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TUTORIAL PARA EL REGISTRO DE EMPRESAS EN EL CENTRO DE FORMACION DEL LABERINTO

COMO REGISTRAR LA EMPRESA

Las empreses tienen un formulario especifico pera registrarse.

EL CENTRO DE
n FORMACION ~ CURSOS v BIBLIOTECA RECURSOS v CONTACTO REGISTRO~ MIESPACIO

Home » Registro empresa

Registro empresa

El formulario que vera a centinuacion permite realizar el registro de los datos de su empresa.

Rellene los campos con los datos de la empresa, la razén social, el CIF, etc. En el apartado de persona de contacto, registre la persona que realizara los trdmites de inscripcidn de los
trabajadores/ras y de los cursos seleccionados.

Una vez rellenado y enviado el formulario, la persona que acttie como gestora recibird un mensaje confirmando el registro. A continuacién ya se podran registrar los trabajadores y trabajadoras
vinculados/as a la empresa utilizando el formulario de “Registro de personas”, paso previo para seleccionar los cursos deseados desde “Mi espacio”.

Toda la informacion con el proceso de registro y de preinscripcion en los cursos la encontrara en el tutorial de registro de empresa.
Boletin del Centre de Formacié del Laberint

En caso de querer recibir mas informacion sobre nuestro centro puede suscribirse al boletin aqui

Datos de privacidad

Aqui puede consultar los términos de proteccion de datos

Datos de la empresa

NOMBRE O RAZON SOCIAL CIF

DIRECCION DE LA SEDE SOCIAL

Tipo de Via Via Nam.

Para formalizar el registro siga los siguientes pasos:
1. Rellene los campos de los datos de la empresa, la razén social, CIF, etc.

2. En el apartado de persona de contacto, registre la persona que realice los tramites de
inscripcidn de los trabajadores/as que realizaran los cursos seleccionados. En el campo de
apellidos, se pondra a continuacién del segundo apellido "GESTION".

Su correo electrénico debe ser el que tiene en la empresa.
3. Clique la aceptacion de términos de tratamiento de datos y privacidad.

4. Recibira un mensaje en el correo electrénico indicando los siguientes pasos a seguir para
finalizar el registro y proceder a las inscripciones.

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

Admin User”

5. Una vez que la persona gestora reciba este correo, debe entrar clicando el botdn del menu
de la home de la web donde dice “Mi espacio”. Saldra una pantalla en la que se escribira el
nombre de usuario o correo electrénico y la contrasefia provisional proporcionada al correo
electrénico recibido. Se procedera a cambiar la contraseiia por otra definitiva y 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 mintscula/es, com a minim 1 lletra/es
majuscula/es, com a minim 1 caracter(s) no alfanuméric(s) comara *, -, 0 #

Contrasenya actual 0 e

Contrasenya nova 0 e

Contrasenya nova (una altra vegada) 1] -‘

Desa els canvis

COMO REGISTRAR A LOS TRABAJADORES EN LA PLATAFORMA

En la Home de nuestra web, en el botdn del menud “Registro”, encontrara la opcidn Registro de
personas.

a. Rellene los campos de cada trabajador/a de la empresa vinculandolos con el CIF de la
empresa y con SUS CORREOS ELECTRONICOS PERSONALES (o cuentas de correo de la empresa
individuales).

b. Cada trabajador/a recibird un correo electrénico de registro en la plataforma, con el nombre
de usuario y la contrasefia provisional que cada trabajador puede cambiar para entrar en “Mi
espacio” y acceder a cada curso donde esté inscrito.

COMO REALIZAR LAS INSCRIPCIONES DE LOS TRABAJADORES A LOS CURSOS

Una vez registrados las personas trabajadoras, el/la gestor/a debe volver a entrar en Mi
espacio. Aparecera la siguiente pantalla:

ﬂ @ B Preinscripci6 (Gestio)
Home alendari =
rsones (Gestio) (Estudiant

meus cursos

a. Cligue en la parte derecha superior “Preinscripciones (gestidn).
b. Aparecerad la siguiente pantalla:
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Parcs i Jardins, Institut Municipa

Preinscripcio 22-23 = CRISTINAORTIZ CASTILLO

& Inici

El modul 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.

Matricul;

"9 LES MEVES SECCIONS v

c. Clique sobre “Solicitudes”. Aparecera la siguiente 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

d. Cligue encima de Agregar o, si es la primera vez que hace una inscripcion de una persona,
vera que aparece un signo “+” junto a gestion de solicitudes. Aparece el siguiente formulario:

CREAR UNA NOVA SOL-LICITUD
Dades de la sol-licitud

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

PREINSCRIPCIO

INICIACIO A LA JARDINERIA MATT

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-inscripcio i gestio de la matricula amb I'empresa a la que pertany.
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e. En el desplegable de PREINSCRIPCION seleccione el curso donde desea que el trabajador
qguede inscrito.

f. En USUARIO busque al trabajador que quiere inscribir y que ha registrado antes.

g. IMPORTANTE: vincular al trabajador con el CIF de la 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 gestié de la matricula amb I'empresa a la que pertany.

CIF

v
h. Clique el botén de “crear”. Repita el procedimiento en cada inscripcién de trabajadores que
desee crear.
i. En Solicitudes aparecerd la siguiente pantalla, donde se pueden ver las preinscripciones de
los trabajadores realizadas en los cursos.
Gestio de sol-licituds
GESTIO DE SOL-LICITUDS  SEGUIMENT DE SOL-LICITUDS
En aquesta seccid, pots gestionar les sol-licituds que arriben per |a 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 ¥ No 5625 Treballador
*) Preinscripc 12/06/2022 BASSES NATURALITZADES CRISTINAORTIZCASTILLO~ X No  56.25
Matriculad 12/06/2022 Registre X No - XUXO ORTIZ
Matriculad 12/06/2022 Registre ¥ No - MARIA LABERINT
Matriculad 10/06/2022 Registre Empresa ¥ No CRISTINA ORTIZCA

j. Cuando se ha realizado la preinscripcion, el trabajador/a recibe el siguiente mensaje:

---------- 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 preinscripcid al curs de BASSES NATURALITZADES

> Des del Centre de Formacio del Laberint li comunicarem, mitjangcant un correu electronic, els passos
seglients que cal seguir per formalitzar la inscripcio.
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> Podra veure el procediment d’Inscripcions genéric del centre a I'apartat d’Informacio General de la
pagina web.

> Salutacions cordials,

> Centre de Formacio 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 caso de problemas en el registro o preinscripcidn de los trabajadores/as envie un correo
electrdénico a formacio.laberint@bcn.cat o llame al teléfono 93 256 56 01.



