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1. OBJECTE

L’ objecte d'aquest procediment és descriure les activitats vinculades a la gestio integral
de la formacid continuada (comercialitzacio, planificacio, prestacio i seguiment),
determinant en cada cas els terminis, els responsables i la interrelacid amb altres

processos.
2. ABAST

Aquest procediment és d'aplicacio a tots els productes de Formacié Continua no reglada,
area d'activitat gestionada per CETT Consultors, Unitat de Negoci CETT, excepte als
productes que es regulen per una normativa d'obligat compliment (extensions
universitaries, postgraus, etc.). La fase de disseny d'aquest procediment aplica

exclusivament a les formacions no reglades a mida.
3. DOCUMENTS ASSOCIATS AL PROCEDIMENT

Documents amb format:

- R43-PE13: "Seguiment assisténcia dels alumnes”. (en formacié presencial)

- R44-PE13: "Informe valoracié del formador”. (electronic)

- R29-PE13 “Questionari opinid alumne” (electroénic)

- R45-PE13 Temporitzacidé continguts i seguiment formacié continua

- R12-PGFO05: “Alta curs i peticidé recursos”

- R134-PE13: Pressupost Preu Grup Recursos Professors

- R133-PE13: Pressupost Preu Alumne Recursos Professors

Documents sense format

e Oferta al client (formacid continua a mida)

e  Cataleg/Porfoli (formacié continua propia)

. Formulari inscripcié de I'alumne (formacié continua propia)

. Llista alumnes i accés campus (formacié continua a mida)

e Informe assisténcia online (quan s’escaigui i segons plataforma)

e  Certificat assistencia

e  Fitxa del curs (per I'alumne)

Els cursos de formacid continua no reglada, els que es regulen en el present
procediment, es gestionen mitjangant la base de dades “Projectes”, en qué s’han
habilitat aplicacions que substitueixen els registres o documents sense format.
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4. DEFINICIONS

Formacié Continua a mida: formacio que es gestiona sota peticié expressa del client.

Formacié Continua propia: formacié planificada de forma anual per iniciativa propia
segons les necessitats detectades al mercat i que s’inclou en e | cataleg o portfoli de

formacions del CETT.

Revisié: Avaluacio de la capacitat dels resultats del disseny i del desenvolupament del
producte per a complir tots els requisits i identificar possibles incidéncies i donar-los

resposta.

Verificacié del disseny: Assegurament de que el resultat del disseny satisfaci els

requeriments/necessitats d’entrada.

Validacio del disseny: Assegurar que el producte dissenyat pot satisfer els requisits pel

seu Us o aplicacio.
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5. DIAGRAMA DE FLUX
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6. DESENVOLUPAMENT

El desenvolupament del procediment esta definit al diagrama de flux anterior.
A continuacio s’explica el procediment de manera resumida i en ordre cronologic:

Fase de disseny — oferta (pre-venda)

Un producte formatiu pot tenir dos origens, bé perqué es determina que forma part del
cataleg propi, atesos els estudis de mercat i de competéncia que es porten a terme amb
les arees de marqueting i d’'orientacié als futurs estudiants, bé perqué una empresa o
organitzacio el sollicita com a producte a mida de les necessitats del public objectiu al
que anira adregat. El(s) disseny(s) d’aquest segon cas és(son) el(s) que es regula(en) pel
present procediment. El disseny dels programes destinats al cataleg CETT es regulen

pel PGFOI1

El disseny del producte és la primera fase que cal abordar, atenent als requerimentsi les
dades de partida, se'n determinen tots els aspectes que el conformen i que es detallen
en |'apartat Disseny de la base de dades Projectes, generant el codi de disseny
corresponent. També cal fer el pressupost, el qual cal enviar al Director de Formacié
Continua mitjangant la base de dades de projecte, qui respon amb copia a Direccio
General amb la seva aprovacio o necessitat de revisid. La verificacié del disseny també
I’'ha de fer el Director de formacid continua mitjangant la base de dades amb signatura

codificada.

En paral-lel cal obrir fitxa d’oferta a la base de dades pel registre de I'expedient, generant
el codi que s'utilitzara per a la tracabilitat economica i comercial. En el cas de curs de
cataleg caldra generar la informacio necessaria per la venda pel web. En el cas de
formacio a mida, cal elaborar una proposta per presentar al client que I’'ha sol-licitat. La
proposta ha d’estar vinculada a tants dissenys com productes formatius inclogui, ja

siguin de nova creacio o ja existents.

Fase d'imparticié de curs (post-venda)

Els cursos propis es comercialitzen per diferents canals, especialment electronics, per
part de marqueting i orientacio als futurs estudiants, amb les indicacions i supervisié de

|'area de formacid continua.
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Un cop aprovada la imparticio del curs (cal tenir un nimero d’alumnes igual o major que
el que marca el punt mort del pressupost) s’activen les fases de coordinacié i logistica
del curs i cal obrir expedient de curs a la base de dades, vinculant-lo amb l'oferta que
correspongui la qual esta vinculada amb el(s) disseny(s). També cal obrir carpeta de
fitxers a la xarxa. La matriculacié dels alumnes respon al procediment especific PE19 -

Matriculacié de Formacio a Mida i Cursos Oberts Formacié Continuada.

En el cas de formacid a mida, la comercialitzacio la fa directament I'equip de formacié
continua i igualment un cop aprovada l'oferta per part del client cal obrir expedient a la

base de dades i carpeta a la xarxa.

L'organitzacio dels cursos, tant de cataleg com de mida, es porta a terme des de la base
de dades de projectes, la qual incorpora tots els camps de dades necessaris per
integrar-ne la gestio. A més disposa d’eines (botons d’enviament de correus, enllag i
obertura de carpetes de la xarxa per visualitzar fitxers relacionats, botons d’aprovacié

amb codi, check list, etc.) que faciliten i optimitzen les tasques evitant duplicitats.

En parallel a la base de dades, per iniciar la gestié d’un curs cal enviar el R-12 Alta de

curs i peticiod de recursos a les seglents arees implicades:

e secretaria per I'alta de curs i matricula d’alumnes.

o Enelcas de cursos de formacio propia es genera un fitxer excel amb les
dades dels alumnes que s’envia a secretaria.

o En el cas de cursos a mida, s'envia el fitxer excel
“Llista_pax_Matricula_AccesCampus” que préviament I'empresa client ha
complimentat amb les dades dels participant.

e Coordinacio logistica per assignacio d’espais i recursos.
e Qualitat per I'enviament d’enquestes als alumnes i professors en acabar I'accio

formativa.

En paral-lel es fa I'assignacié de I'equip docent, prioritzant recursos interns, per la qual
cosa s’envia correu electronic i es fa reunié amb la(es) direccio(ons) de les escoles CETT
(ETP o EUHT) demanant els recursos pre-assignats per la Direccié de Formacié Continua.
En cas de no assignar professorat intern, cal assignar-ne de la bossa de col-laboradors
del centre, anomenats de dedicacid parcial. Els professors assignats cal incloure’ls en el

registre R-12 PGF05 abans d’enviar-lo a les arees esmentades.
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En parallel també cal enviar el pressupost definitiu a Direccid General, direcci¢ de
formacio continua, i direccié d’administracié. En el cas d’assignar professorat extern,
també cal enviar la informacié economica i de contractacié a coordinacio logistica i

direccid juridic-laboral.

Un cop aprovat un pressupost, s'aproven tots els recursos inclosos, ja siguin interns i
externs. Tant els pressupostos com les factures dels proveidors externs que requereixen
pagament s’aproven mitjangant I'aplicatiu “Ubiquo” (en previsié incloure les factures de

professors amb dedicacié parcial).

Pel control de la carrega horaria de I'equip docent, cal introduir les hores de cada mes en
I'aplicatiu calendari. En el cas de dedicacid parcial, es tindran en comptes les dades

introduides per al pagament corresponent.

Pel control de I'assisténcia dels alumnes cal utilitzar el registre R-43 PE13, en que s’ha de
comptabilitzar el tant per cent d'assisténcia pel control de la certificacié dels alumnes.
L'assisténcia minima obligatdria per obtenir certificat és del 80%. En referéncia a aquest
control es determinara el % d’alumnes d’un curs que no han rebut certificat i en el cas de

ser menor de 60% caldra determinar-ne les causes, si es pot.

En el cas que el curs tingui alguna part en linia sincronica mitjangant una plataforma virtual,
el control d'assisténcia es portara a terme mitjangant les funcionalitats de la plataforma

esmentada.

El darrer dia de classe, sigui presencial o online, els alumnes reben una enquesta d’opinid
del curs i una altra pel formador (en reben una per formador) pel campus virtual. Els

formadors també fan el seu informe de valoracidé del curs.
7. INDICADORS

Durant el desenvolupament del present procediment es mencionen les eines i els
indicadors necessaris per a portar un correcte control dels productes formatius basats

en els objectius inicials associats als mateixos.
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No lliurament de Igual o superior al Seguiment Coordinad.
certificat de I'AF 40 % dels alumnes d’assisténcia Formacid
alumnes Continua
Qualificacions dels Menys de 6 sobre Cuestionario Coordinad.
alumnes sobre la 10 alumno / Formacié
totalitat de I'AF QuUestionari Continua
d’opinié de
I'alumne
Qualificacions dels Menys 6 sobre 10 Cuestionario Coordinad
alumnes sobre els alumno / Formacid
formadors QuUestionari Continua
d’opinidé de
Valoracions dels Menys 6 sobre 10 Informe de Coordinad.
formadors sobre les valoracid del Formacioé
AF formador Continua

' es diferencia formacié de cataleg de la formacié a mida atés que en aquest darrer cas hi
ha molts condicionants externs que poden afectar I'assisténcia dels alumnes i per tant el
lliurament o no del certificat.
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8. RESPONSABILITATS

QUI QUE
. < - Validar els resultats de les auditories (internes i externes) aixi
Direccio
s com els informes de Revisié per la Direccié. Aprovar la proposta
Formacié
. dels recursos que sén necessaris per portar a terme de forma
Continua

satisfactoria les accions de formacié continua.

- Revisar, aprovar i signar el contracte de I'accié formativa.

- fixar el preu de les accions formatives, aixi com les seves
diferents modificacions.

- informar al Cap d'Administracié i a la Direccid General de la
situacio actual i provisional dels productes formatius

- aprovar el disseny de I'accioé formativa (verificacio).

- comprovar que el producte formatiu s’ha definit en base a les
necessitats inicials detectades a l'inici.

- validar la realitzacié del curs segons el nombre d’inscrits ifo
altres factors

- validar els productes formatius (informe final).

- serl'interlocutor amb els clients en cas de reclamacions.

- informar a la Direccié General dels resultats de la mesura i el

seguiment dels productes formatius.

. .. - conéixer les sol'licituds de Formacié Continua dels clients.
Coordinacio

<. - revisar els llistats de totes les accions formatives aprovades.
Formacidé

. - Enviar l'alta de curs als departaments implicats (secretaria,

Continua
qualitat i coordinacid logistica) i la peticié de recursos al/a la
director/a dels professors/es preassignats/des segons
aprovacioé de Direccié de formacié continua

- assegurar la correcta realitzacié del tancament de l'accid
formativa.

- realitzar la valoracid global del producte formatiu, signant

I'informe final.
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- Gestionar els suggeriments i les reclamacions de productes de
FC
- Estar al corrent de l'estat de la facturacié i coordinacid amb

administracioé dels productes de FC

. ‘. - Realitzar els controls de disseny.
Coordinacié

de Producte - determinar el programa de I'accié formativa, si s’escau.

- elaborar el pressupost de I'accié formativa.

- revisar el disseny de les accions formatives.

- enviar I'oferta formativa al client.

- realitzar tots els contactes comercials habituals amb el client.

- elaborar el contracte de I'accié formativa.

- control i seguiment del procés de matriculacié (formacio
propia).

- crear i gestionar I'expedient de l'accié formativa i el seu
contingut.

- organitzar la reunié de presentacio de I'accioé formativa.

- portar a terme les activitats de comunicacié amb els clients.

- Gestionar la prestacio del curs (logistica, documentacié...)

- controlar I'assisténcia dels alumnes a les accions formatives

- revisar el control d’assisténcia per la generacié dels certificats

- elaborar I'informe final de I'accié formativa

- enviar l'informe global de la valoracié del producte formatiu al
client

- Facturacié i coordinacié amb administracié
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