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I.- ORGANITZACIÓ I DOCUMENTACIÓ

1.- Abans de l’inici de l’activitat

Documentació

Els documents que es posen a l’abast de la persona formadora des de l’espai “Formació”, secció <informacions i tràmits> des de: http://www.reporteducacio.cat són:

· Instruccions per a persones formadores
· Fitxa de dades personals i bancàries, per retornar immediatament (només per a les noves persones formadores) 
· Calendari i guió i programa de l’activitat
· Guió de valoració de l’activitat per als formadors i formadores
· Declaració de desplaçament, si s’escau.
A més, a l’inici de l’activitat se’ls lliurarà:
· Full de signatures de control d’assistència d'alumnes

· Fulls d'avaluació alumnes (excepte en activitats en centre)
Programa de l’activitat
El formador/a lliurarà, abans del seu inici, el programa de l’activitat i la fitxa de formador. En el cas dels assessoraments i cursos en centre, informarà dels acords arribats quant a calendaris, així com els ajustaments d’objectius i continguts que modifiquin la demanda inicial. 

2.- Durant la realització de l’activitat

Control d’assistència

Es farà utilitzant els fulls de control lliurats amb la documentació. Els assistents hauran de signar cada vegada. Es farà constar la data de la sessió. S’anul·laran al final de cada sessió les caselles en blanc. 

En cas que es produeixin noves altes, un cop comenci l’activitat, s’haurà d’enviar al correu-e Servei Educatiu una llista amb el nom i els cognoms i el NIF de les altes, per a incloure’ls a l’aplicatiu de gestió de la formació permanent.
Problemes/consultes/variacions

Per resoldre qualsevol problema o variació, el/la formador/a s’haurà de posar en contacte amb el Servei Educatiu Baix Llobregat-6
Avaluació

El/la professor/a farà un informe de valoració de l’activitat  i, si és el cas, vetllarà perquè els assistents segueixin les instruccions per omplir el document d’avaluació d'alumnes.

3.- Desprès de la realització de l’activitat

Una vegada acabada l’activitat i en un termini no superior a 10 dies, es lliurarà al Servei Educatiu Baix Llobregat-6 tota la documentació degudament complimentada (full de signatures, acta d’assistència, informe de valoració de l’activitat per part del formador, del centre en cas d’assessoraments i dels assistents en cas d’activitats intercentres). Aquest lliurament es pot fer a traves del centre o per correu electrònic (se-baixllobregat6@xtec.cat).
El full de signatures de control d’assistència es signarà al final pel professor/a formador/a, certificant el document a efectes d’acta. 

S’haurà d’adjuntar a la carpeta un exemplar del material elaborat  durant l’activitat, si és el cas.

II.- MATERIAL DEL CURS/SEMINARI/ASSESSORAMENT

En el moment de la confirmació de l’activitat es concretaran les necessitats de material, si és el cas.

El/la professor/a mai no haurà de comprar material pel seu compte. El material fungible o de reprografia el facilitarà el Servei Educatiu, sempre que s’encarregui amb el temps suficient. No obstant això es recomana que la documentació tingui format digital (fitxers word, pdf...) per tal de poder-los publicar en espais telemàtics generats a l’efecte o per ser retransmesos per correu electrònic.

Per a situacions especials preguem que es parli amb la persona del Servei Educatiu responsable de l’activitat.

III.- CERTIFICACIONS

Una vegada rebuda la carpeta de documentació completa, el Departament d’Educació emetrà  els corresponents certificats.

Formadors/es

Es certificarà la formació realitzada, fent constar les hores reals impartides pel formador/a. En el cas d’intervenir més d’un/a formador/a caldrà especificar, en un annex al full de signatures, les hores que corresponen a cada persona.

Assistents

A partir del full de control de signatures, validat pel formador/a, es certificarà la participació de l’assistent sempre que consti que hagi assistit a un mínim del 80% de les hores de formació.

En el cas que un curs o un seminari inclogui hores de treball sense formador/a, al certificat s’hi faran constar específicament.

IV.- PAGAMENTS

Acabada l’activitat i lliurada la documentació, el Servei Educatiu tramitarà el pagament dels honoraris per transferència, d’acord amb els barems corresponents. Si una activitat ha estat impartida per més d’un formador/a s’abonaran a cada un d’ells la part corresponent del total d’hores de l’activitat. 

Les despeses de desplaçament fan referència només al desplaçament del professorat formador i sempre que el recorregut sigui superior a 15 km en un sentit. L’interessat/da haurà de lliurar la declaració de desplaçaments. Els canvis de domicili particular i dades bancàries, s’hauran de comunicar per escrit  immediatament després d’haver-se produït.

Per realitzar qualsevol pagament, serà imprescindible haver retornat tota la documentació complimentada.
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