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Instruccions suite gBid per a I’alumnat

Quan el teu tutor de practiques generi un conveni rebras un mail a 'adreca de correu que li vas
facilitar. En aquest correu hi trobaras I'enlla¢ a 'aplicacié del quadern telematic, el nom d’usuari i
una contrasenya. En cas de no rebre aquest correu, cal que ho comuniquis al teu tutor perqué et
regeneri la contrasenya.

Per tal que I'aplicacié funcioni correctament és millor utilitzar el navegador Mozilla Firefox o bé el
Google Chorme.

Encara que la manera més rapida d’anar a I'aplicacio és a través de I'enlla¢ del missatge que has
rebut, 'adreca és la segiient:

https://www.empresaiformacio.org/sBidAlumne

(vigila majuscules i minascules)

A la pantalla principal has d’introduir el nom d’usuari i la contrasenya que t’ha facilitat el sistema.

Barra perfil

A la part superior dreta hi trobaras: Usuari: 2sl2shab g%

Perfil: Alumnat & Sortir de I'aplicacio

Dades propies

~ ALUMNAT { N
Nom: X000 Cognoms: X000 XOOOOXNX
Sexe: Dona Data de naixement: 01/08/1995
Estranger: NO DNI: 4 1648
NEE: No INSS/Mutua: X
Correu electronic:
Teléfon: 00
Adreca: C.
Pais:
Codi Postal: 17002 Municipi/Localitat: GIRONA
Observacions:
Dades d'usuari Quaderns de practiques

Idioma: [Catali  [+]
Sistema (defecte):
Usuari: pgsvnhjp
Password: [

Validar password: |

Des d’aqui podras modificar la teva contrasenya.

D

Barra d’eines i navegacio

Bot6 mitjancant el qual podrem accedir a la safata de missatges del sistema, des d’on podrem
llegir els missatges rebuts, enviats i respondre els que ens han enviat els usuaris del sistema.

m Bot6 mitjancant el qual podrem accedir directament a I'agenda.

@ Relacio i utilitat dels botons que apareixen en el modul actual.

m Per accedir o descarregar el manual de I'aplicacio.

Pantalla Inici / Agenda

La pantalla d’inici mostra una mena d’agenda on es mostren les tasques pendents i les notificaci-
ons, a més d'un calendari que t'informa de la gestio de les dates amb diferents colors.
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Usuare Bguf43np M
Perfil: Alumnat =

[Im'cj'/Agenda > @ E]

» Dissabte, 7 de setembre de 2013

~ Tasques

~ Calendari ~

Pendents (0}
-« - Setembre 2013 » s
o b o taces | DI | Dt | Dc | Dj | Dv | Ds | Dg|
1
A o) 2 3 4 5 s Ed =
o 9 10[11]12 13 14 15
Avui no hi ha tasques 16 17 13 19 20 21 22
# 23 24 25 26 27 28 29
~ g 30
~ Notificacions (0) ,) # / Missatges (1) f —
Dissabte, 7 de setembre de 2013 (0)
- 05/07/2013
L ) No hi ha tasques pendents per aquest dia

\

J

Observa que hi ha, marcats en color rosat, els dies compresos entre la data d’inici i la de finalitza-
ci6 del conveni. En clicar sobre un dels dies del conveni, obtindras informacié a la part inferior, de
les tasques pendents d’aquell dia.

Significat dels colors:

» [ETIEEEE: Data actual

= |Contorn vermell|: Diafestiu

= Rosat: hi ha tasques pendents de realitzar o d’introduir.

= Gris: s’han gestionat les tasques del dia.

= VETENs ha marcat com a baixa temporal (malaltia, visita meédica...)

= Merd: s’ha marcat el dia com a festiu, no lectiu o vacances escolars.

= Groc: s’ha marcat el dia com abséncia per motius personals, relacionat amb els estudis o
motivat per 'empresa.

Quadern

Des de diversos punts del programa (fitxa de 'usuari, activitat diaria...) pots accedir al teu quadern
de practiques, representat per laicona

Al quadern hi podras consultar les dades dels convenis, exempcions, reconeixements...
I, el més important, podras veure:
= Hores informades (hores que has anat introduint corresponents als dies treballats)
= Hores validades (hores que el teu tutor ha validat a partir dels informes mensuals)
= Hores restants per informar i hores restants per validar
Si fas clic sobre el codi del conveni, s’obrira una finestra que indica, entre altres, I'horari i la data
d’inici i finalitzacio del con\feni.

¢ Quadern

~
Alumne/a: XXX POKXKXX XXXXXXXXX DNI/Passaport: 459634648
Estudi: GESTIO ADMINISTRATIVA(AG10) Hores curriculars del crédit de I'FPCT: 350h
Data primera matricula: 2011/2012 Exempcio: 0%
Cor
Hores informades: 52h Hores validades: Oh
Hores restants per informar: 298h Hores restants per validar: 52h
2013/2014
DOCUMENT ‘ DATES ESTAT REALS/ESTIMADES
2013100014 / CFP000060 de 02/09/2013 a 17/01/2014 En curs 52h/372h
\
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¢ Divendres, 4 d'octubre de 2013 ~
~T N = Calendari .
Pendents 7)
« Setembre 2013 s
Activitat diaria del dossier
-2s/osj2013 SRS | DI | Dt | Dc | Dj | Dv|Ds Dg|
Activitat diaria del dossier
- 2710912013 (7513100014) -
-30/09/2013 Activitat diaria del dossier 2 3 4 5 - 7 8
(2013100014}
e - 9110 11 [421/43] 14 15
ROl D BRSO 12O 21 22
- Activi 3 | dossier (2013 4
ctivitat diaria del dossier (2013100014} 23 24 25 m 27 28 29
30
P
& J Dijous, 26 de Setembre 2013 (1)
Notificacions (0 / Missatges (0 —_
[ Ol el Activitat diaria del dossier (2013100014)
Sense dades
\ 7
o> “ 7 J

Activitat diaria
Amb un clic sobre la notificacié d’activitat diaria, s’obrira una finestra on hauras d’introduir el temps
gue has dedicat durant el dia a cadascuna de les tasques que préviament el teu tutor haura pactat

amb el centre de treball. La suma de totes les activitats realitzades no ha de sobrepassar el nombre
d’hores que marca el conveni. Comprova sempre les hores introduides abans de desar.

,

Dossier: 2013100014/CFP000060 &5 m

\

Centre: INSTITUT MONTILIVI
Alumne/a: XXX XXXXXXX XHXOXXXXX
Empresa: AJUNTAMENT DE GIRONA
Periode del conveni: de 02/09/2013 a 17/01/2014

Professor/Tutor/a: CARME R\GAU CABALLE
Estudi: GESTIO ADMINISTRATIVA
Centre de Treball: PUNT DE BENVINGUDA

Hores maximes: 4H Hores introduides: 0H

~ m Dijous, 26 de setembre de 2013 (\)

1.1. Seleccié i recerca d'informaci6 segons instruccions rebudes.

1. Relacionades amb la recepcié, I'organitzacié i la transmissié de la informacié i la comunicacié a I'empresa, i el sistemes d'arxiu.

o
1.2. Tasques administratives de recepcid i/o expedicié de documentacié i/ o paqueteria.

o
1.3. Classificacié de documentacié i informacid, i/o derivaci6 a les arees corresponents.

o
1.4. Enregistrament i/ o tramitacié de documentacié i informacio. oh

8.6. Complimentacio i/ o presentacio de documentacio i/ o altres tramits a administracions

publiques.

!

Descripcié / observacions aspectes treballats

Abseéncia

! /
/

Perqué el teu tutor pugui fer el seguiment de les teves pragtiques, és bo que t'acostumis a entrar

una petita descripcid de les tasques realitzades aquell digf” 0 alguna observacio que creguis impor-
tant.

Motiu: | - Seleccionar -

Si un dia no has pogut anar a 'empresa, has d’introduir 'abséncia al programa, indicant el motiu:

Motius médics, Festiu, Personals, Relacionat amb els estudis, Motivat per 'empresa, Vacances
escolars, Altres.

Quan marquis un dia com a abséncia, el sistema enviara un missatge al teu tutor de practiques
informant-lo que aquell dia no has anat a 'empresa.

El fet d’enregistrar a I'aplicatiu les activitats realitzades cada dia és la teva responsabilitat i €s molt
important que ho tinguis al dia!
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Informe activitats mensuals

Quan arriba I'Gltim dia del mes o I'Gltim dia del conveni, hauras de gestionar I'informe mensual. Et

sortira com a una tasca pendent.

¢ Divendres, 4 d'octubre de 2013 \

T \ O i
Pendents \4)
- « Setembre 2013

s e 51 5t [ oc 0j [ov_ bs[og]
30/09/2013 (55151 60014 :

~ Activitat diaria del dossier i
01/10/2013 (5515 00014)

-02/10/2013 Activitat diaria del dossier \ 2 3 4 5 - 7 8

Informe periddic del dossier (2013100014)

Sense dades

\ J

2013100014) =
- ' (1) 9110l 11 {42148 14 15
0 N S NS e 21 22
- Activitat diaria del dossier (2013100014) 23 24 25 26 27 28 29
|| N
. J Dillugs, 30 de Setembre 2013 2)
AN ca Mebasisi \ Activitat didria del dossier (2013100014)

\

Per poder gestionar I'informe és imprescindible que hagis gestionat totes les activitats diaries del

periode.

L’informe presenta la suma d’hores introduides durant al mes de cada una de les tasques. Al costat

de cada tasca hauras de de
tasca corresponent et sembl
sense valoracio.

Molt adeq

¢ Dossier: 2013100014/CFP000060 & [8

legar i valorar si les activitats realitzades durant el mes en relacié a la
es, adequades, poc adequades, gens adequades o

Centre: INSTITUT MONTILIVI Tutor/a: CARME RIGAU CABALLE
Alumne/a: XXX XXXXXHXK XKXXXXXXKX tudi: GESTIO ADMINISTRATIVA
Empresa: AJUNTAMENT DE GIRONA Centre de TrebN{ PUNT DE BENVINGUDA
Periode del conveni: de 02/09/2013 a 17/01/2014 Periode de l'informe: 2/09/2013 a 30/09/2013

~ Resum d'hores i valoracié

1. Relacionades amb la recepcid, I'organitzacio i la transmissio de la infoynacio i la comunicacié a
I'empresa, i el sistemes d’arxiu.

1.5. Complimentacio i/ o elaboracié de documents informatius i comunicacions.

1.6. Operacions de manteniment i actualitzaci6 d'arxius, en diferents tipus de suports.

1.1. Seleccié i recerca d'informacio segons instruccions rebudes. sh im@
1.2. Tasques administratives de recepcié i/ o expedicié de documentacioé i/ o paqueteria.

sh [-seecconar- [=]]
1.3. Classificacio de documentacio i informacio, i/ o derivacié a les arees corresponents.

2h [-seecconar- [2]]
1.4. Enregistrament i/ o tramitacié de documentacioé i informacio. oh

Sh - Seleccionar - [

m‘
Un cop feta la valoracié, has de gravar B i imprimir el PDF corresponents, per portar-lo al tutor
d’empresa perque el signi. Un cop signat I'has de lliurar al tutor de FPCT de I'Institut perque el vali-

di a I'aplicatiu i en faci el seguiment.

Es imprescindible que lliuris puntualment els informes periddics al teu tutor!

Enquesta final FPCT

En finalitzar el teu periode de practiques s’activara, com a tasca pendent, una enquesta de valora-
ci6 sobre diferents aspectes de la teva experiéncia en la formacié practica en centres de treball.

L’enquesta és totalment anonima. Es important que la contestis.

Per a qualsevol dubte, posat en contacte amb el teu tutor de FPCT.
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