de 
participants. 
L’SFPP farà l’admissió provisional de la formació d’acord amb la informació 
d’aquest fitxer. Rebutjarà els que heu posat en vermell, admetrà els que heu 
posat en verd i posarà en llista d’espera els que heu posat en groc, si en teniu. Si 
alguna persona ha renunciat els posau en violeta. Recordau que si no posau cap 
ordre específic a la llista d’espera, s’ordenarà per ordre d’inscripció. 

Llista provisional 

Al portal, en formació dels docents, sol·licitud de cursos, a la dreta de cada 
formació podeu veure la llista d’admesos (admesos) i de llista d’espera (en 
espera). 
 

 
 
Abans d’admetre, la llista d’admesos està buida. Només surt el títol de la formació. 
 

 
I, evidentment, la de llista d’espera també està buida i també només surt el títol 
de la formació com a la imatge anterior. 
 
Després de que l’SFPP hagi admès les persones que heu considerat, la llista 
d’admesos es converteix en llista provisional. 
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I a la dreta de cada persona admesa podeu veure si aquesta persona ha confirmat 
o no. Si ha confirmat posa un Sí. 

Confirmació 

Normalment, després de la publicació de la llista provisional, s’obri un termini per 
a que els admesos confirmin.  
Aquest termini també serveix com a segon sistema de renúncia. Si finalment, 
encara que estigui admès, una persona no vol fer la formació, simplement no 
confirma. O això seria el comportament normal. 
Finalitzat el termini de confirmació, heu d’enviar un correu a l’SFPP amb allò que 
voleu fer. Opcions: 
 
1. Finalitzar admissió. Això implica que tots els que han confirmat es 

converteixen en admesos definitius. Els que no han confirmat perden el seu 
dret d’admissió. 

2. Confirmar persones admeses que no han confirmat. Si per les raons que 
siguin heu vist que algunes persones que segurament haurien d’haver 
confirmat no ho han fet i penseu que s’han oblidat (bastant normal), hauríeu 
de contactar amb ells per si finalment volen fer la formació. Si no contacteu 
amb ells no sabeu si és que s’han oblidat o realment no volen fer la formació. 
Una vegada segurs, al correu en què demanau la finalització de l’admissió 
indicau quines persones admeses no confirmades voleu que confirmi l’SFPP. El 
format hauria de ser el següent: 
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Codi de sol·licitud (és el primer codi que surt al fitxer de participants), nom 
complet de la persona i el dni. 
 
Per exemple: 
 
6902541, Pedro Pérez Rodríguez, 43454678X 
 
I així amb tots. Una persona per línia. 
 

3. Admetre persones de la llista d’espera: Si teniu llista d’espera i no tots han 
confirmat, hauríeu de contactar amb les persones en espera (per odre) per si 
volen fer la formació. Tots aquells que diguin que sí els heu d’afegir al fitxer en 
el mateix format que els del punt 2. 

 
Per tant, el cos d’un correu sense recuperar gent ni agafar de la llista d’espera 
seria simplement: 
 
Ja podeu finalitzar l’esdeveniment XXXXX. 
 
Si heu de recuperar gent per la via del punt 2 o per la via del punt 3, heu de posar-
los en el format corresponent al principi de correu i després indicar que ja podem 
finalitzar. 
 
Per exemple: 
 
Dels admesos no confirmats podeu confirmar aquests: 
 
Xxxxx,.... 
Xxxx1,... 
 
De les persones en llista d’espera podeu confirmar aquestes. 
 
Xxxxx,.... 
Xxxx1,... 
 
Ja podeu finalitzar l’esdeveniment XXXXX. 

Finalització 

Després de que l’SFPP hagi finalitzat l’admissió, la llista d’admesos al portal 
esdevindrà definitiva. 
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Ja no es pot veure si han confirmat o no. En aquesta llista sortiran totes les 
persones que s’han confirmat o l’SFPP ha confirmat d’acord amb les vostres 
indicacions. 
Evidentment, de la llista d’espera desapareixeran els que heu indicat que s’havien 
de confirmar. 

Persones que no s’han inscrit al portal 

Podria passar que, algunes persones no s’hagin inscrit en el portal i l’ERAF 
decideix que haurien de fer la formació. 
En aquest cas tenim dues possibilitats. 
 
Prioritària. Inscripció pel portal. Normalment, sempre s’hauria d’utilitzar aquesta.  
2 opcions: 
1. L’ERAF es posa en contacte amb les persones i les demanarà que s’inscriguin a 

qualsevol formació de la conselleria en la qual estigui obert el període 
d’inscripció. Les persones han de dir a l’ERAF en quina formació s’han inscrit. 
Després, l’ERAF comunicarà a l’SFPP el nom de les persones i a quines 
formacions s’han apuntat (si és només una millor) i l’SFPP les mourà a la 
formació correcta i finalitzarà la seva admissió. 

2. El servei organitzador ha de demanar a l’SFPP que s’obri la inscripció per un 
període de temps curt per a que aquestes persones es puguin inscriure. Feta 
la inscripció, l’SFPP finalitzarà la seva admissió i sortiran a la llista definitiva i 
canviarà la data de finalització de la inscripció a la original per evitar que 
s’apunti més gent. Aquesta opció té el perill de que s’apuntin altres persones i 
després s’haurà de decidir que s’ha de fer amb les sol·licituds. 
 

Secundària. Inscripció manual. El servei organitzador pot demanar a l’SFPP que 
inscrigui una persona directament en RH. Això no sempre és possible i hauríem 
de utilitzar l’opció prioritària. Aquestes persones no sortiran a la llista 
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definitiva al portal però si al control de signatures. Sempre que es pugui 
utilitzar el primer camí, s’ha de fer servir. 

Control de signatures 

Després de l’admissió definitiva ja us podeu descarregar, si la necessiteu, la llista 
amb el control de signatures de la manera explicada al manual de descàrregues. 

Moodle 

En alguns casos la formació té un Moodle associat. L’ERAF ha de tenir persones 
responsable de la part del Moodle de Formació Permanent del Professorat de les 
seves formacions. Aquestes persones podran crear cursos, fer còpies de 
seguretat, restaurar cursos i inscriure professorat i participants. 
L’SFPP també pot fer una càrrega massiva de participants. Això només es pot fer 
una vegada hagi sortit la llista definitiva. L’ERAF enviarà un correu a l’SFPP amb el 
nom curt de la formació i demanant la incorporació dels participants al Moodle. 
El nom curt es pot trobar al Moodle de la formació editant els paràmetres. 

 

Qüestionari del portal 

Normalment, els participants hauran d’emplenar un qüestionari al portal avaluant 
la formació. El termini és normalment d’una setmana des de la finalització de la 
formació. No convé enviar l’acta fins que no finalitzi el termini per a la realització 
del qüestionari ja que una vegada tancada la formació ja no es pot contestar el 
formulari del portal. 

Acta 

Després de la finalització de la formació heu d’enviar a l’SFPP l’acta. Us heu de 
davallar l’acta com explica el manual de descàrregues. A l’arxiu de l’acta 
constaran totes les persones que estan inscrites a la formació.  
Podria passar que tingueu persones que no hagin estat admeses però finalment 
certifiquen. En aquest cas heu de comunicar a l’SFPP quines persones són per 
poder-les inscriure amb un dels mètodes descrits a l’apartat de persones no 
inscrites al portal. Quan ja estiguin inscrites l’ERAF es podrà davallar l’acta de RH. 
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Una vegada emplenada, l’heu de convertir en pdf i l’ha de signar digitalment el 
responsable de l’activitat i el responsable de l’entitat organitzadora. Ho podeu fer 
de diferents maneres. Una possible és amb el programa acrobat d’Adobe. Primer 
signa una persona i després l’altra. També es pot fer amb l’enviafib amb signatura 
personalitzada. 
Rebuda l’acta, l’SFPP certificarà els assistents en un termini màxim d’un mes, tant 
si tenen dret a certificació com si no. Tancarà la formació i la certificació sortirà al 
portal dels participants. Fins que no es tanca la formació, els participants no 
poden veure el seu certificat al portal. Si no estan certificats (no es veuen al portal) 
tindran un termini de 30 dies per reclamar. 


