——

firvwsall P0706 Procés de Formacio del PAS

D- Diagrama de flu

Comissié de
Formacio

‘

A- Abast

El procés de formacié del PAS abasta la necessaria formacié per a I'actualitzacio de tot el personal d’administracio
i serveis de la Universitat de Girona.

articipant Formador/a

B- Objectius

01. Adquisicio, actualitzacié i millora de les competéncies (coneixements, habilitats i aptituds) professionals del
personal d’administracio i serveis.

Cada Maig i
Novembre

02. Permetre el desenvolupament professional del personal d’administracié i serveis.. :g
8 01. Envia ‘E N |
C-Rols ] enquesta de ; Enquesta per fa
a deteccié : detecmg de
Com de Integrada per representants de la UdG i dels treballadors. La composicio esta regulada al r;—:";’:a r;sfr::il\t/?:
Forma Reglament de formacié del PAS de la Universitat de Girona (1.01) P :
_ El Servei de Recursos Humans de la UdG. Generalment 'area de PAS 02. Analltza_
enquestesi | |
Qualsevol membre del PAS eventualment destinatari de la formacio activitats
repetibles
Qui té cura de [lorganitzacid i/o desenvolupament de cada activitat formativa B
Formad
(generalment cursos).
L. n el
D- Estats Activitat Formativa @ 03 Elaborai | | -
Q.
En general els caps de servei de la UdG perd també un vicerectorat, la geréncia, un o z-:jprofva el pl’al .
Deteccid departament, una area, una secci6 o un personal d’administracio i serveis a titol (oL, & formacio de formacio
individual formalitza una peticié perqué es faci una nova activitat formativa. [ Y B
P ¢ L’activitat es considera pertinent i viable com per ser proposada i considerada per la
roposta Comissi6 de Formacio. : » 04. Planifica
L’activitat s’ha aprovat per la Comissié6 de Formacio, i per tant hi ha previsi6 de :
Planificacio realitzar-la, s’estan planificat els recursos (econémics i logistics, aules i altres : Dl
necessitats). Se’n fa publicitat i s’obre el periode d'inscripci6. 05. Encarrega | ~ 8 06. Accepta

encarrec

L’activitat és propera i per tant es preparen els detalls logistics, es tramet
documentacio, si s'escau, i es comuniquen els detalls als participants.

L'activitat es du a terme

o) :
L’activitat ha finalitzat, perd queden activitats de tancament, com ara recollir enquestes, 8 07. Difon 08.Sollicita
emetre informes, fer pagaments, expdicié de certificats, tancament d'actes, etc.. ,fé . inscripcio
£ .
Les accions s’han tancat i per tant es consideren realitzades totalment. g I"
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01. Envia enquesta de ElI SRH envia una enquesta de detecci6 de les necessitats formatives a
e A R - .
deteccié tots els caps de servei de la UdG.
Les peticions, demandes i propostes recollides en I'enquesta s'avaluen Nol
02. Analitza enquestes Al = c d’acord amb criteris de pertinéncia i viabilitat. Com a resultat es podran
i activitats repetibles E desestimar o incloure en la proposta de pla de formaci6. També ) .
s'inclou la repeticié de certes activitats. ‘© g
: o - e @ 11. Inclou a la Si :
03. Elabora i aprova el AR S Es registra I'activitat a la plataforma de gestio6 com a prevista i per a la .g llista d’espera . Llista d'inscrits
pla de formacié ° " seva organitzacié. g . alactivitat
Es defineixen els objectius de I'activitat, els continguts, la durada, el lloc =
04. Planifica - AIR - C i les places i altres aspectes necessaris per a l'organitzacio i el o 12. Comunica
desenvolupament de I'activitat. admissions

S’envia I'encarrec al formador i es concreta el programa de I'activitat
05. Encarrega = R = e les i de material, despl; ent, etc. puegcal ui ' : e (TR
! b nent, etc., q qul- : logistica
06. Accepta encarrec s : R El formador accepta I’en_c'ﬁrrec i envia els_ t:}etalls de lactivitat i les
seves dades per a la gesti6 del pagament, si s’escau. .

: : v L
- AR | La difusi6 d’una activitat planificada es fa mitjangant La Meva . :

R : 14. Panicipa] 15. Imparteix

ta inscri - I A/R - Sollicita la inscripcio si ho desitja i compleix els requisits.
09. Comunica no AR I Si no es compleixen els requeriments, es comunica la no admissio al
admissié curs 2
=
10. Cancel-la i AR . S’avaluara si existeixen suficients inscrits per confirmar I'activitat al final g .............
comunica cancel-laci6 [l del termini de matricula w Enquesta
: de valoracio 16. Envia
. Si es compleixen els requeriments, perd no hi ha places suficients, B d'activitat
Aiinclouaialista I AR s'inclou a la llista d’espera de l'activitat. En cas de baixes, s'inscriuen : i gesi
d’espera ) ) G : ' : de formacio assisténcia i
els membres de la llista d’espera per ordre d’entrada. acta
12. Comunica . L N
admissions - AR | - Es comunica l'admissi6 al curs. 0
18. 17. Emet
Es prepara I'espai on es realitzara I'activitat, els materials i aparells que Tancament enquestes
13. Prepara logistica - AR - - calgui i la documentacié relativa a pagaments, desplagaments o logistic curs
allotiament del formador, si s’escau.
. . . . . 19. Informes
- - A/R | Assisteix a les sessions previstes i realitza les tasques encomanades. = enquestes
(5]
A | R Imparteix i dinamitza les sessions i fa el seguiment de les tasques £
: encomanades, si s’escau. 8 20
2 b
A R Al final de I'activitat, el formador envia al SRH la graella d’assisténcia © Informe Pagaments
signada pels participants i I'acta del curs. = desenvolupament
S’envia als participants i al formador una enquesta de valoraci6 de pla de formacio
AR C - .. "
I'activitat de forma on-line. 21. Emet
certificats
cament log - AR - - Estanquen les actes de l'activitat i s’arxiva la documentacio.
Informes S’envia un informe on-line al formador/a amb el resultats de les
- AR - 1 .. N Darrera
questes enquestes de valoracio de l'activitat. activitat?
Es tramiten els pagaments derivats de la realitzaci6 de [Iactivitat
20. Pagaments S AR - I = X ° ) 22. Elabora
(formador, materials, desplagament, allotiament, etc.), si s’escau. (5] Informe
©
o S’expedeixen les certificacions digitals i es comunica als assistents que N
21. Emet certificats - AR | I " " A , =
estan disponibles al seu expedient de la intranet. © [ T
(=
S’inclou l'activitat, les dades de participacié i les valoracions al ic

22, 13l v [ e IR - : corresponent informe de desenvolupament del pla de formacié.
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01. Enquesta per a la deteccié de necessitats formatives 01. Pla de formacio

02. Inscripcions als cursos 02. Certificats d’assisténcia i aprofitament

03. Acceptacions d’encarrecs de cursos 03. Llistes d’inscrits a les activitats

04. Enquestes de valoracié d’activitats de formacio 04. Informe de desenvolupament del pla de formacié

05. Actes dels cursos I- Documents i referéncies
H- Indicadors 01. Reglament de formaci6 del PAS de la Universitat de Girona (aprovat pel consell de govern el 3 de setembre de

. o . 2019, publicat a eBOU 1692)
Tipus Valor objectiu / llindar

01. Nombre d'accions realitzades N - J- Aprovacions d’aquesta ver del procés

02. Nombre d'accions desestimades o finalment no realitzades N 0 Data
03. Nombre d'inscripcions i participants finals N 100% Comissié de Qualitat de la UdG sessié 06/2020 9/10/2020
04. Nombre de persones a la llista d’espera N 0

05. Resultat de les enquestes de valoracié: mitjana puntuacions N 4

obtingudes



