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4.1.1. Finalitat de I'assessorament

La fase d’assessorament €s obligatoria i té per objecte:

e Establir si la persona usuaria compleix els requisits per accedir al
procediment d'acreditacio de competencies.

2 » Identificar les competencies professionals a través de la informacio
m professional i/o documentacio justificativa que ha presentat la persona
usuaria.

e Fer la proposta d'unitats de competéncia (UC) a avaluar i/o la
proposta de continuitat formativa per a aquelles que no es recomani
avaluar.
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4.1.2. Funcions de la persona assessora

Comprovar que la persona interessada té els requisits de participacio al servei d’Acreditaci6 i donar-li
assessorament i suport en la presentacio de la documentacio requerida.

Ajudar la persona usuaria, si escau, a completar el seu historial professional i formatiu o a presentar
evidencies que el justifiquin i a autoavaluar la seva competencia professional.

Planificar la fase d'assessorament.

Elaborar 'informe d’assessorament orientatiu i no vinculant, amb les recomanacions sobre |a
conveniencia o no que la persona usuaria accedeixi a la fase d’avaluacid i sobre les unitats o estandards de
competencia que considera suficientment justificats, aixi com litinerari formatiu recomanat en cas que no
recomani ['avaluacio d’alguna unitat o estandard de competencia.

Ajudar la persona usuaria a emplenar la sol-licitud d’unitats de competéencia a avaluar en la fase
d’avaluacio.




4.1.3. Competencies de la persona assessora

Acompanyamentala
persona usuaria

Millora de la qualitat Indagacio

Competencies de |a persona assessora que li

permeten guiar i motivar les persones usuaries
Motivacio durant aquesta fase i proporcionar-los la informacio Interpretacio
| 'assessorament necessaris:

Cooperacio

Agéncia Publica
de Formacié i Qualificacid
Professionals




Acompanyament a la persona usuaria:

Per aconseguir el clima de confiancaiun

ambient constructiu i positiu que afermi
l'autoestima i l'empoderament de la persona
usuaria en el proces.




Indagacio:

Per recopilar la major quantitat d'informacio
professional | proves relacionades amb el

referent d'avaluacio.




Interpretacio:

Per seleccionar la informacio professional i
les proves aportades que compleixin els
requisits de suficiencia, autenticitat | actualitat
| de les quals es pugui inferir que la persona
usuaria esta en condicions de superar la
fase d'avaluacio.




Cooperacio:

Per relacionar-se amb altres persones

assessores i amb les persones
avaluadores i col-laborar amb la Comissio

Avaluadorail’Agencia FPCAT, quan aixi i
sigui requerit.




Motivacio:

Per estimular |la persona usuaria a potenciar
el seu aprenentatge al llarg de la vida|i

millorar la seva qualificacio professional.




Millora de la qualitat:

Per comprovar l'eficacia i eficiencia de la
sevatasca, la persona assessora

ha d'analitzar els resultats de
'assessorament | autoavaluar la seva

actuacio.




4.1.4. Estrategies de motivacio

En funcio de les persones usuaries,
la persona assessora pot desplegar
diferents estrategies de motivacio
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Actitud positiva i dialogant:

'exit del procés pot dependre en gran
mesura de I'empatia o entesa que es

produeixi entre la persona usuaria i la
persona assessora.




Tenir present el referent d'avaluacio:

Per ajudar-la a identificar la seva situacio de
manera clara i objectiva respecte a aquest.




Motivar a continuar en el procediment:

Tot 1 que cal evitar crear falses expectatives
gue puguin generar frustracio.




Comunicar amb claredat:

Utilitzant un llenguatge comprensible, amb

una terminologia propia de I'entorn laboral.




Distancia professional:

El tracte ha de ser cordial i1 afable, 1 alhora
professional.




Evitar actuar segons impulsos,
Impressions o exces d'empatia:

Fer-ho pot desvirtuar les valoracions finals
que haura de reflectir en I'informe que ha
d'elaborar.

Malgrat la proximitat que es pugui aconseguir
amb la persona usuaria, s'haura de mantenir
'objectivitat en tot moment.




Assegqurar la privacitat i
confidencialitat:

De la informacio personal, professional i/o de

les proves aportades.




No emetre opinions personals:

Sobre el curriculum ni sobre les seves

expectatives: nomes centrar-se en l'objectiu
de la fase d'assessorament, sense entrar en
judicis de valor que la puguin afectar.




Escoltar de manera activa:

Evitant interrompre la persona usuaria. Si es
vol preguntar o aclarir alguna cosa, és millor
anotar-ho 1 fer-ho al final.




Procurar un entorn de confianca:

... d'aguesta manera la persona usuaria
mostrara de manera mes real | positiva el que
sap fer.




Salvaguardar la seva autoestima:

Les persones usuaries poden tenir la sensacio que
les competencies professionals obtingudes a traves

de I'experiencia laboral, dels serveis prestats
mitjancant una beca o voluntariat o d'una formacio
no formal no tenen valor.




4.1.5. Principis en relacio amb els metodes i instruments de I'assessorament

Els metodes i instruments utilitzats per a I'assessorament s'han de regir pels principis de:

Fiabilitat

Validesa
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Validesa:

Han d'ajudar a identificar la informacio
professional aportadarelacionada amb el

referent d'avaluacio.




Fiabilitat:

Han d'assegurar que els resultats siguin
homogenis i comparables amb els d'altres

persones usuaries, independentment del
lloc 0 moment on es desenvolupi.




Rigor:

Han de ser emprats amb professionalitat |
objectivitat.




4.1.6. Principis enrelacio amb I'assessorament a la persona usuaria

'assessorament a la persona usuaria s'ha de realitzar tenint en compte els principis de:

Transparencia Confidencialitat
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Transparencia

La informacio generada en la fase
d'assessorament ha d'estar a disposicio de
les persones implicades | en els moments
definits en el servei d'Acreditacio, respectant
en tot moment la confidencialitat.




Confidencialitat:

La persona assessora seraresponsable de
la informacio que te de les persones

usuaries, i vetllara per la seva confidencialitat.




Equitat:

La persona assessora ha d'aplicar la igualtat
d'oportunitats, assumint la diversitat de les
persones usuaries que accedeixen al

procediment i fent us d'un llenguatge
adaptat a les seves caracteristiques.




4.1.7. Consideracions a tenir en compte en les actuacions d'assessorament
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4.1.7. Consideracions a tenir en compte en les actuacions d'assessorament
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4.2.

Modalitats

d'assessoramenti

Guiade la persona

assessora g.%gdgnodalitats d'assessoramenti
u

4.2.2. Guilade la persona assessora
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4.2.1. Modalitats d'assessorament i durada

persona assessoraila persona usuaria. En el procediment massiu, el metode preferent és per
observacio en el lloc de treball.

La persona assessora facilita a la persona usuaria les indicacions i I'enlla¢ per connectar-se a les
sessions acordades.

La modalitat preferent en el procediment ordinari és per videoconferéncia individual entre la

Durada estimada de les actuacions de la persona assessora: de 6 a 10 hores, distribuides entre
les diverses actuacions que realitza.
Quan se citi la persona usuaria a una sessio d'assessorament, cal deixar un termini minim de 3
ggg dies habils entre I'enviament del missatge amb la proposta de data i hora per ala sessio, i la data i
I'hora proposades.
La persona usuaria haura de confirmar que assisteix a la sessio o justificar la seva absencia en un
termini maxim de 3 dies habils.
Quan no es poden
fe_;| les se?su‘)ns_per Es poden fer
PRI sessions grupals?
es requereix algun
recurs addicional...
Generalitat SgéFnocrE:cl’:ck':liiC(?ualificacié
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Sessions en l'assessorament

Si no és possible fer les sessions per videoconferencia,
|a persona assessora ha de comunicar ala
Coordinacio del servei la necessitat de fer-les de
manera presencial, per tal que I'Agencia FPCAT indiqui
on es poden realitzar.

En cas que |la persona usuaria necessiti algun recurs
addicional per fer I'assessorament, com per exemple
una persona interpret de llengua de signes, caldra que la
persona assessora ho comuniqui a la Coordinacio del
serveil de I'Agencia FPCAT.




Es poden fer sessions grupals al'assessorament?

Nomeés en el procediment massiu.

En aquest cas, es poden fer sessions grupals si es tracta de facilitar la
informacio general del procediment.

Aqguestes sessions permeten acollir diverses persones usuaries i donar la
Informacio necessaria alhora.

La persona assessoradirigeix i supervisa l'activitat a realitzar pel grup i
focalitza les instruccions en aquelles accions critiques o determinants.




4.2.2. Guiade la persona assessora

La base de les actuacions de les persones assessores
es troba definida a la Guia de la persona assessora.

W Generalitat
Y de Catalunya

SERVEI
D’ACREDITACIO DE
COMPETENCIES
PROFESSIONALS
GUIA DE LA
PERSONA
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https://fp.gencat.cat/web/.content/06_Acreditacio/guies-i-manuals-PDF/Guia-persona-assessora-del-servei-Acreditacio.pdf
https://fp.gencat.cat/web/.content/06_Acreditacio/guies-i-manuals-PDF/Guia-persona-assessora-del-servei-Acreditacio.pdf
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4.3.1. Esquema del procediment d’admissio

. Inscripio per part de la persona interessada | missatge de

benvinguda.
ACTUACIONS PREVIES A LA . Assignacio, a través de |'aplicacio de gestio, de la persona
SESSIO DE VERIFICACIO assessora a la persona interessada.
DELS REQUISITS DE . Revisio de la sol-licitud per part de la persona assessora.
PARTICIPACIO . Emplenament de I'historial professional i formatiu

(HPF) per part de la persona interessada.
. Convocatoria a la sessio de verificacio dels requisits de
participacio.

ACTUACIONS DURANT LA 1D | tdel 4 de iustificacié del it
SESSIO DE VERIEICACIO . Desenvolupament de |la sessi6 de justificacio dels requisits

de participacio.
DELS REQUISITS DE iy : :
PARTICIPACIO 2. Recomanacio de canvi de QP, si escau.
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4.3.1. Esquema del procediment d’admissio

1. Confirmacio d'assistencia a la sessio i registre de la sessio.
2. Requeriment de documentacio justificativa, si escau.
3. Tancament de |'edicio de I'HPF, generar-lo en PDF | enviar-

ACTUACIONS FINALS DE

LA FASE D'ADMISSIO 19 [pEr Sgar:

4. Valoracio dels requisits de participacio.
5. Tancament de I'admissio.

_ Gen eral itat ggéFnocri;:cCilglinguaIificacic’)
¥ de Catalunya Professionals 43



4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.1. Inscripcio de |la persona interessada

En el procediment ordinari, la inscripcio al servei es fa mitjancant el Tramitador d'expedients interdepartamentals
(TEI). Un cop emplenada i enviada la sol-licitud, la persona interessada es pot descarregar 'acusament de rebuda en
PDF, que inclou tot el detall de les dades informades al formulari d’inscripcié. També rep un missatge automatic de
confirmacio a 'adreca de correu electronic que hagi facilitat a la sol-licitud, confirmant que la peticié s’ha enregistrat
correctament.

AN Generalitat
ALY de Catalunya a

Hem rebut correctament el teu formulari corresponent al tramit Sol-licitud d'inscripcié al servei d'Acreditacit de competéncies professionals, amb el codi (ID) KS8BTSP2M.

MNom i cognoms de la persona: _

Data de recepclo: 21/08/2023

Si tens un mecanisme d'identificacio digital (certificat, idCAT Mbbil o d'altres), pots consultar 'estat del tramit a 'Area privada i fer el seguiment de la resta de les teves gestions.
Si no tens cap mecanisme d'identificacio digital, pots consultar I'estat del framit amb el nimero del teu document d'identificacid.

Generalitat de Catalunya
gencat.cat

Es recomanable conservar el codi d’inscripcio, ja que en els resultats de I'acreditacio, que es publicaran al Tauler
electronic de I'Administracio de la Generalitat de Catalunya (e-Tauler) en finalitzar el procediment, les persones usuaries
s’identificaran en el llistat amb el codi d’inscripcio (ID) i el document d’identificacio personal anonimitzat.

En el procediment amb caracter massiu, la inscripcio es realitza a través d'un Excel de dades que recull la persona
coordinadora d'empresa, en el qual nomeés inscriu les persones treballadores que compleixen els requisits de participacio.

Generalitat SgéFnocrﬁ:cl’:ck':liiC(?ualificacié
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https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/21900_Acreditat?category=742b7874-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=1

4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.2. Benvinguda a la persona interessada

Un cop feta la sol-licitud d'inscripcio, ’Agencia FPCAT la carrega a I’aplicacio de gestio del servei d'Acreditacio i fa arribar
un correu electronic automatic de benvinguda a les persones interessades, en el qual recomana la lectura de la Guia

de la persona usuaria.
També es facilita I'enllac al portal FPCAT il'accés a l'espai de contacte amb I'Agéncia FPCAT a través d'un formulari
on es poden enviar consultes.

FPCAT Acreditacio de competencies
Benvinguda al servei d'Acreditacié de competéncies professionals

Agéncia Publica

de Formacio i Qualificacio
Professionals

de Catalunya

Benvingut / Benvinguda al servei d’Acreditacio de competéncies professionals.

La vostra participacio al servei és una oportunitat per aconseguir una acreditacié oficial a partir de la vostra
experiéncia professional o formacié no reconeguda oficialment.

Us confirmem que ja esteu inscrits correctament al servei. En endavant, cal que conserveu el codi de la
sol-licitud d’inscripcio que consta en |'acusament de rebuda.

Es molt important que llegiu atentament |a Guia de la persona usuaria per informar-vos sobre el funcionament
d'aquest servei.

Les sol-licituds s’atenen per ordre d'inscripcid; per tant, tan aviat com hi hagi una persona assessora disponible
us contactara per facilitar-vos les indicacions a seguir.

Podeu consultar tota la informacio necessaria respecte aquest servei al portal FPCAT.

Per a qualsevol dubte o consulta només cal que empleneu aquest Formulari de contacte i us respondrem el meés
aviat possible.

Esperem que la vostra participacié sigui molt profitosa i us desitgem molt d'éxit.

I Generalitat ggéFnocri;:ccilgliic(?ualificacic’)
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https://fp.gencat.cat/web/.content/06_Acreditacio/guies-i-manuals-PDF/Guia-persona-usuaria-del-servei-Acreditacio.pdf
https://fp.gencat.cat/ca/acreditacio/
https://eur03.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fovt.gencat.cat%2Fgsitfc%2FAppJava%2Fgeneric%2FconqxsGeneric.do%3FwebFormId%3D31%26topicLevel1.id%3D860%26topicLevel2.id%3D19383&data=05%7C01%7Crubenmedarde%40gencat.cat%7C5ff2df940d0941e6b19f08da4527bd42%7C3b9427dcd30e43bc8c06ff7253676fec%7C1%7C0%7C637898334213744732%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJWIjoiMC4wLjAwMDAiLCJQIjoiV2luMzIiLCJBTiI6Ik1haWwiLCJXVCI6Mn0%3D%7C3000%7C%7C%7C&sdata=6Z2ifX2IHJ21NAtrrMu934xILajhiSL%2BpWdKvALc5lI%3D&reserved=0

4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio

4.3.2.3. Assignacio de |a persona assessora

’aplicacio de gestio, d’acord amb les necessitats del servel, fa una preseleccio de persones col-laboradores i les
assigna a les sol-licituds d’inscripcio aplicant els filtres seguents:

e Estar habilitat/ada per a la qualificacio professional de la inscripcio.

e Haver indicat la disponibilitat per actuar.
» No sobrepassar el limit d’actuacions anuals establert d’acord amb la situacio laboral declarada.

’ordre de seleccio de les persones col-laboradores segueix els criteris seguents:
e Tenir menys expedients actius assignats.
e Tenir menys import compromes a percebre per periode.
e Haver col-laborat amb el servei d’Acreditacié amb anterioritat.
e Data d’habilitacio (per ordre descendent).

La Coordinacio de les families professionals de ’Agéencia FPCAT fara una revisio de la preseleccio de persones col-laboradores i
hi donara el seu vistiplau, per tal d’informar-les perque signin i presentin la documentacio de col-laboracio requerida (a
I’aplicacio de gestio), i preparara la corresponent designacio com a persona assessora i avaluadora per publicar a I'e-Tauler.
LAgencia FPCAT es reserva el dret de seleccionar les persones assessores i avaluadores segons la valoracio de les seves
actuacions anteriors. Aquesta valoracio es fara seguint criteris de rigor tecnic i presentacio de la documentacio justificativa en

els terminis establerts.
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4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio

4.3.2.3. Assignacio de |a persona assessora
Un cop feta I'assignacio, s'envia un avis per correu electronic a la persona assessora informant-la de
I'assignhacio:

FPCAT Acreditacio de competencies S K~
Per a: Bustia FPCAT Acredita Dj. 7/12/2023 13:44

‘ Agéncia Pablica a
'P de Formacid i Qualificacid

Professionals
..' de Catalunya

genvolgut / Benvolguda |
Us informem que heu estat designat/ada com a persona assessora de la persona usuéria_ amb codi d'expedient FUE-2023-00544317.

Si us plau, contacteu amb ella per iniciar el seu procediment d’admissio en el terminin maxim d'una setmana.

Cordialment,

Servei d'Acreditacid de competéncies professionals

Unié Europes Blan de Receparacion, ] e
- Fons EEmpeE Ef‘? B o T Tearifa e o B Mew CetsrEsan i1 Generalltat
et Genaration A W v Resiliencia B Camlnya ik de Catalunya

A partir d'aquest moment, la persona assessora pot

consultar en I'aplicacio de gestio la sol-licitud
assignada, entrant amb el rol de persona assessora:
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4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.4. Expedient de la persona interessada a lI'aplicacio de gestio

A 'aplicacio de gestio trobem I'expedient de |a persona interessada, en el qual es poden visualitzar les dades de la

sol-licitud (dades personals, registre, CNCP -codi QP d'inscripcio i Comissio Avaluadora de la familia professional- i estats -
resum de dates de fites importants del procediment-), aixi com les dades de I'admissio (s/ te unitats de competencia
acreditades a Catalunya anteriorment, si en te de coincidents amb altres sol-licituds, etc.). A continuacio es poden consultar
captures d'exemple d'un expedient a I'aplicacio de gestio:

SOL-LICITUD ADMISSIO
Registre: a
nici / COMSULTAR / SOLICITUDES DE RECONOCIMIENTO L1 I
SOLLICITUD a SOLLICTUD- - A& _2-503_2-EN CURSO- I - E-2023-00544429-1378)D5

SOLLICITUD
GEMCAT - IdentificadorExpedient: FUE-2022-00344437
GEMCAT - Id=ntificadorTramit TelematicOVT: LITELLIDS
DescripcicEstat_TEEMIZ: Unitat, Pendent Validar ADM}Slé
Autoritzacit 2 comunicar les meves dades: 5§
Participa a través d'un comeeni: Mo
Ha screditat anteriorment?: Mo Gesti6 de les UC coincidents

Declaracié compliment requisits: 50

Justificacid dels Requisits de Participacia

z Verificacié documental i revisia de requisits d'admissié
AAAAAAA

Estats . Admissi - Resultat - Tancament
n

Log d'emails [fase admissia]

DESISTIMENTS

SOLLICITUD

REGISTRE [NGNWINN ESTATS
FAM QP

ENTITAT DE REFERENCIA

COORDINACIO-FAM-AG

2222222222
2222222222

2222222222

19/02/2024
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4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.5. Gestio de les UC coincidents

Cal preveure la possibilitat que la persona usuaria tingui mes d'una inscripcio en curs i que hi hagi UC
UG desactivada coincidents entre diverses inscripcions, o que hagi acreditat anteriorment alguna de les UC incloses

UC desactivada

U Sosactvada ala QP d'inscripcio, ja sigui per equivalencies entre UC o per convalidacio entre moduls
professionals i UC.

Podeu consultar la Correspondéncia entre moduls professionals (MP) superats i unitats de
competencia (UC) que acrediten.

'aplicacio de gestio desactiva automaticament les UC duplicades a I'expedient de |a persona usuaria per tal gue no siguin

assessorades dues vegades (només es mantindran actives a l'expedient més antic) i, en cas de detectar UC acreditades
anteriorment a Catalunya, tambée les desactiva.

Les persones interessades que, per error, hagin duplicat la sol-licitud d'inscripcid, al seu expedient, en la segona inscripcio,
apareixeran totes les UC desactivades per coincidencia en un altre expedient. VVegeu |'exemple segijent:e

En cas d'UC que no trobeu al visor, podeu consultar les Taules d'equivaléencies.

49


https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/visors/correspondencia-entre-moduls-professionals-mp-superats-i-unitats-de-competencia-uc-que-acrediten/
https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/visors/correspondencia-entre-moduls-professionals-mp-superats-i-unitats-de-competencia-uc-que-acrediten/
https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/serveis-de-qualificacio/taules-dequivalencies/

A I'exemple seglent s'observa que totes les UC de I'expedient s'han desactivat (a la columna

"UC sol-licitada"), atés que coincideixen amb les d'un altre expedient (columna "Motiu de
desactivacio").

'aplicacio de gestio ha detectat automaticament que hi ha una sol-licitud previa que conte les
mateixes UC actives.

ADMISSIO

Gestié de les UC coincidents

Davant d'aquesta situacio, la Coordinacio del servei gestiona el tancament de les sol-licituds
duplicades i emet la corresponent resolucio de desistiment.




4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.5. Gestio de les UC coincidents

Per altra banda, la persona assessora pot gestionar les UC de la sol-licitud |, si escau, en cas que la persona usuaria ho
sol-liciti, pot desactivar les unitats de competencia.

Tambeé és possible que la persona usuaria informi que disposa d'alguna UC acreditada en alguna altra comunitat
autonoma i que no vol que se l'assessori sobre aquesta. La persona assessora podra gestionar-ho i desactivar les UC des
d'aquesta pantalla, sempre que previament reculli el document de renuncia amb la peticio expressa de la persona usuaria
i/o0 el document d'acreditacio d'una altra comunitat.

A traves de laicona seguent es pot accedir ala gestio de les UC per desactivar-les:

ADMISSIO a ACTIVAR/DESACTIVAR UNITAT DE COMPETENCIA
COGNOM COGNOM FAMILIA QUALIFICACIO copl DENOMINACIO
Gestié de les UC coincidents IDENTIFICADOREXPEDIENTNOM | 2 DN N R CODIUC, iar DENOMINACIO UC i
) ) G - ADMINISTRACIGAC-2082.3 - GESTIO - UC.2- REALITZAR LA GESTIO REALIZAR LA GESTION
I e o -GESTIO COMPTABLE| 0231- UCO231-3 o\ pTABLE | FISCAL  CONTABLE Y FISCAL

UNITAT DE COMPETENCIA - UC SOLLICITADA MOTIU DE DESACTIVACIO UCs COINCIDENTS EN ALTRES EXPEDIENTS AUDITORIA 11.3
UC 2-0231-11_3 @ sio ACTIVADA*
UC 20232113 @ |si On

5 @ si

4 si

IOR NOM COGNOM COGNOM  DNI/NIE F/ cobiuc copl DENOMINACIO UC DENOMINACIO IN(
El 1 2 PROFESSIOI PROFESSIOI IN
- ' N AG - ADMINISTRACIO ~ AG_2-082_3 - GESTIO uc.2- REALITZAR LA GESTIO REALIZAR LA GESTION
- Joan  Prat Prova - A TR 0231- UC0231_3
- IGESTIO  COMPTABLE | AUDITORIA 113 COMPTABLE | FISCAL CONTABLE Y FISCAL
AAAAAAAA
' L] - - LI 4
d'informar del motiu de desactivacio:
]

?r Generalitat SSéFnocri;:ccilck':liiC(?ualificacic’)
WY de Catalunya Professionals 51



4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.6. L'historial professional i formatiu (HPF)

Quan s'assigna una persona assessora a una sol-licitud, automaticament s'envia a la persona interessada un missatge
predeterminat a traves de l'aplicacio. En aguest, la persona assessora es presenta, explica que properament la convocara a la
sessio de verificacio i justificacio de requisits de participacio i li demana que vagi emplenant I'historial professional i formatiu
(HPF) através d'un enllac.

S ded cervei d'Acreditacd de competendes professionals han assignal a la teva sol-lidud.

B prirer gue cal Mer es saber & compleixes als REQUISITS DE PARTICIPACIO & servel dicredilacd. Per comprovar-ho, faram una Segsid per analitzar conjuntament 1a teva exparienda labacal o la Tormasd relacionada ami la gualifcacio professonal a la qual Lhas insait.
Resizarem I'Hstoral professional | formatiu, que 5 com un currsaulum, i valorarem la decumentadd gue has de sol-Batar & redopilar per justifices aguests reguisits: informe de vida laboral, certificals d'empresa, certiflicats de la formadcid ne reconequda aficialment que hagis fet, elc
ler avancar en aguesta comprosacio, &b demans gue, Si pols, emplenis | am fads arrbar a traves d'aquest enllag I° CHISTORIAL PROFESSIOMAL I FORMATIU adjuntis ba dacumentacd justificativa de que dposis, rdadonada armil la qualificacio professional a la gual thas inscril. 5 no ho pols fer, durant la Sessi0 ho treballarem conjuntament.

Si els major de 25 anvys, reuneixes gls requisits dexperiencia |aboral o de foemado i no pots justificar-los decumentalment, a la sesdio analitzarem conjuntament la beva experiendia laboral ifa b Tormado ne reconeguda ofidalment per podier valorar b3 teva admissio al servei dAoreditacd de competéndas prafessionals.
Tan aviat com tingui disponibilitat et dtare a la sessd de verilicacio dels requisits de participaco

Si tens qualsevol dubte mel pots fer arribar responent. aquest missatge, & qual Sara redirigit 4 la meva bostia {)

A I'HPF cal fer-hi constar les experiencies laborals, els serveis prestats mitjangcant una beca o voluntariat, la formacio i altres dades
rellevants relacionades amb la qualificacio professional que conté les unitats o estandards de competencia que vol acreditar, i s'hi ha
d'adjuntar la documentacio justificativa corresponent, si en disposa.
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4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.6. L'historial professional i formatiu (HPF)

S'hi afegeix tota la descripcio i documentacio justificativa per a ’admissio, aixi com la resta de documentacio justificativa de la
trajectoria professional i de formacio, que es valorara al llarg del proceés.

Els camps disponibles a ['historial professional i formatiu son: A I'HPF s'ha d'adjuntar, dins de cada apartat

1. Dades de la persona usuaria. descrit, la documentacio justificativa de cada

2. Es recull si disposa d'experieéncia/formacio assolida a
I'estranger.

3. Informe de vida laboral.
4, Experiéncia professional, serveis prestats amb una beca o

experiéncia i formacio, si se'n disposa.

voluntariat. HAADQUIRT LEXPERENCIAFORMACI A LESTRANGER

5. Formacio reconeguda oficialment (formacio del Sistema o —

FPCAT). o o vosss.
6. Moduls professionals o formatius superats i/o convalidats.

7. Formacio no reconeguda oficialment (formacié no formal).

8. Unitats o estandards de compeéténcia acreditats fora de s

Catalunya. |

9. Idiomes.

10. Altra informacio rellevant. NITATS O ESTANDARDS DF COMPETENCIA ACREDITATS FORA DF CATALUNYA B e— o

11. Requisits addicionals - Documentacio : f =

ALTRA INFORMACIO IMPORTANT

REQUISITS ADDICIONALS - DOCUMENTACIO
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4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.6. L'historial professional i formatiu (HPF)

L'HPF té format de declaracio responsable. Si la persona interessada no disposa de documentacio
justificativa de l'experiéncia professional, dels serveis prestats mitjancant voluntariat o beca, o de la formacio

no formal realitzada, ho pot justificar amb aquest document.

S'hi ha d'incloure el detall de tasques, periodes i/o continguts de tota I'experiéncia i formacio realitzada.

En cas que la persona usuaria hagi adquirit les competéncies a I’estranger, s'ha de registrar a I'aplicacio de gestio, dins de
I'apartat corresponent de I'HPF. L'aplicacio informara automaticament la Coordinacio del servei d'aquesta situacio per tal que

ho revisi i doni indicacions sobre com procedir.

La persona assessora aturara la verificacio dels requisits de participacio fins a rebre les indicacions de la Coordinacio del

servel.
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4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio

4.3.2.7. Convocatoria a la sessio de verificacio dels requisits de participacio

La persona assessora s'ha de posar en contacte amb la persona interessada per fer la sessio de verificacio dels requisits de
participacio | determinar si compleix o no els requisits per participar en el procediment d'acreditacio de competencies.

Per crear la sessio en I'aplicacio de gestio s'ha de fer el seguent:

_ - 2.Afegir-hi i desar les dades de la sessio 3. Sessid de verificacio
1-Afegir sessio: amb la data, hora i modalitat -
seleccionades:

AFEGIR SESSIO PER JUSTIFICACIO DE REQUISITS D'ADMISSIO

ADMISSIO

Gestié de les UC coincidents

Justificaci6 dels requisits de participacié

Sessions: Creaci6 sessi6 i enllag HPF

JUSTIFICACIO DE REQUISITS D'ADMISSIO

DATA
Data Hora
28/03/2024 13:00
MODALITAT
‘ VIDEOCONFERENCIA
TIPUS DE SESSIO *
JUSTIFICACIO DE REQUISITS D'ADMISSIO
. Agéncia Publica
I ' Genera"tat de Formacio i Qualificacié
U de Catalunya Professionals
de Catalunya 55



4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.7. Convocatoria a la sessio de verificacio dels requisits de participacio

Un cop creada la sessio, la persona assessora envia, mitjancant l'aplicacio, la convocatoria de la sessio:

ADMISSIO

Gestié de les UC coincidents

4. Clicar laicona del calendari

Jusuicads dels requits de paricads Esteu segur/a de voler enviar un email d'avis de sessi6?
. <
per enviar la convocatoria de y S S B . S
" s m . " s [+ - I I 15/05/2024 -10:00 USTIFICACIO DE REQUISITS D 'ADMISSIO VIDEOCONFERENCIA
sessio i confirmacio [0 TwooAmaT —uioc TRUSDESES0 |5 e | 0OcMBMTOECOTANIA | 0OCUMBNTBE CNTAVIA-SOWT
13/05/2024 10:00  VIDEOCONFERENCIA JUSTIFICACIO DE REQUISITS D'ADMISSIO Assegureu-vo

d' lament :
enviament. S — o
GENERAR HPF EN
ADMISSIO REGISTRAR HPF EN ADMISSIO HPF EN ADMISSIO | ENVIAR HPF EN ADMISSIO PER A SIGNATURA | HPF EN ADMISSIO - SIGNAT PER PERSONA USUARIA

& “

El missatge de convocatoria a la sessio s’ha d’enviar amb una antelacié minima de 3 dies habils ala data de la sessio, i la
persona usuaria haura de confirmar la seva assisténcia en un termini maxim de 3 dies habils.

E Quan la persona usuaria confirmi la data i I’hora, caldra enviar un
N — segon correu, des de I'aplicacio de gestio, amb I'enllag a la sessio
£ Proposo fr una sessit D VERIFICACLO DE REQUISKTS DE PARTICIPACIO per VIDEOCONFERENCIA < per videoconferéncia o amb el detall de la localitzacio. e

Per confirmar |'assisténcia o indicar que no et va bé la data proposada, cal que responguis aguest missatge en un

termini maxim de 3 dies. ) ” . oo . . .
En el moment que rebi la teva confirmacié et faré arribar les indicacions per fer la sessio. ES Im portant q ue S,e nV” deS de |a fu nCIOnaI Itat d ’e nVIament de

correus electronics de I'aplicacio de gestio, perque quedi registre de
E— 'enviament al “log d'e-mails” (explicat en la diapositiva seglient).

Persona assessora del servei d'Acredit
encat.cat
FFFFFFFFFFF Pla do Recuperacid, n AT i
u 1o Unids Eurcpea igi o o T L= B Next Generation ][[[ Generalitat
— o W 1 Reslliéncia W Catalunya MUY de Catalunya
Finangat pel Ministeri d Educaci6, Formacié Professional i Esports i per la Unié Europea-NexiGenerationEL

Agéncia Publica

de Formacié i Qualificacid

Professionals

de Catalunya 56



MENSAJE
Hola Maria,

T'envio l'enllac per connectar-nos a traves del Teams i fer la sessio de verificacio de requisits el 13/03 a les 10:00h

5i tens qualsevol dubte pots contactar-me,

body p

No oblideu GUARDAR abans d'enviar el missatge.

Cal desar el missatge i després enviar




4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.8. Log d'e-mails

Els correus electronics que s'envien des de I'aplicacio de gestido queden recollits en el log d'e-mails de I'expedient de |a
persona usuaria.

Aquest registre permet fer seguiment dels enviaments que s'han fet a la persona usuaria i consultar el contingut dels
missatges, des de |I'expedient i en qualsevol moment del procediment.

Exemple d'un log:

Log d'emails [fase admissi6]
©
o T e T
13/03/2024 - 09:44:21 ] COMUNICACIO ESPECIFICA - ADMISSIO
13/03/2024 - 09:33:10 I Convocatoria a sessio DE VERIFICACIO DE REQUISITS DE PARTICIPACIO del servei dAcreditacié
12/03/2024 - 08:41:31 _ Benvinguda al servei d'Acreditacié de competéncies professionals Veure contingut
Log de emails [fase admision) E t . t d t o I

usuaries i que quedin enregistrats per tal de fer-ne seguiment, des del log.

Es molt important que qualsevol missatge de text que no sigui predeterminat s'envii des d'aquesta

funcionalitat per poder fer seguiment, tant per part de la persona assessora com de la Coordinacio
del servei..
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4.3.2. Actuacions previes a la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.2.9. Idees clau

\/ L‘aplicacio informatica (en el procediment ordinari) o la persona coordinadora
d'empresa (en |'acreditacio massiva) assigha una persona assessora habilitada
per a la qualificacio professional corresponent a la sol-licitud.

\/ Quan es fala validacio de 'assignacio, I'aplicacio envia un missatge de forma
automatica a la persona assessora assignadai un missatge a la persona
Interessada amb la indicacio que ompli I'historial professional i formatiu.

\/ La persona assessora assignada revisa la sol-licitud i convoca la persona
Interessada ala sessio de verificacio dels requisits de participacio.
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4.3.3. Actuacions durant la sessio de verificacio dels requisits de participacio

4.3.3.1. Sessio de justificacio dels requisits de participacio

'objectiu d'aquesta sessio es verificar, conjuntament amb la persona interessada, que compleix i pot justificar els
requisits de participacio al servei d’Acreditacio.

Durant |a sessio es resoldran els dubtes i s'acabara d’emplenar I'historial professional i formatiu de la persona
Interessada, el qual s'ha de desar sighat dins del seu expedient, a |'aplicacio de gestio, com a declaracié responsable.

Sessio de verificacio dels requisits de participacio:

1. Identificacio.

2. Analitzar conjuntament I'experiencia laboral, voluntariat i beques i/o la formacioé no formal
relacionada amb la QP d'inscripcio.

3. Valorar la documentacio justificativa (revisar-la conjuntament).

4. Completar I'historial professional i formatiu i desar-lo sighat a I'expedient.

5. Desar el registre de la sessio a I'expedient de la persona interessada (vegeu 4.3.4.1.).

Les persones majors de 25 anys, malgrat no disposar de documentacid justificativa, poden emplenar
\ I'nistorial professional i formatiu com a declaracié responsable, amb el suport de la persona assessora,
\ qgue valorara si I'admissio queda suficientment justificada.

Generalitat ggéFnocrisaPcl’:ck':liiC(?ualificacié
LY de Catalunya zroéestsilonals
e Catalunya 60




4.3.3. Actuacions durant la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.3.1. Sessio de justificacio dels requisits de participacio

En cas que la persona assessora constati que hi ha un error o modificacio en les dades
personals que s’han carregat a l'aplicacid informatica, podra modificar-les directament a
I’aplicacio de gestio, a excepcio del document d'identificacio.

En cas que l'error sigui en el document d'identificacio, caldra recopilar la documentacié que
justifiqui la correccio i desar-la a ’aplicacio de gestio, la qual, automaticament, enviara un avis
per correu electronic a la Coordinacid del servei informant-la de I'error o canvi perquée pugui
gestionar la correccio.

IMPORTANT: En el procediment d'acreditacio massiva, la verificacio de requisits ja s'haura
realitzat amb anterioritat. No obstant, |a persona assessora haura de convocar la sessio de
verificacio de requisits en I'aplicacio GESAC per revisar I'HPF amb la persona treballadora i
acabar-lo d'emplenar, si cal. Aixi mateix, haura d'omplir I'apartat de la verificacio de requisits a
I'aplicacio de gestio.
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4.3.3. Actuacions durant la sessio de verificacio dels requisits de participacio

4.3.3.1. Sessio de verificacio dels requisits de participacio

Per verificar els requisits de participacio i determinar I'admissio o inadmissio de la persona
Interessada al servel, cal basar-se en I'explicacio i I'HPF, revisant:

- l'edat de la persona interessada i el nivell de la QP.

- El document d'identificacio personal (DNI o NIE).

- La seva experiencia laboral, de voluntariat o beca, o la seva formacio no formal.

- Si té experiencia adquirida a I'estranger (s'haura d'informar I'Agencia FPCAT abans de continuar
endavant amb el procediment d'admissio).

- Si disposa de la documentacio justificativa.

En el cas del requisit de I'experiencia laboral, de voluntariat, de beca, o de formacio no formal, nomeés que
es compleixin els requisits d'acceés per una d'aquestes vies ja és suficient. Aixi i tot, caldra recopilar tota la
documentacio acreditativa i rellevant de les dues vies i registrar-la a I'historial professional i formatiu,
perque posteriorment, al llarg del procediment d'acreditacio, sera valorada per obtenir evidencies sobre
I’assoliment de les competencies.
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https://fp.gencat.cat/ca/acreditacio/em-vull-acreditar/Requisits-de-participacio/

4.3.3. Actuacions durant la sessio de verificacio dels requisits de participacio

4.3.3.1. Sessio de verificacio dels requisits de participacio
Pel que fa a la documentacio justificativa relacionada amb I'experiencia laboral, de voluntariat o beca:

1. Els certificats aportats han de detallar: » Encas d'experiencialaboral, cal verificar
que els certificats d'empresa

coincideixin amb els periodes de
contractacio de l'informe de vida
laboral, el qual també caldra adjuntar a
I'historial professional i formatiu, si se'n
disposa.

- Les dades de I'entitat on s'han desenvolupat.

- Les dades identificatives de la persona interessada.

- La descripcio de les tasques i funcions realitzades (i
gue estiguin relacionades amb la QP d'inscripcio).

- El periode en el qual s'han desenvolupat.

Seguidament caldra revisar que:
- les tasques desenvolupades estiguin directament relacionades amb la QP a la qual s'han inscrit,

- el nombre total d'hores dedicades,
- que estiguin repartides en 2 o 3 anys, en funcio del nivell de les unitats o estandards de competencia,

- gue estiguin compreses en els darrers 15 anys.

En cas que d'alguna experiencia o formacio no formal no es disposi de documentacio justificativa o no
estigui prou detallada en els certificats, caldra que s'inclogui a I'historial professional i formatiu, indicant
les funcions, la durada, etc.
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4.3.3. Actuacions durant la sessio de verificacio dels requisits de participacio

4.3.3.1. Sessio de verificacio dels requisits de participacio

Pel que fa a la documentacio justificativa relacionada amb la formacio no formal:

1. Els certificats aportats haurien de detallar: > 2. Caldrarevisar:
o Les dades identificatives de la e Que els continguts estiguin directament relacionats amb
persona interessada. la QP d'inscripcio.
e L'index de continguts.  El nombre total d'hores de formacio no formal
e Les dates en que s'ha fet. relacionada feta:
e El nombre d'hores total. - 200 hores pera UC de nivell 11300 hores pera UC de
« L'organitzacio que I'ha impartit. nivell 21 3.

- | que estiguin fetes en els darrers 10 anys.

En cas que no s'arribi a les 200 o 300 hores requerides, cal que, almenys, tingui realitzades el mateix nombre
d’hores que el modul professional associat a la unitat o estandard de competencia que vol acreditar. En aquest
cas, cal relacionar el curs de formacio amb alguna de les UC de la QP a la qual s'ha inscrit, i comprovar les hores
de formacio que consten en el modul formatiu (MF) associat ala UC. Siles hores de I'MF son inferiors o iguals a
les hores de la formacio, es podra admetre, pero unicament assessorar-la i avaluar-la per aquesta UC.

Consulteu aquest visor Relacio entre qualificacions professionals (QP) del Cataleg FPCAT i la formacio professional del
Sistema FPCAT

En el Cataleg de qualificacions professionals es poden cercar les qualificacions profes<ignals i descarregar-ne les
fitxes, en PDF, que informen dels moduls formatius (MF) relacionats i les hores dels MF. e

Agéncia Publica

de Formacié i Qualificacid

Professionals
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https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/index.html
https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/visors/relacio-entre-qualificacions-professionals-qp-del-cataleg-fpcat-i-la-formacio-professional-del-sistema-fpcat/

.. . Codi: AA_2-666_2
Elaboracié d'obres de forja artesanal = =

Competéncia general Unitats de competéncia

Elaborar obres de forja artesanal. en condicions de qualitat i seguretat, a partir de projectes UC_2-2244-11_2  Definir el procés d'elaboracic d'obres de forja artesanal.  Nivell:2
previs, confeccionant les peces mitjancant técniques artesanals especifiques, realitzant la - -
seva unio, muntatge i proteccio i organitzant 'activitat del taller. UC_2-2245-11_2 Elaborar peces d'obres de forja artesanal mitjangant Nivell:2

. tecniques de tall.
Entorn professional ) N )
UC_2-2246-11_2 Conformar peces d'obres de forja artesanal mitjangant Nivell:2

Ambit professional técniques i procediments en calent i en fred.

L . . UC_2-2247-11_2 Realitzar el muntatge, repas i proteccié d'obres de forja Nivell:2
Desenvolupa la seva activitat professional com a treballador per compte d'altri en empreses artesanal.
i tallers de caracter artesanal, ja siguin publics o privats, pefits, mitjans i grans dedicats a . . i )
l'elaboracié d'obres de forja artesanal; com a professional independent, en régim de societat UC_2-1690-11_2  Organitzar I'activitat empresarial d'un taller artesanal. Nivell:2
o associat en cooperativa.

Sectors productius Moduls formatius
S'ubica al sector artesa relacionat amb el subsector de la forja artesanal en particular.
MF_2-1690-1111_2 Organitzacicé de l'activitat empresarial 60 hores Nivell:
Ocupacions o llocs de treball relacionats d'un taller artesa.
MF_2-2244-1111_2 Definicié de processos d'elaboracio 120 hores Nivell:
- Ferrer/a d'obres de forja artesanal.
- Forjador/a MF_2-2245-1111_2 Teécniques de tall en l'elaboracio de 90 hores Nivell:
peces d'obres de forja artesanal.
Relacié amb el Catalago Nacional de Cualificaciones Profesionales MF_2-2246-1111_2 Técniques i  procediments de 180 hores Nivell:
conformacio en calent i en fred de peces
Aquesta qualificacié es relaciona amb "ART666_2 ELABORACION DE OBRAS DE FORJA d'obres de forja artesanal.

ARTESANAL" MF_2-2247-1111_2 Técniques de muntatge, repas i 60 hores Nivell:
proteccio d'obres de forja artesanal.




4.3.3. Actuacions durant la sessio de verificacio dels requisits de participacio

4.3.3.2. Recomanacio de canvi de QP

En cas que la persona assessora detecti que la persona interessada no esta inscrita a la QP que li correspon, haura de recomanar-li
un canvi de QP I indicar-ho a l'aplicacio:

Per recomanar el canvi de QP:

1. Al'aplicacio de gestio, cal accedir al suggeriment de canvi de QP, que esta dins d'ADMISSIO > JUSTIFICACIO DE REQUISITS
DE PARTICIPACIO:

Suggeriment de canvi de QP

m COMUNICAR SUGGERIMENT DE CANVI DE QP

2.1, a continuacio, cercar la QP que es recomana | desar:

p———— Automaticament s'emet un missatge
— »  predeterminat amb indicacions per ala
T persona interessada.
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2% de Catalunya el 66



4.3.3. Actuacions durant la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.3.2. Recomanacio de canvi de QP

La persona interessada rep el correu electronic seguent, amb les indicacions a seguir per realitzar la
peticio de canvi de QP, a traves del tramit d'esmenes:

encia Publica
e Formacid i Qualificacid
s
atalunya

Benvolgut / Benvolguda_,

T'informo que, després de revisar el teu expedient, amb codi de sot-licitud— he detectat que has sol-licitat la inscripcio al servei d'Acreditacio per a una qualificacio
professional que no es correspon amb la teva experiéncia professional o formacio no reconeguda oficialment.

Com que es molt important que la qualificacio professional a la qual t'inscriguis es correspongui amb l'experiéncia professional o formacio no reconeguda oficialment de qué
disposis, et recomano que modifiquis la qualificacio professional a la qual t'has inscrit.
Per c

anviar la qualificacio professional, cal que sol-licitis en el tramit Presentacio d'esmenes, escrits i documents al servei d'Acreditacio de competéncies professionals (FPCAT) una
esmena de la teva sol-licitud d'inscripcio demanant el canvi a la qualificacio professional gue t'indico a continuacio

SC_6-089_2, ATENCIO SOCIOSANITARIA A PERSONES EN SITUACIO DE DEPENDENCIA I/0 AMB DISCAPACITAT EN EL DOMICILI

En cas que no sol-licitis el canvi de qualificacio professional o no demanis suport per fer-ho en el termini de 10 dies habils a partir de la recepcié d’aquest comunicat, la teva
sol-licitud d’inscripcié al servei d'Acreditacid de competéncies professionals es donara per inadmesa

Si tens qualsevol dubte me’l pots fer arribar responent aguest missatge i et donaré suport.

La persona usuaria disposa de 10 dies habils per sol-licitar el canvi de QP. En cas que no ho faci,
I’expedient es tanca per incompliment dels requisits de participacio i la Coordinacio del servei
notifica a la persona interessada la corresponent resolucio per la qual s’inadmet provisionalment la
sol-licitud d’inscripcid, a través de la seva Area privada.
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https://web.gencat.cat/ca/tramits/tramits-temes/21900_Acreditat?category=742b7874-a82c-11e3-a972-000c29052e2c&moda=3
https://fp.gencat.cat/ca/acreditacio2/em-vull-acreditar/requisits-dadmissio-i-verificacio-documental-del-servei-dacreditacio-nou-rd/

4.3.3. Actuacions durant la sessio de verificacio dels requisits de participacio
ldees clau

que compleix i pot justificar els requisits de participacio al servei d’Acreditacio.
En el procediment d'acreditacio massiva l'objectiu és revisar I'HPF i acabar-lo
d'emplenar, si cal.

@ 'objectiu d'aquesta sessio és verificar, conjuntament amb |la persona interessada,

\/ La persona assessora dona suport per completar I'historial professional i formatiu i
analitza la documentacio justificativa que aporta la persona interessada.

@ La persona assessora recomana un canvi de qualificacio professional, Si
escaul.

Generalitat QSéFnocrisaPcl’:ck':liiC(?ualificacic’)
Y de Catalunya Frofessionals
e Catalunya 68



4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.1. Confirmacio d'assistencia a la sessio i registre de la sessio

A través de la icona seguent s'accedeix a I'edicio de la sessio creada:

Justificacié dels requisits de participacié

Sessions: Creacié sessié i enllag HPF

A 'edicio es marcara si la persona s'ha presentat (Si/No) i es desara el document de constancia de registre de la
sessio:
EDITAR SESSIO PERJUSTIFICACIO DE REQUISITS D'ADMISSIO

MODALITAT
NFEREN ~

TIPUS DE SESSIO *

IFICACIG DE v
ES PRESENTA?

aplica

{0}
S

DOCUMENT DE CONSTAI
jo 11 informacia
DOCUMENT DE CONSTAI
@ 112 informaci
COMENTARIS
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio

4.3.4.1. Confirmacio d'assistencia a la sessio | registre de la sessio

Hi ha diverses alternatives per deixar-ne constancia:

1- Utilitzar el PDF de registre de la sessio signhat tant per la persona assessora com per la
persona usuaria (opcio recomanada si la persona usuaria disposa de signatura digital).

Es tracta d’'un model predeterminat disponible a I’'aplicacio de gestié que, a més de deixar
constancia que la sessio s’ha realitzat, tambe servira com a justificant d’assistencia a la
sessio, en cas que la persona usuaria el demani (detallat a continuacio).

2- Desar un PDF amb la impressio de I'intercanvi de correus electronics on consta la
confirmacio de la persona usuaria de la seva assistencia a la sessio.

Des de I'aplicacio de gestio, la persona assessora podra enviar un correu electronic
predeterminat on constara tota la informacio de la qual cal deixar constancia, i on demanara a
la persona usuaria que el respongui (detallat a continuacio).
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio

4.3.4.1. Confirmacio d'assistencia a la sessio i registre de |a sessio

1- Utilitzar el PDF de registre de la sessio sighat tant per la S

persona assessora com per la persona usuaria o —
1.1 Un cop s'ha marcat que la persona interessada ha assistit a la sessio,

la persona assessora clica la icona de la impressora per generar el

document PDF de la sessio (Registre de la sessio).
La persona assessora descarrega el document, el signa i lI'adjunta a ;m:csgjmi —
I'aplicacio, a "Document de constancia". S J

1.2 Despreés d'adjuntar-lo correctament, la persona assessora clica

"Desar" i I'envia a la persona interessada per tal que el signi (clicar la
icona de la ploma per enviar). e s
La persona interessada retorna el registre signat a traves de I'enllag ELLEEELEEL ELEL

facilitat en el correu electronic o bé pot enviar-lo a la persona assessora
per tal que el desi a I'expedient (en I'apartat "document de constancia

i n
signat").
En tot cas, la persona assessora sempre revisara que hagi quedat
' ' om——wooumr —uoc|
correctament signat i desat.
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Registre de la sessio

Registre de la sessié

Amb aguest document es justificalar i6 de la sessid i |'assisténcia de les persone: 3

Dades de la persona usuaria

Nom i cognoms
DNI/NIE
Codi sol licitud

Familia i qualificacié professional

Familia professional AE - ACTIVIT, ISIQUES | ESPORTIVE
Qualificaci professional Al GUIA D'ESPELEOLOGIA

Dades de la persona assessora

Dades de la sessio

Data sessi6 10/04/202
Tipus de sessio JUSTIFICACIG DE REQUISITS D'ADMISSIO
Modalitat VIDEOCONFERENCIA

Signatura de la persona assessora Signatura de la persona usudria

La persona interessada rep el missatge
seguent, descarrega l'adjunt, el signa i el
retorna a través de I'enllac facilitat:

Kl sesion-asesoramiento-constancia-1410534-477233825-AG-AG_2-082_3-407876.pdf
& 29kB
d: 7F;rr;'|ac|o l’dual
Professionals
de Catalunya

Benvolgut / Benvolguda Maria Puig Solé,

Et faig arribar adjunt el document de registre de la sessid realitzada perqué el signis i me'l retornis. D'aquesta
manera quedara constancia de la data i 'hora en qué es va realitzar la sessio d'assessorament o d'avalua

cas gue hi hagi una verificacio per part de I'Agéncia FPCAT o del Ministeri d'Educacio, Formacio Professional i
Esports, podré demostrar que la sessio es va efi ar.

Quan I'hag nat, necessito que I'escanegis i me'l facis arribar a través d'aquest enllag: RETORNAR EL
DOCUMENT DE REGISTRE DE SESSIO SIGN.

Si tens algun problema per retornar-me’l em pots fer arribar un missatge responent aquest correu.

Cordialment,

Persona assessora del servei d’Acreditacié




4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.1. Confirmacio d'assistencia a la sessio i registre de |a sessio

2- Desar un PDF amb laimpressio de I’intercanvi de correus electronics

L'aplicacio de gestio, des de la sessio, permet enviar un correu electronic
predeterminat en que se sol-licita la confirmacio d'assisténcia a la sessio.
ova wopwmar e ruspeseso | sPusemo | cOGeNTDECONTING | DOGNENTDE COSTC-SnT_ACaots : , :

0000000000 10:00  VIDEOCONFERENCIA JUSTIFICACIO DE REQUISITS DADMISSIO (] -] B=Cs 08 Per enVIar eI Correu Cal premer Ia ICOna assenyalada.

La persona usuaria rep el correu electronic segiient i nomeés haura de respondre'l amb la frase:

"Confirmo que he assistit a la sessio’

de Formacié i Qualificacié
rrrrrrrrrrrrr

e descarregara la resposta en PDF i
Per tal de de::;c:nsténcia de I'assisténcia a la sessié realitzada, respon aquest correu només posant el text seguent: “Confirmo que he assistit a la sessi6”. I a pe nj aré a I 'eX p ed i e nt : CO m a
document de registre de la sessio.

@ - La persona assessora

Persona usuaria: Maria Puig Solé
*  persona AssEssora: |GG
*  Motiu de la sessi6: Sessio d’ADMISSIO del servei d’Acreditacié de competéncies pro fessionals.
® Data: 13 de marg a les 10:00

espon: aquest correu quedara constancia de la data i I'hora en qué es va realitzar la sessié. En cas que hi hagi una verificacié per part de I'Agéncia FPCAT o del Ministeri
d’Educacio i Formacio Professional, es podra demostrar que la sessio es va efectuar.
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.2. Requeriment de documentacio justificativa

En cas que la persona usuaria no presenti la documentacio justificativa i/o no empleni I’historial professional i
formatiu en els terminis indicats, i no hagi sol-licitat suport per fer-ho, se li requerira que en 10 dies habils esmeni la
documentacio, amb indicacio que si no ho fa es tindra per desistida la seva sol-licitud.

La persona assessora ha d’activar a I'aplicacio I'accio de requeriment de documentacio. Per fer-ho, cal registrarel
requeriment i enviar el correu predeterminat a traves de laicona de I'avio. Es desara la DATA EN TRAMIT D’ADMISSIO -
DE REQUERIMENT, i s'enviara el correu electronic seguent a la persona usuaria: 0

ADMISSIO - REQUERIMENT *

®

. ‘ REQUERIMENT DE DOCUMENTACIO EN ADMISSIO - 10 DIES

Aqguesta accio serveix per identificar que ja s’ha fet el requeriment i la data en que s'ha fet, per veure amb claredat quan
finalitza el termini de 10 dies.

Generalitat SgéFnocrﬁ:cl’:ck':liiC(?ualificacic’)
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Correu electronic de requeriment de documentacio en 10 dies habils

Quan la persona assessora registra el requeriment de documentacio justificativa i envia el comunicat, la
persona usuaria rep el missatge seguent:

Agéncia Publica
de Formacié i Qualificacié
Professionals
de Catalunya

Benvolgut / Benvolguda _

En relacié amb la teva participacid al servei d’Acreditacié de competéncies professionals, t'informo que no he rebut la documentacié justificativa i/o I'Historial professional i formatiu emplenat.
Aquesta documentacié és necessaria per poder comprovar els requisits d’admissié i avancar amb el procediment del servei d'Acreditacié. Cal que me la facis arribar en els propers dies.
En cas gue no rebi la documentacié sol-licitada en el termini de 10 dies habils, a partir de |la recepcié d’aquest comunicat, la teva inscripcié al servei d’Acreditacié de competéncies professionals es donara per desistida.

Et recordo I'enllag a través del qual em pots fer arribar la de qué disposis relacionada amb la qualificacié professional a la qual t'has inscrit (escanejada o en format digital): informe de vida laboral, certificats de I'entitat o
empresa on s’especifiquen les funcions que s'han dut a terme, contractes laborals, titols i certificats de professionalitat, certificats de formacid, de xerrades, cursos, tallers i altres tipus de formacions.

Et recordo I'enllag a 'HISTORIAL PROFESSIONAL I FORMATIU, des d‘on te'l pots descarregar, emplenar i adjuntar la documentacié justificativa de qué disposis relacionada amb la qualificacié professional a la qual t'has
inscrit (escanejada o en format digital): informe de vida laboral, certificats de |'entitat c empresa on s'especifiquen les funcions que s’han dut a terme, contractes laborals, titols i certificats de professionalitat, certificats de
formacid, de xerrades, cursos, tallers i altres tipus de formacions.

Si tens dubtes a I'hora de recopilar la documentacié justificativa o emplenar |'Historial professional i formatiu, me‘ls pots fer arribar responent aquest missatge.

Cordialment,

Persona assessora del servei d’Acreditacié

En cas que la persona usuaria no la presenti en un termini de 10 dies habils, o no respongui demanant
ajuda per fer-ho, la sol-licitud es donara per desistida i s'haura de tancar I'admissio per desistiment.

Aqguest missatge quedara recollit al log d'e-mails del procediment d'admissio.




4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.3. Tancament de |'edicio de I'HPF

En cas que la persona usuaria tingui dificultats per emplenar I'HPF, |la persona assessora el pot editar
accedint-hi a traves de la icona d'edicio.

ADMISSIO

Gestié de les UC coincidents

Justificacié dels requisits de participacié

Sessions: Creaci6 sessi6 i enllag HPF

Quan la persona assessora dona per finalitzada I'edicio de I'HPF, tanca l'enllac a través de la icona del
candau vermell (la persona assessora el podra editar, pero la persona usuaria ja no; si fos necessatri, el
podria reobrir).

ADMISSIO

Gesti6 de les UC coincidents

Justificacié dels requisits de participacié

Sessions: Creacié sessié i enllag HPF

MODALITAT TIPUS DE SESSIO ES PRESENTA? | DOCUMENT DE CONSTANCIA | DOCUMENT DE CONSTANCIA - SIGNAT m

00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000 B=s0n

e T [ I

SSSSSSSSSSSSS
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.4. Com generar el PDF de I'HPF i enviar-lo a signar

Un cop tancat I'enllag a I'edicio de I'HPF, la persona assessora ha de generar I'HPF en PDF per tornar-lo a
pujar a I'aplicacio i deixar-lo a disposicio de la persona usuaria, la qual rebra un correu electronic per
descarregar-lo, signar-lo 1 tornar-lo a adjuntar a I'enllag facilitat.

A través de la icona seguent es generara i descarregara I'HPF en PDF:

ADMISSIO
Gestié de les UC coincidents

Justificacié dels requisits de participacié

i6 sessi6 i enllag HPF
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio

4.3.4.4. Com generar el PDF de I'HPF i enviar-lo a signar
A través de laicona seguent es pujara el PDF de ['HPF:

GENERAR HPF EN ADMISSIO REGISTRAR HPF EN ADMISSIO .W‘ ENVIAR HPF EN ADMISSIO PER A SIGNATURA - HPF EN ADMISSIO - SIGNAT PER PERSONA USUARIA
e “ ]

A traves de laicona de I'avio s'enviara el missatge seguent a la persona usuaria, amb I'HPF adjunt i I'enllac¢ per tornar-lo

L
signat:
(]
dv. 26/1/2024 13:19
FPCAT Acreditacié de competencies
Enviament i retorn de I'Historial professional i formatiu signat
55-46756571D-SC-SC_2-451_3.pdf _

En cas que no hi estiguis d’acord o vulguis modificar alguna cosa, cal que responguis aquest missatge.

Quan la persona interessada el carrega a I'enllag, es fa visible la icona seguent, des de la qual es pot descarregar. La
persona assessora |I'ha de revisar i comprovar que esta signat: e
T e e T Y Ty

I Generalitat ggéFnocri;:ccilgliicguaIificacic’)
1Y de Catalunya Professionals 78



Desar el HPF signat per la persona usuaria

En cas que la persona usuaria tingui dificultats per retornar I'HPF signat mitjancant I'enllac que se li ha
facilitat, el pot enviar a la persona assessora adjunt en un correu electronic, perque sigui la persona

assessora qui desi la copia signada a I'expedient.

La persona assessora disposa d'aquesta opcio a "Registrar HPF en admissio"

REGISTRAR HPF EN ADMISSIO




4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
articipacio
4.3.4.5. Valoracio documental | revisio dels requisits de participacio
4.3.4.5.1. Valoracio documental

El pas seguent eés comprovar si la persona interessada reuneix els requisits per accedir al procediment
d'acreditacio de competencies:

Verificacién documental y revision de requisitos de admission

A traves de la icona seguent s'accedeix a la
pantalla de verificacio documental i de requisits de
participacio:

Requisitos adicionales: -

IDENTIFICADOREXPEDIENT NOM  COGNOM1 COGNOM 2 DNI/NIE FAMILIA PROFESSIONAL QUALIFICACIO PROFESSIONAL

FUE-2023-00544446 _ SC-SERVEIS SOCIOCULTURALS | A LA COMUNITAT SC- SERVEIS SOCIOCULTURALS | ALA COMUNITAT

VERIFICACIO DOCUMENTAL

Nacionalitati procedencia Experiéncia professional Formacié no formal o informal

1 1 1
) Tiene lanacionalldad espafiola (DNI) ] Personas asalariadas - Certlficacion de la Tesoreria General dela Segurldad Social (Informe de vida ] Documentaciénjustificativa donde conste especificamente los contenidos y las haras de formacion
1 Tiene el certificado de registrode ciudadania comunitaria (NIE) taboral) o Instituto Social de la Marina o Mutualidad a la que estuvieran afiliadas

(NIE)

- . i . TP o
Tiene latarjeta de familia de cludadanc/a delaUnién Europ Personas asalariadas - Contrato de Trabajo ocertificacién de la empresa

n de residenciac deresidencla y trabajo e E: vigor INIE) Personas auténomas - Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social o Instituto Social de

la Marina, de l0s periodos de aita en 1a Segur cial
Essol & proteccisninternacior de laLey 12/2009, i Mari, delos perfodos oealta entaseguridad Socie

u ] I 4 u u = s solicitant taenela 1 3
" octubre, reguladora del derecho de aslloy de la proteccion subsidiaria (NIE) Personas autGnomas - Descripcion de la actividad desarrollada en el ntervalo de tiempa que se ha
realizado
] Acuerdos internacionales o planes estratégicos para la cobertura de necesidades profesionales de

determinados sectores productivos ] Personas becarias - Certificado de la organizacion

) Personas voluntarias - Certificado de actividad voluntaria

documents aporta la persona interessada):

X 3 i requisitos adicional ] Realizada la sesion de verificacion de |a experiencia profesional, a
formative, quedan justificados los requisitos de admision

/és del historial profesional y

] Realizada la sesion de verificacion de la formacién no formal, a través del historial profesional y
formativo, quedan justificados los requisitos de admision

REVISIO DE REQUISITS DADMISSIO

Nacionalitat | procedencia Edat: COMPLEIX Experiéncia professional i/o Formaci6 Requisits addicionals
CuMPLE IENCIA PROFESIONAL NOPROCEDE
) NO CUMPLE IVEL 1-ULTIMOS 15 AROS, 1000 H TRABAJADAS (125 DIAS/8H] EN UN INTERVALO DE 2 ANOS, & PROCEDE

REALIZANDO TAREAS RELACIONADAS CON LAS UC OBJETO DE ACREDITACION
1 NIVEL 203 -GLTIMOS 15 ANOS, 2.000H TRABAJADAS (250 DIAS/S H)ENUN INTERVALO DE 3 AROS. =
REALIZANDO TAREAS RELACIONADAS CON LAS UC OBJETO DE ACREDITACION. N
= FORMACION
(1 NIVEL 1 JUSTIFICA 200 H DE FORMACIGN EN LOS ULTIMOS 10 ANOS:
(] NIVEL 203 - JUSTIFICA 300 H DE FORMACION ENLOS ULTIMOS 10 ARDS
L) EN CASO QUE QUIERA ACREDITAR SOLO ALGUNA UC, REVISAR QUE LAS HORAS DE FORMACION
JUSTIFICADAS SEAN IGUALES O SUPERIORES ALAS DEL MODULO PROFESIONAL ASOCIADO A LAUC

cumPpl

Experiéncia professional i/o Formacié - Explicacié
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de

articipacio

4.3.4.5. Valoracio documental 1 revisio dels requisits de participacio

4.3.4.5.2. Revisio dels requisits de participacio

Seguidament, un cop revisats els requisits de participacio
(vegeu 4.3.4.5.1.), s'ha de marcar el compliment, requisit per
requisit, | desar.

Els requisits d'edat ja venen calculats automaticament per la
data de naixement informada a la sol-licitud d'inscripcio i el
nivell de la UC. La resta de requisits els registra la persona
assessora, a la pantalla seguent:

Agéncia Publica

de Formacio6 i Qualificacio
Professionals

de Catalunya

NOM COGNOM 1

) PROFESSIONAL

T S SERVES SOCIOCULTURALS ALA COMNTAT

VERIFICACIO DOCUMENTAL

Nacionalitati procedéncia

) Tienela nacionalidad espaitola (DN}

7] Tieneel certificado de registro de ciudadania comunitaria (NIE)

7] Tiene la tarjets de familia de ciudadanofa dela Unién Europea (NIE)
] Tiene autorizacién de residencia o de residencia y trabajo en Espafia en vigor (NIE)
O] Essolicitante de proteccion internacional, prevista en el articulo 16 de la Ley 12/2009, de 30de
octubre, reguladora del derecho de asiloy de la proteccion subsidiaria (NIE)

7] Acuerdos internacionales o planes estratégicos para la cobertura de necesidades profesionsles de
determinados sectores productivos

Requisits addicionals

) Documento justificativo de cumplimiento de los requisites adicionales

Experiéncia professional Formaci6 no formal o informal

() Personas asalariadas- Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social (Informe de vida ") Documentacion justificativa donde conste especificamente los contenidos y las horas de formacién
laboral) o Instituto Social de la Marina o Mutualidad a laque estuvieran afiliadas
| Personas asalariadas - Contrato de Trabajo o certificacion de la empresa
| Personas auténomas - Certificacion de la Tesoreria General de la Seguridad Social o Instituto Social de
Ia Marina, de los periodos de alta en la Seguridad Social

1 Personas auténomas - Descripcidn de la actividad desarrollada en el intervalo de tiempo que se ha
realizado

(] Personas becarias - Certificado de la organizacion
| Personas veluntarias - Certificado de actividad voluntaria

Majors de 25 anys sense documentacio justificativa

) Realizada la sesidn de verificacin de la experlencia profesional, a través del historial profesional y
formativo, quedan justificados los requisitos de ad:

) Realizada la sesién de verificacion de la formacién no formal, a través del historial profesional y
formativo, quedan justificados los requisitos de admision

REVISIO DE REQUISITS DADMISSIO

Nacionalitat i procedéncia Edat: COMPLEIX

CUMPLE
NO CUMPLE

Experiéncia protessional o Formacié Requisits addicionals
EcumpLe
EXPERIENCIA PROFESIONAL NOPROCEDE
CJ NIVEL 1- ULTIMOS 15 ANOS, 1.000 H TRABAJADAS (125 DIAS/S H) EN UN INTERVALO DE 2 ANOS, =
REALIZANDO TAREAS RELACIONADAS CON LAS UC OBJETQ DE ACREDITACION
| NIVEL 20 3- OLTIMOS 15 AROS, 2,000 H TRABAJADAS {250 DIAS/S H) EN UN INTERVALO DE JAROS, S
REALIZANDO TAREAS RELACIONADAS CON LAS UC GBJETO DE ACREDITACIGN NOCUMPLE
= FoRMACION " .
] NIVEL 1- JUSTIFICA 200 H DE FORMACIGN ENLOS ULTIMOS 10 AROS.
(] MIVEL203- JUSTIFICA 300 HDE FORMACION EN LOS ULTIMOS 10 AROS
[] ENCASO QUE QUIERA ACREDITAR SOLO ALGUNA UG, REVISAR QUE LAS HORAS DE FORMACION
JUSTIFICADAS SEAN IGUALES O SUPERIORES A LASDEL MODULO PROFESIONAL ASOCIADOALAUC

Experiéncia professional ifo Formacié - Explicacié




4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.5. Valoracio documental i revisio dels requisits de participacio

Document d'identificacié personal Edat Experiéncia professional, voluntariat o mitjangant una beca i/o formacié no  Requisits addicionals

[ ] [ Y 4 [ ] [ ] [ ] [ ] [ I 4 COMPLEIX
COMPLEIX COMPLEIX NO PROCEDEIX
eVISIO AelSs requisits ae participacio | -
" " " " " COMPLEIX
NO COMPLEIX
[ NIVELL 2 O 3 - DARRERS 15 ANYS, 2,000 H TREBALLADES (250 DIES/S H)

Nacionalitat 1 procedencia: Cal indicar si el document
d'identitat que aporta |la persona interessada és un dels
documents d'identitat que s'accepten per poder participar en el
proces d'acreditacio de competencies (compleix o no compleix).

Edat: El compliment d'aquest requisit ve determinat
automaticament. No cal indicar res.

Experiencia professional i/o formacio: Si la persona compleix els Requisits addicionals: En els casos en
requisits amb la documentacio aportada per la via d'experiencia que les unitats de competéncia
laboral, voluntariat o beques, s'ha d'indicar en el text verd (segons professional que es valoraran comptin,
nivell 1 o 2). Si compleix per via de la formacio, s'ha d'indicar en per la seva naturalesa, amb requisits
'apartat corresponent de color verd. Si, segons la documentacio addicionals, cal indicar si la persona
presentada, la persona no compleix per la via d'experiencia laboral, presenta el document justificatiu de
voluntariat o beques, s'ha d'indicar en I'apartat corresponent complir aguests requisits. Sino és el cas,
d'experiencia professional de color vermell, i si no ho compleix perla g'ha d'indicar "No procedeix".

via de formacio, s'ha d'indicar en l'apartat de formacié de color

vermell.
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio

4.3.4.5. Valoracio documental 1 revisio dels requisits de participacio

4.3.4.5.3. Exemples de casos practics

Exemples i possibles casos que es poden donar en la verificacio dels requisits de participacio:

1 Persona que accedeix al servei per la via de la formacié no formal:

Descripcio del cas 1: Actuacions de la persona assessora:
e Persona usuaria de 20 anys que accedeix al 1. Comprova que el contingut de la formacio
servel per la via de |la formacioé no formal. esta directament relacionat amb les UC de |a
« Les UC incloses ala QP d'inscripcioé son de QP d'inscripcid. INOICOMBEEIX
nivell 2. 2. Detecta que el total d'hores de formacio REQUISITS DI,E
« Ha fet cursos relacionats amb les UC de la no arriba a les 300 h requerides per ales UC PARTICIPACIO
QP d'inscripcio, la durada dels quals suma de nivell 2; aleshores revisa de la QP el total
un total de 200 h, repartides en els darrers 5 d'hores del modul formatiu de la UC

anys. relacionada amb la formacio que aporta i veu
que consta de 260 h.

En cas que hagueés disposat de les 260 hores de formacio
no formal realitzada, hauria complert els requisits de

participacio al servei d'Acreditacio, pero nomes podria
acreditar aguesta UC.
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https://fp.gencat.cat/ca/acreditacio/em-vull-acreditar/Requisits-de-participacio/

4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.5. Valoracio documental 1 revisio dels requisits de participacio

4.3.4.5.3. Exemples de casos practics

2 Persona que accedeix al servei unicament per la via de I'experiéncia laboral:

Descripcio del cas 2: Actuacions de la persona assessora:
e Persona usuaria de 23 anys que accedeix al 1. Comprova que les funcions descrites al
servel per la via de |I'experiencia laboral. certificat d'empresa estan directament NO COMPLEIX
e Les UC incloses ala QP d'inscripcio son de relacionades amb les UC de la QP REQUISITS DE
nivell 1. d'inscripcio. E
e Disposa de 1.500 h treballades 2. Revisa que el total d'hores d'experiencia PARTICIPACIO
desenvolupant funcions relacionades amb superales 1.000 h requerides perales UC
les UC de la QP d'inscripcio en el darrer any. de nivell 1, pero veu que no justifica

experiencia mes enlla del darrer any.

En cas que hagués disposat de les 1.500 hores
d'experiencia laboral relacionada, repartides en 2 anys, si

que hauria complert els requisits de participacio al servel
d'Acreditacio.
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio

4.3.4.5. Valoracio documental i revisio dels requisits de participacio
4.3.4.5.3. Exemples de casos practics

3 ' Persona que accedeix al servei mitjangant serveis prestats amb voluntariat:

Descripcio del cas 3: Actuacions de la persona assessora:
e Persona usuaria de 35 anys que accedeix al 1. Comprova que les funcions descrites al
servel per haver prestat serveis de voluntariat. certificat de I'organitzacio estan directament COMPLEIX
e LesUC incloses ala QP d'inscripcio son de relacionades amb les UC de |la QP REQUISITS DE
nivell 2. d'inscripcio. ICIPACIO
e Disposade 3.500 h prestades en el 2. Revisa que el total d'hores prestades PART
voluntariat desenvolupant funcions mitjancant el voluntariat superales 2.000 h
relacionades amb les UC de la QP requerides per ales UC de nivell 2, i que les
d'inscripcio en els darrers 5 anys. té distribuides en els darrers 5 anys.
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

En el tancament del procediment d'admissio es poden donar diverses situacions; que es produeixi:

« Amb revisio de requisits de participacio (tancament amb admissio o inadmissio).
e Sense revisio de requisits de participacio (per desistiment).

Inadmissio

l

RESOLUCIO PER LA QUAL

INICI FASE RESOLUCIO PROVISIONAL ES TE PER DESISTIDA LA

D'ASSESSORAMENT D'INADMISSIO SOL-LICITUD D'INSCRIPCIO

| General itat ggéFnocri;:cL:gl:cguaIificacic’)
1Y de Catalu nya Zro(f:estsilonals
e Catalunya 86



4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

e Amb revisio de requisits de participacié (tancament amb admissio o inadmissio).

IDENTIFICADOREXPEDIENT NOM COGNOM1 COGNOM2 DNI/NIE FAMILIA PROFESSIONAL QUALIFICACIO PROFESSIONAL

L] n r
I n ad m I ss I 0 Maria Puig Solé - AG - ADMINISTRACIO | GESTIO AG_2-082_3 - GESTIO COMPTABLE | AUDITORIA

RESULTAT | TANCAMENT

ADMISSIO - RESULTAT *
AAAAAAAA
ADMISSIO-MOTIUS INADMISSIO/DESISTIMENT*
© NO JUSTIFICA ELS REQUISITS DE PARTICIPACIO*

INICI FASE RESOLUCIO PROVISIONAL
D'ASSESSORAMENT DII NADMISSIO ADMISSIO - MOTIU DE NO ADMISSIO - EXPLICACIO

Generalment, si les condicions ho permeten, el tancament del procediment d'admissio es fara
sempre amb la revisio dels requisits de participacio.
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

e Sense revisio de requisits de participacio (per desistiment).

D I t- t

RESULTAT | TANCAI

ADMISSIO - RESULTAT
O NO ADMESA

ADMISSIO-MOTIUS IN.
O SOLLICITAT P
O ABSENCIA IN)
O NO PRESENT.
O INEXACTITUD,
O DUPLICITAT

DOCUMENTO DE CO! NCIA

V4 \Jos%atr\at(apﬂtxer'
RESOLUCIO PER LA QUAL
ADMISSIO - MOTIU DE NO ADMISSIO - EXPLICACIO

ES TE PER DESISTIDA LA
SOL-LICITUD D'INSCRIPCIO

En cas que la persona interessada no es presenti ala sessio de verificacio dels requisits de
participacio, que expressi voluntariament que desisteix de la seva sol-licitud o per alguna altra
casuistica, es tanca I'admissio sense necessitat de realitzar la verificacio i justificacio de requisits

de participacio.
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio

4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

Quan es compleixen totes les condicions de tancament de I'admissio amb revisio de requisits (totes les
actuacions previes estan correctament registrades a lI'aplicacio) es pot tancar la fase d'admissio. En cas que
hagi quedat pendent fer una actuacio o adjuntar un document, a la pantalla s'indica quin és el motiu que no
permet fer el tancament i seguidament a sota apareix la llegenda de codis:

” = o u
] [ ]
No és possible fer el tancament: Es possible fer el tancament:
Admissi6 - Resultat - Tancament Admissi6 - Resultat - Tancament
DE REQUI
TANCAMENT AMB REVISIO DE REQUISITS TANCAMENT PER DESISTIMENT = r4
No es compleixen totes les condicions de tancament. L’:
dimpediment de m d'admissié 100 . ADMISSIO - RE QUISITS NO COMPLERTS: No compleix el Requisit d’Experiéncia Professional i/o Formacié
pl 6 de codis:
0:No hi ha d’ADN tperlap
12No hi ha ssid pus "JUSTIFI Q TS DA
. INo hi ha document de constancia signat de la sessié de tipus "JUSTIFICACIO DE REQUISITS D'ADMISSIO"
e 001:Falta el requisit de Nacionalitat u ’ I u LIy 4
Excepcionalment, en el proces d'acreditacio
® 004 Falten els requisits addicionals ]
ADMISSIO - RESULTAT: - [ AN n [ [ 4 n n
i massiva, ates que la verificacio de requisits de
DMISSIO - REQUISITS NO COMPLERTS: I V ) V I I I I I
TANCAR ADMISSIO: -
articipacio es realitza abans de la inscripcio
participaci itz i ipcio,

es possible tancar I'admissio sense haver
adjuntat I'HPF. Posteriorment, pero, caldra
adjuntar-lo obligatoriament en la fase
d'assessorament.
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio

4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

Pantalla de tancament amb revisio de requisits:

Admesa: No admesa:
RESULTAT | TANCAMENT D'ADMISSIO AMB REVISIO DE REQUISITS RESULTAT | TANCAMENT D'ADMISSIO AMB REVISIO DE REQUISITS

IDENTIFICADOREXPEDIENT NOM COGNOM1 COGNOM2  DNINIE FAMILIA PROFESSIONAL QUALIFICACIO PROFESSIONAL

IDENTIFICADOREXPEDIENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2  DNI/NIE FAMILIA PROFESSIONAL QUALIFICACIG PROFESSIONAL

Maria Puig Solé I /- /0MINISTRACIO | GESTIO AG_2-082_3 - GESTIO COMPTABLE | AUDITORIA
Maria Puig Solé - AG - ADMINISTRACIO | GESTIO AG_2-082_3 - GESTIO COMPTABLE | AUDITORIA

ADMISSIO - RESULTAT *

@ NO ADMESA
ADMISSIO - RESULTAT *

ADMISSIO-MOTIUS INADMISSIO/DESISTIMENT*
O NO JUSTIFICA ELS REQUISITS DE PARTICIPACIO*

@ ADMESA EN ASSESSORAMENT

ADMISSIO - MOTIU DE NO ADMISSIO - EXPLICACIO
TANCAR ADMISSIO *

® ADMISSIO TANCADA

Abans de tancar la fase d'Admissi6, assegureu-vos d'haver completat totes les dades i reviseu bé |a vostra valoraci6.

TANCAR ADMISSIO *
Desar O ADMISSIO TANCADA

Abans de tancar la fase d'Admissi6, assegureu-vos d'haver completat totes les dades i reviseu bé la vostra valoraci6.

Pantalla de tancament per desistiment: u |

INFORMACIO D'INTERES

RESULIAI | IANCAMENT D'ADMISSIO PER DESISTIMENT Q

FAMILIA PROFESSIONAL 'QUALIFICACIO PROFESSIONAL

FUE-2024-00549891 _ - AE - ACTIVITATS FISIQUES 1 ESPORTIVES AE_2-338_2 - GUIA PER BARRANCS SECS O AQUATICS

RESULTAT | TANCAMENT

ADMISSIO - RESULTAT *
O NO ADMESA
ADMISSIO-MOTIUS INADMISSIO/DESISTIMENT *

SOLLICITAT PER LA PERSONA USUARIA
© ABSENCIA INJU

ALASESSIO TELEMATICA PER JUSTIFICAR ELS REQUISITS DE PARTICIPACIO

O DUPLICITAT DE TOTES LES UC PREVIAMENT ACREDITADES O EN

DOCUMENTO DE CONSTANCIA
Triaun fitser | No s'ha triat cap fitxer
°
ADMISSIO - MOTIU DE NO ADMISSIO - EXPLICACIO.
Z

TANCAR ADMISSIO *

ADMISSIO TANCADA
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

4.3.4.6.1. Tancament del procediment per admissio

Les persones usuaries que compleixen els requisits de participacio, presenten la documentacio requerida,
emplenen I'HPF i assisteixen a la sessio de verificacio de requisits de participacio, son admeses.

Quan la persona assessora tanca el procediment
d'admissio amb I'admissio de la persona usuaria,
automaticament l'aplicacié envia el correu electronic

seguent a la persona usuaria informant-la que ha estat

admesaique ha d'emplenar els guestionaris d'autoavaluacio:

Agéncia Puablica
de Formacio i Qualificacié
Professionals
aaaaaaaaaaa

Benvolgut / Benwv

Et comunico la teva adm editacié de peténcies professi I
AN ] ]
E n C aS q u e I a p e rS O n a l I S I l a rI a n O e I S e m p I e n I a b a n S d e I a Tan aviat com tingui disponibilitat et citaré a una sessi6 telematica d’assessorament on valorarem les teves competéncies professionals relacionades amb la qualificacié professional a la qual t'has inscrit.
Per aquest motiu, t'avanco I'enllag als QUESTIONARIS D'AUTOAVALUACIO, per tal que els vagis emplenant abans de la sessié que farem. En el mateix qlestionari s‘indiquen les instruccions per emplenar-lo. Un cop completats cal que me’'ls
LI 4 ' L] retornis a través d'aquest mateix enllag. Si tens alguna dificultat per emplenar-los, ho comentarem durant la sessié.
sessio d'assessorament o que demani suport per fer-no o
1A ~
per retornar-los emplenats, la persona assessora lI'ajudara
L]
L it et Dttt o,
Persona assessora del servei d'Ac
O . cx
[ ey L&~ T e m
o P
Uri Ecropes Hert
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

4.3.4.6.2. Tancament del procediment per inadmissio

Generar la corresponent resolucio d'inadmissio i fer la notificacio a través del Tramitador d'expedients
interdepartamentals (TEI).

La Coordinacio del servei, periodicament, fa una extracciéo amb les dades de les persones inadmeses i el motiu
d'inadmissio, que es carreguen als expedients corresponents del TEI per generar la resolucio d’inadmissio.
Poden ser les seguents:

c Resolucio per la qual s’inadmet provisionalment la sol-licitud d’inscripcio al servei d’Acreditaciéo de competéencies
professionals per incompliment dels requisits de participacio.

e Resolucio per la qual s’inadmet la sol-licitud d’inscripcio al servei d’Acreditacid de competencies professionals de
I’Agéncia Publica de Formacio i Qualificacid Professionals de Catalunya, per tenir préviament acreditades o en tramit
d’acreditacio la totalitat de les unitats o estandards de competencia que componen la QP d'inscripcio.

e Resolucio per la qual s’inadmet la sol-licitud d’inscripcio al servei d’Acreditacio de competencies professionals per
inexactitud, falsedat o omissio de caracter essencial de les dades aportades.
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4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment
4.3.4.6.2. Tancament del procediment per inadmissio

Contra la resolucioé provisional
d'inadmissio la persona usuaria pot
presentar al-legacions en el termini
de 10 dies habils a partir de I'endema
de la notificacio d’aquesta resolucio
provisional.

La Comissio Avaluadora les valorara i
emetra un acord de resposta, contra el
qual es podra presentar recurs
d'alcada en el termini d'un mes a partir
de I'endema de la notificacio de |'acord.

Contra la resolucid d'inadmissio es pot

presentar recurs d'alcada en el termini d'un 3}
mes a partir de I'endema de la notificacio de

la resolucio.
Generalitat ggéFnocrisaPcl’:ck':liiC(?ualificacié
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La persona usuaria no justifica els requisits de participacio:

Quan, per la seva edat, document d'identitat o experieéncia/formacio no formal la persona usuaria
no justifica els requisits de participacio requerits, se lainadmet, i la persona assessora tanca
I'expedient com a inadmesa per incompliment de requisits.

\

La Coordinacio del servei li notifica, a través de la seva Area privada, la corresponent resolucio,

k| . . . . . - . . s . . . s
- per la qual s’inadmet provisionalment la sol-licitud d’inscripcio al servei d’Acreditacio.

La persona usuaria té previament acreditades o en tramit d’acreditacio la totalitat de
les unitats o estandards de competéncia que componen la QP d'inscripcio:

La Coordinacio del servei detecta aquesta situacio, la inadmet per duplicitat i emet la resolucio

- c = c c =y c - =y
per la qual s’inadmet la sol-licitud d’inscripcio al servei d’Acreditacio.

! Inexactitud, falsedat o omissio de caracter essencial de dades o documents que
: acompanyen la sol-licitud:

Quan es detecta aquesta situacio, cal registrar-la a I’'aplicacio de gestio, assenyalant aquest
motiu d’inadmissio i detallant la inexactitud, falsedat o omissio detectades al camp de text obert
corresponent. 1

- La Coordinacio del servei recull aquests casos i notifica I'obertura del tramit d’audiencia perque
. lapersona usuaria tingui possibilitat d’accedir a les dades recollides al seu expedient, al-legar |

esmenar, si escau, la inexactitud, falsedat o omissio en un termini de 10 dies habils,
transcorreguts els quals, si es confirma la inexactitud, falsedat o omissio, s'emetra la resolucio
per la qual s’inadmet la sol-licitud d’inscripcio al servei d’Acreditacio.

93



4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

4.3.4.6.3. Tancament del procediment per desistiment

Generar la Resolucio per la qual es té per desistida la sol-licitud d'inscripcio de la persona interessada

La Coordinacio del servei, periodicament, fa una extraccio amb les dades de les sol-licituds que es
tenen per desistides i els motius de desistiment, els quals s’han de carregar als expedients del
TEI per generar la Resolucio per la qual es té per desistida la sol:-licitud d'inscripcio de la

personainteressada.

Es possible que davant de situacions de desistiment les persones interessades presentin un recurs
d'alcada, en el termini d'un mes des de I'endema de la notificacio de la resolucio, que sera recollit per
la Coordinacio del servei 1 registrat a |'aplicacid per tal que la Comissid Avaluadora intervingui,

valorant la situacio i generant un informe.
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4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment
4.3.4.6.3. Tancament del procediment per desistiment

Contra la resolucio de desistiment,
d'acord amb la Llei 39/2015, d'1
d'octubre, la persona interessada pot
Interposar un recurs d'alcada

davant la Presidencia Executiva de
I'Agencia FPCAT, en el terminid'un
mes a comptar des de I'endema de la
notificacio.

Generalitat SgéFnocrE:cl’:ck':liiC(?ualificacié
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La persona usuaria sol-licita voluntariament la baixa del procediment:

Es tanca l'expedient per desistiment sol-licitat per |la persona usuaria i es genera la
corresponent resolucio de desistiment. Cal desar a I'expedient la prova documental
que la persona interessada ha sol-licitat el desistiment.

La persona usuaria no presenta la documentacio justificativa requeridai/o no
emplena ’historial professional i formatiu en el termini indicat:

En aquest cas, sempre que no hagi sol-licitat suport per recopilar o aportar la
documentacio, se la requerira per tal que en un termini de 10 dies habils esmeni la
documentacio, amb indicacio que si no ho fa se la tindra per desistida, es tancara
I'expedient i se li notificara la corresponent resolucio de desistiment.

La persona usuaria no es presenta a la sessio acordada, sense justificacio:

En aquest cas se la té per desistida de la seva sol-licitud, es tanca lI'expedient i se li
notifica la corresponent resolucio de desistiment. En cas que justifiqui I’'absencia per
una causa de forga major, se la tornara a citar a una sessio telematica.
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4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment
4.3.4.6.3. Tancament del procediment per desistiment

1. A l'aplicacio de gestio cal accedir al tancament a través del boto que porta a la pantalla de desistiment:

Admissi6 - Resultat - Tancament

2. 1, a continuacio, marcar "No admesa", assenyalar el motiu de desistiment de les opcions del desplegable, adjuntar el document de
constancia si és sol-licitat per |la persona usuaria, anotar les observacions corresponents, tancar I'admissio per desistiment | desar:

_ Gen eral itat SSéFnocri;:ccilgliic(?ualificacic’)
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de
participacio
4.3.4.6. Tancament del procediment per admissio, inadmissio o desistiment

4.3.4.6.4. Reobertura dels expedients tancats

Si s'estimen les al-legacions o els recursos d'alcada presentats contra les resolucions o acords d'inadmissio o
desistiment, a |'aplicacio de gestio:

1. Les admissions tancades es reobren.
2. S'anul-la el registre de tancament per inadmissio o desistiment de I'expedient.
3. S'envia un missatge d'avis a la persona assessora informant-la de la reobertura, demanant que accedeixi a I'expedient

per analitzar en quina situacio es troba i continuar amb les actuacions d'admissio que corresponguli.

En cas que la persona assessora s'adoni que ha tancat I'expedient per error, podra demanar a la Coordinacio del servei que el
reobri. Aguesta situacio es excepcional.

El missatge d'avis que rep la persona assessora davant d'una reobertura d'expedient es el seguent:

Us informem que s’ha reobert I'expedient FUE-2023-00544314, corresponent a la persona usuaria

Si us plau, reviseu-lo per determinar les actuacions que cal fer.

Cordialment,
Servei d’Acreditacidé de competéncies professionals

Unié Europea . Plan de Recuperacién, | | AR i
m Fons Europey Lo e L) Transtormacion B next Generaton M| Generalitat
Next Generation i W y Resiliencia Ll Catalunya ¥ de Calalunya
Pla de modernitzacié de la Formacié Professional. Finangat pel Ministeri d’Educacié
Formacio Professional | Esports i per la Unié Europea-NextGenerationEU,
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4.3.4. Actuacions després de la sessio de verificacio dels requisits de participacio
4.3.4.7. Idees clau

Confirma, a l'aplicacio de gestio, que la persona interessada ha assistit a la sessio |
desa el registre de confirmacio.

Tanca l'edicio de I'HPF 1 el genera en PDF per a la seva signatura (en el procediment
d'acreditacido massiva no és obligatori fer-ho en aguesta fase).

Registra, a I'aplicacio de gestio, la valoracio documental | determina si la
persona interessada compleix els requisits de participacio.

Tanca el procediment per admissio, inadmissio o desistiment de la persona
Interessada.

QQ QK
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Les guies
d'evidencies

4.4.1. Les guies d'evidencies

4.4.2. Les dimensions de les guies
d'evidencies
4.4.2.1. Especificacions relacionades amb el saber fer

4.4.2.2. Especificacions relacionades amb el saber
4.4.2.3. Especificacions relacionades amb el saber estar
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4.4.1. Les guies d'evidencies

Les guies d'evidencies sOn una eina basica per valorar les experiencies i formacions aportades per part de les
persones usuaries a I'historial professional i formatiu, i determinar si es recomana o no l'avaluacioé de la UC.

Atés que I'assessorament i ['avaluacio de la competéncia professional es basa en la recopilacié de proves o evidéncies de
competéncia generades per cada persona usuaria, el referent que cal considerar per valorar aquestes evidencies és el que
s’indica a les guies d'evidencies.

A les guies es concreten els referents en els apartats d'especificacions d’avaluacio relacionades amb les dimensions de la
competencia professional | de situacions professionals d’avaluacio i criteris d’avaluacio de la unitat de competencia, objecte
d'assessorament i avaluacio.

QUE S(')N LES GUIES ° Sonuninstrument de suport tecnic i referent per a I'assessorament i avaluacio de
E)'EVI DEN CIES? cadascuna de les unitats o estandards de competencia.

e Expliciten les realitzacions professionals i els criteris de realitzacié de la unitat de
competencia.

e Tenen per objecte comprovar si la persona usuaria demostra la competencia
professional.

Les guies d'evidencies es troben disponibles a |'aplicacio de gestio, que I'Agencia FPCAT posa a disposicio de les persones
assessores i avaluadores, juntament amb els questionaris d'avaluacio i les plantilles de valoracio (que s'expliquen a l'apartat 4.5).
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4.4.1. Les guies d'evidencies

La persona assessora ha de valorar si les evidéncies indirectes* justifiguen la seva competencia e
professional respecte al referent d’avaluacio**, analitzant si es compleixen els requisits seguents:

Suficiencia i pertinenga Autenticitat Actualitzacio

La persona assessora ha En determinats casos, la seva Es justifica la competencia

d'analitzar si cobreixen tot el comprovacio pot resultar dificil, professional verificant que la persona

referent d'avaluacio, per per la qual cosa es podria té els coneixements, les habilitats i les

justificar la competéncia complementar amb |'Us de aptituds, relacionats amb les

professional de la persona diverses tecniques, com la competencies professionals a

usuaria. tecnica de preguntes aplicada avaluar, actualitzats. Aquest aspecte
a l'entrevista. es clau en sectors molt dinamics o en

proceés de canvi.
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*Evidencies indirectes: aquella informacio professional i
formativa de I’historial professional i formatiu i de
I'entrevista.

**Referent d’avaluacio: conjunt de realitzacions
professionals, criteris de realitzacio | context professional

Inclosos en les unitats o estandards de competencia,
d'acord amb els criteris que es fixen en les corresponents
guies d’evidencies de la competencia professional.




4.4.2. Les dimensions de les guies d'evidencies

A les guies d'evidencies hi consten les especificacions de I’avaluacio relacionades amb les dimensions de la
competéncia professional. Per aguest motiu s’interrelacionen els tres components seguents:

/ "Saber fer": domini d'activitats principals i secundaries.

Competencies

tecniques \

"Saber": coneixements tecnics de conceptes i procediments.

CRMmPEEN e ——) " Saber estar": actitud i comportaments esperats.

socials
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4.4.2. Les dimensions de les guies d'evidencies
4.4.2.1. Especificacions relacionades amb el saber fer
Saber fer: |la persona usuaria ha de demostrar el domini practic relacionat amb les activitats professionals que

intervenen en la realitzacio de les activitats compreses en la unitat de competencia (apartat 1a de la guia d'evidencies de
mostra).

A les guies d'evidencies s’indiquen amb un digit les activitats professionals expressades en les
realitzacions professionals de la unitat de competéencia (activitats principals -APP-), i amb dos digits
les reflectides en els criteris de realitzacio (activitats principals secundaries -APS-).

\

Guia d'evidencies de mostra
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https://drive.google.com/file/d/10Lf9O7saYanXC237-2Xw7yY9sq_veOrZ/view

4.4.2. Les dimensions de les guies d'evidencies
4.4.2.1. Especificacions relacionades amb el saber fer

Exemple d'activitat principal i les seves activitats secundaries, de la UC0274_3: Programar les activitats propies
d’una sala d’entrenament polivalent (SEP), atenent criteris de promocio de la salut i el benestar dels usuaris:

Activitat
principal 2. Determinar els objectius de la programacié de la SEP per satisfer les necessitats i les expectatives, d’acord amb les demandes i I’analisi
(realitzacid diagnostica del context d’intervencid, i reorientar-los, si escau, per atendre els diferents tipus d’usuaris.

professional)

Activitat N\
secundaria | 2.1 Utilitzar la informacio obtinguda en l'analisi diagnostica com a premissa en la determinacio, la seqiienciacio, l’'ajustament o la redefinicio
(criteri de dels objectius que ha d’assolir el grup d’usuaris.

realitzacio)

Activitat 2.2 Determinar els objectius de la programacio de la SEP i els de cadascuna de les sessions d’acord amb les directrius i els criteris de la
secundaria | programacio general de referéncia, per assolir els objectius generals previstos i garantir la practica segura, i de manera que permetin: - Donar
(criteride | resposta als interessos del grup tenint en compte les seves necessitats i possibles limitacions. - Orientar el programa cap al desenvolupament e
realitzacio) i la millora de la condicio fisica pensant en la salut, la qualitat de vida, el benestar fisic i mental i la realitzacio personal.
Activitat Ressaltades en groc les
secundaria = 2.3 Reflectir les prioritats i la seqliencia temporal dels objectius en la programacio d’activitats de la SEP per als diferents tipus d’usuaris de activitats principals dins
(criteri de manera especifica. la guia d'evidéncies
realitzacio) d'exemple
Activitat
secundaria 2.4 Determinar els ajuts tecnics i assistencials per als usuaris amb limitacions en lautonomia personal en la realitzacio de les activitats,
(criteri de perqué hi participin al maxim i de manera més eficac.
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4.4.2. Les dimensions de les guies d'evidencies
4.4.2.2. Especificacions relacionades amb el saber

Saber: |a persona usuaria ha de demostrar que té els coneixements tecnics (conceptes i procediments) que donen
suport a les activitats professionals implicades en les realitzacions professionals de la UC (apartat 1b de la guia
d'evidéncies de mostra).

Exemple de coneixements tecnics de la UC0274_3: Programar les activitats propies d’una sala d’entrenament
polivalent (SEP), atenent criteris de promocio de la salut i el benestar dels usuaris:

4. Intervencié metodologica en la direccid i la instruccié d’activitats de condicionament fisic en SEP
- Programacio.
- Metodes d’ensenyament. Estrategies en la practica. Tecniques d’ensenyament. Estils d’ensenyament.
- Activitats d’ensenyament-aprenentatge. Organitzacio i control del grup d’usuaris. e

- Comunicacio i gestio de conflictes en el procés d’ensenyament.

Ressaltades en groc les
- Avaluacio del procés, del personal técnic i dels usuaris. relacionades amb el
saber, dins la guia
d'evidencies d'exemple
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4.4.2. Les dimensions de les guies d'evidencies
4.4.2.3. Especificacions relacionades amb el saber estar

Saber estar: |a persona usuaria ha de demostrar que té una actitud de comportament a la feina i formes d'actuar |
interactuar segons les especificacions indicades en el saber estar (apartat 1¢ de la guia d'evidencies de mostra).

Exemple de comportaments i actituds especificats en el saber estar de /la UC0274_3: Programar les activitats
propies d’una sala d’entrenament polivalent (SEP), atenent criteris de promocio de la salut i el benestar dels usuatris:

c) Especificacions relacionades amb el saber estar

- Demostrar que es fa la feina de manera professional.
- Acabar la feina atenent criteris d’idoneitat, rapidesa, economia i eficacia.
- Tractar els usuaris amb cortesia, respecte i discrecio.
- Demostrar interes pel coneixement ampli de 'organitzacio i els seus processos.
- Participar i col-laborar activament amb l'equip de treball. e

- Actuar rapidament en situacions problematiques i no limitar-se a esperar.

Ressaltades en groc les
relacionades amb el
saber estar, dins la guia
d'evidencies d'exemple
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4.5.

Les act uac i ons d e I 4.5.1. Esquema de la fase d'assessorament

p roc e d i m e nt g.s.z. Actuacions previes a la sessio
‘assessorament
d 'aSSeSSO ram e nt 4.5.2.1. Admissio de la persona usuaria

4.5.2.2. Questionaris d'autovaluacio i plantilles de valoracio6

4.5.2.3. Convocatoria a la sessio d'assessorament
4.5.2.4. Log d'e-mails

4.5.2.5. ldees clau

4.5.3. Actuacions durant la sessio d'assessorament

4.5.3.1. Acollida al servei d'Acreditacio i desenvolupament de
la sessio

4.5.3.2. Identificacio i objectius, expectatives i interessos de la
persona usuaria

4.5.3.3. Revisio de I'HPF

4.5.3.4. Procediment davant d'una UC d'idioma
4.5.3.5. Idees clau
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) 4.5.4. Actuacions després de | i
Les actuacions del et
p ro C ed i m e nt 4.5.4.1. Confirmacio d'assisténcia i registre de la sessio

4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies

d 'assesso ram e nt 4.5.4.3. Suport linguistic en cas d'UC d'idioma

4.5.4.4. Generacio de lI'informe d'assessorament
4.5.4.5. Observacions

4.5.4.6. Finalitzacio de la fase d'assessorament

4.5.4.6.1. Finalitzacioé de la fase d'assessorament amb
assessorament finalitzat

4.5.4.6.2. Finalitzacio de la fase d'assessorament per
desistiment

4.5.4.7. ldees clau

4.5.5. Decisioi sol-licitud d'UC a avaluar/no
avaluar

4.5.5.1. Seguiment per part de la persona assessora
- 4.5.5.2. Emplenament per part de la persona usuaria
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4.5.1. Esquemade |lafase d'assessorament

S'informa automaticament la persona interessada que ha estat admesa a la fase d'assessorament i
ACTUACIONS que ha d'omplir els questionaris d'autoavaluacio.

INICIALS DE LA FASE Emplenament, per part de la persona usuaria, dels questionaris d'autoavaluacio.
D'ASSESSORAMENT

La persona assessora registra els resultats dels questionaris d'autoavaluacio a
I'aplicacio de gestio.

La persona assessora envia la convocatoria de la sessio d'assessorament a la persona
usuaria.

Desenvolupament de la sessio d'assessorament, en que la persona assessora identifica els
objectius, les expectatives i els interessos de |la persona usuaria i revisen conjuntament
I'historial professional i formatiu.

Desar el registre de la sessio
Sistematitzar les evidéncies: introduir els resultats de la valoracioé d'evidéncies a I'aplicacio de
gestio, per a cada activitat principal (APP), de totes les UC assessorades.

Recomanar avaluar/no avaluar les UC assessorades.
Indicar l'itinerari formatiu per a les UC que no es recomana avaluar.
Generar l'informe d'assessorament.

Tancar la fase d'assessorament a |'aplicacio de gestio.
Fer seguiment de I'emplenament de la sol-licitud d'UC a avaluar.
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4.5.2. Actuacions previes a la sessio d’assessorament
4.5.2.1. Admissio de la persona usuaria

Quan es tanca el procediment d'admissio i la persona usuaria queda admesa, s’envia automaticament un correu:

e Informant-la que esta admesa.

o AdjuntantI’enlla¢ als questionaris d’autoavaluacio de les unitats o estandards de competencia (UC) de la
qualificacio professional (QP) a la qual s’ha inscrit (i que no li consten acreditades amb anterioritat), els quals

En cas que sigui necessatri, es realitzara una sessio
de suport per ajudar la persona usuaria a omplir |
desar a l'aplicacio els questionaris d'autoavaluacio.

Quan la persona usuaria queda admesa, a l'expedient s'habilita

PROCES

un segon bloc de gestio anomenat "Procés > Assessorament”,

NID: 1410535
1- SESSIONS 2-HPF  3-AUTOAVALUACIO  4-SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES ~ 5- INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS Log d'emails = TANCAMENT

el qual permet anar enregistrant les actuacions seguents de la o
fase d'assessorament:
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4.5.2. Actuacions previes a la sessio d’assessorament
4.5.2.2. Questionaris d'autoavaluacio i1 plantilles de valoracio

usuaria respecte a les unitats de competencia que vol acreditar, tant per part de la persona assessora com

j L'objectiu dels questionaris d'autoavaluacio és obtenir informacio sobre el grau de domini de la persona
v
o— ) perpartde la persona usuaria, ates que l'ajudara a prendre consciencia de les competencies assolides.

Cal tenir en compte les consideracions seguents:

3. Per a cada activitat
professional es considera el
grau d'autonomia en
I'acompliment, amb l'escala:

4. La persona usuaria emplena el
questionari d'autoavaluacio en
PDF i el retorna, | posteriorment la
persona assessora emplena la
plantilla de valoracio, en Excel, |
n'analitza el resultat.

2. El llenguatge de les
activitats professionals s'ha
adaptat tenint en compte el
nivell de la unitat de
competencia objecte
d'avaluacio i s'ha utilitzat la

1. Les activitats professionals
establertes en el questionari
reflecteixen les realitzacions
professionals i els criteris
de realitzacio de la unitat de
competéncia de referéncia

1= No ho sé fer

2= Ho puc fer amb ajuda

3= Ho puc fer sense necessitar
ajuda

4= Ho puc fer sense necessitar
ajuda, i fins i tot podria formar una
altra persona

Seguidament registra la puntuacio
obtinguda a I'aplicacio de gestio.
Si supera el llindar establert a la
plantilla de valoracio, i hi ha
evidencies, es pot recomanar
I'avaluacio.

terminologia propia de
I'entorn laboral.

(vegeu 4.4.2.).

Qiiestionari d'autoavaluacié Plantilla de valoracio
d'exemple d'exemple
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https://drive.google.com/file/d/1uJ0KCQgpK4-mGsUTiOux2sOcD3sX1KCF/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1IlM9vgkstvjDcD7YlrOvmKWhRjdV4l1C/view?usp=sharing

4.5.2. Actuacions previes ala sessio d’assessorament
4.5.2.2. Questionaris d'autoavaluacio i plantilles de valoracio

\ Els questionaris d'autoavaluacio inclouen preguntes relacionades amb les competencies implicades en les
A unitats de competencia objecte d'assessorament.

Cal que les persones usuaries els responguin amb total sinceritat. Les propies valoracions ajudaran a
prendre consciéncia del nivell d'autonomiai domini de les activitats principals i secundaries de |a
competencia i, en certa mesura, els indicaran si la tenen assolida o no.

Es indispensable que les persones usuaries emplenin les autoavaluacions de totes les UC de les quals
volen ser assessorades, i que quedin desades al seu expedient, a l'aplicacio de gestio.

Posteriorment, la persona assessora entrara les puntuacions a la plantilla de valoracio, que fa la ponderacio
dels resultats obtinguts i indica el llindar segons el qual es podria recomanar l'avaluacio de la UC.

Les plantilles de valoracio emplenades també han de quedar desades a I'expedient. Seguidament, les
persones assessores introduiran la puntuacio per a cada UC a l'aplicacio de gestio.

Generalitat SSéFnocri:?:cL’ilgliiCgualificacié
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4.5.2. Actuacions previes a la sessio d’assessorament

4.5.2.2. Questionaris d'autoavaluacio i plantilles de valoracio

En I'aplicacio, I'apartat Autoavaluacio es compon de dues subpestanyes: "REGISTRE" i "GUIES, QUESTIONARIS,
PLANTILLES".

1. Es visualitza el guestionari (o questionaris) d'autoavaluacio que ha carregat la persona usuaria, un cop emplenat
(subpestanya REGISTRE).

2. Es descarrega el guestionari (per posteriorment fer la transcripcio de les puntuacions a les plantilles de valoracio).
3. Es descarrega la plantilla o plantilles de valoracio (subpestanya GUIES, QUESTIONARIS, PLANTILLES).

4. Es transcriuen les puntuacions dels guestionaris a la plantilla (o plantilles) de valoracio, s'obté la puntuacio
ponderada i es revisa el llindar de superacio indicat.

5. Es desa, a l'aplicacio de gestio, la plantilla de valoracio emplenada i es registra la puntuacio ponderada obtinguda

(subpestanya REGISTRE). ) )
3- AUTOAVALUCIO > REGISTRE: 3- AUTOAVALUACIO > "GUIES, QUESTIONARIS, PLANTILLES":

PROCES
PROCES NID: 1410535
NID: 1410535 1 - SESSIONS 2-HPF 3 - AUTOAVALUACIO 4 - SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES 5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS Log d'emails TANCAMENT
1 - SESSIONS 2-HPF 3 ACIO 4 - SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES 5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS Log d'emails = TANCAMENT
REGISTRE . GUIES, QUESTIONARIS, PLANTILLES
REGISTRE  GUIES, QUES:
ll

Vegeu un exemple d'AUTOAVALUACIO > REGISTRE emplenat 0

Generalitat SSéFnocri;:cl?gliiCgualificacié
Y, de Catalunya Professionals 1A

I'

i\ I



PROCES

NID: 1409730

1-SESIONES 2-HPF 3- AUTOEVALUACION 4-SISTEMATIZACION DE EVIDENCIAS 5 - INFORME ASESOR 6 - OBSERVACIONES Log d'emails CIERRE

REGISTRO ~ GUIAS, CUESTIONARIOS, PLANTILLAS

UC_2-1034-11.3 r ARCHIVO: PUNTUACION FINAL:

(UC1034 3) uc-autoevaluacion-1409729-46968490Y-SC-SC_2-323_3-UC_2-1034- 7,00
11 3.pdf

PLANTILLA DE VALORACION - ARCHIVO:

D uc-plantilla-valoracion-1409729-46968490Y-SC-SC_2-323_3-
UC_2-1034-11_3.xlsm

UC 2-1035-11.3 ARCHIVO: PUNTUACION FINAL:
(UC1035_3) uc-autoevaluacion-1409729-46968490Y-SC-SC_2-323_3-UC_2-1035- 6,00
11_3.pdf

PLANTILLA DE VALORACION - ARCHIVO:
[ uc-plantilla-valoracion- 1409729-46968490Y-5C-SC_2-323_3-
UC_2-1035-11_3.xlsm




4.5.2. Actuacions previes ala sessio d’assessorament
4.5.2.2. Questionaris d'autoavaluacio i1 plantilles de valoracio

A la pestanya d'autoavaluacio > registre queden emmagatzemats:

o els guestionaris emplenats en PDF (els puja la persona usuaria mitjancant I'enlla¢ que els enviem per correu electronic
quan els informem de I'admissio),

 les plantilles de valoracido emplenades (les carrega la persona assessora un cop ha transcrit la puntuacio dels
questionaris)

e ila puntuacio final ponderada que facilita la plantilla (i que la persona assessora registra directament a I'aplicacio).

Des d'Autoavaluacio > guies, questionaris i plantilles es poden descarregar els documents originals.

Pestanya 3-Autoavaluacio > Registre: Amb aguestes Enllac en el qual la persona usuaria descarregairetorna
o icones s'accedeix  €ls questionaris d'autoavaluacio:
g —— ala paptalla on Registrar Quiestionaris d'Autoavaluacio a Amb les icones de la
reasme | GO GO e es regist ra. ) o part superior es
TR e T DE O A :aegtégt#:gboen S : descarreguen els
. MRS Dlantilles gliesilionells
N d'autoavaluacio
emplenades. originals en PDF.
Pestanya 3-Autoavaluacio > Guies, Questionaris, Plantilles: S Mitiancant I'enllac
- "Editar", de la part
R | inferior dreta, es

retornen els
questionaris emplenats.
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4.5.2. Actuacions previes ala sessio d’assessorament
4.5.2.2. Questionaris d'autoavaluacio i1 plantilles de valoracio

Exemple de plantilla que inclou la transcripcid de les Pantalla on es registra la puntuacio i es carrega la plantilla de valoracié emplenada:
puntuacions de I'autoavaluacié i calcula la puntuacio final
ponderadadelaUC_2-1454-11_3: QUESTIONARI D'AUTOAVALUACIO | PLANTILLA DE VALORACIO

COGNOM COGNOM FAMILIA QUALIFICACIO CoDI

IDENTIFICADOREXPEDIENTNOM 1 2 DNI/NIE PROFESSIONAL PROFESSIONAL cobiuc INCUAL DENOMINACIO UC DENOMINACIO INCUAL

MariaPui Solé -AG - ADMINISTRACIO | AG_2-082_3 - GESTIO ucC_2- U231 3 REALITZAR LA GESTIO REALIZAR LA GESTION
Fitxer n Insercio Presentacio de la pagina Formules Dades Revisio Visualitzacié ) Digueu-me qué voleu fer... ariaFuig ole GESTIO COMPTABLE | AUDITORIA 0231-11 3 —~ COMPTABLE | FISCAL CONTABLE Y FISCAL
)
dt Retall - - ;
db Retalla TimesNewRom-12 -~ A A - @ Ajusta el text General Q AUTOAVALUACIO
Copia -
Enganxa . - (e . €= 3= [ C n ntra = - © '
. ¥ coniclelformat N K S 1 A Combina i centra % 9 60 ARKIL

Porta-retalls . Tipus de lletra . Alineacia . Mombre

= A |3 No s'ha triat cap fitxer

AUTOAVALUACIO | PUNTUACIO FINAL

B c o E
gy | NiiMmISERurESSNALe ACTIVITATS (p,) INDICADOR AUTOAVALUACIO (a,) (ayX py)
ap6.1 3 3 63 ,
PLANTILLA DE VALORACIO
92
PLANTILLA DE VALORACIO - ARXIU
ap6.2 3z - . ; )
: No s'ha triat cap fitxer
93
© Més informacié
ap6.3 M 3 63
94
104 SUMES 26 - 158 = s = = (] = 4 =z
e : Exemple de puntuacid i plantilla carregades a l'aplicacio de gestio:
106
76 RESULTATS FINALS DE LA “UC1454_3: Afavorir la participacio de les dones i la creacié de xarxes estables que, des de
i la perspectiva de génere, impulsin el canvi d’actituds en la societat i 'empoderament de les dones”
178
179 ;
PROCES
Puntuacio a partir de la qual el candidat o candidata té probabilitats de superar l'avaluacié 6
NID: 1550009
180 . . X
1 ERVANIO\VNIUYG[ol 4 - SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES 5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS ~ Log d'emails =~ TANCAMENT
) i i o i REGISTRE = GUIES, QUESTIONARIS, PLANTILLES
Puntuacio aconseguida en la valoracid del glestionari d'autoavaluacio 7,3046
182
183 UC_2-0231-11 3 = ARXIU: PUNTUACIO FINAL: PLANTILLA DE VALORACIO - ARXIU:
184 (UC0231_3) [] uc-autoevaluacion-1550008-11397244P-AG-AG_2-082_3- 9,00 [ uc-plantilla-valoracion-1550008-11397244P-AG-
185 UC_2-0231-11_3.pdf AG_2-082_ 31-11_3.xlsm
186 Guardar Dades
127 UC 2-0232-11 3 [ ARXIU: PUNTUACIO FINAL: PLANTILLA DE VALORACIO - ARXIU:
::: (UC0232_3) Fitxer completat per la persona candidata Registrar la puntuacic final Pujar el fitxer completat
190 . . -
191 UC 2-0233-11 2 £ ARXIU: PUNTUACIO FINAL: PLANTILLA DE VALORACIO - ARXIU:
192 (UC0233 2) Fitxer completat per la persona candidata Registrar la puntuacio final Pujar el fitxer completat
4 ... Plantilla valoracié | Resultat candidats | aux
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4.5.2. Actuacions previes a la sessio d’assessorament
4.5.2.3. Convocatoria a la sessio d'assessorament

Un cop la persona usuaria ha emplenat i enviat els questionaris d'autoavaluacio dins dels terminis
establerts, la persona assessora contacta amb ella per citar-la a la sessio d'assessorament.

Per crear la sessio en I'aplicacio de gestio, cal anar a la pestanya de "Sessions" que es troba dins el
bloc activat d'Assessorament:

DATA

Data Hora  PROCE

PROCES 15/03/2024 10:00 ASSESSORAMENT
: 1550324

—_ —

© MODALITAT

VIDEOCONFERENCIA

TIPUS DE SESSIO *

ENTREVISTA AMB FINS D'ASSESSORAMENT

Un cop cliguem a "enviar", la persona usuaria Quan es rep la seva confirmacio d'assistencia,

rep el missatge seguent, al qual ha de . des de la pestanya "Log d'e-mails" es genera

contestar per confirmar silivabé ono el dia i el correu en el qual s'enviara l'enllac o

I'hora proposats e localitzacio de la sessio prevista (explicat a
continuacio):

Agéncia Publica
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Sessio
d'assessorament

FPCAT Acreditacio de competéncies
Per a: Bustia FPCAT Acredita

I ! Agéngia Pablica
de Formaoit | Qualificacio
Professionals
de Catalunya
Benvoigut / Benvoigud [

Et proposo fer una sessié D'ASSESSORAMENT PER VIDEOCONFERENCIA el dia 11 de DESEMBRE a les 18 h, amb
una durada maxima de dues hores.

F

Per confirmar I'assisténcia o indicar que no et va bé la data proposada, cal que responguis aquest missatge en un termini
maxim de 3 dies.

En el moment que rebi la teva confirmacié et faré arribar les indicacions per fer la sessié.

Cordialment,

Persona assessora del servei d'Acreditacio

I @ oencat cat




4.5.2. Actuacions previes a la sessio d’assessorament
4.5.2.4. Log d'e-mails

Log d'e-mails: totes les comunicacions que emet 'aplicacio de gestio durant I'assessorament queden recollides al
log d'e-mails.

Es recomana que tots els missatges no predeterminats que la persona assessora envia a la persona usuaria siguin
enviats des del log d'e-mails, per deixar constancia de |'enviament.

PROCES

NID: 1550009

1 - SESSIONS 2-HPF  3-AUTOAVALUACIO  4-SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES 5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS ‘ Log d'emails | TANCAMENT

@

o A e
28/03/2024 - 13:16:34 Enviament i retorn del document de registre de sessié signat
28/03/2024 - 13:14:00 Confirmacié de la sessié realitzada Veure contingut
28/03/2024 - 13:13:42 Convocatoria a sessié D’ASSESSORAMENT del servei d'Acreditacié

lcona per enviar misstages no predeterminats des
del log d'e-maills.
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4.5.2. Actuacions previes a la sessio d’assessorament
4.5.2.5|dees clau

Quan la persona interessada €s admesa, rep un missatge per informar-la de
I'admissio i les indicacions per omplir els questionaris d'autoavaluacio.

Q

La persona assessora descarrega els questionaris d'autoavaluacio emplenats i les
plantilles de valoracio, transcriu els resultats, obté una puntuacio ponderadai revisa el
llindar de superacio de cada questionari.

Desa a |'aplicacio les plantilles de valoracio | enregistra la puntuacio ponderada.

QR Q ®

Convoca la persona usuaria a la sessio d'assessorament.

Generalitat QSéFnocrisaPcl’:ck':liiC(?ualificacic’)
Y de Catalunya Fotessionals 121



4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.1. Acollida al servei d'Acreditacio | desenvolupament de la sessio

A la sessio d'assessorament s'acull |la persona usuaria i s'expliquen els aspectes meés rellevants
del servei d'Acreditacio:

- En que consisteix 'acreditacid de competencies professionals i qué suposa obtenir un certificat
d’acreditacio.

- Els dretsi compromisos de les persones usuaries.

- Lestres fases que comprenien que consisteixen.

- Que son les families professionals, les qualificacions professionals i les unitats o estandards de
competencia.

- El referent d’avaluacio (guia d'evidéncies). S’explica com es tradueix la seva experiéncia
professional en els termes establerts en la UC.

- La possibilitat de convalidar o completar la formacié d’un certificat professional (CP) o un titol
de formacio professional (TFP).

- La possibilitat de sol-licitar el certificat professional corresponent, en el cas que la persona
usuaria hagi demostrat totes les unitats o estandards de competencia del CP.

Ageéncia Publica
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4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.2. Identificacio d'objectius, expectatives i interessos de la persona usuaria

Seguidament, en el desenvolupament de la sessio, es demana a la persona usuaria que expliqui:

Quin eés el seu objectiu, les seves expectatives i els seus interessos a nivell professional.

La persona assessora ho ha d'enregistrar a la pestanya 5- Informe assessor:

PROCES
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4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.3. Revisio de I'HPF

2- 'HPF es compon de dues subpestanyes: "HPF" i "IMPRIMIR + DESAR HPF".

Si durant I'assessorament s'amplia la informacio de I'historial professional i formatiu, des d'aquesta pestanya cal:
1. Incloure la nova informacio descriptiva i, si escau, adjuntar el document justificatiu (subpestanya HPF).
2. Generar I'HPF en PDF (subpestanya IMPRIMIR + DESAR HPF).
3. Enviar-lo a la persona usuaria perque el signi (subpestanya IMPRIMIR + DESAR HPF).

4. Desar a l'expedient I'HPF signat (el desa la persona usuaria a traves de l'enllag facilitat. En cas que la persona usuaria
tingui dificultats per desar-lo mitjancant I'enlla¢c també el pot desar |a persona assessora).

2-HPF > HPF: 2- HPF > IMPRIMIR + DESAR HPF:
- a
.
IIIIIII En cas que no s’actualitzi cap dada, la persona
s assessoratornara a carregar la versio de ’HPF
sighada per la persona usuaria en el procediment
g d’admissio
et 194



4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament

4.5.3.4. Procediment davant d'una UC d'idioma
Davant una QP que conté una UC d'idioma, es poden donar les situacions seguents:

La persona usuaria Si que disposa d'un certificat formal d'idiomes

| a persona assessora explicara que, ates que aquest certificat correspon a formacio formal, no pot
acreditar la UC associada mitjancant el certificat. Per aguest motiu, la persona assessora explicara els
suposits seguents per tal que la persona usuaria tingui totes les eines per decidir si vol assessorar-se |
avaluar-se d'aquesta UC.

Si no aconsegueix demostrar la unitat de competencia o decideix no fer I'avaluacio de la UC d’idioma
sempre tindra I'opcio de matricular-se en un centre de formacio professional, en el qual podra:

e Demanar la convalidacio de totes les UC acreditades en el servei d’Acreditacio, incloent-hila UC d’idioma,
amb el certificat corresponent.

e Cursar el modul professional d’idiomes i altres moduls professionals relacionats amb les UC no acreditades,
Sl escaul.

Amb el certificat d’acreditacio de les UC acreditades, i la convalidacio del modul professional d’idiomes per part

del centre, o bé amb la superacio dels moduls professionals (inclos el d'idiomes, si escau), podra dirigir-se al
SOC per sol-licitar 'expedicio del CP.
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4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.4. Procediment davant d'una UC d'idioma

Amb aquesta informacio, la persona usuaria pot decidir entre les opcions seguents:

No assessorar-se d'aquesta UC. Per tant, cal desactivar-la.

Assessorar-se d'aquesta UC pero, finalment, no sol-licitar avaluar-la.

Fer I'assessorament i avaluar-se (fent la prova d'avaluacio).

Cal recordar que sempre que se sol-liciti I'avaluacio d'una UC d'idioma sera

obligatoria la sessio d'avaluacio.
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4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.4. Procediment davant d'una UC d'idioma

La persona usuaria no vol assessorar-se d'aquesta UC I, per tant, cal desactivar-la

Si la persona usuaria no vol assessorar-se de la UC d'idioma, |la persona assessora haura
de recollir i adjuntar un document de constancia en que la persona manifesti expressament
gue no vol ser assessorada (i, en consequencia, avaluada) d'aquesta UC.

Amb aquest document, la persona assessora desactivara la UC d'idioma en I'apartat
"Gestio de les UC coincidents" que es troba al bloc d'/Admissio.

Per veure com es desactiva una UC, podeu consultar el punt 4.3.2.5. "Gestio de les UC
coincidents".

En aquest cas, la persona usuaria pot anar a un centre de formacio per demanar la
convalidacio de totes les UC acreditades en el servei d’Acreditacio, incloent-hi la UC
d’idioma, amb el certificat corresponent o cursar el modul professional d’idiomes i altres
moduls professionals relacionats amb les UC no acreditades, si escau. Amb el certificat
d’acreditacio de les UC acreditades, i la convalidacio del modul professional d’idiomes per
part del centre, o bé amb la superacio dels moduls professionals (inclos el d'idiomes, si
escau), podra dirigir-se al SOC per sol-licitar 'expedicio del CP.

_ { General itat ﬁgéFnoCri;aPcl?ck':liiC(?ualificacic’)
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4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.4. Procediment davant d'una UC d'idioma

La persona usuaria s'assessora d'aquesta UC pero no en sol-licita I'avaluacio

Es fara l'assessorament (com qualsevol altra UC).

No osbtant, com que es tracta d'una UC d'idioma, la persona assessora ha de marcar en |'aplicacio
de gestio que es requereix "Suport linguistic" i indicar quin és I'idioma objecte d'avaluacio.

Al punt 4.5.4.3. s'explica com fer-ho pas per pas a l'aplicacio de gestio GESAC.

Finalment, la persona usuaria decideix no avaluar-se 1 no sol-licita aguesta UC per avaluar. En
aguest cas, la persona usuaria pot anar a un centre de formacio per demanar la convalidacio de
totes les UC acreditades en el servei d’Acreditacio, incloent-hi la UC d’idioma, amb el certificat
corresponent o cursar el modul professional d’idiomes i altres moduls professionals relacionats
amb les UC no acreditades, si escau. Amb el certificat d’acreditacio de les UC acreditades, i la
convalidacio del modul professional d’idiomes per part del centre, o bé amb la superacio dels
moduls professionals (inclos el d'idiomes, si escau), podra dirigir-se al SOC per sol-licitar
I'’expedicio del CP.
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4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.4. Procediment davant d'una UC d'idioma

La persona usuaria fa l'assessorament i s'avalua (fent la prova d'avaluacio)

Es fara l'assessorament (com qualsevol altra UC). Al tractar-se d'una UC d'idioma, la
persona assessora ha de marcar a l'aplicacio de gestio que es requereix "Suport linguistic"
| iIndicar quin es l'ildioma objecte d'avaluacio.

Al punt 4.5.4.3. s'explica com fer-ho pas per pas a |'aplicacio de gestio GESAC.

Es molt important indicar I'idioma d'avaluacio correctament, atés que quan la persona usuaria
sol-liciti I'avaluacio de la UC d'idioma, automaticament s'enviara un correu electronic a la
Coordinacio de familia en que s'indicara la necessitat d'assignar una persona avaluadora que
disposi del nivell minim per avaluar la UC determinada.
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4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.4. Procediment davant d'una UC d'idioma

[ La persona usuaria NO disposa d'un certificat formal d'idiomes J

Es fara I'assessorament (com qualsevol altra UC).

No osbtant, com que es tracta d'una UC d'idioma, la persona assessora ha de marcar a
I'aplicacio de gestio que es requereix "Suport linguistic" i indicar quin és I'idioma objecte
d'avaluacio.

Al punt 4.5.4.3 s'explica com fer-ho pas per pas a l'aplicacio de gestio GESAC.

Es molt important indicar I'idioma d'avaluacioé correctament, atés que quan la persona usuaria
sol-liciti I'avaluacio de la UC d'idioma, automaticament s'enviara un correu electronic a la
Coordinacio de familia en que s'indicara la necessitat d'assignar una persona avaluadora que
disposi del nivell minim per avaluar la UC determinada.
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4.5.3. Actuacions durant la sessio d’assessorament
4.5.3.5 Idees clau

\/ La persona assessora fa l'acollida a la persona usuaria i li explica els aspectes mes
rellevants del servei d'Acreditacio (les fases, quée son les qualificacions professionals,
les guies d'evidencies, etc).

@ |dentifica I'objectiu, les expectatives i els interessos a nivell professional de la persona
usuaria.

A\

Q Revisa, conjuntament amb la persona usuaria, I'historial professional |
formatiu.

\/ En cas de tractar-se d'una UC d'idioma, cal tenir en compte i explicar a la
persona usuaria les diferents consideracions.
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.1. Confirmacio d'assistencia a la sessio i registre de la sessio

A través de la icona seguent s'accedeix a I'edicio de la sessio creada:

PROCES

ASSESSORAMENT

NID: 1550324

A l'edicid es marcara si la

persona s'ha presentat
(Si/No) i es desara el ™™™

VIDEOCONFERENCIA

document de constancia .........
de reg|Stre de Ia SGSSlé' ENTREVISTA AMB FINS D'ASSESSORAMENT

ES PRESENTA?
O No aplica
O no

Per veure detallades totes les passes que cal

DOCUMENT DE CONSTANCIA

o —— fer per enviar la confirmacio d'assisténcia a la
O sessio i fer el registre de la sessid, vegeu

DOCUMENT DE CONSTANCIA - SIGNAT

T — I'apartat 4.3.4.1.

@ Més informacic

COMENTARIS
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies

En aquest apartat és on s'ha d'indicar, tenint en compte la guia d'evidencies i la documentacio justificativa aportada per la
persona usuaria, quin nivell té la persona usuaria per a cada APP que conté una UC, quina valoracio es fade laUC isies
recomana avaluar o no aquella UC determinada.

En I'aplicacio, la Sistematitzacio d'evidéncies es compon de dues subpestanyes: "EVIDENCIES" i "VALORACIO |
RESULTAT".

4- SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES > EVIDENCIES: 4- SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES >
VALORACIO | RESULTAT:

PROCES

UC_2-0231-11_3 (UC0231_3) - REALITZAR LA GESTIO COMPTABLE | FISCAL (REALIZAR LA GESTION CONTABLE Y FISCAL)
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o
7
e)
=
o
o
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3
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o
z
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o
L]
o
o
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o
o
5
z
=
&
z
=

UC_2-0232-11_3 (UC0232_3) - REALITZAR LA GESTIO ADMINISTRATIVA D'UN SERVEI D'AUDITORIA (REALIZAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DE UN SERVICIO DE AUDITORIA)

UC_2-0233-11_2 (UC0233_2) - MANEJAR APLICACIONS OFIMATIQUES EN LA GESTIO DE LA INFORMACIO | LA DOCUMENTACIO (MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE LA
INFORMACION Y LA DOCUMENTACION)

Ry > By
& I &
3 Q 3
2 S 2
g o g
o
g 3 g
g o g
8 8
& &
3 3
5 5
s s
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament

4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies

, \
AFEGIR SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES
e e S e e

_ AG AG_2-082_3 UC_2-0231-11_3 REALITZAR LA GESTIO COMPTABLE | FISCAL

Maria Puig Solé

1. Per a cada UC, generar les evidencies en relacio amb les APP
(subpestanya EVIDENCIES>Afegir evidéncia). Afegir tantes evidéncies

com APP existeixen per a aquella UC. Es recomana agrupar-les segons
el seu nivell de demostracio.

2. Editar I'evidéncia creada per valorar i relacionar-la (seleccionant del llistat) amb la referencia en la qual s'ha observat o
de la qual s'ha extret (subpestanya EVIDENCIES). Es possible seleccionar per a una mateixa evidéncia una referéncia
de la columna esquerra (per exemple, I'HPF) i una evidéncia de la columna dreta (entrevista d'assessorament). Per
exemple, de les funcions que consten al certificat d’empresa, |'entrevista de la sessio, etc., valorar el grau de I'evidencia,
entre "alta", "mitjana", "baixa" o "sense evidencia" i anotar-ne les orientacions corresponents.

INFORME DE VIDA LABORAL
INFORME DE VIDA LABORAL (408461)

ACTIVITAT/S PROFESSIONAL/S * VALORACIO - GRAU * VALORACIO - ORIENTACIONS
ASSESSORAMENT
— i
1-SESSIONS ~ 2-HPF  3-AUTOAVALUACIO (EESSISISVINfp/Naleloja¥IbiaValall 5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS  Log d'emai APP2
APP3
) P4
P5
P6
‘ Evidéncies P7
P8
Pa
I ALDRACO - REFERE EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
1 AP ap- b
ISTORIAL PROFESSIONAL-EXPERIENCIALABORAL ~ 02/05/2024 - 11:00 - VIDEOCONFERENCIA - JUSTIFICACIO DE REQUISITS
Afegir Evic HPEL - Auxiliar comptable-Notaria Garcia (408460) -10:00 - = ITA”
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies

3. Fer la valoracio POSITIVA O NEGATIVA de laUC (subpestanya VALORACIO | RESULTAT)

VALORACIO D'UNITAT DE COMPETENCIA | RESULTAT

IDENTIFICADOR NOM COGNOM COGNOM  DNI/NIE FAMILIA QUALIFICACIO

CoDI uC CoDI DENOMINACIS UC DENOMINACIO INCUAL
EXPEDIENT 1 2 PROFESSIONAL PROFESSIONAL INCUAL
. . ucC_2- .
Joan  Prat Prova AG - ADMINISTRACIO  AG_2-082_3 - GESTIO 0251 . UC0231 3 REALITZAR LA GESTIO REALIZAR LA GESTION UC_2-0231-11_3 (UC0231_3) - REALITZAR LA GESTIO COMPTABLE | FISCAL (REALIZAR LA GESTION CONTABLE Y FISCAL)
- | GESTIO COMPTABLE | AUDITORIA 13 = COMPTABLE | FISCAL CONTABLE Y FISCAL
- Evidéncies  Valoracié i resultat
OBSERVACIONS DE LA PERSONA ASSESSORA SOBRE LA UC * )
o
Seguint la guia d'evidéncies i analitzant la documentacié generada en la fase d'assessorament es determina que la persona presenta un domini alt en les APP1: Efectuar les operacions del cicle

comptable en suport informatic, APP2: Efectuar les gestions derivades, APP3: Gestionar les obligacions fiscals derivades | APP4:Efectuar els informes economics.

@
OBSERVACIONS DE LA PERSONA ASSESSORA SOBRE LA UC RESULTAT FORMACIO - DECISIO DEL PERMET TANCAR
ASSESSORAMENT ASSESSOR SOLLICITANT

AASSESSORAMENT

Seguint la guia d'evidencies i analitzant la documentacié generada en la fase d'assessorament es determina que la POSITIV
K

persona presenta un domini alt en les APP1: Efectuar les operacions del cicle comptable en suport informatic, APP2:
Efectuar les gestions derivades
RESULTAT ASSESSORAMENT

POSITIU

Desar

Per recomanar ’avaluacio d’una UC cal que totes les APP disposin
d’evidencies valorades com a altes o mitjanes.

-

Generalitat Agéncia Publica

de Formacié i Qualificacid

de Catalunya Professionals

de Catalunya

135



4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies

En cas que la "Valoracio i resultat" sigui negatiu, cal fer les recomanacions i indicar la formacié complementaria que la
persona usuaria hauria de fer per assolir les competéncies de la UC que no es recomana avaluar.

A l'indicar que la valoracio és negativa, podeu accedir als visors:

1. Tinc unitats de competencia acreditades. Puc sol-licitar algun certificat professional?
Relacio d'unitats de competencia (UC) acreditades amb certificats professionals (CP)
2. Tinc unitats de competéncia acreditades. Quins moduls professionals convaliden?

Correspondencia entre unitats de competencia (UC) acreditades i moduls professionals (MP) que convaliden
3. Tinc moduls professionals superats. Quines unitats de competéncia acrediten?

Correspondencia entre moduls professionals (MP) superats i unitats de competencia (UC) que acrediten

Aquests visors els explicarem a continuacio. Els visors s'han incorporat a I'aplicacio de gestio del servei d’Acreditacio de

competencies professionals: a la fase d'assessorament, quan es defineix l'itinerari formatiu en cas de no recomanar avaluar una
UC, i alafase d'avaluacio, en el Pla de formacio.

Podeu trobar els visors a la web de ’Agéncia FPCAT: https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/visors/

Aixi mateix, les persones assessores poden fer us del cercador per localitzar la formacio relacionada tant a nivell de certificats
professionals com de cicles formatius, per fer les recomanacions de ['oferta formativa.
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament

4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies
1. Tinc unitats de competencia acreditades. Puc sol-licitar algun certificat professional?

Permet veure la relacio entre les unitats de competéncia (UC) seleccionades a la columna esquerra del visor (seleccionar
les UC de la QP, especialment les que no es recomana avaluar) i els certificats professionals que les contenen.

En clicar sobre els certificats professionals, es mostren les UC que el formen, a la part inferior del visor.

En cas que no es recomani avaluar la UC, cal recomanar a la persona que s'inscrigui al CP corresponent i cursi el modul
professional vinculat a aguesta UC.

Relacio d'unitats de competencia (UC) acreditades amb certificats professionals (CP) el
Setembre 2024 \ E%?;?ﬂ /

Seleccioneu les unitats de (—) T S
competéncia (UC) acreditades * Aquestes s6n les unitats de competéncia (UQ) seleccionades

Lasl s }CO106_3, UCO107_3, LCD104_2, UC0103_2
UCo12 2 Certificats professionals (CP) relacionats amb les unitats de competencia (UC) seleccionades

B ucoos 2 CODI CP Mom CP CP complet/parcial

-

B ucood 2

B ucoos 3

B [przHat1a
LO10G 3

B uc0o7 3

bRt Sl 7 IRwre Rl i

| =

Unitats de competéncia (UC) del certificat de professional (CP) seleccionat

A A A A A

|
1
1
1
Cone_2 CODI UC Denominacis UC
1
1
1

s S S CE E S & S S S
5 A A A A o
o o o o o

- I - s 4
Fat
Microsoft Power Bl o &
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https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/visors/Relacio-dunitats-de-competencia-uc-acreditades-amb-certificats-professionals-cp/

4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies

2. Tinc unitats de competéncia acreditades. Quins moduls professionals convaliden?

Mostra la correspondencia entre UC acreditades i els moduls professionals que convaliden dels cicles formatius de la formacio
professional.

La pantalla permet veure les UC seleccionades a partir del filtre del codi UC o d’una paraula clau.

Tambeé es pot filtrar per “Sector”, “Familia professional” i pel “Nom del cicle” formatiu.

Moduls professionals (MP) que convaliden les unitats de competéncia (UC) acreditades

Seleccioneu el sector, la familia o el cicle formatiu i/o cerqueu per codi o paraula clau de les UC

Sector Familia professional Mom del cicle Codi o paraula clau de la UC ﬁ Treure fltres
T Administraco | geshio CFGS Administracid i finances 4

UC CODI CAT MP CAT NOM CICLE CAT CICLE CODI CAT
UC_2-0231-11_3: Realitzar la gestid comptable i fiscal. 0654, Comptabilitat i fiscalitat. CFGS Administracid | finances CFPS AGBO
UC_2-0237-11_3: Realitzar la gestid i control administratiu de recursos humans. 0652, Gestid de recursos humans. CFGS Administracid i finances CFPS AGED
UC_2-0498-11_3: Determinar les necessitats financeres de I'empresa. 0653, Gestid financera. CFGS Administracid | finances CFPS AGBO

UC_2-0499-11_3: Gestionar la informacid | contractacié dels recursos financers.

UC_2-0500-11_3: Gestionar i controlar la tresoreria i el seu pressupost. 0650. Procés integral de ['activitat comercial. CFGS5 Administracid i finances CFPS AGBO

UC_2-0979-11_2: Realitzar les gestions administratives de tresoreria,

UC_2-0980-11_2: Efectuar les activitats de suport administratiu de Recursos Humans. 0648, Recursos humans i responsabilitat CFGS Administracid i finances CFPS AGBO

social corporativa.

UC_2-0982-11_3: Administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la direccid. 0651, Comunicacid i atencié al client. CFGS Administracié i finances CFPS AGED

UC_2-0987-11_3: Administrar els sistemes d'informacid i aniu en suport convencional i 0649, Ofimatica i procés de la informacio. CFGS Administracid i finances CFPS AGBO

informatic.

UC_2-0986-11_3: Elaborar documentacid | presentacions professionals en diferents formats.
UC_2-0233-11_2: Manejar aplicacions ofimatiques en la gestid de la informacid i la
documentacid.

UC_2-0988-11_3: Preparar i presentar expedients i| documentacio juridica | empresanal davant 0647, Gestid de la documentacio junidica i CFGS Administracid | finances CFPS AGBOD
d’organismes | administracions pabliques. empresarial.

. - . . . N . . Agencia Pallic
* Lo correspondéncia establerfo exigeir ['aportacid simultdnia de (o o les UC, per o (o convalidacid del o dels MP que apareixén en g mateixa linia de (o taula. 5 de Formacio -:-J.-.m:.- cacit
Setembre 2024
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https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/visors/correspondencia-entre-unitats-de-competencia-uc-acreditadles-amb-moduls-preofessionals-mp-superats/

4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies

3. Tinc moduls professionals superats. Quines unitats de competéencia acrediten?

Exposa la correspondéncia entre els moduls professionals assolits de la formacio professional i les UC dels cicles formatius de la
formacio professional.

La pantalla permet veure els moduls professionals (MP) seleccionats a partir dels filtres aplicats. Els resultats es poden analitzar
amb detall, i aixd permet la consulta tant de les dades identificadores dels MP com de les UC a les quals estan associats.

Correspondencia entre moduls professionals (MP) superats i unitats de competencia (UC) que acrediten

Seleccioneu el sector, la familia o el cicle formatiu i/o cerqueu per codi o paraula clau dels MP

Sector Familia professional MNom del cicle Codi o paraula clau del MP (j Treure filtres
Adr = A
cicle codi CAT nom cicle CAT MP codi CAT UC cadi CAT
CFPS AGBD  Administracid i finances 0647. Gestit de la documentacid juridica i UC_2-0988-11_3: Preparar i presentar expedients | documentacid juridica | empresarial davant
empresarial. d'arganismes i administracions pabliques.
CFP5 AGBD  Administracid i finances 0648, Recursos humans i responsabilitat UC_2-0238-11_3: Realitzar el suport administratiu a les tasques de seleccid, formacid,
social corporativa. desenvolupament de recursos humans.
UC_2-0920-11_2: Efectuar les activitats de suport administratiu de recursos humans.
CFPS AGBO  Administracio i finances 0649, Ofimatica | procés de la informacio.  UC_2-0987-11_3: Administrar els sistemes d'informacio i andiu en suport convencional i
informatic.

UC_2-0986-11_3: Elaborar documentacia 1| presentacions professionals en diferents formats.
UC_2-0233-11_2: Mangjar aplicacions ofimatiques en la gestid de la informacid i la
documentacis.

CFPS AGBD  Administracid i finances 0650, Procés integral de I'activitat UC_2-0500-11_3: Gestionar | controlar la tresorena i el sew pressupost.
comercial. UC_2-0979-11_2: Realitzar les gestions administratives de tresoreria.
CFPS AGBO  Administracid i finances 0651. Comumnicacid 1 atencid al client. UC_2-0982-11_3: Administrar i gestionar amb autonomia les comunicacions de la direccid.
CFP5 AGBD  Administracid i finances 0652, Gestid de recursos humans. UC_2-0237-11_3: Realitzar |la gestid i control administratiu de recursos humans.
CFPS AGBD  Administracid i finances 0653, Gestid financera. UC_2-0498-11_3: Determinar les necessitats financeres de 'empresa.
UC_2-0499-11_3: Gestionar la informacid | contractacid dels recursos financers.
_CFP‘S AGBD  Administracid i finances 0654, Comptabilitat 1 fiscalitat. UC_2-0231-11_3: Realitzar |a gestid comptable i fiscal.

* Lo correspondeéncia establerta exigeix 'aportacio simultdnia del o dels MRP per a lacreditacid de la o les UC que apareixen en la matewxa linio de la foula.

Setembre 2024
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https://fp.gencat.cat/ca/arees/cataleg-de-qualificacions-professionals/visors/correspondencia-entre-moduls-professionals-mp-superats-i-unitats-de-competencia-uc-que-acrediten/

4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.2. Sistematitzacio d'evidencies

Recorda

Per recomanar I’avaluacio d’'una UC (resultat positiu) cal que totes les activitats principals (APP) disposin
d’evidencies valorades com a altes o mitjanes. Les UC que tinguin alguna APP valorada amb una evidencia
baixa 0 sense evidencia no es recomanaran per a I’avaluacio.

Cal tenir en compte que la deduccio de la valoracio positiva de I’'evidencia ha d’estar recolzada per
I’experiencia obtinguda mitjancant I'experiencia laboral, el voluntariat, els serveis realitzats per una beca o per
la formacio no formal feta, comparant-la amb la guia d'evidencies.

Certs elements de I'historial professional i formatiu, com serien les proves d'acceés a cicles formatius o la
formacio reconeguda oficialment, no serveixen com a referencies valides de I'evidencia.
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament

4.5.4.3. Suport linguistic en cas d'una UC d'idioma

En cas d'assessorar una UC d'idioma, en la sistematitzacio d'evidencies de la UC corresponent haurem
d'indicar la necessitat que intervingui una persona avaluadora de suport. Aixi doncs:

e R OrE CoM) D DI PERALES LENGUES EN EAMBI FROFSSIONAL (coMUNICARSE Un Cop S'han afegit IeS eVidénCieS COrreSponentS a Ia UC i Se
n'ha fet la valoracio, anar a la pestanya de "Suport".

En |la pestanya de "Suport", clicar a Editar.

- - geleccionar "Suport lingliistic" al desplegable "Necessitats
de suport especifigues a la UC de I'expedient".

PROFESIONAL

e D | Seleccionar I'idioma objecte d'avaluacié del desplegable
' "Necessitats de suport-competencies linguistiques" i clicar "Desar".

Angles
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.4. Generar I'informe d'assessorament

Té com a objectiu fer les recomanacions per a l’'avaluacio d’unitats o
estandards de competéncia que han estat assessorats, a partir de les
evidencies indirectes i la informacio aportada per la persona usuaria.

En cas que no es recomani avaluar alguna unitat de competencia de les

assessorades, s'informa de la proposta de continuitat formativa
aconsellada per assolir les unitats o estandards no recomanats.

Agéncia Publica

de Formacié i Qualificacid

Professionals

de Catalunya 142



4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.4. Generacio de I'informe d'assessorament

En 'aplicacio, I'informe d'assessorament:

1. Es comprova que s'han enregistrat els objectius | interessos de la persona usuaria. En cas que no s'hagin enregistrat
durant la sessio d'assessorament, caldra fer-ho abans de generar lI'informe. E

3. La persona assessora |I'ha de signar i tornar a carregar a I'aplicacio, a traves de laicona "Enregistrar informe" i desar.

2. Es genera l'informe d'assessorament, que es descarrega automaticament en PDF al generar-se.

PROCES

PROCES GUARDAR INFORME SIGNAT INFORME ASSESSOR
: e ) report_1410535_proceso_informe_asesor.pdf§ (PREL G NS0l
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Exemple Informe d'assessorament

Informe d'assessorament del servei d'Acreditacié de competéncies
professionals

Dades de la persona usuaria

Puie S0lé Maria

Familia i qualificacié professional

Familia professional AG - ADMINISTRACIO | GESTIO
Qualificacié professianal AG_2-082 3 - GESTIO COMPTABLE | AUDITORIA

Dades de la persona assessora
Vo cograms —

Objectius, expectatives i interessos de la persona usuaria

La Maria wol obtenrr el certificat professional ADGDO10E Gestid compeable | gestid administrativa per auditoda, per tal de
cartficar les seves competéncles professionals deservolupedes durant 12 anys com & auxiliar comptable. La seva expectativa
&3 fenir una tinslacld, millorar la seva categoria lsboral L en un futur, optar & una feina amb més responsabilitats | millors
condicions laborals.

Infarmo

Qe una vegada realitzada’es (afes sesslons dassessorament | analitzades les evidéncles Indirectes aportades per la persona
usudria, faly constar les recomanacions d'evaluacid seglients respects a (2 mialitat de les unitats o estindards de competéncla
asgessorades:

MANEJAR AFLICACION:
DOCUMENTACIS

Com que no es recomana lavaluadd de la UCEE MANEMR APLICACIONS CRIMATIUES EN LA
GESTIO DE LA INFORMACK) | LA DOCUMENTACIO &5 prapasa que b persona sinscrigul al CP SGestid
comptable | gestid administrativa per a auditonia® amb codi ADGDO 108 per tal de completar la
formacié | obtenir e CP d'acord amb els seus objectius | interessos.

Conszulteu 'OFERTA FORMATIVA FPCAT 385
hitp:iaplicacions.ensenyament.gencat caticat_proflApodavaiiewsindes. xhim| ?eei-locale=ca_ES

B (e R R 3,

i el Mindsted ¢ Ecueecit, FoTnacis Fralsionsl | Eapo i par B Ured Campas-aaGamsimionil)




4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.5. Observacions

A la pestanya d'Observacions de I'aplicacio es poden anotar observacions i informacio
rellevant de I'assessorament. Aquesta informacio la podra llegir la Coordinacio del serveiila
persona avaluadora que s'assigni posteriorment.

PROCES

NID: 1550009
1 - SESSIONS 2-HPF 3 -AUTOAVALUACIO 4 - SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES 5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS Log d'emails = TANCAMENT

(# | OBSERVACIONS GENERALS ASSESSORAMENT: -
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament

4.5.4.6. Finalitzacio de la fase d'assessorament
4.5.4.6.1. Finalitzacio de |la fase d'assessorament amb assessorament finalitzat

Per finalitzar la fase d'assessorament i que lI'expedient pugui avancar a la fase d'avaluacio, cal anar a la pestanya de
Tancament i marcar I'Assessorament com a finalitzat:

PROCES a

NID: 1410535
1-SESSIONS ~ 2-HPF  3-AUTOAVALUACIO  4-SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES ~ 5-INFORME ASSESSOR ~ 6- OBSERVACIONS  Log d'emails ‘ TANCAMENT |

e 2
£4 ©

FECHA - ASESORADA | FECHA - DECISION - PASO EVALUACION RECORDATORI DE NECESSITAT DE REGISTRE DE DECISIO DATA -| ECORL,“TORI DE NECESSITAT DE REGISTRE DE DECISIO

ASSESSORAMENT FINALITZAT

PROCESO 46756571D - SSC451_3 - 1700727002 Per poder finalitzar-lo, quan s'ha realitzat tot
> I|'assesorament cal haver emplenat totes les
pestanyes anteriors, tret que sigui un tancament

CERRAR ASESORAMIENTO

ASESORAMIENTO CERRADO - =
per desistiment.
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament

4.5.4.6. Finalitzacio de la fase d'assessorament
4.5.4.6.1. Finalitzacio de la fase d'assessorament amb assessorament finalitzat

En cas que falti algun document per adjuntar o una accio per completar, I'aplicacio no deixara finalitzar I'assessorament |
indicara quin és el pas que falta.

ASSESSORAMENT Tambeé durant la fase d'assessorament, en
| pestanyes rellevants se'ns informa si I'actuacio

1 - SESSIONS 2-HPF 3 - AUTOAVALUACIO 4 - SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES 5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS Log d'emails TANCAMENT |

—— "a quedat complefada o no:
Manca informe assessor

No permet fer el tancament:

“

ASSESSORAMENT

NID 1550324

SESSIONS 2-HPF 3 - AUTOAVALUACIO 4 - SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES 5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS Log d'emails TANCAMENT

o sowome oo o —‘

3
Manca alguna evidéncia
ASSESSORAMENT
FINALITZAT TANCAMENT PER DESISTIMENT
Manca constancia de la sessié

Permet fer el tancament:

_ I General Itat ggéFnocri;:ccilglinguaIificacic’)
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ASSESSORAMENT
NID: 1550324

1-SESSIONS ~ 2-HPF 3 -AUTOAVALUACIO 4 - SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES

5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS Log d'emails
ASSESSORAMENT
FINALITZAT

TANCAMENT PER DESISTIMENT
T Manca informe assessor ®

ASSESSORAMENT
NID: 1550324

SESSIONS | 2-HPF

3-AUTOAVALUACIO 4 - SISTEMATITZACIO D'EVIDENCIES

5 - INFORME ASSESSOR 6 - OBSERVACIONS Log d'emails
ASSESSORAMENT
FINALITZAT

TANCAMENT PER DESISTIMENT
@ Manca constancia de la sessi6é



4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.6.1. Finalitzacio de la fase d'assessorament amb assessorament finalitzat

Un cop es tanca la fase d'assessorament s'envia de manera automatica un correu electronic a la
persona usuaria amb l'informe d'assessorament.

Benvolgut / Benvolguda _

Un cop finalitzada la fase d'assessorament, et fai
al

m ibar el teu Informe d'assessorament. Cal que el descarreguis i consultis les unitats o estandards de competéncia que et recomano que
avaluis de la qualificacié professional a la qual t i

g arri
aq ‘has inscrit.

En cas que no t'hagi recomanat alguna unitat o estandard de competéncia, en aquest informe t'indico quina formacio complementaria podries fer. En aquest enllag podras consultar els centres on podras
rebre-la OFERTA FORMATIVA FPCAT 365

L'informe d'assessorament no és vinculant i, independentment del que t'hagi recomanat, pots decidir de quines unitats o estandards de competéncia vols avaluar-te.

Aixi mateix, et faig arribar I'enllac a la SOL-LICITUD D'UNITATS O ESTANDARDS DE COMPETENCIA A AVALUAR, a la qual has d'accedir i marcar amb un “Si” les unitats o estandards de competéncia que
vulguis avaluar i amb un "No" les que no vulguis avaluar.

Un cop emplenada la Sol-licitud d'unitats o estandards de competéncia a avaluar rebras un missatge amb el detall de la teva seleccio

En cas que no emplenis aguesta sol-licitud en el termini de 7 dies habils a partir de la recepcié d'aquest comunicat, no podras continuar el procediment i la teva participacio al servei d’Acreditacio de
competéncies professionals es donara per finalitzada.

Si tens qualsevol dubte a I'hora d’emplenar la sol-licitud, me’l pots fer arribar responent aquest missatge i et donaré suport.
C

Finangat pel Ministeri d Educacio, Formacd Professional | Esports i per la Unié Europea-NexiGenerationEL.

En el mateix missatge, tambeé s'envial'enllac¢ a la sol-licitud d'UC a avaluar, que la persona usuaria ha
d'emplenar sempre, assenyalant per a cada UC si vol avaluar-|a.

Es important fer seguiment de I'emplenament de la sol-licitud d'UC a avaluar. Si escau, transcorreguts 7
dies, s'envia el recordatori d'emplenament de la sol-licitud d'UC a avaluar

Generalitat SgéFnocrE:cl’:ck':liiC(?ualificacié
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament

4.5.4.6. Finalitzacio de la fase d'assessorament
4.5.4.6.2. Finalitzacio de |la fase d'assessorament per desistiment

La persona usuaria desisteix per voluntat propia:
Ho ha de comunicar per escrit. La persona assessora ha de desar l'escrit de

desistiment a I'aplicacio de gestio (vegeu imatge de la pestanya seguent).

La persona usuaria no assisteix a la sessio d'assessorament:
En cas d'absencia injustificada, la persona assessora ho ha d'indicar a I'aplicacio
de gestio (vegeu imatge de la pestanya seguent).

Resolucio de desistiment: es notifica la corresponent resolucio a la persona interessada.

Contra la resolucio de desistiment, la persona interessada pot interposar recurs d'alcada davant |a Presidencia
Executiva de I'Agencia FPCAT, en el termini d'un mes a comptar des de I'endema de la notificacio.
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.6.2. Finalitzacio de la fase d'assessorament per desistiment

La persona assessora accedeix
a l'aplicacio de gestioi:

Informa del tancament per
desistiment a |I'aplicacio de
gestio.

Selecciona la causa de
desistiment. Tria la causa des
del desplegable.

Si escau, desa els escrits de
constancia.

Generalitat :' ggéFnocri;:ccilgliicguaIificacic’)
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| = canviarderol | 2 Comptedusuari | ©» Tancar sessic
Rol seleccionat: PERSONA ASSESSORA

SOLLICITUD- AE_2-338_2-EN CURSO- -FUE-2024-00549891-81CRN78Q7

ADMESAEM ASSESSORAMENTHEEEE
LLLLLLLLLL

PROCES

DATA - RECORDATORI DE NECESSITAT DE REGISTRE DE DECISIO

TANCAMENT PER DESISTIMENT

IDENTIFICADOREXPEDIENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DNUNIE FAMILIA PROFESSIONAL QUALIFICACIO PROFESSIONAL

llllllllllll 6 I’ N
mumi eiropes i‘i C T T, B B Nox Generation JJ]I Generalitat
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4.5.4. Actuacions després de la sessio d’assessorament
4.5.4.7. ldees clau

Confirma, a l'aplicacio de gestio, que la persona ha assistit a la sessio | desa el
registre de la sessio.

Sistematitzacio d'evidencies: tenint en compte la guia d'evidencies | la documentacio
justificativa aportada per la persona usuaria, valora quin nivell té la persona usuaria per a
cada APP que conte la UC.

Indica si la valoracio es positiva o negativa per a cada UC | determina si recomana o no
avaluar-la (perque la valoracio sigui positiva, totes les APP de |la UC han de tenir
evidencies demostrables).

Indica la recomanacio formativa si la valoracio de la UC és negativa.

Genera l'informe d'assessorament.

Finalitza la fase d'assessorament i fa seguiment de la sol-licitud d'UC a
avaluar que ha d'emplenar la persona usuaria.

QR QE
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4.5.5. Decisio i sol-licitud de les UC a avaluar
4.5.5.1. Seguiment per part de la persona assessora

Des de la pestanya "Tancament" la persona assessora fara el seguiment de 'emplenament de la sol-licitud d’avaluacio. En
cas que hagin transcorregut 7 dies des de I’enviament de I'informe d’assessorament i la persona usuaria no I’hagi
emplenat, li enviara un recordatori (un missatge predeterminat), oferint-li suport davant de qualsevol dubte (si cal, li pot
donar suport telefonic), i informant-la que disposa d’un termini de 10 dies habils per emplenar la sol-licitud
d’avaluacio. En cas que no ho faci, es tancara la fase d’assessorament i 'expedient no passara a la fase d’avaluacio.

PROCES

ASSESSORAMENT

Ageéncia Publica

de Formacio i Qualificacio
Professionals

de Catalunya

Benvolgut / Benvolguda _

En revisar la documentacio del teu expedient he comprovat que no he rebut la teva Sol:licitud d'unitats o estandards de competéncia a avaluar.

Aquesta documentacié és necessaria per poder passar a la fase d'avaluacié i avancar en el procediment del servei d'Acreditacié. Cal que me la facis arribar en els propers
dies.

En cas que no rebi la documentacié sol-licitada en el termini de 10 dies habils a partir de |la recepcié d'aquest comunicat, no podras continuar el procediment i la teva
participacio al servei d’Acreditacié de competéncies professionals es donara per finalitzada.

Et recordo I'enllag a la SOL:LICITUD D'UNITATS O ESTANDARDS DE COMPETENCIA A AVALUAR, a la qual has d'accedir i marcar amb un “Si” les unitats o estandards de
competéncia que vulguis avaluar i amb un "No” les que no vulguis avaluar.

Recorda que l'informe d'assessorament no és vinculant i que, independentment del que t'hagi recomanat, pots decidir de quines unitats o estandards de competéncia
vols avaluar-te.

Un cop emplenada la sol-licitud, rebras un missatge amb el detall de |a teva seleccid.

Si tens qualsevol dubte a I'hora d'emplenar la sol:licitud, me'l pots fer arribar responent aquest missatge i et donaré suport.
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4.5.5. Decisio i sol-licitud de les UC a avaluar
4.5.5.2. Emplenament de la sol-licitud per part de la persona usuaria

De totes les UC que la persona assessora li ha recomanat avaluar, la persona usuaria indica de
guines vol ser avaluada finalment:

SOLLICITUD D'UNITATS O ESTANDARDS DE COMPETENCIA A AVALUAR

IDENTIFICADOREXPEDIENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DNI/NIE FAMILIA PROFESSIONAL

_ ] B . ovinsTRacio i GesTio AG_2-544_3 - CREACIO | GESTIO DE MICROEMPRESES E S i m p O rtant re m arc ar q u e

coor womeoe I'informe d'assessorament no
| " és vinculant.

Es a dir, la persona usuaria pot
decidir avaluar-se d'unitats de
competencia que |la persona
assessora no recomani avaluar i
viceversa.

UC_2-1791-11_3 REALITZAR LES GESTIONS ADMINISTRATIVES | ECONOMICOFINANCERES DE PETITS NEGOCIS © MICROEMPRESES

UC 2-1790-11_3 COMERCIALITZAR PRODUCTES I SERVEIS EN PETITS NEGOCIS O MICROEMPRESES.

UC_2-1789-11_3 DIRIGIR | CONTROLAR L'ACTIVITAT EMPRESARIAL DIARIA | ELS RECURSOS DE PETITS NEGOCIS O MICROEMPRESA.

UC_2-1788-11_3 PLANIFICAR INICIATIVES | ACTIVITATS EMPRESARIALS EN PETITS NEGOCIS O MICROEMPRESES

‘L’\‘U\‘U\‘U\‘Lﬂ
H-8-0-0-08-
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4.5.5. Decisio i sol-licitud de les UC a avaluar
4.5.5.2. Emplenament de la sol-licitud per part de la persona usuaria

La persona usuaria indica, per a cada UC que ha estat assessorada, si la sol-licita avaluar o no i clica
"Desar". Un cop ho ha emplenat tot, pot clicar "Enviar". A partir d'aqui, si hi ha almenys una UC que se
sol-licita avaluar, s'inicia la fase d'avaluacio.

SOLLICITUD D'UNITATS O ESTANDARDS DE COMPETENCIA A AVALUAR

NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DNI/NIE FAMILIA PROFESSIONAL QUNJH‘C&C'Q PROFESSIONAL
— _ AG - ADMINISTRACIO | GESTIO AG_2-544 3 - CREACIO | GESTIO DE MICROEMPRESES
CODI CAT DENOMINACIO - ca RECOMANA AVALUAR | SOLLICITO AVALUACIO
UC_2-1792-11.2  GESTIONAR LA PREVENCIO DE RISCOS LABORALS EN PETITS NEGOCIS S| S|

UC 2-1791-11_3 REALITZAR LES GESTIONS ADMINISTRATIVES | ECONOMICOFINANCERES DE PETITS NEGOCIS O MICROEMPRESES
UC 2-1790-11_3 COMERCIALITZAR PRODUCTES | SERVEIS EN PETITS NEGOCIS O MICROEMPRESES. S MNO
UC 2-1789-11_3 DIRIGIR | CONTROLAR L'ACTIVITAT EMPRESARIAL DIARIA | ELS RECURSOS DE PETITS NEGOCIS O MICROEMPRESA,

UC 2-1788-11_3 PLANIFICAR INICIATIVES | ACTIVITATS EMPRESARIALS EN PETITS NEGOCIS O MICROEMPRESES
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https://fp.gencat.cat/ca/inici/
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