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1. OBJECTE

L'objecte d’aquest procediment és la definicid de les etapes de la prestacié de la
Formacid profesional subvencionada.

2. ABAST

Es d’aplicacié a les accions formatives que imparteix el centre, destinades a la
formacié de treballadors en situacié d’atur i ocupats, dintre de les accions
regulades pel Servei d'Ocupacié de Catalunya (formacions continuades
adregades a persones en situacié d’atur) i el Consorci per a la Formacié Continua
de Catalunya (formacions adregades a persones treballadores).

3. DOCUMENTS ASSOCIATS AL PROCEDIMENT

Tots els documents del SOC i el Consorci (que no tenen codificacio de registre
intern) i segons normativa.

4. DEFINICIONS

SOC: Servei Catala d’'ocupacio
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5. DESENVOLUPAMENT

El desenvolupament d’aquest procediment s’organitza en les seglents etapes:

- Publicacio de la convocatoria de cursos de formacié subvencionada des
de la Generalitat de Catalunya

- Valoracio de I'encaix de les formacions publicades amb la homologacié del
centre

- Procés de sol-licitud de formacid subvencionada i aprovacio de les accions
formatives sol-licitades

- Activitats previes a l'inici de la prestacio.

- Imparticié de la formacio.

- Tancament del curs.

Pero primer definirem els diferents tipus de formacié ocupacional que es poden

sol-licitar:

5.1.TIPUS DE FORMACIO SUBVENCIONADA

5.1.1. SERVEI CATALA DE COL'LOCACIO: FORMACIO D’OFERTA EN

AREES PRIORITARIES (FOAP). FORMACIO OCUPACIONAL

El programa de formacié d'oferta en arees prioritaries (FOAP) ofereix a les
persones treballadores, preferentment en situacié d’atur i demandants
d’ocupacio, una formacié d’acord amb el seu potencial i adaptada a les
necessitats del mercat laboral.

L'objectiu d’aquest programa és afavorir la productivitat i la competitivitat de les
empreses per mitja d’'una formacié personalitzada subvencionada, aixi com la
qualificacidé i la promocidé de les persones treballadores.

Aquest programa subvenciona les tipologies d'accions formatives en les arees
que s'estableixin com a prioritaries per a les diferents unitats territorials:

Especialitats adregades a I'obtencid de certificats de professionalitat que
es programin completes (moduls formatius, formaciéo complementaria i
modul de formacid practica en empresa).
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Especialitats convocades del fitxer d'especialitats del Servei Public
d’'Ocupacié de Catalunya no adregades a I'obtencié de certificats de
professionalitat.

5.1.2.SERVEI CATALA DE COL'LOCACIO: PROGRAMA SINGULARS.

FORMACIO SUBVENCIONADA OCUPACIONAL

L'objectiu dels Projectes singulars és reforgar I'ocupabilitat de les persones joves
no ocupades i no integrades en els sistemes d’educacié o formacio, mitjangant la
realitzacié d'actuacions encabides en el que determina el Pla Nacional
d'Implementacioé de la Garantia Juvenil.

Les actuacions que obligatdriament cal desenvolupar soén:

Orientacié que inclogui: I'assessorament individualitzat, orientacié professional i
en emprenedoria, informacié laboral i acompanyament en la cerca d'ocupacié.

Formacié professionalitzadora ajustada a les necessitats de les persones
participants. Aquesta formacié pot ser formacio del Fitxer Catala d'Especialitats
Formatives, programes de Formacio i Insercid, o bé formacio a mida.

Es poden complementar amb les actuacions opcionals seguents:

Practiques no laborals destinades a persones joves qualificades sense
experiéncia professional.

FP Dual, aquesta actuacio es vehicula a partir d'un contracte.

Experiéncia professional.

Mobilitat internacional.

Prospeccio laboral.

En aquest cas particular, tota la part d’orientacié i acompanyament es realitza
externament del CETT. Des del CETT només es planifiquen dates d’'imparticié de
la formacid, aules i docents que la realitzaran.

5.1.3. CONSORCI: FORMACIO PRIORITARIAMENT ADRECADA A
PERSONES TREBALLADORES OCUPADES. FORMACIO

SUBVENCIONADA PROFESSIONAL

Les persones treballadores tenen diferents opcions per formar-se al llarg de la
seva vida professional i anar construint, adaptant, millorant o canviant el seu perfil
professional.
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La formacidé continua per a persones treballadores ocupades té per objectiu
oferir-los una formacié que atengui els requeriments de productivitat i
competitivitat de les empreses, les necessitats d’adaptacid als canvis en el
sistema productiu i les possibilitats de promocié professional i desenvolupament
personal.

L'oferta formativa ha d'atendre les necessitats no cobertes per la formacio
programada per les empreses i s'ha de desenvolupar de manera complementaria
a aquesta mitjangant programes de formacié que incloguin accions formatives
que responguin a necessitats de caracter tant sectorial com transversal, aixi com,
les especifiques de les persones treballadores del régim d'autonoms i de
I'economia social. També ha de facilitar |'obtencid de certificats de
professionalitat i del reconeixement efectiu de les competéncies adquirides per
I'experiencia laboral.

Per aquest motiu, el Consorci impulsa i gestiona programes de formacié formal
(incloent accions formatives de Certificat de Professionalitat que qualifiquen i
serveixen com a passarel-la al mén educatiu), i també formacio no formal incloent
accions formatives orientades i especifiques dels diversos sectors productius i
aquelles que sén de caracter transversal.

En primer lloc la Generalitat publica durant els mesos d’estiu 'oferta formativa
subvencionada que es pot impartir de cara a I'any seguent. Durant els mesos
posteriors es valora des de coordinacié de formacié subvencionada |'encaix
d’aquestes formacions a la homologacié del Centre.

Coordinacié de formacié subvencionada un cop veu publicada I'ordre
corresponent a la sol-licitud de formacié profesional fa una proposta dels cursos
que son susceptibles de ser sol-licitats. Aquesta proposta s’envia a Direccio de
formacié nsuvencionada per a aprovacié. Un cop aprobada la proposta,
coordinacié de formacio subvencionada (d’ara en endavant, coordinacion de fs)
prepara tota documentacié a que fa referéncia a I'ordre per la sol-licitud dels

La informacid impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de I'usuari que I'ha impres. Pagina 7
de 14



Barcelona School PET

of Tourism, Hospitality Formacid suvencionada
and Gastronomy 5
V.

cursos. En cas de necessitar documentacio legal, aquesta es sollicita al servei
juridic i laboral.

5.3.1. APROVACIO DE CURSOS PER PART DE LA DGT

El Servei Catala d’ocupacié | Consorci per a la Formacioé Continua de Catalunya
comunica al centre via telematica de la relacié de cursos que han estat aprovats.

Un cop es disposa d’aquesta relacié es fa en primer lloc la preparacion del curs i
en segon lloc s'inicia la comercialitzacié d’aquest.

5.4, ACTIVITATS PREVIES A L'INICI DE LA FORMACIO

5.4.1. PLANIFICACIO DEL CURS

El primer pas és fer la planificacié en calendari i establir les necessitats d’aules i
de professorat que seran necessaris. Aquesta planificacio la realitza coordinacio
de formacié subvencionada i es trasllada a Coordinacié Logisitca i Docent i a
Secretaria.

5.4.2. COMERCIALITZACIO

L'equip administratiu de formacié subvencionada realitza la comercialitzacié
concreta i el seguiment de les inscripcions, fent entrevistes i participant en la
seleccio de I'alumnat/personal intern del CETT si fos el cas.

En el moment que detecta persones interessades en fer el curs, els dirigira a la
pagina web del CETT (formacié subvencionada) per a que puguin realizar la
inscripcid. Aquestes dades son transmeses al Servei de secretaria que les
traslladen al sistema de GIET.

5.4.3. CREACIO DE L'EXPEDIENT DEL CURS
L'expedient del curs consta de:

a) Pel cas de la formacié ocupacional del SOC:
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-fitxa de I'expert

-programa del curs (establert pel SOC)

-informacié comercial del curs (inclou el calendari del curs)
- Llistat d’alumnes

- titulacié dels alumnes (si s’escau)

b) Pel cas de la formacié professional del Consorci:
-fitxa de I'expert

-programa del curs

- llistat d’alumnes

- titulacié dels alumnes (si s’escau)

Segons la normativa vigent en el moment, es fara I'enviament de la documentacio
que sigui necessaria al SOC [/ Consorci.

5.4.4. PLANIFICACIO DE LA IMPARTICIO DELS CONTINGUTS,

METODOLOGIES | AVALUACIONS

Pel cas de formacions del Consorci, el professor planificara la imparticio¢ del curs
utilitzant una graella (arxiu Excel facilitat per coordinacié de fs).

Les desviacions de la planificacié establerta quedaran registrades a la Graella.

Pel que fa a les formacions del SOC, s'utilitzaran les plantilles que es requereixi
per |‘Administracié de la Generalitat de Catalunya (p.ex:: planificacions
didactiques i de I'avaluacid).

5.5. IMPARTICIO DE L’ACCIO FORMATIVA

5.5.1. INICI DE LA FORMACIO

Coordinacié de formacié subvencionada el primer dia del curs fara la presentacio
d’aquest i informara al grup sobre:
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- normes del centre

- ajuts i subvencions [ beques de transport
- serveis del CETT

- Us del campus virtual del CETT

- presentacié academica del curs

| tot alld que sigui necessari pel funcionament del curs.

Un cop es té el grup creat per a tirar el curs endavant, es comunica al servei de
secretaria i a coordinacio docent i logistica i a Direccio General.

En parallel es fa una proposta de contractacié dels docents necessaris per a
impartir el curs a coordinacié docent i logistica.

5.5.2. SEGUIMENT DEL COMPLIMENT DE LA PLANIFICACIO DE

LA IMPARTICIO DELS CONTINGUTS

En cas de modificacions en la planificacio de la imparticié de qualsevol dels
cursos formatius, coordinacié de formacié subvencionada ho fa constar a la
graella de planificacié del curs pel que fa al Consorci.

En el cas del SOC, ho fa constar als documents que marca la Generalitat.

Per a informar dels canvis, es disposa dels sistemes: GIA (SOC) i CONFORCAT
(Consorci).

5.6. VALIDACIO DE L’ACCIO FORMATIVA

5.6.1. ENQUESTES DE SATISFACCIO

Coordinacié de formacid subvencionada s’encarregara d’enviar I'enquesta de
satisfaccié a I'alumnat dels cursos del Consorci/SOC al final de la imparticio de
cada curs.

Aguestes dades seran analitzades i tractades tal com indica el PGGT7.
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5.6.2. ALTRES EINES DE VALIDACIO

Per tal d’obtenir resultats sobre la satisfaccio del estudiants de I'accié formativa
es podran emprar actes de tutoritzacié o de la propia coordinacié on constara la
valoracio subjectiva del curs per part de I'alumnat. D’aquestes actes es podran
extreure també propostes de millora i, en cas de ser necessari, no conformitats.

5.7. TANCAMENT DEL CURS

Per realitzar el tancament de cursl a normativa vigent establira el percentatge
d’assisténcia minim necessari per obtenir el titol del curs. A partir d’aquest
moment es faran tots els tramits establerts per la normativa seguint les pautes per
a la justificacio del curs i de I'alumnat.

5.7.1. MEMORIA FINAL

Al finalitzar I'acci¢ formativa coordinacié de formacié subvencionada recollira
tota la informacié necessaria per realitzar la memodria de cada curs. Aquesta
memoria tindra tot el que requereixi la Generalitat.

5.7.2. COMUNICACIO D’ENTREGA DE DIPLOMES

En cas de les formacions del Consorci, s’entrega des del CETT un Diploma del
Consorci en format digital als alumnes finalitzadors.

Pel cas de les formacions del SOC, és el propi SOC que s’encarrega del tramit
dels diplomes.

5.7.3. JUSTIFICACIO ECONOMICA

La informacid impresa es considera copia “No Controlada” i responsabilitat de 'usuari que I'ha imprés. Pagina 11
de 14



Barcelona School PEN

of Tourism, Hospitality Formacid suvencionada
and Gastronomy 5
V.

Coordinacié de fs envia mitjangant correu electronic relacié dels cursos
corresponent a la Direccio d’Administracio i Finances del grup CETT, per realitzar
la justificacié econdmica corresponent.

Una vegada la Direccid d’Administracié i finances del grup CETT disposa de tota
la informacio elabora la justificacié per cadascun dels cursos aprovats, realitzats i
tancats seguint les pautes establertes per la Generalitat.

6. RESPONSABILITATS

Direccio de la Formacio
Ocupacional

Aprovar els cursos que es sollicitaran
tenint en compte les necessitats del
sector i les possibilitats d’'insercid dels
participants en el curs.

- Vetllar per la correcta coordinacié de la
formacioé subvencionada

Coordinacioé formacio
subvencionada

- Presentacio¢ i cloenda del curs

- Vetllar pel correcte lliurament de material
didactic i especific de les diferents
accions formatives.

- Realitzar seguiment dels diferents cursos
i experts, aixi com del compliment de la
planificacié de les materies.

- Detectariinformar a Direcci¢ de
formacio subvencionada de possibles
millores en properes convocatories.

- Establir els cursos que es sollicitaran
tenint en compte les necessitats del
sector i les possibilitats d’insercié dels
participants en el curs.

- Vetllar per la correcte planificacio i
desenvolupament de les diferents accions
formatives.
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- Controlar el seguiment dels diferents
cursos i experts.

Professor/expert

- Proposar i planificar la metodologia i
sistema d’avaluacié de la matéria de la
seva responsabilitat.

- Seguir les directrius del programa i del
centre.

- Comunicar les incidéncies de l'accid
formativa al coordinador de producte
corresponent.

- Controlar i mantenir el bon estat dels
recursos formatius dels que disposa.

- Planificar la imparticié dels continguts
dels programes.

Administracioé de - Conéixer i respondre a totes les pautes de

Formacié la normativa de la Generalitat, responent

subvencionada
als terminis establerts.

- Elaboracié de documentacio especifica del
Departament de Treball de les diferents
accions formatives.

- Control d’assistencia setmanal dels
alumnes.

- Fer informe mensual d’assistéencia dels
alumnes.

- Lliurament de documentacio al
Departament de Treball

- Realitzar accions de comercialitzacio dels

cursos de formacio subvencionada
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