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FP: ARG - Arts gràfiques    

AREA: ARGD - Disseny  H 

ARGD15FT Fotografia digital d'alta qualitat  200 

FP: ENA - Energia i aigua    

AREA: ENAE - Energia renovable  H 

ENAE01FT Energia eòlica  100 

ENAE02FT Energia solar fotovoltaica  160 

ENAE03FT Energia solar termoelèctrica  100 

ENAE04FT Energia mini-hidràulica  100 

FP: EOC - Edificació i obra civil    

AREA: EOCX - Especialitats sense àrea definida (edificació i obres públiques)   H 

EOCX12FT Rehabilitació d'edificis I (especialista en rehabilitació d'elements  tradicionals i façanes d'edificis) 140 

EOCX13FT Rehabilitació d'edificis II (especialista en rehabilitació i reparació d'elements de sanejament)  120 

EOCX14FT Rehabilitació d'edificis III (especialista en rehabilitació d'enrajolats i paviments)  130 

FP: SSC - Serveis socioculturals i a la comunitat     

AREA: SSCS - Assistència social  H 

SSCS00FT Treballador/a familiar  700 

SSCS01FT Cuidador/a de persones amb discapacitat   210 

SSCS03FT Especialista en serveis assistencials: Malalties mentals, drogodependènc ia i alcoholisme 200 

SSCS04FT Mediador/a familiar i social: infància, adolescència, violència de gènere.   300 

SSCS05FT Especialista de l'àmbit de la Immigració, estrangeria i asil   150 

SSCS30FT Agent de salut comunitària   340 
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GUIA DE SEGUIMENT CONVOCATÒRIES FOAP-2010 i EELL-2010


	

	Guia de seguiment per a la gestió d’accions de formació per a
l’ocupació adreçades prioritàriament a persones en situació d’atur de les següents convocatòries: 



	Formació d’oferta mitjançant plans formatius en àrees professionals prioritàries per a l’any 2010 (Resolució TRE/3705/2009, de 23 de desembre, modificada per la Resolució  TRE/29/2010))
Accions formatives formatives adreçades prioritàriament a treballadors/ores en

situació de desocupació, per a l’any 2010 realitzades per entitats locals

(Ordre TRE/563/2009, de 22 de desembre, modificada per l’Ordre TRE/29/2010 )




Índex
1OBJECTE DE LA GUIA DE SEGUIMENT


21. PREPARACIÓ DE L’ACCIÓ


2Instruccions per a la gestió de les accions dels plans de formació en àrees prioritàries, adreçades prioritàriament a persones en situació d’atur.


13Calendari de l’acció


14Petició modificació de l’acció


15Fitxa d’expert/experta


16Fitxa de comprovació de la situació dels alumnes. Formació professional per a l’ocupació


17Certificat d’assegurança d’accidents personals per les accions de formació


17per a l’ocupació adreçades prioritàriament a les persones en situació d’atur.


182. INICI DE L’ACCIÓ


18Informació adreçada als alumnes participants a les accions de formació en àrees prioritàries


18Información dirigida a los alumnos participantes a acciones de formación en áreas prioritarias.


22Declaració de l’alumne/a de recepció de material didàctic i informació d’inici de l’acció.


233. SEGUIMENT DE L’ACCIÓ


23Control d'assistència a les accions de formació professional per a l’ocupació


24Informe mensual d'assistència a les accions de formació professional per a l’ocupació


26Temporalització mensual del programa


27Instruccions per a la signatura i la gestió de les pràctiques


29Conveni de col·laboració per a pràctiques en empreses /Convenio de colaboración de prácticas en empresas


33Full resum de pràctiques en empreses


34Relació nominal d’alumnes en pràctiques


35Control d’assistència i valoració final de les pràctiques


37Conveni de col·laboració entre el centre de formació i el SOC en matèria d’accions de perfeccionament a l’estranger


38Organització de l’estada


39Declaració de compromís


40Declaración de compromiso


41Déclaration d’engagement


42Statement of commitment


43Conveni de pràctiques entre el centre de formació, l’empresa o l’entitat d’acollida i l’alumne/a


44Convenio de prácticas entre el centro de formación, la empresa o entidad de acogida y el alumno


45Convention de stage entre le centre de formation, l’entreprise ou l’entité d’accueil et l’élève


46Agreement on practices between the training centre, the admitting company or entity and the student


474. FI DE L’ACCIÓ


47Memòria final de les pràctiques de l’alumne/a1


50Acta d’avaluació del mòduls o unitats formatives de cursos de formació professional per a l’ocupació.
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	Aquesta Guia de seguiment és un recull de la documentació per a la gestió de les accions de formació d'oferta segons la Resolució TRE/3705/2009, de 23 de desembre, per la qual s'obre la convocatòria anticipada de les subvencions per a la realització d'accions de formació mitjançant plans formatius en àrees professionals prioritàries per a l'any 2010,modificada per la Resolució TRE/29/2010,de 22 de gener i de les accions formatives regulades per  l'Ordre TRE/563/2009, de 22 de desembre, per la qual s'estableixen les bases reguladores i s'obre convocatòria anticipada per a la concessió de subvencions a entitats locals per realitzar accions formatives adreçades prioritàriament a treballadors/ores en situació de desocupació, per a l'any 2010, modificada per l'Ordre TRE/29/2010, de 22 de gener.



	Normativa d’aplicació

	Resolució TRE/3705/2009, de 23 de desembre, per la qual s'obre la convocatòria anticipada de les subvencions per a la realització d'accions de formació d'oferta mitjançant plans formatius en àrees professionals prioritàries per a l'any 2010, modificada per la Resolució TRE/29/2010, de22 de gener.

Ordre TRE/563/2009, de 22 de desembre, per la qual s'estableixen les bases reguladores i s'obre convocatòria anticipada per a la concessió de subvencions a entitats locals per realitzar accions formatives adreçades prioritàriametn a treballadors/ores en situació de desocupació, per a l'any 2010, modificada per l'Ordre TRE/29/2010, de 22 de gener.

Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol, per la qual s'aproven les bases reguladores de les subvencions relatives a la formació d'oferta per realitzar accions formatives adreçades prioritàriament a treballadors/ores desocupats/ades que promou el Servei d'Ocupació de Catalunya (DOGC 5171-11/07/2008), modificada per l'Ordre TRE/84/2009, de 5 de març (DOGC núm. 5336, de 11.3.2009).

Ordre TRE/395/2008,d'1 d'agost, per la qual s'estableix el règim de justificació econòmica de les subvencions previstes en els programes de polítiques actives d'ocupació que gestiona el Servei d'Ocupació de Catalunya, modificada per l'Ordre TRE/260/2009, de 15 de maig.

Ordre TRE/349/2008, de 9 de juliol, per la qual es regula el règim d'ajuts i beques a les persones treballadores desocupades i empreses establert en matèria de formació d'oferta, modificada per l'Ordre TRE/396/2009, de  2 de setembre

Ordre TIN/2965/2008, de 14 d'octubre, per la qual es determinen les despeses subvencionables pel Fons Social Europeu durant el període de programació 2007-2013, modificada per l'Ordre TIN/788/2009, de 25 de març.

Reial decret 34/2008, de 18 de gener, pel que es regulen els certificats de professionalitat.
Resolució TRE/2559/2009, de 8 de setembre, per la qual s’ordena la retirada i el canvi de plaques identificatives als centres o entitats de formació del Servei d’Ocupació de Catalunya.

Resolució TRE/3767/2009, de 30 de novembre, per la qual es publica el qüestionari d'avaluació de la qualitat de les accions formatives adreçades prioritàriament a treballadors/ores desocupats/ades que promou el Servei d'Ocupació de Catalunya, corregida a data 27 de gener de 2010.



	Març de 2010



( Índex 
1. PREPARACIÓ DE L’ACCIÓ
	Instruccions per a la gestió de les accions dels plans de formació en àrees prioritàries, adreçades prioritàriament a persones en situació d’atur.

	Introducció

	El centre ha de gestionar les accions dels plans formatius  a través de l’ aplicatiu GIA (Gestió Integrada d’Accions) i ha de lliurar la documentació de seguiment de les accions en els terminis que indica aquesta guia al servei territorial o OT que tingui assignat el seguiment de l’acció formativa.

	1. Publicitat de les accions i imatge corporativa

	Les disposicions d’informació i publicitat relacionades amb les intervencions dels fons estructurals es recullen al Reglament (CE) 1828/2006, de 8 de desembre. Aquest Reglament fa referència a la participació de la Unió Europea, mitjançant l’ajut del Fons Social Europeu, en el finançament de les accions. Per tant, el seu logotip ha de ser visible en plafons publicitaris, plaques commemoratives, cartells, material d’informació i comunicació i activitats informatives (conferències, seminaris, fires, exposicions, etc.).
La imatge corporativa que han d’implantar els centres i les entitats de formació es regeix per la Resolució TRE/2559/2009, de 8 de setembre, per la qual s’ordena la retirada i el canvi de plaques identificatives als centres o entitats de formació del Servei d’Ocupació de Catalunya.

Així mateix, en tots els cursos que es duguin a terme i durant la seva impartició s’anunciarà a l’aula amb la informació següent: la denominació de l’acció, resum del programa formatiu, durada, data d’inici i final, horari i la relació d’experts/es.

S’ha de fer constar que el curs està cofinançat pel Servei d’Ocupació de Catalunya i el Fons Social Europeu amb el lema “L’FSE inverteix en el teu futur”.

El Servei d’Ocupació de Catalunya podrà determinar les mesures de comunicació i difusió oportunes durant el període d’execució de les accions formatives.

A l’imprès Normes de publicitat (G146NFO-013) i l’imprès Cartell aula. Model (G146NFO-233) es concreten les disposicions de la publicitat de les actuacions, es pot descarregar al web: www.gencat.cat/treball/impresos
Projecte impuls

Aquesta convocatòria forma part del Projecte impuls que és una iniciativa del Departament de Treball per impulsar les polítiques en matèria d’ocupació, més adaptades a la realitat de cada persona i prioritzant aquells sectors amb més perspectives de futur.

Aquestes accions es despleguen en quatre eixos d’actuació: assessorament, formació, treball i igualtat d’oportunitats.



	2. Informació al web del SOC

	En la sol·licitud mecanitzada a l’aplicatiu GIA, els centres informem la data d’inici i fi prevista de les accions. En el moment que l’atorgament es carrega en el GIA, aquesta informació introduïda serà visible al Web del SOC per donar publicitat de les accions i accessible per a possibles preinscripcions.

El centre té l’obligació de respondre a les peticions d’informació i/o preinscripció fetes al web del SOC. La persona sol·licitant ha de rebre una resposta expressa del centre en un termini màxim de 10 dies, d’acord amb el mitjà de comunicació que hagi escollit (telefònic, de correu ordinari o electrònic, etc.). L’alumne ha d’informar una adreça de correu electrònic per tal que el centre el pugui informar per aquest mitjà.

Amb la finalitat de tenir actualitzada la informació en aquest web, s’ha afegit un camp optatiu a l’aplicatiu GIA on les entitats podeu informar la data de fi de la selecció de cada acció formativa, a partir de la qual deixarà de ser visible el curs al web del SOC, en cas de no informar aquesta data, l’acció serà visible fins al 25% de la durada del curs.


	3.Comunicacions
	

	Atesa l’obligació dels beneficiaris/àries d’aquestes subvencions d’estar connectats i utilitzar la xarxa telemàtica del Servei d’Ocupació de Catalunya quan així es determini, les comunicacions i informacions emeses pel Servei d’Ocupació de Catalunya que afectin a la pluralitat de beneficiaris de les subvencions regulades en aquestes convocatòries es realitzaran mitjançant aquesta xarxa.

Així doncs les comunicacions i informacions emeses pel Servei d’Ocupació de Catalunya mitjançant la xarxa telemàtica del SOC produiran efectes vinculants per a les entitats beneficiàries de les subvencions d’aquestes convocatòries

	4. Selecció de persones beneficiàries dels plans formatius

	Les entitats beneficiàries de la convocatòria FOAP-2010 (Resolució TRE/3705/2009), en el moment de fer la selecció d’alumnes, hauran d’ adreçar-se obligatòriament a l’Oficina de Treball corresponent sens perjudici que aquesta, d’ofici, pugui derivar candidats abans d’iniciar el procés de selecció d’alumnes de les accions d’un pla formatiu. D’acord amb les resolucions de les convocatòries, les accions d’aquestes han de dirigir-se prioritàriament a persones no ocupades, inscrites al Servei d’Ocupació de Catalunya com a demandants d’ocupació no ocupats abans de l’inici de l’acció formativa.

Les entitats locals beneficiàries de la convocatòria EELL-2010 (Ordre TRE/563/2009), en el moment de fer la selecció d’alumnes, hauran de comunicar-ho a l’Oficina de Treball corresponent ,sens perjudici que aquesta, d’ofici, pugui derivar candidats abans d’iniciar el procés de selecció d’alumnes de les accions d’un pla formatiu
Els treballadors/ores que compleixin els requisits del perfil d’entrada al curs que hagi derivat l’oficina de Treball (OT), tindran prioritat d’accés a l’acció formativa, així com els candidats que no hagin realitzat cap acció formativa de la mateixa convocatòria.

Les entitats beneficiàries hauran de donar preferència als treballadors/ores beneficiaris/àries del Programa de protecció per desocupació i inserció (PRODI) per incorporar-los a les accions sempre  que reuneixin el perfil requerit per la realització de l’acció formativa. En aquests casos totes les persones derivades de les oficines de Treball seran considerades preseleccionades al curs. 
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El centre de formació  ha d’informar  l’alumne  que  aquest es podrà inscriure, únicament, en diferents accions de formació professionalitzadora o específica de la mateixa especialitat corresponent a l’exercici pressupostari 2010. A més de realitzar accions d’una única especialitat  de formació professionalitzadora o específica, un/a alumne també podrá realitzar  diferents accions  de diferents especialitats de formació transversal durant el 2010.

Les especialitats de formació professionalitzadora són les corresponents a la línea 1, les especialitats de la línea 2, en general són de  formació transversal, excepte  les especialitats de formació específica  que són les que es relacionen a continuació:



	El Servei d’Ocupació de Catalunya podrà verificar que les entitats donin prioritat en els processos de selecció dels/de les alumnes als treballadors/ores amb especials dificultats d’inserció:

	Beneficiaris/àries del PRODI

Majors de 50 anys

Discapacitats/ades

Aturats sense feina remunerada en els 6 mesos anteriors a l’inici de l’acció formativa
	Dones en oficis on estiguin subrepresentades

Menors de 25 anys en recerca de la primera ocupació

Persones en risc d’exclusió social.

Treballadors/ores amb baixa qualificació.

	Les especialitats amb codi identificatiu seguides de les lletres DCP són especialitats adreçades exclusivament a persones amb discapacitat.

Aquestes especialitats es poden consultar al web: http://www.gencat/treball/ambits/ocupacio/formacio/ocupacional/discapacitats/index.html
El nombre d’alumnes en les accions d’ aquestes especialitats DCP, serà com a mínim 10 i com a màxim el nombre d’alumnes que determina el programa formatiu dels mateixos.

	5. Accions formatives

	5.1.Especialitats corresponents a certificats de professionalitat

	Les especialitats corresponents a certificats de professionalitats estan regulades amb caràcter general pel Reial decret 34/2008, de 18 de gener.

Per accedir a la formació del certificat de professionalitat, és imprescindible que els alumnes compleixin els criteris d’accés establerts per cada especialitat  en cadascun dels reials decrets reguladors d’aquests certificats de professionalitat i així assegurar que tenen les competències suficients per fer el curs i realitzar la formació amb aprofitament.

Els reials decrets de cada especialitat consten en l’apartat de Certificats de Professionalitat de l’annex 2 de la convocatòria. Aquets certificats de professionalitat es poden consultar al web: http://www.inem.es/ciudadano/formacion_ocupa/certificados/index.html
Les entitats per poder impartir una especialitat corresponent a un certificat de professionalitat, hauran d’estar homologades en alguna especialitat de l’àrea en data anterior a la publicació de la convocatòria i en el cas que no estiguin homologades hauran de sol·licitar l’homologació del certificat de professionalitat abans de l’inici de l’acció formativa i complir amb els requisits establers.
Per iniciar les accions formatives cal tenir resolució expressa estimatòria del/de la cap del Servei Territorial corresponent en relació a l’homologació de l’especialitat vinculada a certificats de professionalitat. 

A les accions formatives corresponents a certificats de professionalitat no es podran realitzar pràctiques de perfeccionament professional

Les especialitats corresponents a certificats de professionalitat , son les que consten identificades a l’annex 2  de les convocatòries

	5.2. Accions formatives any 2009

	Per tal de completar l’itinerari formatiu dels/les alumnes de l’any 2009, es podran programar excepcionalment i de manera transitòria per a l’any 2010, algunes de les accions formatives incloses en les especialitats relacionades a continuació: 
És obligació de l’entitat seleccionar únicament alumnes que al 2009 hagin iniciat l’itinerari formatiu per completar l’especialitat i l’entitat haurà d’informar al tècnic de seguiment per tal que pugui verificar el compliment d’aquest rquisit.

	AFDB10 - Socorrista aquàtic

AFDB40- Monitor/a esportiu/iva

AGAE10- Treballador/a forestal

SANC01-Atenció especialitzada malalts Alzheimer

SANC20- Auxiliar d’infermeria en hospitalització

SANC3007 – Auxiliar d’infermeria en geriatria

SANC4007 – Auxiliar d’infermeria en salut mental i toxicomanies

SANC5006 – Auxiliar d’infermeria en rehabilitació

SEAL10- Ajudant tècnic/a de prevenció d’incendis en el medi rural
	SEAS10 – Vigilant de Seguretat privada

SSCS01- Cuidador/a de discapacitats/des físics i psíquics

SSCS10-Monitor/a sociocultural

SSCS20-Monitor/a d’educació ambiental

SSCS21 – Monitor d’activitats de lleure infantil i juvenil

SSCS40-Comunicació per llenguatge de signes en espanyol.

SSCZ80 – Curs bàsic de lluita contra el foc

TMVC50-Operari/ària de magatzem


	6. Autorització d’inici de les accions

	L’entitat haurà de sol·licitar obligatòriament en un termini de 15 dies naturals abans de començar l’acció formativa l’autorització del seu inici o el canvi del període d’inici al servei territorial que tingui assignat el seguiment de l’acció, sens perjudici que s’hagi pogut iniciar el procés de selecció d’alumnes.

L’autorització d’inici se sol·licitarà sempre mitjançant l’aplicació informàtica GIA, tant en el cas que se sol·licitin canvis respecte a la sol·licitud com si no.

El canvi de data d’inici dins del mateix període i el canvi d’acció dins la mateixa àrea professional del pla atorgat, no requereix presentar cap documentació al registre del SSTT i únicament cal sol·licitar-lo per l’aplicatiu GIA.


	Per  demanar els canvis esmentats, l’aplicació GIA li permetrà modificar a la sol·licitud d’autorització d’inici  les següents dades:

- Data d’inici de l’acció (dins del mateix període sol·licitat)

- Codi i nom de l’especialitat de l’acció dins la mateixa àrea professional del pla atorgat  és a dir, dins la mateixa línia d’actuació i mateixa demarcació territorial (l’aplicatiu GIA li assignarà automàticament les hores corresponents a la nova acció). 

El canvi de data d’inici que impliqui canvi del període programat a la sol·licitud de les accions i qualsevol altre canvi respecte a les dades mecanitzades a la sol·licitud de les accions, s’haurà de sol·licitar per escrit al SSTT que tingui assignat el seguiment  i aquest haurà d’estar degudament justificat.

El Servei Territorial corresponent valorarà la viabilitat del canvi i aquest serà autoritzat o denegat, en aquest sentit.

El ST valorarà la viabilitat de l’inici de l’acció formativa i/o la modificació de l’especialitat, i autoritzarà o denegarà en un termini de 10 dies naturals. Si en aquest termini l’entitat no ha rebut comunicació expressa s’entendrà autoritzat l’inici de l’acció formativa. Aquesta comunicació es podrà fer per via telemàtica”. 

Però en el cas d’accions vinculades als certificats de professionalitat, l’autorització d’inici també resta supeditada a que l’entitat tingui la resolució expressa estimatòria del/ de la cap del Servei Territorial corresponent en relació a l’homologació de l’especialitat concreta i en l’aplicatiu GIA, quedarà pendent fins a l’autorització/denegació per part del tècnic.

Així doncs, l’autorització d’inici al GIA podrà ser expressa o per silenci administratiu positiu. La denegació d’un canvi haurà d’ésser expressa i motivada mitjançant el GIA i /o per escrit emès pel Servei Territorial encarregat del seguiment de l’acció.

	En el moment que s’hagi autoritzat l’ inici d’una acció, i que es visualitzi al GIA les dades dels canvis sol·licitats es podrà iniciar la gestió de l’acció.



	Si l’ inici d’una acció ha estat denegada, l’entitat esmenarà la seva petició d’autorització d’inici en funció de la motivació de la denegació anterior i el GIA permetrà sol·licitar una nova autorització tantes vegades com hagi estat denegada i es visualitzarà en la pantalla únicament la darrera denegació.



	El canvi d’una acció formativa per una altra de la mateixa àrea professional del pla atorgat pot comportar la ampliació o reducció del nombre d’hores de l’acció inicialment programada, així mateix canviarà el programa de l’acció. Aquests canvis els incorporarà el GIA automàticament a la gestió de l’acció.

El compliment de l’execució del nombre d’hores atorgades en cada pla formatiu es responsabilitat de l’entitat beneficiària:

Si l’entitat no ha executat totes les hores atorgades dins d’un pla formatiu, l’ import corresponent es revocarà. Si l’entitat de formació imparteix més hores de les atorgades no s’incrementarà la subvenció 



	7. Inici de les accions

	Per tal que l’inici de l’acció es consideri vàlida és preceptiva la sol·licitud d’autorització d’inici amb 15 dies d’ antel·lació.

Abans de l’inici de les accions, el centre ha de lliurar el calendari 

Per a les accions de la convocatòria TRE/563/2009 d’entitats locals, el GIA permetrà que l’acció s’iniciï en la data autoritzada o com a màxim 10 dies després amb el límit del 31/07/10 per a les accions del primer període i del 31/12/10 per a les accions del segon període, en el cas que passi dels 10 dies, cal sol·licitar-ho per escrit.
Per a les accions de la convocatòria TRE/3705/2009 , el GIA permetrà que l’acció s’iniciï en la data autoritzada o com a màxim 10 dies després amb el límit del 31/07/10 per a les accions del primer període i del 31/12/09 per a les accions de la linia 1 del segon període i de l’1/12/10 per a les accions de la línia 2, en el cas que passi dels 10 dies, cal sol·licitar-ho per escrit.
Abans de l’inici de l’acció formtativa el centre ha de lliurar per escrit el calendari de l’acció.

Abans de l’inici de l’acció cal informar les dades dels experts/expertes en el GIA per tal que es generi la fitxa d’expert/a que cal presentar signada a l’OT, aquests experts/ expertes han de complir els requisits indicats a l’article 29 de l’Ordre TRE/338/2008 i els que indiqui el programa formatiu de referència i en el cas d’una especialitat de Certificat de Professionalitat, els requisits que determini el Reial decret que el reguli.

Si l’expert o experta no reuneix els requisits, el ST/ OT encarregat del seguiment del curs comunicarà al centre la no acceptació de l’expert/a, el qual haurà de ser substituït per una altre que reuneixi els requisits, sens perjudici que es pugui aplicar la reducció de la subvenció atorgada.

En el moment de tancar el DL-1, el GIA filtrarà que s’han informat els experts/ expertes.

En el cas que les hores totals informades dels experts/ expertes siguin menors que les hores atorgades de l’acció, el GIA no us deixarà tancar l’IFA; per tant s’haurà d’actualitzar les fitxes d’experts amb l’opció editar expert/a, informar de les hores i dels mòduls que imparteix en la pestanya experts/ expertes.

	El DL-1 s’ha de tancar durant els 2 dies posteriors a la data d’inici de l’acció formativa.
Les accions formatives podran iniciar-se amb 15 alumnes o més, sense sobrepassar els 20 alumnes o la capacitat de l’aula i en les especialitats DCP (adreçades a persones amb discapacitat) es poden iniciar amb un mínim de 10 i el màxim el nombre d’alumnes que determini el programa formatiu.
Es considera que han iniciat l’acció formativa els alumnes correctament inscrits que hagin assistit el primer dia del curs o en el cas de no assistit, que hagin presentat el justificant de l’absència i hagin assistit en dates posteriors.
Les fitxes dels/de les alumnes s'han d’imprimir en un sol full per alumne/a i ha d’estar signada per aquest. Les fotocòpies de la documentació adjunta  a la Fitxa d’alumne/a   (DNI o NIE) han de ser en DIN A4 i s’han d’adjuntar sense cap grapa. 

En el moment de la inscripció d’alumnes, hauran de complir els requisits de demandants d’ocupació no ocupats/ades inscrits/ites al Servei d’Ocupació de Catalunya (DONO) abans de l’inici del curs, com a mínim el 60% dels/de les alumnes atorgats/ades. A més es podran incloure d’altres participants que es trobin en situació de treballadors/ores en actiu abans de l’inici de l’acció formativa
L’aplicatiu GIA comprovarà que els alumnes reuneixin els requisits en la data d’inici de l’acció formativa.

	El nombre mínim d’alumnes demandats d’ocupació inscrits/ites al Servei d’Ocupació de Catalunya (DONO) abans de l’inici de l’acció formativa en el moment de la inscripció d’alumnes, i en funció del nombre d’alumnes atorgats/ades serà el següent:

	Nombre d’alumnes atorgats/ades
	Nombre mínim de DONO
	
	Nombre d’alumnes 

atorgats/ades
	Nombre mínim de DONO

	20
	12
	
	12 DCP
	8 DCP

	19
	12
	
	11 DCP
	7 DCP

	18
	11
	
	10 DCP
	6 DCP

	17
	11
	
	
	

	16
	10
	
	
	

	15
	9
	
	
	


	Les entitats de formació hauran de sol·licitar a l’oficina de Treball corresponent la comprovació de la situació dels/de les candidats/ates com a demandants d’ocupació no ocupats/ades (DONO) inscrits/ites al Servei d’Ocupació de Catalunya o de treballadors/ores en actiu si escau, només en aquells casos que la xarxa telemàtica del Servei d’Ocupació de Catalunya no reconegui els/les treballador/ores en actiu o no reconegui com a DONO alumnes en situació d’atur inscrits/ites al Servei d’Ocupació de Catalunya. Aquesta sol·licitud s’ha de presentar amb una antel·lació mínima de quatre dies hàbils abans de l’inici del curs. 

	El centre ha de presentar la declaració de complir les indicacions de la Guia de seguiment per a la gestió de la convocatòria, que els facilitarà el servei territorial corresponent.
A fi que els alumnes disposin de la màxima informació en començar el curs, són imprescindibles les condicions següents:

a) El centre ha de tenir a disposició de l’alumnat tots els recursos i el material necessaris per al desenvolupament correcte del curs. La  utilització d’aquest material no ha de suposar cap cost per a l’alumnat.

b) El primer dia d’inici de l’acció formativa  els alumnes han de rebre una còpia exacta del programa que s’impartirà, d’acord amb la regulació del SOC i de la informació adreçada als alumnes participants a les accions de formació professional per l’ocupació adreçada prioritàriament a treballadors  en situació d’atur.

c) El centre ha de lliurar el document  Declaració de l’alumne/a ha rebut el material didàctic i informació d’inici del curs junt amb el DL-1 o DL-2, segons el cas.

	8. Seguiment dels cursos

	Altes i baixes d’alumnes

La data d’alta que s’ha de fer constar ha de coincidir  amb el primer dia que hagi assistit l’alumne/a i el DL-2 es mecanitzarà al GIA durant els 2 dies posteriors. El GIA comprovarà que l’alumne reuneix els requisits en la data del primer dia assistit.

L’ imprès del DL-2,s’ha de lliurar en el moment que es produeixi i anar signat pel centre. 

En el moment d’incorporar un nou alumne/a, l ’aplicatiu GIA recalcularà el % de DONOS i no deixarà inscriure l’alumne si això comporta baixar del 60% obligat.

Quan es produeixi una baixa caldrà fer igualment el DL-2 de l’aplicatiu GIA, indicant el motiu de baixa de l’alumne, i fent constar la data de la baixa com l’últim dia assistit a classe, però, en el cas que l’alumne assisteixi un sol dia cal donar-lo de baixa l’endemà.

Si un alumne/a no assisteix al curs, el centre té l’obligació de comunicar-ne en 15 dies de la baixa mitjançant el DL-2. Si aquesta baixa es produeix durant la primera 25% de la durada del curs, cal que es substitueixi l’alumne/a (sempre que el nivell d’accés de les persones aspirants ho permeti) per a l’aprofitament correcte del curs. La persona responsable del curs és l’encarregada de comprovar aquest fet. Una baixa que no es substitueixi pot implicar la reducció proporcional de la subvenció atorgada.

Per realitzar correctament la tramitació de les sol·licituds dels ajuts o beques dels alumnes que realitzen accions de formació per a l’ocupació adreçades prioritàriament a treballador/ores desocupats/ades, és molt important que les entitats de formació  informin de les altes i baixes d’alumnes dintre dels terminis assenyalats ja que d’acord amb el que estableix l’article 21.3.2 f) d l’Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol , es considera incompliment parcial la no comunicació de les baixes produïdes al llarg dels desenvolupament de l’acció  i la subvenció es podrà reduir proporcionalment. 



	Altes i baixes d’experts/expertes
En el cas d’incorporació al curs de nous experts o expertes, aquests han de complir els requisits indicats a l’article 29 de l’Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol, per la qual s’aproven les bases reguladores de les subvencions relatives a la formació d’oferta per realitzar accions formatives adreçades prioritàriament a treballadors/ores desocupats/ades que promou el Servei d’Ocupació de Catalunya, a més, dels requisits del programa formatiu del curs i del Reial decret corresponent en el cas d’especialitats de Certificat de Professionalitat, i el centre haurà de comunicar-ho amb una antel·lació de 4 dies hàbils (l’incompliment d’aquest termini haurà d’estar degudament justificat)

En el cas que el tècnic de seguiment detecti que l’expert o experta no reuneix els requisits o existeixen queixes fonamentades dels alumnes, el ST/OT encarregat del seguiment del curs comunicarà al centre la no acceptació de l’expert/a, el qual haurà de ser substituït per una altre que reuneixi els requisits, sens perjudici que es pugui aplicar la revocació de la subvenció atorgada.



	Informes mensuals i temporalització
L'informe mensual d'assistència als cursos i la signatura diària dels alumnes s'han de lliurar mensualment, com a màxim 10 dies després d'acabar el mes. La llista dels alumnes ha de seguir l'ordre alfabètic.
La temporalització mensual del programa  s’ha de lliurar 10 dies després d'acabar el mes. No s’ha de grapar a l’informe mensual d’assistència.


	Sortides i activitats fora del centre

Si es preveu fer sortides i activitats fora del centre, cal presentar -com a mínim 48 hores abans- un calendari al tècnic/a de seguiment, en què cal especificar els dies exactes, el lloc i l'horari, perquè el valori. Les sortides s’han de fer durant l’horari habitual de l’acció i han d’estar relacionades amb el contingut del curs.


	Beques

Els/les alumnes que participin en accions de formació d’aquestes convocatòries podran gaudir d’ajuts i beques que es finançaran mitjançant subvencions en règim de concessió directa.

Les empreses que realitzin pràctiques de perfeccionament professional fora de la durada de l’acció formativa podran sol·licitar una compensació econòmica.

Les entitats col·laboradores hauran de realitzar la tramitació de les beques dels alumnes d’acord amb les instruccions que determini el Servei d’Ocupació de Catalunya i que es publicaran al web: www.oficinadetreball.gencat.cat.



	Justificació econòmica

El termini per a la presentació de la justificació econòmica serà el que determini la corresponent convocatòria.

Les instruccions de justificació econòmica per a les convocatòries de la Resolució TRE/3705/2009 i de l’Ordre TRE/563/2009, es regiran per la Guia de justificació econòmica, d’acord amb la normativa corresponent.


	9. Qüestionaris d’avaluació

	Les entitats hauran de complir les obligacions establertes a l’article 4 de la Resolució TRE/3767/2009, de 30 de novembre, per la qual es publica el qüestionari d’avaluació de la qualitat de les accions formatives adreçades prioritàriament a treballadors/ores desocupats/ades que promou el Servei d’Ocupació de Catalunya.

El model de qüestionaris d’avaluació es trobaran al web.www.gencat.cat/treball/impresos i també a l’aplicatiu GIA. 



	10. Finalització del curs

	L’equip docent elevarà acta de l’avaluació realitzada als alumnes i es mecanitzarà les dades corresponents a l’aplicatiu GIA, que generarà el document d’acta d’avaluació dels mòduls o unitats formatives . 

Aquestes actes d’avaluació restaran sota la custodia del centre, llevat les actes d’avaluació corresponents a accions formatives de certificats de professionalitat, aquestes s’han de presentar signades dintre dels 15 dies després d’acabar el curs juntament amb  l’informe final d’assistència, que es genera a l’aplicació GIA, a partir de l’opció Tancament del curs un cop feta l’avaluació de cada alumne/a.

Per realitzar correctament la tramitació de les sol·licituds dels ajuts o beques dels alumnes que realitzen accions de formació per a l’ocupació adreçades prioritàriament a treballador/ores desocupats/ades, és molt important que les entitats de formació informin i presentin l’informe final del curs dintre dels terminis assenyalats. 


	11. Estades de perfeccionament professional a l’estranger

	En el cas de que aquestes accions formatives contemplin la possibilitat de portar a terme Estades de Perfeccionament Professional a l’Estranger (EPPES), el centre es compromet a lliurar la documentació prevista per a aquests casos.

Aquesta documentació es pot trobar al Web del Departament de Treball http://www.gencat.cat/treball/ i al Web del Servei d’Ocupació http://www.oficinadetreball.gencat.cat/ i s’haurà d’entregar a la meitat del desenvolupament de l’acció formativa.


	12. Homologació d’aules Certificats de Professionalitat (CP)

	Les entitats que tinguin atorgades accions formatives corresponents a certificats de professionalitat modulats per unitats formatives i no hagin sol·licitat aquesta homologació l’hauran de sol·licitar  per tal de complir els requisits establerts en els nous reials decrets reguladors d’aquests certificats de professionalitat i tenir notificada una resolució expressa  estimatòria del cap del servei territorial corresponent  de l’especialitat concreta abans de l’inici de l’acció formativa. No es podrà iniciar l’acció sense la notificació de la resolució esmentada.  

L’entitat s’ha de posar en contacte amb el servei territorial del SOC que li correspon, i registrar la sol·licitud d’homologació amb els models formularis i llistat de documentació adjunta que prèviament aquest mateix òrgan li ha facilitat.   

Els serveis territorials procedirà a la revisió de l’expedient i a la comprovació de l’adequació dels espais, instal·lacions, equipaments d’acord amb el que estableix els reials decrets vigents  i així mateix el cap del servei territorial emetrà la resolució corresponent. 

Així mateix, haurà de comprovar i verificar que la documentació requerida a la fitxa d’expert/a (títols acadèmics i/o contractes de treball) compleix amb els requisits establerts pels reials decrets reguladors dels certificats de professionalitat.

L’incompliment dels requisits establerts en els reials decrets serà causa de revocació de l’acció atorgada. 
 


	13. Certificats dels alumnes

	Un cop finalitzada l’acció formativa el Servei d’Ocupació de Catalunya expedirà els certificats d’assistència amb aprofitament  els alumnes que hagin superat les proves d’avaluació corresponents i hagin assistit com a mínim el 75 % del total de les hores de l’acció formativa. 


	14. Memòria final

	El centre haurà de presentar una memòria anual sobre la gestió de la formació impartida. La memòria es presentarà a la finalització de la darrera acció formativa. Serà una única memòria per a la totalitat de les accions dels diferents plans formatius executats. El termini de presentació serà en el termini que hagi marcat la justificació econòmica de la convocatòria.
Criteris per a l’elaboració de la memòria

Per a l’elaboració de la memòria, s’aconsella que les accions formatives es valorin agrupant-les pels plans formatius atorgats .

En el contingut de la memòria s’hauran de tenir en compte els aspectes següents:

· Les modificacions fetes respecte al plantejament inicial de la proposta o sol·licitud.

· Les dificultats i els elements facilitadors amb els quals s’ha trobat el centre per dur a terme les accions formatives.

· Anàlisi dels resultats.

Guió dels aspectes a desenvolupar

Identificació del centre

· Nom del centre segons NIF
· Núm. de cens

Dades de la programació

· Any de la programació
· Nombre d’accions atorgades agrupades en els plans formatius atorgats
· Identificació per a cada pla formatiu de les accions formatives desenvolupades segons especialitat, nombre d’alumnes formats, durada, col·lectiu, pressupost, dates d’inici i finalització
Desenvolupament/execució del procés formatiu

· Procés de selecció

Fer un breu informe per part dels responsables de la selecció quant a l’adequació dels candidats seleccionats segons el perfil prèviament definit (edat, col·lectiu, nivell d’estudis, experiència laboral, disponibilitat, motivació,...) i el/s col·lectiu/s prioritari/s que determina la convocatòria. Principals dificultats o situacions afavoridores amb què s’ha trobat el centre en la configuració dels grups.

· Execució de les accions formatives

Incloure en aquest apartat aquelles qüestions que per la seva rellevància hagin estat causa de modificació respecte al plantejament de la sol·licitud o bé d’alguna incidència transcendent en el desenvolupament de l’acció.
· Documentació de seguiment de les accions de cada pla formatiu lliurada al SOC, d’acord amb les instruccions d’aquesta guia. Cal especificar si s’ha lliurat tota la documentació de seguiment o si hi ha hagut alguna incidència administrativa destacable.




	· Aspectes organitzatius i logístics

En aquest apartat es tracta d’analitzar els aspectes facilitadors o les dificultats en la posada en marxa de la programació des del punt de vista de l’organització del centre.

Aspectes que es poden desenvolupar:

· Planificació de les accions (selecció, professorat, calendari, relació amb les empreses per a pràctiques).

· Infraestructura, ubicació, recursos materials i humans.

· Gestió administrativa: tramitació i terminis d’entrega de la documentació, col·laboració amb el SOC.

Avaluació dels alumnes

Valorar l’assoliment dels continguts del curs de cada un dels alumnes participants, tenint en compte aspectes com:

· Actitud/interès
· Assimilació dels coneixements teòrics i pràctics
· Adquisició d’habilitats de l’ofici o professió
Fer esment de la metodologia emprada per a l’avaluació. S’adjunta el document d’acta d’avaluació final d’alumnes 
Anàlisi dels resultats ocupacionals de la formació

Anàlisi qualitativa de l’impacte de la formació impartida pel que fa a la millora de l’ocupabilitat dels alumnes.

Conclusions i aspectes a millorar

Apartat de reflexió i aportació d’idees de millora i redisseny.

Identificació del responsable de l’elaboració de la memòria

Data i signatura.     



( Índex 
	Calendari de l’acció 

	Dades del centre 

	Nom

     
	Número de cens

     

	Dades del curs

	Nom

     
	Codi definitiu

     

	Adreça

     

	

	Col·lectiu

     
	Total d’hores del curs

     

	Data d’inici

     
	Data de finalització

     

	Horari/dies de classes teòriques

     
	Nombre total de dies i hores teòriques

     

	Pràctiques de la formació a l’entitat dins de l’acció formativa

	Data d’inici

     
	Data de finalització

     

	Horari/dies de classes pràctiques

     
	Nombre total de dies i hores pràctiques

     

	Pràctiques de la formació a les empreses dins de l’acció formativa

	Data d’inici

     
	Data de finalització

     

	Horari/dies de classes pràctiques

     
	Nombre total de dies i hores pràctiques

     

	Accions de perfeccionament professional

	Data d’inici

     
	Data de finalització

     

	Horari/dies de classes pràctiques

     
	Nombre total de dies i hores pràctiques

     

	Estades de perfeccionament professional a l’estranger

	Data d’inici

     
	Data de finalització

     

	Horari/dies de classes pràctiques

     
	Nombre total de dies i hores pràctiques

     

	Calendari de l’any     1

	     



1. Dada que ha d’emplenar el centre.

( Índex 
	Petició modificació de l’acció 

	Dades de l’entitat

	Nom de l’entitat      
	NIF/CIF      
	Núm. de cens      

	Dades del pla formatiu

	Referència del Pla formatiu
     
	Codi àrea
     

	 FORMCHECKBOX 
 Formació professionalitzadora
	 FORMCHECKBOX 
 Formació transversal i específica

	Sol·licito les següents modificacions de l’acció:

	Nom acció 
     
	Codi acció

     

	 FORMCHECKBOX 
 Canvi del període d’inici
	 FORMCHECKBOX 
 Altres canvis

	Detalleu el canvi, amb les dades de la sol·licitud i les dades noves:

     
Justificació que motivi la petició del canvi:
     


	Signatura de/de la representant legal del centre 

Lloc i data      

	1. Cal sol·licitar el canvi com a mínim, 15 dies naturals abans de l’inici previst del curs.


( Índex 
	Fitxa d’expert/experta
	 FORMCHECKBOX 
 FOAP-2010

	 FORMCHECKBOX 
 EELL-2010

	Número de cens

     
	NIF/CIF

     

	Nom del centre o empresa
     

	Identificació pla formatiu:

     
	Número de curs

     
	

	Nom de l’acció formativa/codi
     
	Hores
     

	Nom
     
	Cognoms
     
	NIF

     

	Adreça

     
	Adreça electrònica

     
	Telèfon

     

	Població

     
	Codi postal

     
	Codi municipal

     

	Codi especialitat que imparteix

     
	Nom de l’especialitat

     
	Hores

     

	Codi mòdul/ unitat formativa

     
	Nom del mòdul/ unitat formativa

     
	Hores

     

	Titulació (2) /Formació de l’expert/experta
	Centre que expedeix els títols o certificats

	     

	     

	Cursos de formació de formador en què ha participat
	Centre
	Hores

	     

	     
	     

	Experiència professional
	Anys/Hores

	     

	     

	Experiència docent
	Anys/Hores

	     

	     

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.


	Signatura del/la responsable del centre,


	Signatura de l’expert/a  



	1. No cal que especifiqueu els mòduls si l’expert o experta imparteix tot el curs.
2. Els experts hauran de disposar dels requisits bàsics específics que consten en els programes formatius de les especialitats que impartiran. Pel que fa a la impartició d’especialitats corresponents a certificats de professionalitat s’haurà  d’acreditar la  titulació i/o experiència professional mitjançant la presentació dels títols acadèmics i/o els contractes de treball.




( Índex 
	Fitxa de comprovació de la situació dels alumnes. Formació professional per a l’ocupació

	Nom del centre
     
	Número de cens
     

	Identificació pla formatiu:

     
	Codi de l’acció formativa
     

	Nom de l’acció formativa
     

	Hores acció
     
	Data d’inici
     
	Data de finalització
     

	Horari i dies

     
	Tècnic/a de seguiment
     

	Adreça del curs      

	Codi del col·lectiu específic1      
	Descripció      

	Relació alfabètica d’alumnes

	Cognoms i nom
	DNI/NIE
	Data de naixement
	Treballador/a   en actiu

Sí            No
	Situació DONO 2
Sí            No

	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	     
	     
	     
	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 


	Com a director/a de l’Oficina del Servei d’Ocupació de Catalunya

CERTIFICO:

La situació dels alumnes especificada en la relació anterior: 

	 FORMCHECKBOX 
 en la data de signatura d’aquest document
	 FORMCHECKBOX 
 en la data d’inici del curs indicat

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.

	Data de lliurament al personal tècnic de seguiment

Lloc i data      
	Signatura del centre

Lloc i data      
	Signatura del/de la director/a de l’OT i segell

Lloc i data       

	1. Assenyaleu-hi el codi, si escau.

2. DONO: demandant d’ocupació no ocupat (segons l’INEM: DENO)

3. Han de reunir la condició de DONO i de col·lectiu el mateix dia que l’alumne inicia l’acció formativa.
Aquest imprès només s’ha de presentar i emplenar en el cas dels alumnes que no poden ser identificats pel sistema informàtic com a DONO o com a treballador en actiu, segons el cas


( Índex 
	Certificat d’assegurança d’accidents personals per les accions de formació 
per a l’ocupació adreçades prioritàriament a les persones en situació d’atur.

(Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol) 

	1. Número de pòlissa

	     

	2. Dades del prenedor/a de l’assegurança

	Nom i cognoms

     
	CIF o NIF

     

	Adreça

     

	Població

     
	Codi postal

     

	 (nom i cognoms de la persona que emet el certificat), en qualitat de (càrrec) 

CERTIFICO:

1. Que la companyia d’assegurances (nom de l’asseguradora)  amb Núm. de CIF      , té subscrit amb el prenedor/a el contracte d’assegurança d’accidents personals en els termes i les condicions que s’hi estableixen, amb cobertura per a       (nombre màxim d’usuaris del programa per resolució) participants de programes de millora de la qualificació professional (regulats a la resolució de la convocatòria), amb un capital de  23.432,25 euros, en cas de mort, i un capital de  46.864,52 euros, en cas d’invalidesa, ambdós derivats del risc d’accidents durant el desplaçament durant  als punts d’actuació autoritzats mitjançant resolució d’atorgament, per qualsevol mitjà, i durant l’assistència als cursos de formació, inclosa la realització de pràctiques en empreses . En el cas d’estades de perfeccionament professional a l’estranger, el capital garantit per alumne és de 150.253,03 euros per sinistre. 

2. Que el contracte d’assegurança dóna cobertura en el trajecte (in itinere), per qualsevol mitjà i durant l’assistència als programes de millora de la qualificació professional, mitjançant resolució d’atorgament. 

3. Que el període de vigència de l’assegurança, la qual està al corrent de pagament, s’inicia en data (data d’inici)  i finalitza el (data de finalització).
 

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.


	Signatura i segell de l’entitat asseguradora

Lloc i data      

	Important

Aquest imprès només certifica que teniu una assegurança, i no modifica, amplia ni restringeix cap aspecte del contingut de les condicions generals, particulars o especials, les quals regeixen la cobertura de la pòlissa d’assegurances indicada que la persona assegurada ha acceptat.
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2. INICI DE L’ACCIÓ
	Informació adreçada als alumnes participants a les accions de formació en àrees prioritàries

(Convocatòria FOAP-2010 i Convocatòria EELL-2010)
Informació general
Els cursos de formació professional per a l’ocupació que subvenciona el Servei d'Ocupació de Catalunya i el Fons Social Europeu es duen a terme en els centres d'Innovació i Formació Ocupacional (CIFO) i d'una xarxa de centres i d'entitats de formació inscrites al corresponent registre del SOC i estesa a tot Catalunya.
Són programes formatius teoricopràctics que tenen com a finalitat millorar la qualificació professional i afavorir la inserció laboral dels treballadors/ores prioritàriament en situació d'atur.
Aquests programes formatius son gratuïts, ja que el SOC, amb cofinançament del Fons Social Europeu, cobreix el 100% de les despeses,  per la qual cosa no suposa cap cost econòmic per a les persones participants.

Per poder participar als cursos de formació professional per a l’ocupació , cal que els alumnes estiguin inscrits com a demandants d'ocupació a les oficines de Treball de la Generalitat.

Informació de l’oferta de cursos i inscripció
Les persones interessades en inscriure’s en els cursos de formació professional per a l’ocupació  poden consultar i tramitar la sol·licitud d’inscripció a la pàgina  www.oficinadetreball.gencat.cat o www.gencat.cat/treball o bé adreçar-se a l’oficina de Treball de la Generalitat (OT) corresponent.

Els i les alumnes, en el moment de la informació i inscripció, tenen dret a conèixer el programa, el contingut, la durada, el calendari del curs i, si escau,  la programació de pràctiques no laborals de perfeccionament professional en empreses o a l'estranger.
Les accions formatives

Les persones que s'hagin inscrit en un curs de formació professional per a l’ocupació tenen dret a rebre, per part del centre de formació, una formació teorico-pràctica de qualitat i actualitzada amb relació a les demandes del mercat de treball i el material didàctic necessari per al desenvolupament del curs.  Quan l’alumne/a rebi aquest material, n’ha de signar el full de rebuda.

La part pràctica de la formació es fa a l'aula taller del centre de formació o en una empresa dins el període del curs.
A més de la formació teorico-pràctica, en alguns cursos hi ha programades pràctiques no laborals en empreses o estades a l'estranger de perfeccionament professional fora de la durada de l'acció formativa subvencionada. El termini per a l'inici d'aquestes pràctiques és d’un mes, a comptar des de la finalització de la darrera acció formativa.

	Información dirigida a los alumnos participantes a acciones de formación en áreas prioritarias. 

(Convocatoria FOAP-2010 y Convocatoria EELL-2010)
Información general
Los cursos de formación profesional para la ocupación que subvenciona el Servei d'Ocupació de Catalunya y el Fondo Social Europeo se imparten en centros es de Innovación y Formación Ocupacional (CIFO) y una red de centros y de entidades de formación inscritas en el correspondiente registro del SOC en toda Cataluña .
Son programas formativos teórico-prácticos con la finalidad de mejorar la cualificación profesional y la capacidad de inserción laboral de los trabajadores/ras que en paro.
Estos programas formativos son gratuitos, financiados por el SOC y el Fondo Social Europeo que cubre el 100% de los gastos por lo que no supone ningún cargo económico para las personas participantes. 

Para poder participar  en los cursos de formación profesional para la ocupación, los alumnos deben inscribirse como demandantes de ocupación en las oficinas de Trabajo de la Generalitat.
Información de la oferta de cursos y inscripción
Las personas interesadas en inscribirse en los cursos de formación profesional para la ocupación pueden consultar y tramitar la solicitud de inscripción en la página www.oficinadetreball.gencat.cat o www.gencat.cat/treball o bien dirigirse a la oficina de Trabajo de la Generalitat (OT) correspondiente.

Los/as alumnos/as, en el momento de la información y inscripción, tienen derecho a conocer el programa, el contenido, la duración, el calendario del curso y la programación de prácticas no laborales de perfeccionamiento profesional en empresas o en el extranjero.
Las acciones formativas

Las personas que se hayan inscrito en un curso de formación profesional para la ocupación tienen derecho a recibir, por parte del centro de formación, una formación teórico-práctica de calidad y actualizada con relación a las demandas del mercado de trabajo y el material didáctico necesario para el desarrollo del curso.  Cuando el/la alumno/a reciba este material, tiene que firmar la hoja de recibo.
La parte práctica de la formación se imparte en la aula taller del centro de formación o en una empresa dentro de período del curso.
A parte de la formación teórico-práctica, en algunos cursos hay programadas prácticas no laborales en empresas o estancias en el extranjero de perfeccionamiento profesional fuera de la duración de la acción formativa subvencionada. El plazo para el inicio de estas prácticas es de un mes, contados desde la finalización de la última  acción formativa. 


	Per a la realització de les pràctiques en empreses se signa un conveni entre el Servei d'Ocupació de Catalunya, centre de formació i l'empresa on es faran les pràctiques, del qual l'alumne/a ha de rebre una còpia. En aquest conveni ha de constar la data d'inici i de finalització, l'adreça, l'horari i les hores que es faran.
Cada alumne podrà realitzar el 2010 diferents accions formatives d’una sola especialitat de formació professionalitzadora o específica; i també podrà realitzar accions de diferents especialitats de formació transversal. L’alumne pot informar-se al respecte al centre de formació i també mitjançant el tècnic de seguiment.
L'estada de perfeccionament professional a l'estranger es fa en una empresa o centre de treball de la Unió Europea, amb el qual se signa un conveni de col·laboració on s’especifica en què consisteixen les pràctiques, la durada, el lloc, l'horari, el sistema de tutories i l'avaluació.
Les pràctiques en empresa dins o fora de l'acció formativa o estades de perfeccionament professional a l’estranger no suposen l'existència de relació laboral entre l'alumne/a i l'empresa.
L’alumne/a té cobert el risc d'accident derivat del desplaçament i l'assistència als cursos, tant en la formació teoricopràctica com en les accions de perfeccionament professional.

Demanda d’ocupació durant la realització de l’acció formativa
Durant l'assistència al curs de formació professional ocupacional, l'alumne/a no cal que renovi la demanda d'ocupació, ja que resta suspesa per formació sense intermediació. Si l'alumne/a vol seguir rebent el servei d’intermediació durant la realització del curs es pot adreçar a l’OT per demanar-la.
En finalitzar el curs, o en cas de baixa per a una altra causa, l'alumne/a s’ha d'adreçar, en el termini d'una setmana, a la seva oficina de Treball per reactivar la demanda d'ocupació. Si no ho fa, s'entendrà que no vol continuar inscrit com a demandant de feina i es donarà de baixa la seva sol·licitud de demanda d’ocupació. 

En cas que l'alumne/a faci una acció de perfeccionament professional, una pràctica no laboral en una empresa o una estada a l'estranger, la demanda d'ocupació també restarà suspesa per formació sense intermediació i l'alumne/a disposarà d'una setmana per reactivar la demanda, a comptar des de la finalització de l'acció.
Ajuts i beques
Tindran dret a beca els alumnes participants en totes les accions de formació de les convocatòries FOAP-2010 i EELL-2010 que compleixen els requisits que disposa la normativa.
Les instruccions per a la sol·licitud de beques es publicaran a una guia específica, d’acord amb la normativa d’aplicació.

	Para la realización de las prácticas en empresas se firma un convenio entre el Servicio de Ocupación de Cataluña, centro de formación y la empresa donde se realizarán las prácticas, del cuál el/la alumno/a tiene que recibir una copia. En este convenio tiene que constar la fecha de inicio y de finalización, la dirección, el horario y las horas que se harán.

Cada alumno podrá realizar en el 2010 diferentes acciones formativas de una sola especialidad de formación profesionalizadora o específica; y también podrá realizar acciones de diferentes especialidades de formación transversal. El alumno puede informarse al respecto en el centro de formación y también mediante el técnico de seguimiento.
Las practicas de perfeccionamiento profesional en el extranjero se hacen en una empresa o centro de trabajo de la Unión Europea con la cual se firma un convenio donde se detalla en que consisten las practicas, la duración, la ubicación, el horario, el sistema de tutorías y de evaluación

Las practicas en empresa dentro o fuera de la 'acción formativa o estancias de perfeccionamiento profesional en el extranjero no suponen la existencia de relación laboral entre alumno/a y empresa.

El alumno/a tiene cubierto el riesgo de accidente derivado del desplazamiento y asistencia a los cursos en la formación teoricopráctica y en las acciones de perfeccionamiento profesional.

Demanda de ocupación durante la realización de la acción formativa
Durante la asistencia al curso de formación profesional ocupacional, el alumno/a no es necesario que renueve la demanda de ocupación. pues esta queda suspendida por formación sin intermediación. En el caso que el alumno/a desee seguir recibiendo el servicio de intermediación durante la realización del curso se puede dirigir a su OT para solicitarla.

En finalizar el curso, o en caso de baja por a una otra causa, el alumno debe dirigirse, en el plazo de una semana a su oficina de Trabajo para reactivar la demanda de ocupación. Si no lo hace, se entenderá que no quiere continuar inscrito como demandante de ocupación .y se dará de baja su solicitud de colocación.
En el caso que el alumno/a haga una acción de perfeccionamiento profesional , una práctica no laboral en una empresa o una estancia en el extranjero, la demanda de ocupación también restará suspendida por formación sin intermediación  y el alumno/a dispondrá de una semana para reactivar la demanda a contar des de la finalización de la acción.
Ayudas y becas
Tendrán  derecho a beca los alumnos participantes en todas las acciones formativas de las convocatorias FOAP-2010 y EELL-2010 que cumplan los requisitos que especifica la normativa.
Las instrucciones para solicitar las becas se publicaran en una guía específica, de acuerdo con la normativa de aplicación. 


	Assistència i valoració del curs
Els alumnes tenen l'obligació d'assistir i seguir amb aprofitament les accions de formació tant a la part de formació teòrica com a la part de formació pràctica  i han de justificar qualsevol absència que es pugui produir al llarg del curs.1

L’alumne/a que tingui més de tres faltes sense justificar en un mes podrà ser causa de baixa a l’acció. El termini per justificar el motiu de les absències serà com a màxim el tercer dia lectiu d’absència.
No es considerarà falta justificada el treball que durant el curs privi el compliment íntegre de la jornada lectiva.
El Servei d'Ocupació de Catalunya expedirà un certificat de la formació rebuda a l’alumnat que finalitzi lel curs amb aprofitament si ha superat les proves d’avaluació corresponents i hagi assistit com a mínim el 75 % del total de les hores de l’acció formativa.

Els alumnes tenen l'obligació de respectar les normes de convivència del centre, per tant no es permet la falta de puntualitat constant i injustificada, el deteriorament intencionat dels equipaments i dels materials, els actes de desconsideració o ofensa cap als companys, docents o personal del centre o del SOC, així com qualsevol altra conducta que alteri la convivència a consideració del centre o del SOC.

L’incompliment d'aquestes obligacions, que indiquen una manca d'aprofitament del curs, poden ser causa d'exclusió.
El Servei d'Ocupació de Catalunya té l'obligació de vetllar pel bon funcionament dels cursos i pel respecte dels drets i de les obligacions de l’alumnat i dels centres. En aquest sentit, el/la tècnic/a de seguiment, com a representant del SOC, visitarà els cursos, informarà, assessorarà, proposarà i resoldrà, a alumnes i centres, els dubtes i les qüestions que estiguin relacionades amb l'acció formativa i que puguin produir-se durant el seu desenvolupament.

	Asistencia y valoración del curso
Los alumnos tienen la obligación de asistir y seguir con aprovechamiento las acciones de formación tanto la parte teorica como la parte práctica y deben justificar cualquier ausencia que se pueda producir durante el curso. 

El alumno/a que tenga más de tres faltas sin justificar en un mes podrá ser causa de baja de la acción formativa. El plazo para justificar estas ausencia será como máximo el tercer día lectivo de la ausencia.
No se considerara falta justificada el trabajo durante el curso que prive el cumplimiento integro de la jornada lectiva.

El Servei d'Ocupació de Catalunya expedirá un certificado de la formación recibida al alumno que finalice el curso con aprovechamiento si ha  superado  las pruebas  de evaluación correspondientes y haya asistido como mínimo el 75 % del total de las horas de la acción formativa.
Los alumnos tienen la obligación de respetar las normas de convivencia del centro, por lo tanto no se permite las faltas de puntualidad constantes y injustificadas, el deterioro intencionado del equipamiento ni de los materiales, los actos de desconsideración o ofensa hacia compañeros, docentes o personal del centro o del SOC, así como cualquier otra conducta que altere la convivencia a consideración del centro o del SOC.

El incumplimiento de estas obligaciones, que indique una falta de aprovechamiento del curso, pueden ser causa de exclusión. 
El Servei d’Ocupació de Catalunya tiene la obligación de vigilar por el buen funcionamiento de los cursos y por el respeto de los derechos y obligaciones de los alumnos y de los centros. En este sentido, el/la técnico/a de seguimiento, como representante del SOC, visitará los cursos, informará, asesorará, propondrá i atenderá a alumnos y centros las dudas y las preguntas relacionadas con la acción formativa y que puedan producirse durante su ejecución.




	En les visites que el tècnic o la tècnica de seguiment faci al centre, demanarà a l’alumnat una valoració del curs perquè n'aporti l'opinió.
L’alumne haurà d’emplenar els qüestionaris d’avaluació de l’acció formativa que li facilitarà el centre de formació durant la darrera setmana de la seva realització.
D'altra banda, el Servei d'Ocupació de Catalunya disposa d'un segon nivell de control i inspecció mitjançant el qual també es pot demanar a l'alumne/a documentació i/o la seva valoració durant o en finalitzar l'acció formativa.
Per aclarir qualsevol dubte, les persones interessades poden adreçar-se al tècnic/a de seguiment o a la Bústia del ciutadà (www.oficinadetreball.gencat.cat.)
	En las visitas que el técnico o la técnica de seguimiento haga al centro, pedirá a los alumnos una valoración del cursos para que den su opinión.
El alumno tendrá que cumplimentar los cuestionarios de evaluación de la acción formativa que le facilitará el centro de formación durante la última semana de su realización.
Por otro lado, el Servei d'Ocupació de Catalunya dispondrá de un segundo nivel de control y inspección mediante el cual también puede pedir al alumno/a la documentación y o su valoración durante o al finalizar la acción formativa.

Para cualquier aclaración, pueden dirigirse al técnico/a de seguimiento o a la Bústia del ciutadà (www.oficinadetreball.gencat.cat.)

	1. La justificació de l'absència a l'acció formativa cal que es faci amb la documentació adequada. Es consideraran causes justificades:

- malaltia o accident, que cal que s’acrediti amb justificant mèdic;

- matrimoni o naixement d'un fill/a, que cal que s’acrediti amb el llibre de família, la inscripció al Registre Civil o similar;
- per malaltia greu o defunció del/de la cònjuge o familiars fins a segon grau d'afinitat o consanguinitat, que cal que s’acrediti amb el certificat mèdic, certificat de defunció i documentació justificativa del parentiu;
- trasllat de domicili habitual, que cal que s’acrediti amb el certificat de residència o declaració jurada, i trasllat de la demanda d'ocupació quan calgui;
- compliment d'un deure inexcusable de caràcter públic o personal, que cal que s’acrediti mitjançant certificació del compliment o per altres mitjans que ho demostri;
- realització d’exàmens per a l'obtenció de títol acadèmic, professional o laboral, oposicions, carnet de conduir, que cal que s’acrediti mitjançant un certificat de la seva realització;
- presentar-se a ofertes de treball, entrevistes de treball o altres processos selectius, que cal que s’acrediti amb un certificat de l'empresa;
- causes de força major que impossibilitin l'assistència (catàstrofes, vagues de transport, etc.), que cal que s’acrediti amb una declaració jurada, i altres causes que, degudament documentades, les valorarà el Servei d'Ocupació de Catalunya.
	1. La justificación de la ausencia a la acción formativa debe hacerse con la documentación idónea. Se consideran faltas justificadas: 
- enfermedad o accidente que debe acreditarse con el parte médico.

- matrimonio o nacimiento de un hijo/a, que debe acreditarse con el libro de familia, la inscripción al Registro Civil o similar
- enfermedad grave o defunción del/la cónyuge o familiar hasta segundo grado de afinidad o consanguinidad, que debe acreditarse con el certificado médico, certificado de defunción y documentación acreditativa del parentesco.

- traslado de domicilio habitual, que debe acreditarse con el certificado de residencia o declaración jurada y traslado de la demanda de ocupación cuando proceda.

- cumplimiento de un deber inexcusable de carácter público o personal, que debe acreditarse mediante certificación del cumplimiento o por otros medios que lo demuestre.

- realización de exámenes para la obtención de titulo académico, profesional o laboral, oposiciones, carnet de conducir, que debe acreditarse mediante un certificado de su realización.

- presentar-se a ofertas de trabajo, entrevistes de trabajo o otros procesos de selección, que debe acreditarse con un certificado de empresa.

- causas de fuerza mayor que imposibiliten la asistencia (catástrofes, huelgas de transporte, etc.) que deben acreditarse con una declaración jurada, y otras causas que, debidamente justificadas las valorará  el Servei d'Ocupació de Catalunya.


( Índex 
	Declaració de l’alumne/a de recepció de material didàctic i informació d’inici de l’acció.

	Dades del centre

	Nom

     
	Núm. de cens

     
	Núm. de curs

     

	Dades de l’alumne/a

	Nom i cognoms

     
	Núm. de DNI/NIE o passaport:

     

	DECLARO:

 FORMCHECKBOX 
 Que he rebut el full informatiu de l’alumne/a

 FORMCHECKBOX 
 Que he rebut un document informatiu del programa del  curs

 FORMCHECKBOX 
 Que tinc coneixement que el telèfon de contacte amb el tècnic de seguiment del SOC és: tel núm.:3      
 FORMCHECKBOX 
 Que he rebut el material didàctic del curs1       que ha impartit el centre especificat anteriorment, que consta de:2

     
     
     
     
     
     
     
     
 FORMCHECKBOX 
 Que tinc coneixement que el curs esta subvencionat pel Servei d’Ocupació de Catalunya i cofinançat pel Fons Social Europeu.

 FORMCHECKBOX 
 Que tinc coneixement que durant l’any 2010 es pot realitzar diferents accions formatives d’una única especialitat de formació professionalitzadora o específica i que es poden realitzar  accions de diferents especialitats de formació transversal.


	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.


	Signatura de l’alumne/a

Lloc i data      

	1. Especifiqueu el nom del curs

2. Indiqueu el material que us ha lliurat el centre

3. Indiqueu el núm. de telèfon


( Índex 
3. SEGUIMENT DE L’ACCIÓ
	Control d'assistència a les accions de formació professional per a l’ocupació

	Control d'assistència del mes d       de 20  
	Entitat / Centre / Empresa      
	Cens:      

	Núm. de curs1: 
	Professor/a: 

	Nom curs: 
	Nom especialitat: 

	Nom i cognoms de l'alumne/a
	Data
	Data
	Data
	Data
	Data

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     


	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona

	1. Indiqueu tots els dígits del núm. de curs.


( Índex 
	Informe mensual d'assistència a les accions de formació professional per a l’ocupació

	Núm. de cens:
	     
	Entitat:
	     
	Data d'inici:
	     
	
	Data de finalització:
	     

	Núm. de curs (2):
	     
	Nom del curs:
	     
	Horari:
	     

	Nom especialitat
	     
	
	
	

	Total d'hores del curs:
	     
	Hores lectives setmanals:
	     
	Informe corresponent al mes de 
	     

	Nom i cognoms (1)
	NIF
	Dies assistits
	Faltes justificades
	Faltes no justificades

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     


	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     

	Adjunteu a aquest document els fulls de control d'assistència signats pels alumnes.

1. Ordeneu alfabèticament tots els alumnes inscrits al curs

2. Posar la codificació del curs sencera 
	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.
	La persona responsable

Lloc i data     


( Índex 
	Temporalització mensual del programa

	Mes d       de 20  
	Entitat / Centre / Empresa:      
	Cens:      

	Núm. de curs1:     
	Especialitat:      
	Professor/a:      

	Nom del curs::     
	Nom especialitat:       


	Mòduls impartits
	Nombre d’hores
	Data
	Cognom i nom del professor/a

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona

	1. Indiqueu tots els dígits del núm. de curs.


( Índex 
	Instruccions per a la signatura i la gestió de les pràctiques

	En una acció formativa es poden programar diferents tipus de pràctiques, 

Dins de la durada de l’acció formativa

Fora de la durada de l’acció formativa

En el mateix centre de formació

Pràctiques de perfeccionament professional (*)

En empreses (*)

Estades a l’estranger (*)

(*) La programació d’aquestes pràctiques requereix la signatura d’un conveni i s’hauran de complir els requisits recollits en les clàusules.
Consulteu les instruccions per a la signatura i gestió dels convenis de pràctiques i tingueu present els terminis d’execució de les accions establerts en la convocatòria.


	 Aquestes pràctiques es regulen segon l’Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol i a les convocatòries que regulen les accions formatives objecte d’aquesta Guia. 
· Les pràctiques no poden  superar, amb caràcter general, les 6 hores diàries ni les 30 hores setmanals. Cal evitar l'horari nocturn i els caps de setmana. Si es dóna qualsevol d'aquestes circumstàncies, el centre ha d'informar de la proposta i motivar-la abans de formalitzar els convenis.

· Els impresos es poden obtenir al web del Departament de Treball  www.gencat.cat/treball  i en  www.oficinadetreball.gencat.cat
· També es poden recollir als serveis territorials del Servei d’Ocupació de Catalunya

	Servei d'Ocupació de Catalunya
c. Llull, 297
08019 Barcelona
Tel. 935 536 100
Direcció Territorial de Tarragona
Joan Baptista Plana, 29-31
43005 Tarragona
Tel. 977 233 614
	Direcció Territorial de Barcelona
c. Llull, 297
08019 Barcelona
Tel. 935 536 100
Direcció Territorial de Girona
Rutlla, 69-75
17001 Girona
Tel. 972 222 785
	Direcció Territorial de Lleida
General Britos, 3
25007 Lleida
Tel. 973 230 080
Direcció Territorial de les Terres de l’Ebre
De la Rosa, 9
43500 Tortosa
Tel. 977 448 101

	- Cal establir un conveni amb les empreses que admetin alumnes en pràctiques d’un mateix curs.

- Per a cada conveni cal presentar tres originals (un per a l’Administració del SOC, un per a l'empresa i un altre per al centre).
Les signatures dels representants de l'empresa i del centre han de ser originals en els tres exemplars.

- Es pot utilitzar un únic conveni si dins del mateix curs hi ha alumnes que fan pràctiques a la mateixa empresa, tot i que en
variïn les dates, l'adreça, l'horari i/o els continguts.

- La data de signatura s’ha d’incorporar en el moment que el/la representant de l'Administració signi el conveni.

- No s'acceptaran convenis amb dades rectificades (líquid correctiu, esmenes, retocs, esborraments, etc.).

- Els alumnes han de tenir una còpia del conveni.

- El Servei d'Ocupació de Catalunya pot fer les actuacions necessàries perquè les pràctiques es facin en les condicions previstes.
- Cal presentar la documentació següent 15 dies abans de l'inici de les pràctiques:

a) Conveni de pràctiques degudament signat per l'empresa i el centre per a la signatura de l'òrgan corresponent del SOC.

b) Full de resum de pràctiques en empresa, signat per l’empresa i el centre.

c) Relació nominal d’alumnes per a la justificació de rebuda del conveni de pràctiques degudament signada per l’alumne/a, el centre
i l’empresa. L’empresa ha de donar trasllat als representants sindicals dels treballadors del conveni i de la justificació rebuda.

-  Durant les pràctiques, el centre ha de controlar l’assistència amb la signatura dels alumnes del full de control d'assistència.
- A la finalització del curs el centre ha de presentar el control d'assistència diari dels alumnes a les pràctiques i valoració final,
signat pel centre i l'empresa 
[image: image5.jpg]SOC /iocogcmat



-.Assegurança d’accidents


	Pràctiques no laborals de perfeccionament professional en empreses 
	

	 - Si l'empresa vol sol·licitar la compensació econòmica, s’ha d’adreçar a la direcció territorial corresponent i demanar els impresos o al web de treball: www.oficinatreball.gencat.cat.



	Estades de perfeccionament professional a l’estranger 

	- El centre de formació ha d'expressar el seu interès en l’organització d'aquestes pràctiques, a través de la sol·licitud de cursos.

- Aquestes estades s'han de fer en un país de la Unió Europea, el termini per a l’inici d’aquestes pràctiques és un mes, comptat des de la finalització de la darrera acció formativa de l’especialitat i  amb una durada mínima de 2 setmanes i màxima de 2 mesos, en cap cas la seva durada no podrà ser superior al 30% de la durada del curs.

- En el termini de 15 dies, que compten a partir de l’inici de l'acció formativa subvencionada, el centre de formació ha de presentar dos exemplars signats del Conveni de col·laboració entre el centre de formació i el SOC en matèria d'accions de perfeccionament professional a l'estranger.

- Quan la persona representant del SOC hagi signat els dos exemplars, en retornarà un original al centre de formació.

- Abans de transcórrer el 50% del curs de Formació Ocupacional, el centre de formació ha de presentar la següent documentació: 

- Explicació de com s'organitzarà l'estada.

- Declaració de compromís de l'empresa d'acollida.

- Document que acrediti que el centre de formació ha contractat una pòlissa d'assegurances, segons l’article 31.3 de l’Ordre TRE/338/2008.

- Si no es presenta aquesta documentació s'entendrà que el centre desisteix de l'organització de les accions de perfeccionament professional a l'estranger, amb les conseqüències respecte a les obligacions contretes en l'atorgament de la subvenció per a la realització de l'acció formativa de referència.

I per part de l’alumne/a:

 - Documentació per sol·licitar beques. Les instruccions per sol·licitar beques es publicaran en una guia específica, d’acord amb la normativa d’aplicació. 

- El centre de formació disposa d'1 mes, des de la finalització de l'estada, per presentar preferiblement al Servei Territorial o Oficina de Treball corresponent, la documentació justificativa dels alumnes que hagin participat en l'acció de perfeccionament professional a l'estranger, que consisteix en:

- Un exemplar original del Conveni de col·laboració entre el centre de formació, l'empresa d'acollida i l'alumne/a.
- Original de la Memòria final de l'alumne/a 
- Fotocòpia compulsada del certificat/s obtinguts per l'alumne/a.
- Original del bitllet de transport utilitzat.


	Organització

	El centre de formació ha de posar-se en contacte amb una empresa a l'estranger que es comprometi a organitzar l'acollida dels
alumnes tant pel que fa a la cerca d'unes pràctiques en una empresa com a la facilitació de l'allotjament i la manutenció
adequats. L'empresa d'acollida ha de signar la carta de compromís (que és un dels documents que cal lliurar abans de transcórrer el 50% del curs).

El contingut de les pràctiques ha d’estar adequat a la formació teoricopràctica rebuda, i les condicions d’allotjament i manutenció han d’estar adequades a l’import de l’ajut que com a màxim pot obtenir l’alumne/a.
El centre de formació organitzarà les sortides en grups i en dates establertes en el moment de presentar la documentació i quedarà reflectit en el document “Organització de l’estada”.






( Índex 
	Conveni de col·laboració per a pràctiques en empreses /Convenio de colaboración de prácticas en empresas
(Convocatòria FOAP-2010 i Convocatòria EELL-2010)/(Convocatoria FOAP-2010 y Convocatoria EELL-2010)

	 FORMCHECKBOX 
 Incloses en l’acció formativa/

     Incluidas en la acción formativa
	 FORMCHECKBOX 
 Perfeccionament fora de la durada del curs

     Perfeccionamiento fuera de la duración de la acción

	D’una part / Por una parte
	Exemplar/Ejemplar

	 FORMCHECKBOX 
    El/la cap del Servei Territorial del SOC / El/la jefe/a del Servicio Territorial del SOC de 

     
 FORMCHECKBOX 
    La directora de la Xarxa Territorial/ La directora de la Xarxa Territorial de     

	 FORMCHECKBOX 
 per al SOC/para el SOC

 FORMCHECKBOX 
 per al centre de formació/para el centro de formación

 FORMCHECKBOX 
per a l’empresa/para la empresa

	D’una altra part el centre (representant legal) / Por parte del centro( representante legal)

	Raó social/Razón social      
	NIF centre     
	Cens     

	Nom /Nombre 

     
	Càrrec que ocupa/Cargo que ocupa

     
	DNI

     

	D’una altra part l’empresa(representant legal) / Por parte de la empresa (representante legal)

	Raó social / Razón social      
	NIF empresa     

	Nom /Nombre 

     
	Càrrec que ocupa/Cargo que ocupa

     
	DNI

     

	Tots tres actuant en l’exercici dels seus càrrecs respectius i en la representació que tenen, reconeixen recíprocament la capacitat per contractar i s’obliguen a complir els acords d’aquest document,/ Los tres actúan en el ejercicio de sus respectivos cargos y  en la representación que tienen, reconocen recíprocamente la capacidad para contratar y se obligan a cumplir los acuerdos de este documento.
ACORDEN:/ ACUERDAN

Formalitzar aquest conveni segons les clàusules que hi ha al dors i les característiques que s’especifiquen a continuació/

Formalizar este convenio según las cláusulas que hay al dorso y las características que se especifican a continuación


	Data resolució curs/os / Fecha resolución curso/s
     
	Nombre d’alumnes participants/ Número de alumnos participantes
     

	Nom del/dels curs/os / Nombre del/de los curso/s
     
	Nombre de curs/os/Número del/de los curso/s
     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	     
	     

	Contingut de les pràctiques en relació amb el programa del/dels curs/os /Contenido de las prácticas en relación con el programa del/de los curso/s 

     


	Lloc on es faran les pràctiques (carrer, número i localitat)/ Lugar donde se realizarán las prácticas (calle, número y localidad)
     

	Durada de les pràctiques/ Duración de las practicas
     
	Data d’inici/ Fecha de inicio
     
	Data de finalització/ Fecha fin
     

	Dies de la setmana (especifiqueu-los)/
Días de la semana (especifíquelos)
     
	Horari/Horario
     
	Hores diàries/Horas diarias
     

	Total d’hores de pràctiques/ Duración de las practicas

     
	Total d’hores del/dels curs/os/Duración total del/de los curso/s
     

	Sistema de tutories/Sistema de tutorías
     

	Avaluació/Evaluación
     

	Les parts accepten les estipulacions que hi ha al dors i, en prova de conformitat, signen aquest document en el lloc i la data indicats/Las partes aceptan las estipulaciones que hay en el dorso y, en prueba de conformidad, firman este documento 
.

	Representant de l’Administració/

Representante de la Administración

Nom i cognoms/Nombre y apellidos                             

     
	Representant legal de l’empresa/

Representante legal de la empresa
Nom i cognoms /Nombre y apellidos                         Segell/Sello
     
	Representant legal del centre/

Representante legal del centro
Nom i cognoms/Nombre y apellidos                    Segell/Sello
     

	      d       de 20  

	

	A emplenar per l’Administració.
Nota: Cal presentar tres exemplars del conveni (anvers i revers), amb les signatures originals. No s’acceptaran convenis amb dades rectificades (líquid correctiu, esmenes, retocs, esborraments, etc.) ni amb grapes. Cal entregar una còpia del conveni a cadascun dels alumnes participants


	Estipulacions del conveni de col·laboració de pràctiques en empresa incloses en l’acció formativa i el de perfeccionament professional subscrit entre el Servei d’Ocupació de Catalunya, l’empresa i el centre
Manifestacions

I. Que la Llei 17/2002, de 5 de juliol, d’ordenació del sistema d’ocupació, de creació i de regulació del Servei d’Ocupació de Catalunya, traspassa les competències de formació professional ocupacional al Servei d’Ocupació de Catalunya.

II. Que l’Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol, per la qual s’aproven les bases reguladores de les subvencions relatives a la formació d’oferta per realitzar accions formatives adreçades prioritàriament a treballadors/ores desocupats/ades que promou el Servei d’Ocupació de Catalunya, estableix:

En els articles 29.6 i el 31, la possibilitat de portar a terme una part de la formació fent pràctiques en empresa i de perfeccionament professional fora de la durada del curs, per la qual cosa, l’empresa, el centre de formació i el Servei d’Ocupació de Catalunya signen aquest conveni de col·laboració, que en regula el contingut.

III. Que l’article 23 de la Resolució TRE/3705/2009, de 23 de desembre i l’article 32 de l’Ordre TRE/563/2009, de 22 desembre estableix que les accions formatives d’una durada inferior a 100 hores no hauran de realitzar el mínim de 30 hores de pràctiques de perfeccionament professional.

Clàusules

Primera. D'acord amb l'article 24 de l’Ordre TAS/718/2008, de 7 de març i els articles 29.6 i 31.1 de l’Ordre TRE/338/2008, de 4 de juliol  la realització de les pràctiques indicades no implica l'existència de relació laboral entre els alumnes i l'empresa signant.
Segona. L'empresa signant ha de proporcionar a l'alumne/a els mitjans necessaris per portar a terme les pràctiques objecte d'aquest conveni.

Tercera. L'alumne/a està obligat a complir els horaris i les normes fixades per l'empresa signant, d’acord amb aquest conveni.

Quarta. El centre de formació ha de lliurar una còpia d’aquest conveni a l’alumne/a.

Cinquena La subvenció atorgada al centre signant, mitjançant resolució del director/a del Servei d'Ocupació de Catalunya, segons la data indicada a l'anvers, inclou la compensació del cost de la subscripció d'una pòlissa d'accidents en favor de l'alumne/a, que ha de formalitzar el mateix centre en el cas de pràctiques dins l’acció formativa.
En les pràctiques de perfeccionament fora de la durada del curs l’empresa subscriurà la pòlissa d’accidents a favor de l’alumne/a d’acord amb la normativa d’aplicació.

Sisena. El Servei d'Ocupació de Catalunya farà les accions de seguiment i control que consideri oportunes per garantir la realització correcta de les pràctiques.

Setena. Aquest conveni té efectes durant el període de durada de les pràctiques, indicat a l'anvers.

Vuitena. La durada de les pràctiques no pot ser superior al 30% de la durada del/dels curs/os, excepte quan es tracti d’una ocupació regulada i el seu programa estableixi una altra durada de pràctiques en empresa. 
Les pràctiques dins de l’acció formativa han de finalitzar, com a màxim, el mateix dia que finalitzi el curs.
El termini per inici de les pràctiques de perfeccionament fora de la durada  del/dels curs/os  és un mes, comptat des de la finalització de la darrera acció formativa de la mateixa especialitat que hagi cursat l’alumne, i amb el límit màxim de 2 mesos i han de finalitzar dins el termini d’execució de les accions que estableixi la corresponent convocatòria.
Novena. La consellera de Treball resoldrà les qüestions  litigioses sorgides de la interpretació o execució d’aquest conveni i, contra les seves resolucions, es podrà interposar recurs contenciós administratiu.
	Estipulaciones del convenio de colaboración de prácticas en empresa incluidas en la acción formativa y el de perfeccionamiento profesional suscrito entre el Servei d’Ocupació de Catalunya, la empresa y el centro
Manifestaciones

I. Que la Ley 17/2002, del 5 de julio, de ordenación del sistema de ocupación, de creación y de regulación del Servei d’Ocupació de Catalunya, traspasa las competencias de formación profesional ocupacional al Servei d’Ocupació de Catalunya.

II. Que la Orden TRE/338/2008, del 4 de julio, por la cual se aprueban las bases reguladoras de las subvenciones relativas a la formación de oferta para realizar acciones formativas dirigidas prioritariamente a trabajadores/as desocupados/das que promueve el Servei d’Ocupació de Catalunya, se establece:

En los artículos 29.6 y el 31 la posibilidad de llevar a cabo una parte de la formación haciendo prácticas en una empresa, por lo cual, la empresa, el centro de formación y el Servei d’Ocupació de Catalunya firman este convenio de colaboración que  regula el contenido.

III. Que el artículo 23 de la Resolución TRE/3705/2009, de 23 de diciembre y el artículo 32 de la Orden TRE/563/2009, de 22 de diciembre establece que las acciones formativas de duración inferior a 100 horas no tienen que realizar el mínimo de 30 horas de prácticas de perfeccionamiento profesional.

Cláusulas

Primera De acuerdo con el artículo 24 de la Orden TAS/718/2008, del 7 de marzo y  del artículo 29.6 y el artículo 31 de la Orden TRE/338/2008, del 4 de julio  la realización de les prácticas indicadas no implica la existencia de relación laboral entre los alumnos y la empresa firmante.
Segunda La empresa firmante tiene que proporcionar al alumno/a los medios necesarios para llevar a cabo las prácticas objeto de este convenio.

Tercera El alumno/a está obligado a cumplir los horarios y las normas fijadas por la empresa firmante, de acuerdo con este  convenio.

Cuarta El centro de formación tiene que entregar una copia de este  convenio al alumno/a.

Quinta La subvención otorgada al centro firmante, mediante resolución del director/a del Servei d'Ocupació de Catalunya, según la fecha indicada en el anverso, incluye la compensación del coste de la suscripción de una póliza de accidentes en favor del  alumno/a, que tiene que  formalizar el mismo centro en el caso de prácticas dentro de la acción formativa.

En las prácticas de perfeccionamiento fuera de la duración de la acción, la empresa suscribirá la póliza de accidentes a favor del alumno/a de acuerdo con la normativa de aplicación.
Sexta El Servei d'Ocupació de Catalunya hará las acciones de seguimiento y control que considere oportunas para garantizar la realización correcta de las prácticas.

Séptima Este convenio tiene efecto durante el período de duración de las prácticas, indicado en el  anverso.

Octava. La duración de las prácticas no puede ser superior al 30% de la duración del/de los curso/s, excepto cuando se trate de una ocupación regulada y su programa establezca otra duración de prácticas en empresa. 

Las  prácticas tienen que finalizar, como máximo, el mismo día que finaliza el curso.

El plazo de inicio de las prácticas de perfeccionamiento fuera de la duración del/de los curso/s es un mes, contando desde la finalización de la última acción formativa de la misma especialidad que haya cursado el alumno, y con un límite máximo de dos meses y deben finalizar en el plazo de ejecución de las acciones que indique la convocatoria.
Novena. La consejera de Trabajo resolverá las cuestiones  litigiosas que puedan surgir de la interpretación o ejecución de este convenio y, contra las resoluciones, se podrá interponer recurso contencioso administrativo.

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.
	Protección de datos: Según el artículo 5 de la Ley orgánica 15/1999, de 13 de Diciembre, de protección de datos de carácter personal, y el reglamento que la desarrolla, aprobado por Real decreto 1720/2007, de 21 de Diciembre, se informa a la persona interesada que los datos personales consignados en este documento se incorporaran al fichero automatizado del Servei d’Ocupació de Catalunya con la finalidad de gestionar y tratar estos datos. Se puede acceder, rectificar, cancelar y oponerse a estos datos personales en los términos previstos en la legislación vigente, mediante comunicación escrita presentada en el Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 BARCELONA.
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Full resum de pràctiques en empreses
	             Tècnic/a de seguiment del SOC:      
	Centre:      
	Cens:      

	Nom i núm curs/os:
	                           
	                                    

	
	                           
	                                    

	
	                           
	                                    

	Nom de l’empresa
	NIF
	Alumne/a
	Adreça i localitat del lloc de pràctiques
	Data d’inici i de finalització
	Hores de pràctiques
	Dies de pràctiques
	Dies de la setmana(1)
	Horari
	Contingut del programa de pràctiques

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     
	     

	       Signatura i segell del centre

        Lloc i data      
	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.

	Signatura i segell de l’empresa

Lloc i data      




( Índex
	Relació nominal d’alumnes en pràctiques

	Els sotasignats, alumnes del curs:

     

	Nom i núm. de curs:        , organitzat pel centre:      
i subvencionat pel Serveis d’Ocupació de Catalunya i el Fons Social Europeu.

Manifestem:

Que coneixem i acceptem les estipulacions establertes en el Conveni de col·laboració subscrit en data 1      
Entre el Servei d’Ocupació de Catalunya, el centre       i l’empresa      .

	Nom i cognoms dels/de les alumnes
	DNI/NIE
	Signatura
	Observacions

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	     
	     
	
	     

	D’aquesta relació, com també de l’esmentat conveni, se’n dóna trasllat, si escau, als representants sindicals de 

l’empresa       per al seu coneixement



	Representant legal de l’empresa

Nom i cognoms:      
	Vistiplau del representant del centre

Nom i cognoms:      

	1.Data  a emplenar per l’Administració
Aquest document cal que resti en l’expedient del centre com a comprovant que el contingut del conveni s’ha posat en coneixement de l’alumne.

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.


( Índex 
	Control d’assistència i valoració final de les pràctiques

	Dades del centre

	Nom del centre
     
	Número de cens
     

	Adreça del curs

     
	Població

     

	Nom del curs
     
	Especialitat

     
	Nom del tutor/a de pràctiques

     

	Dades de l’empresa

	Nom de l’empresa

     
	Telèfon

     
	Fax

     

	Nom de la persona de contacte o del tutor/a de l’empresa

     

	Adreça de les pràctiques
     
	Població
     

	Data d’inici de les pràctiques

     
	Data de finalització

     

	Horari de les pràctiques

     
	Dies de la setmana

     

	Dades de l’alumne/a

	Nom i cognoms

     
	NIF

     

	Dia
	Tutoria/ies /durada hores
	Signatura de l’alumne/a
	Signatura dels tutors/ores

de l’empresa

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	Valoració de l’alumne/a

     


	Signatura de l’empresa

Lloc i data      
	Signatura del centre

Lloc i data      

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.


( Índex 

	Valoració final

	Dades de l’alumne

	Nom i cognoms
     
	NIF
     

	Dades de l’empresa

	Nom de l’empresa

     
	Telèfon

     
	Fax

     

	Nom de la persona de contacte o del tutor/a de l’empresa

     

	Adreça de les pràctiques
     
	Població
     

	Data d’inici de les pràctiques

     
	Data de finalització

     

	Horari de les pràctiques

     
	Dies de la setmana

     

	Les pràctiques s’han dut a terme amb satisfacció i d’acord amb les condicions previstes al conveni:             FORMCHECKBOX 
   Sí                     FORMCHECKBOX 
 No



	Observacions

	     


	Signatura i segell de l’empresa

Lloc i data      

	Dades del centre

	Nom del centre
     
	Número de cens
     

	Adreça del/dels curs/os
     
	Població

     

	Nom del/dels curs/os
     
	Especialitat

     
	Nom del tutor/a de pràctiques

     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	     
	     
	     

	Les pràctiques s’han dut a terme amb satisfacció i d’acord amb les condicions previstes al conveni:             FORMCHECKBOX 
   Sí                     FORMCHECKBOX 
 No

	Observacions

	     


	Signatura i segell del centre

Lloc i data      

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.


( Índex 
	Conveni de col·laboració entre el centre de formació i el SOC en matèria d’accions de perfeccionament a l’estranger

	D’una part el Servei d’Ocupació de Catalunya

	Nom i cognoms
     

	Càrrec

     

	D’una altra part el centre

	Nom

     
	Núm. de cens

     

	Nom del/de la representant legal del centre

     
	Càrrec que ocupa

     
	NIF del centre

     

	Dades del curs:

	

	Nom

     
	Codi

     

	Especialitat

     
	Durada (en hores)

     
	Data d’inici

     
	Data de finalització

     

	ACORDEN:

Que el centre de formació es compromet a lliurar la documentació següent de cada alumne/a, com a màxim a la meitat del curs de formació:

 FORMCHECKBOX 
 Explicació de com s’organitzarà l’estada (segons el document adjunt)

 FORMCHECKBOX 
 Fotocòpia de DNI dels alumnes que hagin sol·licitat l’ajut

 FORMCHECKBOX 
 Carta de compromís de l’empresa d’acollida (segons el document adjunt)

 FORMCHECKBOX 
 Document que acrediti que el centre de formació ha contractat una pòlissa d’assegurances segons l’article 31.3 de l’Ordre TRE/338/2008 de4 de juliol.

· Que el centre de formació es compromet a lliurar les sol·licituds d’ajuts i beques dels alumnes al Servei d’Ocupació de Catalunya d’acord amb la normativa vigent .
· Que el Servei d'Ocupació de Catalunya es compromet a resoldre les sol·licituds d’ajut i ordenar els pagaments als alumnes que les hagin sol·licitat, d’acord amb el que estableix la normativa. 


	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona

	Signatura i segell del centre


	Signatura i segell del SOC



	Lloc i data      
	Lloc i data      

	
	 FORMCHECKBOX 
 Exemplar per al SOC
 FORMCHECKBOX 
Exemplar per al centre de formació
 FORMCHECKBOX 
 Exemplar per a l’empresa


( Índex 
	Organització de l’estada

	Nom i cognoms del/de la representant legal de l’empresa o entitat d’acollida
     
	Càrrec
     

	1. Empresa o entitat d'acollida
     

	Indiqueu perquè heu escollit aquesta empresa o entitat d'acollida, com n’heu obtingut el contacte i quines garanties teniu perquè acompleixi els compromisos adquirits.
     


	2. Pràctiques

	Assenyaleu el tipus de pràctiques previstes i el tipus d'empresa que acollirà les pràctiques; el sector d'activitat en què es volen fer i  l’horari així com les dates en què es realitzaran les pràctiques.

     


	3. Condicions d’estada

	Especifiqueu com està previst fer el transport, com es compraran els bitllets i com es facilitarà l'allotjament i la manutenció.
     


	4. Seguiment i avaluació

	Exposeu com està previst fer el seguiment de l'estada, la relació que s’establirà entre l'alumne/a i l'empresa i com es preveuen solucionar les dificultats que hi puguin sorgir.

     


	Signatura i segell del centre

Càrrec:      
Lloc i data      

	Vistiplau de l’alumne/a




( Índex 
	Declaració de compromís

	Nom i cognoms del/de la representant legal de l’empresa o entitat
     

	Empresa o entitat d’acollida
     

	Adreça
     

	Codi postal

     
	Població

     
	País

     

	DECLARO:

Que l’empresa o entitat esmentada es compromet:

- A acollir      1 alumnes durant      setmanes, en el període comprès entre el    d      .de 20   i el    d       de 20  
- A facilitar una estada de pràctiques no laborals en una empresa i, si escau, l’allotjament corresponent.
Les pràctiques s’ajustaran a la formació teòrica rebuda en el centre de formació       
- A fer el seguiment i la tutoria durant tota l’estada.

- A lliurar un certificat al final de l’estada, en què constin les tasques i el nombre d’hores de pràctiques fetes i, si escau, a emplenar la documentació per a la certificació europea Europass mobilitat.


	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.

	Signatura i segell de l’empresa o entitat d’acollida

Lloc i data      

	1. Indiqueu el nombre d’alumnes.





( Índex 
	Declaración de compromiso

	Nombre y apellidos del/de la representante legal de la empresa o entidad
     

	Empresa o entidad de acogida
     

	Dirección
     

	Código postal

     
	Población
     
	País

     

	DECLARO:

Que la empresa o entidad mencionada se compromete:

- A acoger      1 alumnos durante      semanas, en el periodo comprendido entre el    de      de 20   y el    de       de 20  .
- A facilitar una estancia de prácticas no laborales en una empresa y, si es necesario, el alojamiento correspondiente.
Las prácticas se ajustarán a la formación teórica recibida en el centro de formación      .
- A hacer el seguimiento y la tutoría durante toda la estancia.

- A expedir un certificado al finalizar la estancia, donde consten las tareas y el número de horas de prácticas realizadas y, si es necesario, a cumplimentar la documentación para la certificación europea Europass mobilidad.


	Protección de datos: a los efectos previstos en el artículo 5 de la Ley orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de protección de datos de carácter personal, y a su reglamento de desarrollo aprobado por elReal decreto 1720/2007, de 21 de diciembre,  se informa a la persona interesada que los datos personales consignados en este documento se incorporarán en el fichero automatizado del Servicio de Ocupación de Cataluña con la finalidad de gestionar y tratar los datos correspondientes.

Asimismo, pueden exigir los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición de estos datos personales en los términos previstos en la legislación vigente, mediante un escrito presentado en el Servicio de Ocupación de Cataluña en la c/Llull, 297-307, 08019 Barcelona.



	Firma y sello de la empresa o entidad de acogida
Lugar y fecha      

	1. Indicar el número de alumnos




( Índex
	Déclaration d’engagement

	Nom  et pré nom du représentant légal de l’entreprise ou de l’entité
     

	Entreprise ou entité d’accueil

     

	Adresse
     

	Code postal

     
	Ville

     
	Pays

     

	DÉCLARE:

Que l’entreprise ou l’entité susmentionnée s’engage:

- A accueillir      1 élèves (s) durant       semaines sur la période comprise entre le, l             de 20   et le       de 20  
- A offrir une période de stage dans une entreprise et, si cela s’avère nécessaire, à mettre à disposition l’hébergement nécessaire. Le stage devra être en rapport avec la formation théorique dispensée dans le centre de formation       
- A exécuter le suivi et le tutorat pendant toute la durée du stage..

- A délivrer un certificat à la fin du stage stipulant les tâches et le nombre d’heures réalisées et, le cas échéant, â remplir la documentation nécessaire à l’obtention de la certification européenne  Europass mobilité.


	Protection des données personnelles : en vertu de l'article 5 de la loi organique 15/1999 du 13 décembre relative à la protection des données à caractère personnel et à son règlement , approuvé par le décret royal 1720/2007 du 21 décembre, il est porté à la connaissance de la personne concernée que les données personnelles consignées dans ce document, seront intégrées dans le fichier automatisé du Servei d'Ocupacio de Catalunya dans le but de gérer et de traiter les données personnelles relatives.

Vous pouvez de même accéder, modifier, annuler et faire opposition a ces données personnelles dans les limites prévues dans la législation en vigueur par le biais d'un courrier écrit transmis au Servei d'Ocupació de Catalunya a c/Llull,297-307, 08019 Barcelona.


	Signature et cachet de l’entreprise ou de l’entité d’accueil

Lieu et date     

	1. Indiquez le nombre d’élèves.





( Índex 
	Statement of commitment

	Name and surnames of the legal representative of the company or entity
     

	Admitting company or entity

     

	Address
     

	Post code

     
	Town

     
	Country

     

	I STATE:

That the above-mentioned company or entity undertakes:

- To admit      1  students for       Weeks, in the period between the    of       20   and the    of       20  
- To provide a term of non-employment practical’s in a company and, if necessary, the corresponding accommodation. Experience will be in line with the theoretical training received in the training centre      
- To be responsible for monitoring and tutorship during the entire stay. 

- To issue a certificate at the end of the stay, confirming the tasks and number of hours of practical’s done and, if required, to fill in the documentation for the european Europass mobility certificate.


	PERSONAL DATA PROTECTION: In observance of the Organic Law 15/1999 of 13th December on the Protection of Personal Data ( article 5 ) and its development regulation , approved by Royal Decree 1720/2007 of 21st December, we inform  any person interested  that the personal data recorded on this file will be included in the automatic data file of the Catalan Service of Employment in order to be managed. 

Furthermore, everyone is able to exercise the right of public access, cancellation and objection to their personal data – according to the applicable legislation- by presenting a written release to the Catalan Service of Employment. ( c/ Llull, 297-307 , 08019 Barcelona ) 



	Signature and stamp of the admitting company or entity

Place and date      

	1. State the number of students.
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	Conveni de pràctiques entre el centre de formació, l’empresa o l’entitat d’acollida i l’alumne/a

	D’una part el centre

	Nom

     
	NIF

     
	Núm. de cens

     

	Nom del/de la representant legal del centre

     
	Càrrec que ocupa

     
	NIF del centre

     

	D’una altra part l’empresa o entitat

	Nom

     
	NIF

     
	CNAE

     

	Nom del/de la representant legal de l’empresa o entitat
     
	Càrrec que ocupa

     
	NIF 

     

	D’una altra part l’alumne/a

	Nom i cognoms

     
	NIF

     

	Codi del curs de formació ocupacional subvencionat pel Pla FIP.

     

	Totes tres parts actuen en l’exercici dels càrrecs que ocupen i, en la representació que tenen, reconeixen la capacitat recíproca per contractar i s’obliguen en els termes d’aquest document.

ACORDEN:

Formalitzar aquest conveni segons les especificacions següents:

1. L’alumne/a       farà pràctiques professionals a l’empresa      , amb domicili a      , des del dia    d       de 20  .fins al dia   .d.      .de 20  
2.  Les pràctiques seran d       hores setmanals, amb l’horari 1 d      
3. L’alumne/a es compromet a complir l’horari i les normes de seguretat i higiene de l’empresa, i a facilitar tota la documentació justificativa que sol·liciti el centre de formació o el SOC.

4.       és qui s’encarregarà de fer les tasques de supervisió i tutoria de les pràctiques, de forma coordinada amb el centre de formació.

5. L’empresa proporcionarà a l’alumne/a els mitjans necessaris per a l’organització de l’acollida, la coordinació i la supervisió per dur a terme el programa de pràctiques objecte d’aquest conveni.

6. L’empresa on es facin les pràctiques no establirà cap relació laboral amb l’alumne/a durant l’estada de pràctiques.

El centre de formació ha subscrit una pòlissa d’accidents a favor de l’alumne/a, en els termes establerts a l’article 31.3 de l’Ordre TRE/338/2008 de4 de juliol.


7. Les tasques que farà l’alumne/a a l’empresa són:

a.      
b.      
c.      
d.      
e.      
En finalitzar l’estada, l’empresa lliurarà un certificat a l’alumne/a en què hi ha de constar les tasques que s’han fet i el nombre total d’hores, i que, si escau, emplenarà la documentació necessària per formalitzar el document europeu Europass mobility. 

	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.

	Signatura i segell del/de la representant del centre


Lloc i data      
	Signatura i segell del/de la representant legal de l’empresa o entitat


	Signatura de l’alumne/a


	Vistiplau del/de la representant dels treballadors de l’empresa

Nom i cognoms

     

	1.L’horari de treball no pot superar les 36 hores setmanals ni pot ser en horari nocturn (entre les 22 h i les 6 h)

Nota: Un dels exemplars s’ha de redactar en català i lliurar-lo com a documentació justificativa al SOC
	 FORMCHECKBOX 
 Exemplar per a l’Administració

 FORMCHECKBOX 
 Exemplar per a l’empresa
 FORMCHECKBOX 
 Exemplar per a l’alumne/a.


( Índex 
	Convenio de prácticas entre el centro de formación, la empresa o entidad de acogida y el alumno

	Por parte del centro

	Nombre      
	NIF      
	Núm. de censo      

	Nombre del/de la representante legal del centro
     
	Cargo que ocupa

     
	NIF del centro
     

	Por parte de la empresa o entidad

	Nombre      
	NIF      
	CNAE      

	Nombre del/de la representante legal de la empresa o entidad
     
	Cargo que ocupa 

     
	NIF 
     

	Por parte del alumno/a

	Nombre y apellidos      
	NIF      

	Código del curso de formación ocupacional subvencionado  por el  Plan FIP       

	Las tres partes actúan en función de los cargos que ocupan y, en la representación que tienen, reconociendo la capacidad recíproca para contratar y se obligan  a cumplir los acuerdos de este documento.
ACUERDAN:

Formalizar este convenio según las especificaciones siguientes:

8. El alumno/a       hará prácticas profesionales en  la empresa      , con domicilio en      , desde el día    de       de 20  hasta el día   de      de 20  .
9.  Las prácticas serán de       horas semanales, con el horario 1 de      .
10. El alumno/a se compromete a cumplir el horario y las normas de seguridad e higiene de la empresa, y a facilitar toda la documentación justificativa que solicite el centro de formación o el SOC.

11.       es quien se encargará de hacer las tareas de supervisión y tutoría de las prácticas, de forma coordinada con el centro de formación.

12. La empresa proporcionará al alumno/a los medios necesarios para la organización de la acogida, la coordinación y la supervisión para llevar a cabo el programa de prácticas objeto de este convenio.

13. La empresa donde se realicen las prácticas no establecerá ningún tipo de relación laboral con el alumno/a durante la estancia de prácticas.

El centro de formación ha suscrito una póliza de accidentes a favor del alumno/a, en los términos establecidos en el  artículo 31.3 de la Orden TRE/338/2008 de 4 de julio.


14. Las tareas que hará el alumno/a en la empresa son:

a.      
b.      
c.      
d.      
e.      
Al finalizar la estancia, la empresa expedirá un certificado al alumno/a en el que tiene que constar las tareas que se han hecho y el número total de horas, y que, si es necesario, cumplimentará la documentación necesaria para formalizar el documento europeo Europass mobilidad.. 

	Protección de datos: a los efectos previstos en el artículo 5 de la Ley orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de protección de datos de carácter personal, y a su reglamento de desarrollo aprobado por el Real decreto 1720/2007, de 21 de diciembre,  se informa a la persona interesada que los datos personales consignados en este documento se incorporarán en el fichero automatizado del Servicio de Ocupación de Cataluña con la finalidad de gestionar y tratar los datos correspondientes.

Asimismo, pueden exigir los derechos de acceso, rectificación, cancelación y oposición de estos datos personales en los términos previstos en la legislación vigente, mediante un escrito presentado en el Servicio de Ocupación de Cataluña en la c/Llull, 297-307, 08019 Barcelona. 

	Firma y sello del/de la representante del centro
Lugar y fecha      
	Firma y sello del/de la representante legal de la empresa o entidad

	Firma del alumno/a


	Conformidad del/de la representante de los trabajadores de la empresa

Nombre y apellidos     

	1.El horario de trabajo no puede superar las 36 horas semanales ni puede ser en horario nocturno (entre las 22 h y las 6 h).
Nota: Uno de los ejemplares se tiene que redactar en catalán y entregarlo como documentación justificativa al SOC.
	 FORMCHECKBOX 
 Ejemplar para la Administración
 FORMCHECKBOX 
 Ejemplar para la empresa

 FORMCHECKBOX 
 Ejemplar para el alumno/a
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	Convention de stage entre le centre de formation, l’entreprise ou l’entité d’accueil et l’élève

	De première part le centre

	Nom

     
	Numéro d’identification fiscale

     
	Numéro de recensement

     

	Nom et prénom du représentant légal du centre

     
	Fonction

     
	Numéro d’identification fiscale

     

	De deuxième part l’entreprise ou l’entité

	Nom

     
	Numéro d’identification fiscale

     
	CNAE

     

	Nom et prénom du représentant légal de l’entreprise ou de l’entité       
	Fonction

     
	Numéro d’identification fiscale

     

	De troisième part l’élève:

	Nom et prénom :      
	Numéro d’identification fiscale:      

	Numéro du cours de formation professionnel subventionné part le Plan FIP :      

	Ces trois parties agissent dans l’exercice de leurs fonctions et se reconnaissent la capacité mutuelle nécessaire pour légaliser cette convention conformément aux termes établis par cette dernière.

CONVIENNENT CE QUI SUIT:

 Les trois parties s’engagent à respecter cette convention conformément aux. Spécifications suivantes: 

1.  L’élève       domicilié(e) à     , effectuera un stage dans l’entreprise     , du          de 20   au          20  
1. Le stage se déroulera sur une base de    heures par semaine1, de       à      
2. L’élève s’engage à respecter les horaires et les normes de sécurité et d’hygiène de l’entreprise ainsi qu’à fournir toute la documentation justificative réclamée par le centre de formation ou le SOC.

3.       sera chargé d’effectuer les tâches de supervision et de tutorat relatives au stage en coordination avec le centre de formation. 

4. L’entreprise fournira les moyens nécessaires à l’élève en ce qui concerne l’accueil, la coordination et la supervision afin de mener à bien le programme de stage objet de la présente convention. 

5. L’entreprise dans laquelle le stage est réalisé n’établira aucune relation professionnelle avec l’élève pendant toute la durée du stage.

Le centre de formation a souscrit une police d’accident en faveur de l’élève conformément aux termes établis par l’article 31.3 de l’Ordre TRE/338/2008 de 4 de juillet.

6. Les tâches réalisées par l’élève dans l’entreprise seront les suivantes: 

a.      
b.      
c.      
d.      
e.      
7. À la fin du stage, l’entreprise remettra à l’élève un certificat stipulant les travaux réalisés et le nombre total d’heures travaillées et, le cas échéant, celle-ci remplira la documentation nécessaire à l’obtention du document européen Europass  mobility.

	Protection des données personnelles : en vertu de l'article 5 de la loi organique 15/1999 du 13 décembre relative à la protection des données à caractère personnel et à son règlement , approuvé par le décret royal 1720/2007 du 21 décembre, il est porté à la connaissance de la personne concernée que les données personnelles consignées dans ce document, seront intégrées dans le fichier automatisé du Servei d'Ocupacio de Catalunya dans le but de gérer et de traiter les données personnelles relatives.

Vous pouvez de même accéder, modifier, annuler et faire opposition a ces données personnelles dans les limites prévues dans la législation en vigueur par le biais d'un courrier écrit transmis au Servei d'Ocupació de Catalunya a c/Llull,297-307, 08019 Barcelona.


	Signature et cachet du représentant légal du centre. 


Lieu et date      
	Signature et cachet du représentant légal de l’entreprise ou de l’entité.


	Signature de l’élève


	Mention « lu et approuvé » du représentant de travailleurs de l’entreprise

Nom et prénom     

	1. Les horaires de travail ne peuvent être supérieurs a 36 heures par semaine et ne peuvent en aucun cas correspondre a des horaires de nuit (de 22h à 6 h) h i les 6 h)

Remarque. L’un des exemplaires doit être rédige en catalan afin d’être délivre en tant que document justificatif au SOC.


	 FORMCHECKBOX 
 Exemplaire pour le SOC

 FORMCHECKBOX 
 Exemplaire pour le centre

 FORMCHECKBOX 
 Exemplaire pour l’entreprise ou l’entité
 FORMCHECKBOX 
 Exemplaire pour l’élève
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	Agreement on practices between the training centre, the admitting company or entity and the student 

	On the one hand, the centre

	Name      
	Co.Reg. Nº      
	Census number      

	Name and surnames of the legal representative of the centre      
	Position

     
	ID

     

	On another hand, the company or entity

	Name

     
	Co. Reg. Nº

     
	VAT nº

     

	Name and surnames of the legal representative of the company or entity       
	Position

     
	ID

     

	On another hand, the student

	Name and surnames:      
	ID :     

	Number of the occupational training course subsidised by the  Plan FIP:      

	All three parties act in accordance with the positions they occupy and, in representation thereof, acknowledge reciprocal capacity for contracting and bind themselves by the terms of this document.

THEY AGREE:

 To sign this agreement according to the following specifications: 

1.  The student       will carry out practices in the company      , with address at      , from    of       20   until    of       20  
2.  Practices will be of    hours per week, with the timetable1,      
3. The student undertakes to fulfil the timetable and the safety and hygiene regulations of the company, and to provide all documentation for proof that may be requested by the training centre or the SOC. 

4.       is the person who will be responsible for carrying out the tasks of supervision and tutorship of the practices, in coordination with the training centre. 

5. The company will provide the student with the necessary means for organising admittance, coordination and supervision in order to complete the practices programme the object of this agreement. 

6. The company where the practices are to take place will not establish any employment relationship with the student during the work-experience period.

The training centre has taken out an accident insurance policy on behalf of the student, under the terms established in article 31.3 the Order TRE/338/2008 of July 4

7. The tasks that the student will carry out in the company are: 

a.      
b.      
c.      
d.      
e.      
8. Once the stay is over, the company will issue a certificate to the student, which must state the tasks that have been performed and the total number of hours spent and, if required, will fill in the necessary documentation for drawing up the European Europass  mobility certificate.

	PERSONAL DATA PROTECTION: In observance of the Organic Law 15/1999 of 13th December on the Protection of Personal Data ( article 5 ) and its development regulation , approved by Royal Decree 1720/2007 of 21st December, we inform  any person interested  that the personal data recorded on this file will be included in the automatic data file of the Catalan Service of Employment in order to be managed. 

Furthermore, everyone is able to exercise the right of public access, cancellation and objection to their personal data – according to the applicable legislation- by presenting a written release to the Catalan Service of Employment. ( c/ Llull, 297-307 , 08019 Barcelona) 

	Signature and stamp of the legal representative of the centre. 

Place and date      
	Signature and stamp of the legal representative of the company or entity.


	Student’s signature


	Approval by the representative of the company employees

Name and surnames

     

	1. The working timetable must not exceed 36 hours for week not take place at night (between 10pm and 6am)

Note: One of the copies must be drafted in Catalan and be issued as document of proof to SOC.


	 FORMCHECKBOX 
 Copy for the SOC

 FORMCHECKBOX 
 Copy for the training centre

 FORMCHECKBOX 
 Copy for the company or entity
 FORMCHECKBOX 
 Copy for the student


( Índex 
4. FI DE L’ACCIÓ

	Memòria final de les pràctiques de l’alumne/a1

	Nom i cognoms

     

	Lloc de realització de les pràctiques

	Nom de l’empresa

     

	Adreça

     

	Població

     
	País

     

	Sector d’activitat

     
	Nre. de treballadors/ores

	Satisfacció amb l’empresa d’acollida

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
   Gens

	Observacions

     


	Dates i horari de l’estada

	Del    d       de 20   al    d       de 20  

	Horari

Dilluns                    d       a       i d       a      
Dimarts                  d       a       i d       a      
Dimecres               d       a       i d       a      
Dijous                    d       a       i d       a      
Divendres              d       a       i d       a      


	Nre. total d’hores/a setmanals

  
	Nre. total d’hores de l’estada

     

	Tutors de pràctiques

	Nom i cognoms del tutor/a de l’empresa d’acollida

     

	Satisfacció amb la tasca del tutor/a de l’empresa

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
    Gens

	Observacions

     


	1.Cal emplenar tots els apartats.





	Tasques realitzades

	Especifiqueu-les:

a)      
b)      
c)      
d)      
e)      
f)      


	Relació de les tasques amb la formació teoricopràctica rebuda

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
    Gens

	Observacions

     


	Acompliment de les expectatives

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
    Gens

	        Satisfacció de les pràctiques

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
    Gens

	Observacions

     


	Condicions generals de l’estada

	Allotjament

	Tipus d’allotjament

     
	Mètode per aconseguir-lo

     
	Preu setmanal

     

	Satisfacció amb l’allotjament

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
    Gens

	Observacions

     


	Transport

	Mitjà utilitzat

     
	Mètode per aconseguir-lo

     
	Preu

     

	Satisfacció amb el mitjà de transport utilitzat

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
    Gens

	Observacions

     


	Cost

	Cost setmanal aproximat de la manutenció

     


	Satisfacció amb l’allotjament

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
    Gens

	Observacions

     





	Altres 2

	     


	Valoració global

	Satisfacció amb la participació de l’estada de perfeccionament professional a l’estranger

	 FORMCHECKBOX 
    Molta
	 FORMCHECKBOX 
    Normal
	 FORMCHECKBOX 
    Poca
	 FORMCHECKBOX 
    Gens

	Observacions

     


	Protecció de dades: als efectes previstos a l’article 5 de la Llei orgànica 15/1999, de 13 de desembre, de protecció de dades de caràcter personal, i al seu reglament de desenvolupament, aprovat pel Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre, s’informa a la persona interessada que les dades personals consignades en aquest document s’incorporaran al fitxer automatitzat del Servei d’Ocupació de Catalunya amb la finalitat de gestionar i tractar les dades corresponents. 
Així mateix, podeu exercir els drets d’accés, rectificació, cancel·lació i oposició d’aquestes dades personals, en els termes previstos a la legislació vigent, mitjançant comunicació escrita  presentat al Servei d’Ocupació de Catalunya a c/ Llull, 297-307, 08019 Barcelona.


	Signatura

Lloc i data      

	2.Assenyaleu altres aspectes que us semblin interessants





( Índex 
Acta d’avaluació del mòduls o unitats formatives de cursos de formació professional per a l’ocupació.

	Dades de l’entitat i centre avaluadors

Raó social:      
	NIF:      

	Denominació del centre:      
	núm. de cens:      

	Dades de l’acció formativa.  Núm. de curs:      
	Codi i denominació del curs:        

	Nom especialitat      
	Els continguts formatius corresponen a Certificat de Professionalitat  FORMCHECKBOX 
 SI   FORMCHECKBOX 
NO

	Dades de l’alumne avaluat. Nom:       
Cognoms:      
	DNI/NIE:      


Resultat de les avaluacions





	Unitat de competència

(si és definida)
	Mòdul
	Unitat formativa

(si és definida)
	hores
	Resultat

( apte /

no apte )
	Data d’avaluació
	Signatura de l’avaluador

	codi
	denominació
	codi
	denominació
	codi
	denominació
	
	
	
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	    
	 FORMDROPDOWN 

	     
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	    
	 FORMDROPDOWN 

	     
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	    
	 FORMDROPDOWN 

	     
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	    
	 FORMDROPDOWN 

	     
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	    
	 FORMDROPDOWN 

	     
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	    
	 FORMDROPDOWN 

	     
	

	     
	     
	     
	     
	     
	     
	    
	                  FORMDROPDOWN 

	     
	


Avaluadors



	Formadors que han avaluat
	Segell de conformitat del centre o entitat

Data:      

	DNI
	Nom i cognoms
	Signatura
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	

	     
	     
	
	


G146NFO-253-00





Data d’entrada


(a emplenar per l’Administració)





Persones treballadores en situació d’atur





1. Especifiqueu-los








G146NFO-253-00





G146NFO-253-00








G146NFO-253-00





G146NFO-253-00





G146NFO-253-00











G146NFO-253-00




































































G146NFO-253-00

















G146NFO-182-00




















G146NFO-253-00





G146NFO-253-00








G146NFO-253-00





G146NFO-253-00





G146NFO-253-00





G146NFO-253-00








G146NFO-253-00











G146NFO-253-00





G146NFO-253-00























G146NFO-253-00




















G146NFO-253-00
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