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TUTORIAL PER AL REGISTRE D'EMPRESES AL CENTRE DE FORMACIO DEL LABERINT

COM REGISTRAR L'EMPRESA

Les empreses tenen un formulari especific per registrar-s’hi.

B LENIRE CURSOS BIBLIOTECA RECURSOS v CONTACTE REGISTRE v EL MEU ESPAI
FORMACIG

Home » Registre empresa

Registre empresa

El formulari que veureu a continuaci6 permet realitzar el registre de les dades de la vostra empresa.

Ompliu els camps de les dades de I'empresa, la ra6 social, CIF, etc. En lapartat de persona de contacte, registreu la persona que realitzara els tramits d'inscripci6 dels treballadors/res i dels cursos
seleccionats.

Una vegada omplert i enviat el formulari, la persona que actui com a gestora rebra un missatge confirmant el registre. A continuacid ja es podran registrar els treballadors i treballadores
vinculats/des a 'empresa utilitzant el formulari de “Registre de persones®, pas previ per seleccionar els cursos desitjats.

Tota la informacié amb el procés de registre i de preinscripcié als cursos |a trobareu al tutorial de registre d’empresa.
Butlleti del Centre de Formacio del Laberint

En cas de voler rebre més informacio sobre el nostre centre us podeu subscriure al butlleti aqui

Dades de privacitat

Aqui podeu consultar els termes de proteccio de dades

Dades de l'empresa

NOM O RAQ SOCIAL CIF

DIRECCIO DE LA SEU SOCIAL

Per formalitzar el registre segueixi els seglients passos:

1. Ompli els camps de les dades de I'empresa, la rad social, CIF, etc.
En I'apartat de persona de contacte, registri la persona que realitzi els tramits
d’inscripcid dels treballadors/es que realitzaran els cursos seleccionats.
Al camp de cognoms, es posara a continuacié del segon cognom “GESTIO”.
El correu electronic d’aquesta persona ha de ser el que té a I'empresa.

3. CliquilI'acceptacio de termes de tractament de dades i privacitat.

4. Rebra un missatge al correu electronic facilitat amb els segilients passos a seguir per
finalitzar el registre i procedir a les inscripcions.
“Hola, CRISTINA ORTIZ CASTILLO GESTIO. Se us ha creat un compte d'usuari nou a
«Centre de Formacio del Laberint» i se us ha assignat una contrasenya
nova temporal. La vostra informacid d'inici de sessio és ara: usuari:
cristina.ortizcastillo
contrasenya: knyuiz (en entrar-hi per primera vegada haureu de canviar aquesta
contrasenya) Per comencar a utilitzar Centre de Formacio del Laberint, inicieu la sessio
a https://ajuntament.barcelona.cat/formaciolaberint/campus/login/?lang=ca En

la majoria de programes de correu aquesta adre¢a hauria d'aparéixer com
un enllag blau on heu de fer clic. Si aixo no funciona, copieu l'adreca

i enganxeu-la en el camp d'ubicacié al capdamunt de la finestra del
navegador. Salutacions de I'administrador de Centre de Formacid del
Laberint,

Admin User”
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5. Unavegada la persona gestora rebi aquest correu, ha d’entrar clicant el boté del menu
de la home de la web on diu “El meu espai”. Sortira una pantalla on s’ha d’escriure el
nom d’usuari o correu electronic i la contrasenya provisional proporcionada al correu
electronic rebut. Es procedira a canviar la contrasenya per una altra definitiva i
personal.

Canvia la contrasenya

cristina.ortizcastillo

Nom d'usuari
La contrasenya ha de tenir com a minim 8 caracters, com a minim 1 digit(s), com a minim 1 minuscula/es, com a minim 1 lletra/es
majuscula/es, com a minim 1 caracter(s) no alfanuméric(s) comara *, -, 0 #

Contrasenya actual 0 e

Cantrasenya nova [ | BT,

Contrasenya nova (una altra vegada) 0 | ceennnaadd |

Desa els canvis

COM REGISTRAR ALS TREBALLADORS A LA PLATAFORMA

A la Home del nostre web, en el boté del menu “Registre”, trobara I'opcid Registre de
persones.

a. Ompli els camps de cada treballador/ra de 'empresa vinculant-los amb el CIF de
I’'empresa i amb els SEUS CORREUS ELECTRONICS PERSONALS (o comptes de
correu de I'empresa individuals).

b. Cada treballador/ra rebra un correu electronic de registre a la plataforma, amb el
nom d’usuari i la contrasenya provisional que cada treballador pot canviar per a
entrar al “Meu espai” i accedir a cada curs on estigui inscrit.

COM REALITZAR LES INSCRIPCIONS DELS TREBALLADORS ALS CURSOS

Un cop registrats les persones treballadores, el/la gestor/ra ha de tornar a entrar al
Meu espai. Apareixera la seglient pantalla:

Home alendari

meus cursos

a. Cligui a la part dreta superior “Preinscripcions (gestid).
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b. Apareixera la seglient pantalla:

Preinscripcio 22-23 = CRISTINA ORTIZ CASTILLO

Inici

EI mddul de preinscripcié permet introduir i gestionar les sol-licituds a cursos que I'Escola gestiona i organitza. Finalment, es poden matricular les demandes d'informacié per inscriure-les a un curs o a una activitat.

0

Matriculacions

*’ﬂ LES MEVES SECCIONS v

c. Cliqui a sobre de “Sol-licituds”. Apareixera la segiient pantalla:

Gestio de sol-licituds

GESTIO DE SOLLICITUDS ~ SEGUIMENT DE SOLLICITUDS

|

En aquesta seccid, pots gestionar les sol-licituds que arriben per la preinscripcié seleccionada, introduir-ne de noves i veure els esdeveniments de les sol-licituds.

ESTAT | DATA SOL-LICITUD PREINSCR\PCIO APAGAR SITUACIO ADMINISTRATIVA TREBALLAPER CONVENI NOM COGNOMS CORREUELECTRONIC NUM.DOCUMENT TELEFONMOBIL DATANAIXEMENT

Afegir

Cliqui a sobre d’Afegir o, si és la primera vegada que fa una inscripcié d’'una
persona, veura que apareix un signe “+” al costat de gestié de sol-licituds.
Apareix el seglient formulari:
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CREARUNANOVASOL-LICITUD

Dades de |la sol-licitud

Per crear la sol-licitud s'han d'omplir els camps desitjats seglients

PREINSCRIPCIO
INICIACIO A LA JARDINERIA MATI

USUARI
CRISTINA ORTIZ CASTILLO

Dades descomptes

DESCOMPTE TIPUS PAGAMENT (*) JUSTIFICANT DESCOMPTE

Navega... No s'ha seleccionat cap fitxer.

Dades de I'empresa

Complimenteu aquesta casella inicament si us inscriviu en el curs com a treballador/a d’'empresa. Aixd ens permet
relacionar la vostra pre-inscripcié i gesti6 de la matricula amb I'empresa a la que pertany.

d. En el desplegable de PREINSCRIPCIO seleccioni el curs on vol que el treballador
quedi inscrit.

e. A USUARI busqui el treballador que vol inscriure-hi i que ha registrat abans.

f. IMPORTANT: vincular al treballador amb el CIF de I'empresa.

Dades de I'empresa

Complimenteu aquesta casella Gnicament si us inscriviu en el curs com a treballador/a d'empresa. Aixd ens permet
relacionar la vostra pre-inscripci6 i gestio de la matricula amb I'empresa a la que pertany.

CIF
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g. Cliqui el botd de “crear”. Repeteixi el procediment en cada inscripcié de treballadors
que vulgui crear.

h. En Sol-licituds apareixera la seglient pantalla, on es poden veure les preinscripcions
dels treballadors realitzades als cursos.

Gestié de sol-licituds

GESTIO DE SOLLICITUDS  SEGUIMENT DE SOL-LICITUDS

En aquesta seccio, pots gestionar les sol-licituds que arriben per la preinscripcié seleccionada, introduir-ne de noves i veure els esdeveniments de les sol-licituds.

PREINSCRIPCIO ‘ NOM PAGAT APAGAR SITUACIO ADMINISTRATIVA TREBALLAPER CONVENI| NOM coc
Preinscripc 12/06/2022 BASSES NATURALITZADES XUXO ORTIZ X No 5625  Treballador
Preinscripc 12/06/2022 BASSES NATURALITZADES CRISTINAORTIZCASTILLO- X No  56.25
Matriculad 12/06/2022 Registre ¥ nNo - XUXO ORTIZ
Matriculad 12/06/2022 Registre ¥ No = MARIA LABERINT
Matriculad 10/06/2022 Registre Empresa ¥ No CRISTINA ORTIZCA

Quan s’ha realitzat la preinscripcid, el treballador/ra rep el seguent misssatge:

---------- Mensaje original ----------
> De: Centre Formacid Laberint <campus@Iaberint.e-bcn.cat>
> Para: CORREO treballador/ra

> Fecha: 12/06/2022 15:30

> Asunto: PREINSCRIPCIO REALITZADA

>

>

> Benvolgut/da XUXO,

> Ens plau informar-lo que ha fet correctament la preinscripcié al curs de BASSES NATURALITZADES

> Des del Centre de Formacié del Laberint li comunicarem, mitjancant un correu electronic, els passos
seglients que cal seguir per formalitzar la inscripcio.

> Podra veure el procediment d’Inscripcions genéric del centre a I'apartat d’Informacid General de la
pagina web.

> Salutacions cordials,

> Centre de Formacid del Laberint

>NO RESPONGUI AQUEST MISSATGE. Aquesta bustia és d’us exclusiu per a fer enviaments automatitzats
i no esta pensada per a rebre correus. Si necessiteu contactar amb el Centre de Formacio del Laberint,
envieu els vostres correus a I'adreca formacio.laberint@bcn.cat”

- En cas de problemes a I’hora de registre o preinscripcio dels treballadors/es envii un correu
electronic a formacio.laberint@bcn.cat o truqui al teléefon 93 256 56 01.



