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Aplicatiu de gestidé per al professorat formador.
Guia rapida del GTAF

Com a persona formadora pots accedir a la gestid de les activitats de formacid (GTAF) des de
la pagina web segUent http://aplitic xtec.cat/pls/gtaf/inici set dies abans de I'inici de I'activitat.

Clica a l'apartat facilita I'accés a I'aplicacié GTAF. Un
cop t'hagis identificat, enfrards a la pagina del menu principal dels formadors/es, col {aboradors/es i
suport

Gestio d'activitats de formacio

Inscripcions /
Formadors/es, col-laboradors, suport

Responsables (CRP, DT, ICE, Serveis i Programes)

Serveis Cenfrals

rﬂ]}‘l Generalitat de Catslunya Pla de formacié permanent
LY Departament dEducacio

A continuacid et sortird un quadre de didleg on haurds d’introduir el nom d'usuari i la
confrasenya. Si ets usuari/ria del correu electronic de la XTEC, el teu nom d'usuari/ria i la teva contrasenya
sén els mateixos que els del correu. En cas contrari, cal que et posis en contacte amb el CRP. Un cop has
entrat aquesta informacid estards a la pdagina del menu principal del formador/ra.

Recorda que les activitats son visibles una setmana abans del seu inici, per tant, siencara no la
veus activada,comprova el calendari previst i torna a provar-ho més endavant.

Selecciona l'activitat que vulguis gestionar. Arribards a una pantalla on trobarads diverses
opcions:

Llistad'assistentsl Fullassisténcial Seguiment assistents | Acta d'assisténcia

Descripcid activitat | Calendari activitat |

Enquestes |

» Llista d'assistents, trobards la relacid de les persones que tindrds a l'activitat de
formacid amb el seu correu electronic. Si trobes que hi ha cap assistent a
I'activitat que no hi consti, cal que ho notfifiquis al CRP, el més aviat possible, per
tal que sigui inclos/sa a la llista. Igualment qualsevol incorreccié de les dades
dels/de les assistents s"han de modificar per poder emetre correctament les
cerfificacions en acabar I'activitat.

«  Full d'assisténcia, seguint les instruccions de pantalla, podras imprimir el full que
els/les assistents han de signar.

«  Seguiment assistents, assignards el nombre d'hores que cal certificar mitjancant
I'opcid que trobem a la primera linia Posar a tots els assistents__hores i clicant el
botd assignar, la certificacid i el motiu de no certificacié, quan es doni el cas.
Recorda que cal assignar el mateix nombre d’hores que corresponen al full de
signatures. Aixi mateix haurds de marcar una a una les persones que tenen dret a
certificat. Quan acabis cal que cliquis el botd Desar dades que trobards al final de
la pantalla i també quan facis alguna modificacio.
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Per Ultim haurds de freure ' Acta d’assisténcia, que recull tota la informacié del seguiment de
l'activitat, cal que:
e imprimeixis I'acta
e Signis l'acta

i, si cal, afegir les observacions oportunes. Si volguéssis modificar alguna de les dades cal que tornis a la
pantalla de Seguiment dels/de les assistents. Un cop feta la modificacid, quedard reflectida a la nova
acta, que cal tornar a imprimir.

Hi ha d’haver una total coincidéncia entre la documentacid de justificacié de I'assistencia i el
que mostri el camp Certificat d’aquesta pantalla.

Per poder tancar l'activitat, emetre certificats i minutes cal que ens lliuris, no més tard de 10 dies despres
de la darrera sessid

» l'acta d'assistencia,
« el full d'assistencia
* les valoracions
 treball fet

Recorda que 30 dies després d'haver finalitzat I'activitat ja no tindras accés a la gestio de I'activitat

Si tens cap dubte en relacié al procediment a seguir per fer la gestidé de la teva activitat, pots
contactar amb la persona referent de formacié del CRP: Lola Camps o Alba Rebordosa

Centre de Recursos Pedagogics ~-CRP - Bertran, 41 Tel. 93-280-19-76 / 93.252.56.90
Crp-sarria-santgervasi@xtec.cat http://www.xtec.cat/crp-sarria-santgervasi/




