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Introduccio

Tot aquest protocol esta explicat sense imatges i un poc més resumit a la
Resolucié amb les instruccions del director general d'Universitats, Recerca i
Ensenyaments Artistics Superiors que estan penjades a la nostra pagina web pero
convé desenvolupar-les un poc amb exemples.

En aquest document s'explica la interaccié de principi a fi entre el Servei de
Formacioé Permanent del Professorat (SFPP) i I'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 pagina web de I'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.

Creaci6 de la proposta de formacié

Una activitat formativa sempre comeng¢a amb una proposta de I'ERAF a I'SFPP.
Teniu un manual que us explica com I'heu d’'emplenar. Feta la proposta heu de
comunicar a I'SFPP per correu electronic (formacions.internes@ibeducacio.eu) el
codi de proposta.

Aguesta 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 comenca pel
curs escolar en el qual es desenvolupa. En aquest exemple és el 25/26 i per aixo
comenca per 25.

e e e B T —

008153572025 | Proposta creada |

L'SFPP la revisara i quan tot estigui correcte creara una activitat amb el seu codi i
ho comunicara I'ERAF. L'ERAF pot consultar aquest codi a RH en la proposta, com
podeu veure a la imatge (a I'exemple és el 99001).

ED Mrl 25000001 ‘Prumwem el pensament creatiu i col-laboratiu

007147682025 | Activitat creada 950001 =

Creacio de I'esdeveniment i la convocatoria

Amb el codi creat al pas anterior es crea I'esdeveniment que és el que finalment
sortira al portal Teniu també un manual explicant tot el procés de creacié.
L'ERAF creara I'esdeveniment i ho comunicara a I'SFPP. Aquest el revisara i quan
tot estigui correcte i 'ERAF ho consideri oportu el fara visible al portal del
personal. Si 'esdeveniment esta visible al portal 'ERAF ja no podra fer
modificacions. En qualsevol moment 'ERAF pot demanar a I'SFPP que oculti la
formacié al portal per si s’han de fer modificacions.


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

‘lll
lll.

Convocatoria

Quan esta visible al portal, els docents poden clicar damunt el titol de la formacio6 i
s'obrira una finestra amb els detalls de la formaci6. Es una convocatoria basica
gue inclou tots els camps de la proposta i de I'esdeveniment.

Dades de 1"activitat

Codidel

activitat 18172 - Sexeducacio per a professorat (Infantil 1 Primaria)

Organitza Institut per a la Convivéncia 1 I'Exit Escolar

Ambit Mallorca Area Totes Tipus d'estudi  Presencial
Durada Oh Places 35 Modalitat Curs (Formaci6 per ambats)
Desde 15/10/25 Fins 22/10/25 Nivell Educacié infantil 1 primaria
Lloc Sala polivalent CEIP Can Bril Localitat SENCELLES

Horari 15/10/2025 de 16.30-19.30h 20/10/2025 de 16.30-19.30h 22/10/2025 de 16.30-19.30h

Linia

L. PQ 2428 7 Benestar educatiu 1 convivéncia
estratégica

OBJETIUS GENERALS: - Promoure una sexualitat saludable_ basada en el respecte, el bon tracte 1
l'acceptacio propia 1 en relacio amb els altres. - Aportar al professorat eines d'acompanyament a
I'infancia i I'adolescéncia en el seu desenvolupament afectiu 1 emocional. OBJETIUS ESPECIFICS:
1. Crear espais lliures de judici per miciar 1 facilitar les converses sobre sexualitats. 2. Reconéixer la
sexualitat com a part de la propia identitat 1 creac1o d'un autoconcepte positiun 1 adequat, fomentant

Objectius la tolerancia 1 la comunicacié. 3. Promoure relacions saludables y de bon tracte respectant els
desitjos 1 limits propis 1 aliens 4. Qiiestionar la informacio 1 els valors transmesos per xarxes 1
internet 1 oferir una altra informacid més adjustada 1 comprovable. 5. Reconduir llenguatge, jocs o
conductes sexualitzades 1 inadequades a la clase. 6. Donar pautes per resoldre dubtes 1 preguntes
que plantegi 'alumnat. 7. Oferir matenial audiovisual, pel-licules, documentals, autors, guies 1

Nihear Aa snannlés Diklinarafia @ ramoeeas

Si 'ERAF vol fer una convocatoria un poc més elaborada en RH amb la possibilitat
de posar imatges o decidir quins camps es mostren ho podeu fer amb l'opci6
corresponent (veure manual). Aixo us generara un pdf que haureu de penjar en
una web. La URL d’'aquest document la podeu incloure a I'esdeveniment a I'apartat
corresponent. Convé posar-la abans de fer visible la formacio al portal pero si la
voleu incloure una vegada visible envieu la URL a I'SFPP i aquest la incloura a
I'esdeveniment.

Inscripcid i renuncia

Una vegada visible al portal i obert el termini d'inscripcio (si esta visible pero el
termini d'inscripcié no esta obert, al portal sortira com a tancada i les persones no
es podran inscriure), els docents tenen un termini per fer la inscripcié. Aixo
simplement és una sol-licitud. No implica cap admissié a la formacio. En el mateix
termini també poden renunciar a la inscripcié. Aquest seria el primer sistema de
rendncia.
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Enviar el fitxer de participants a I'SFPP

Finalitzat el termini d'inscripcio, qué s’ha de fer?

Heu de baixar el fitxer de la manera especificada al manual de descarrega de
participants.

L'SFPP fara I'admissié provisional de la formacié d’acord amb la informacio
d'aquest fitxer. Rebutjara els que heu posat en vermell, admetra els que heu
posat en verd i posara 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 especific a la llista d'espera, s'ordenara per ordre d'inscripcio.

Llista provisional

Al portal, en formacio dels docents, sollicitud de cursos, a la dreta de cada
formacio podeu veure la llista dadmesos (admesos) i de llista d’'espera (en
espera).

Activitat Modalitat Perioded  Desenv. de |l  pooi  pgmeses  EM

"inscripcid “activitat espera
18187 - Llegir en parelles PROA+, FSE+ A213 (<) g;’;igf"“m" per Eﬁ‘;%‘f;% %‘}Eﬂ‘;ﬁ Inscriu-te

ADETU  F o deeee i — e = e E el e Bl § Ferme e e =i e TR B ST rAr cam s

Abans d'admetre, la llista d'admesos esta buida. Només surt el titol de la formacio.

Persones admeses a la formacié 18187 - Llegir en parelles PROA+, FSE+
A213 - Organizat per: Servei d'Innovacié Educativa

I, evidentment, la de llista d’espera també esta buida i també només surt el titol
de la formacié com a la imatge anterior.

Després de que I'SFPP hagi admes les persones que heu considerat, la Ilista
d'admesos es converteix en llista provisional.
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Persones admeses a la formacio 18200 - Tutories teatrals 2025-2026 -
Organizat per: Servei d'Innovacié Educativa

Es obligatori confirmar |assisténcia a 1'enllag: "Confirma cursos”. Data inici1 confirmacio: 02/10/2025 Data final
confirmacio:12/10/2025.

LLISTA PROVISIONAL
DNI Nom Confirmat
1822* MIGUEL ANGEL TORTELL FRONTERA
1822* MERCEDES GARRIDO MOLINA 51
1823* MARGALIDA I SUREDA VIDAL
1823* MARINA VALLCANERAS BONNET
3406* MONICA RULLAN MORA
3733* JERONIA AULET GALMES 51
3733* PERE GRIMALT RIERA 51
3734* PERE MATEU CANTALLOPS 51
4151* FRANCISCA FUSTER SERVERA 51
4174* MARIA TERESA FEBRER JANER 51
4304* MARGALIDA SIMONET MATEU
4305* JOAN PERE AMENGUAL VICH 51

I a la dreta de cada persona admesa podeu veure si aquesta persona ha confirmat
o no. Si ha confirmat posa un Si.

Confirmacio

Normalment, després de la publicacié de la Ilista provisional, s'obri un termini per
a que els admesos confirmin.

Aquest termini també serveix com a segon sistema de renudncia. Si finalment,
encara que estigui admes, una persona no vol fer la formacié, simplement no
confirma. O aixo0 seria el comportament normal.

Finalitzat el termini de confirmacié, heu d’enviar un correu a I'SFPP amb alld que
voleu fer. Opcions:

1. Finalitzar admissio. Aixo implica que tots els que han confirmat es
converteixen en admesos definitius. Els que no han confirmat perden el seu
dret d’admissié.

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), haurieu
de contactar amb ells per si finalment volen fer la formacio. Si no contacteu
amb ells no sabeu si és que s’han oblidat o realment no volen fer la formacio.
Una vegada segurs, al correu en qué demanau la finalitzaci6 de I'admissio
indicau quines persones admeses no confirmades voleu que confirmi I'SFPP. El
format hauria de ser el seguent:
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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 Rodriguez, 43454678X
I aixi amb tots. Una persona per linia.

3. Admetre persones de la llista d’espera: Si teniu llista d’espera i no tots han
confirmat, haurieu de contactar amb les persones en espera (per odre) per si
volen fer la formaci6. Tots aquells que diguin que si 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 I'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 'esdeveniment XXXXX.

Finalitzacio

Després de que I'SFPP hagi finalitzat 'admissio, la llista d'admesos al portal
esdevindra definitiva.
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Persones admeses a la formacié 18173 - Inverteix la teva classe. Flipped
classroom - Organizat per: Programa de FaD del professorat

LLISTA DEFINITIVA
DNI Nom

1186* MARIA TERESA DE ARNAIZ MARTIN
2165* SILVANA LIDIAN INSA OLCINA
2748* SIMON JIMENEZ ROS

3652* MANUEL DE LA ROSA FERNANDEZ
4150* MARTA ESCANDELL VIDAL

4174* CARME ALLES JANER

4306* M. ASSUMPCIO CAPELLA ROIG
4307* TOMAS MORE VINOLAS

4308* BEATRIZ ALGARRA GONZALEZ

Ja no es pot veure si han confirmat o no. En aquesta llista sortiran totes les
persones que s’han confirmat o I'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 'ERAF
decideix que haurien de fer la formacié.
En aquest cas tenim dues possibilitats.

Prioritaria. Inscripcio6 pel portal. Normalment, sempre s’hauria d'utilitzar aquesta.

2 opcions:

1. L'ERAF es posa en contacte amb les persones i les demanara que s'inscriguin a
qualsevol formacioé de la conselleria en la qual estigui obert el periode
d'inscripcié. Les persones han de dir a 'ERAF en quina formacié s’han inscrit.
Després, 'ERAF comunicara a I'SFPP el nom de les persones i a quines
formacions s’han apuntat (si €s només una millor) i I'SFPP les moura a la
formacié correcta i finalitzara la seva admissio.

2. El servei organitzador ha de demanar a I'SFPP que s'obri la inscripci6 per un
periode de temps curt per a que aquestes persones es puguin inscriure. Feta
la inscripcid, I'SFPP finalitzara la seva admissio i sortiran a la llista definitiva i
canviara la data de finalitzacio de la inscripcié a la original per evitar que
s'apunti més gent. Aquesta opcio té el perill de que s'apuntin altres persones i
després s’haura de decidir que s’ha de fer amb les sol-licituds.

Secundaria. Inscripcié manual. El servei organitzador pot demanar a I'SFPP que
inscrigui una persona directament en RH. Aixd no sempre és possible i hauriem
de utilitzar I'opcié prioritaria. AqQuestes persones no sortiran a la llista
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definitiva al portal pero si al control de signatures. Sempre que es pugui
utilitzar el primer cami, s’ha de fer servir.

Control de signatures

Després de I'admissio definitiva ja us podeu descarregar, si la necessiteu, la llista
amb el control de signatures de la manera explicada al manual de descarregues.

Moodle

En alguns casos la formacié té un Moodle associat. L'ERAF ha de tenir persones
responsable de la part del Moodle de Formacié Permanent del Professorat de les
seves formacions. Aquestes persones podran crear cursos, fer copies de
seguretat, restaurar cursos i inscriure professorat i participants.

L'SFPP també pot fer una carrega massiva de participants. Aixd només es pot fer
una vegada hagi sortit la llista definitiva. L'ERAF enviara un correu a I'SFPP amb el
nom curt de la formacié i demanant la incorporaci6 dels participants al Moodle.
El nom curt es pot trobar al Moodle de la formacié editant els parametres.

Edita els parametres del curs

M C 1) [= . . e
om complet del curs o Servei de Formacio Permanent del P

Nom curt del curs ! ]

Questionari del portal

Normalment, els participants hauran d’'emplenar un questionari al portal avaluant
la formacié. El termini és normalment d'una setmana des de la finalitzaci6 de la
formacié. No convé enviar I'acta fins que no finalitzi el termini per a la realitzacio
del questionari ja que una vegada tancada la formacié ja no es pot contestar el
formulari del portal.

Acta

Després de la finalitzaci6 de la formaci6 heu d’enviar a I'SFPP l'acta. Us heu de
davallar I'acta com explica el manual de descarregues. A l'arxiu de l'acta
constaran totes les persones que estan inscrites a la formacio.

Podria passar que tingueu persones que no hagin estat admeses pero finalment
certifiquen. En aquest cas heu de comunicar a I'SFPP quines persones son per
poder-les inscriure amb un dels métodes descrits a I'apartat de persones no
inscrites al portal. Quan ja estiguin inscrites 'ERAF es podra davallar I'acta de RH.
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Una vegada emplenada, I'heu de convertir en pdf i 'ha de signar digitalment el
responsable de 'activitat i el responsable de I'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 I'enviafib amb signatura
personalitzada.

Rebuda I'acta, I'SFPP certificara els assistents en un termini maxim d’'un mes, tant
si tenen dret a certificacié com si no. Tancara la formacié i la certificacié sortira al
portal dels participants. Fins que no es tanca la formacid, 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.



