HOLA!

Es un plaer donar-te la benvinguda a les formacions subvencionades pel Consorci per a la Formacio
Continua de Catalunya. Ens satisfa que hagis decidit participar en aquesta iniciativa, dissenyada per
impulsar el teu creixement professional i contribuir al desenvolupament de les competencies neces-
saries en el mercat laboral actual.

El Consorci treballa constantment perimpulsar iniciatives que responguin a les necessitats formatives
de les persones treballadores ocupades. A traves de la nostra pagina web conforcat.gencat.cat, pots

accedir a una amplia gamma de FORMACIONS que, no només milloraran les teves habilitats, sind que
també et prepararan per afrontar els reptes del futur. Pots consultar tota la nostra oferta al CERCADOR
DE CURSOS.

La formacié continua que oferim té com a objectiu satisfer els requisits de productivitat i competi-
tivitat de les empreses, aixi com les necessitats d’adaptacio als canvis del sistema productiu i les
possibilitats de promocié professional i desenvolupament de les persones.

Els programes formatius son fruit de la col-laboracié amb els diversos sectors i amb les entitats més
representatives de Catalunya, garantint aixi que el contingut sigui rellevant, actualitzat i d’alta qualitat.

A més, creiem fermament que el rol de I’ORIENTACIO és clau, perqué acompanya i ofereix recursos a
les persones treballadores ocupades al llarg de la seva trajectoria laboral i dels canvis que s’hi poden
produir. Per aix0, posem a la teva disposicié el PROGRAMA PROJECTA'T, a través del qual una entitat

experta et pot ajudar a coneixer les competéncies professionals de les ocupacions del sector pro-
ductiu del teu interés i a construir un pla d’accio per al teu desenvolupament i millora professional.

A continuacio, trobaras un MANUAL DE BENVINGUDA per ampliar la informacio referent a I'acci6 for-
mativa que ara inicies.

Aixi doncs, t’animem a aprofitar al maxim aguesta oportunitat de disposar d’una formacio de qua-
litat totalment subvencionada, a participar activament i a compatrtir les teves experiencies amb els
companys i companyes.

Gracies per confiar en la Generalitat de Catalunya i les seves entitats col-laboradores. Estem aqui
per ajudar-te en el teu cami cap a I'éxit. Perqué MILLORAR SEMPRE ES POSSIBLE.
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MANUAL DE BENVINGUDA

Benvingut / benvinguda al programa de formacié professional que promou i subvenciona el Consorci
per a la Formacié Continua de Catalunya.

Aquest manual té com a objectiu proporcionar informacié essencial sobre el programa, els drets i
els compromisos de les persones participants.

1. INFORMACIO GENERAL

El Consorci posa a disposicié de les persones treballadores ocupades programes de formacié pro-
fessional, donant aixi una resposta de qualitat a les necessitats formatives del mercat de treball, ac-
tualitzant o ampliant coneixements i habilitats dels diferents sectors professionals.

Les accions que impulsem son totalment subvencionades i no impliquen cap cost per a les persones
participants. Excepcionalment, i en cas de certificacions oficials d’altres organismes o de fabricants
informatics, les possibles taxes d’examen no estaran incloses en la subvencio.

2. DOCUMENTACIO NECESSARIA
Per participar en el programa, és necessari facilitar a I’entitat de formacio la segtient documentacio:
* Document de sol-licitud de participacié degudament emplenat i signat (ANNEX 1).
* Documentacid acreditativa de la situacio laboral, com per exemple, la capcalera de la nomina,
la vida laboral o el document de demandant d’ocupacié no ocupat.
* Qualsevol altra documentacié que acrediti el compliment dels requisits d’accés a la formacié a
realitzar i superar les proves d’acces, si s’escau.

3. DRETS DE LES PERSONES PARTICIPANTS
Les persones participants tenen dret a:
— Rebre formacié 100% subvencionada.
= Rebre informacio clara sobre:
¢ L’organisme que subvenciona la formacié i les caracteristiques de la convocatoria.
e Requisits d’accésiprocés de seleccio, desenvolupat sota criteris d’igualtat i objectivitat.
¢ Programa formatiu, incloent calendari, metodologia, perfil de la persona formadora, pro-
cés i programacio de I'avaluacio.
e Gertificacio obtinguda al finalitzar, ja sigui d’aprofitament o d’assisténcia.
e Informacié dels itineraris formatius existents.
= Disposar dels mitjans i materials didactics suficients per al correcte desenvolupament de I'es-
pecialitat.
= Accedir a ajuts 0 beques si es compleixen els requisits.
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4. COMPROMISOS DE LES PERSONES PARTICIPANTS
Durant la formacio, les persones participants s’han de comprometre a:

— Respectar els horaris de les sessions i signar diariament el document de control d’assisténcia
(5-30). En la modalitat teleformacio els controls d’assisténcia a la formacié es substitueixen
pels controls d’aprenentatge inclosos a la plataforma. En aula virtual sera la propia persona
formadora qui portara el control de I’'assistencia.

— Assistir a un minim del 75% de les hores de formacio (o realitzar un minim del 75% dels controls
d’aprenentatge en modalitat teleformacid) per poder ser avaluat.

— Realitzar les proves d’avaluacid.

— Informar al centre en cas d’abandonament de la formacio, aixi com els motius.

— En les sessions programades en aula virtual:

e |dentificar-se correctament a |a plataforma d’aula virtual (hom i cognoms o DNI).

e Disposar durant totes les sessions dels mitjans de camera web i microfon operatius.

e Amb I'objectiu de facilitar el seguiment de la participacio6 a les sessions per part de la per-
sona formadora i del propi Consorci, es recomana mantenir la camera activada.

= Col-laborar en les actuacions de seguiment que realitza el Consorci i donar resposta als giies-
tionaris de satisfaccié facilitats en aquestes actuacions.

= Respectar les normes de conducta del centre de formacio.

5. AVALUACIO

L’avaluacid de I’aprenentatge s’ha de realitzar de forma continuada, seguint criteris que en garanteixin
la fiabilitat, I’objectivitat i el rigor técnic per part de les persones formadores, i assegurant els criteris
d’igualtat d’oportunitats i de no discriminacié. Si no se supera 'avaluacio, I'entitat no pot certificar
I’'aprofitament de la formacio rebuda.

6. PROCEDIMENT DE SEGUIMENT

Per garantir el bon funcionament del programa, el GConsorci realitzara actuacions de seguiment i control
tant en el transcurs de les accions formatives com a la finalitzacié d’aquestes. Les persones partici-
pants poden ser contactades per valorar la seva experiencia formativa.

7. RECURSOS ADDICIONALS
Per a més informacio, consulteu els seglents També us podeu subscriure al nostre
recursos al nostre web: butlleti “InForma’t” en format digital.

Consorci per a la Formacié Continua de Catalunya

Cercador de cursos | us convidem a seguir-nos a les XS:

Orientacio professional

Proteccié de dades X @fpo_continua @ @empresaitreball

Acreditacid de competéencies in / empresaitreball 4 Formacio Continua
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FORMACIO CONTINUA

ABANS DE LA FORMACIO

REBRE INFORMACIO SOBRE:

* Formacio 100% subvencionada, sen-
se cap cost (les taxes d’examen, en
cas de certificacions oficials d’altres
organismes o de fabricants informa-
tics, no sén subvencionables).

* Ajuts o beques existents, requisits per
ser-ne beneficiari i sol-licitud.

* Requisits d’accés i procés de se-
leccié, desenvolupat sota criteris
d’igualtat i objectivitat.

* Programa de I’especialitat formati-
va, calendari, durada, metodologia
d'avaluacié i perfil de la persona for-
madora.

* Diploma/certificat que es pot obtenir

al finalitzar la formaci¢ (d'assisténcia
o d'aprofitament).

® El tractament i compliment de les
obligacions en matéria de proteccio
de dades.

UN COP ACABADA LA FORMACIO

DURANT LA FORMACIO

REBRE:

Informacié sobre I'organisme que subvenciona
el curs i les caracteristiques de la convoca-
toria, aixi com de les possibles actuacions de
seguiment que aquest pugui realitzar in situ o
amb posterioritat.

El programa formatiu del curs, on es detallin
les dates d’inici i final, el contingut i el calen-
dari de les sessions.

Qualsevol canvi en el calendari de les sessions
programades amb suficient antelacio.

Els mitjans i materials didactics suficients per al
correcte desenvolupament de |'especialitat.

El procés d'avaluacio i la seva programacio,
sota criteris d’igualtat i objectivitat.

Rebre informacié sobre 'idioma vehicular en
les formacions, que prioritariament sera cata-
la. Pel que fa a I’'assisténcia tutorial, el centre
ha d'estar en condicions d’atendre a les per-
sones participants quan s'expressin en qual-
sevol de les llenglies oficials a Catalunya.

® Disposar del certificat d’aprofitament o assisténcia en un termini

PER A PERSONES

TREBALLADORES OCUPADES

ABANS DE LA FORMACIO

Facilitar la documentacio que
acrediti el compliment dels re-
quisits necessaris per accedir
a la formaci¢ i facilitar al centre
de formaci6 els documents se-
glents:

* Document de sol-licitud de par-
ticipacié degudament emple-
nat i signat (ANNEX 1).

* Documentacio acreditativa de
la situacié laboral, com per
exemple, la capcalera de la
nomina, la vida laboral, el
rebut d’autonoms o el docu-
ment de demandant d’ocupa-
cié no ocupat.

® Qualsevol altra documentacio
que acrediti el compliment
dels requisits d’accés a la for-
macié a realitzar i superar les
proves d’accés, si s’escau.

UN COP ACABADA LA FORMACIO

DURANT LA FORMACIO

® Assistir a les sessions respectant els horaris i signar
diariament el control d’assisténcia.

® En les sessions d'aula virtual, i amb I’objectiu de
garantir el control i seguiment de I'activitat formati-
va, aixi com la qualitat pedagogica de les sessions,
autoritzar la mera visualitzacié de la imatge de la
persona participant durant les sessions formatives
a través de la camera activada.

® En les modalitats presencial o aula virtual assistir,
com a minim, al 75% de les hores del curs per tal de
poder ser avaluat. En modalitat teleformacio realit-
zar com a minim el 75% dels controls d’aprenentatge.

® Informar al centre en cas d’abandonament de la for-
macid, aixi com els motius.

e Complir amb les normes de conducta del centre de
formacio.

® Col-laborar en les possibles actuacions de seguiment
i control del Consorci (completar el giiestionari enviat
a través de correu electronic).

* Denunciar situacions de discriminacio:

https://conforcat.gencat.cat/ca/consorci/plans-i-protocols/

® Emplenar el qiiestionari de satisfaccio.

maxim de dos mesos un cop acabada la formacio.

® Disposar de la informacié dels itineraris formatius existents.
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e Col-laborar en les possibles actuacions de seguiment i
control que es realitzin un cop finalitzada la formacio.
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