Inergia

Team & 77w'n/'5 Sl.

CENTRES EDUCATIUS
LOPEZ VICUNA - BCN

.

PROTOCOL

D’ORIENTACIO PROFESSIONAL

CENTRE DE FORMACIO
PROFESSIONAL INTEGRAT

ORIENTACIO AUTOCONEIXEMENT DECISIO FORMACIO FUTUR PROFESSIONAL



Protocol d’orientacio professional

1. INTRODUCCIO .ottt 5
2. CONTEXTUALITZACIO ...ttt es s s es s s s s s s s s ses s s s s s esessesasnans 6
2.1 Presentacio del Centre de Formacié Professional Integrada........ccccoccvveeeeunnenn. 6
2.2 Entorn territorial i SOCIOECONOMIC.....ccuiiiieirieiiieeie e 6
2.3 IMISSIO .ttt sttt ettt sttt ettt e et nae e st e e heeereenaeas 7
24 VISIO it 8
2.5 VAlOTS e st e s et s s neeas 8
2.6 Especialitzacio professional del CFPI ..........ooooiiiii i, 8
2.7 Persones destinataries del servei d'orientacié professional .........cccccccvveeennnee. 10
Persones destinataries del servei d'orientacidé professional ..........ccccccveeeieiineeenns 10
2.8 Relacio de I'orientacié professional amb la resta de serveis del CFPI .............. 12
3. MODEL D'ORIENTACIO PROFESSIONAL ......couruevererecerievereeeessiesesesens e sesesenane, 13
3.1 Concepte d'orientacio professional........cccceeveciieeiiciiiee s 13
3.2 Finalitat del SErVeI....cccuuiiiiiiiiiiiiieee e 13
3.3 Funcions del servei d'orientacio professional ........ccccceeeveieeiinicieeecnciiee e, 14
R @] o =Totn [V E e (=1 Y=Y Y= SRR 15
3.5 Ambits prioritaris d'aCtUaCio .........veveveveeieriieeeeeeeeeeeeee e 15
3.6 Persones usuaries Prioritari€s .......cceeeeecueereieiieeeeeseeeeessieeeesssaree s s saneee e ssnes 15
3.7 Principis metodologics del model d'orientacid ........ccccceeeeeieccciiieeeeee e, 16
3.8 RESUIAS ESPEIALS...uvririieieeieiciriiee ettt e e ee e e e e e e e e e arrareeeeeeeeeennnneees 17
4. PRINCIPIS D'ACTUACIO DEL SERVEI D'ORIENTACIO PROFESSIONAL .......ccucuneenee. 17
4.1 Atencio centrada €N 13 PEIrSONA ... .uueeeeeeeiieiiiiieeeeeeeeeecccrrreeeeeeeeeeenrreeeeeeeeeeean 17
4.2 Orientacid al llarg de 1a vida ....cccuvviviiee e 18
4.3 Igualtat d'oOpPortUNItatS. ... e e e e e 18
4.4 Perspectiva de genere interseccional ........ccccuvvveeeie e 19
4.5 Inclusio i acCesSIbIlITAL .....eovvieeieiee e 19
4.6 Confidencialitat i proteccid de dades ........cccvvvieeeeeiieccceeee e 20
4.7 COOAINACIO....eeueeetieeiie ettt sttt sne e s e e ne e e neenneesneens 20
4.8 Qualitat i Millora CoONTINUA .....c.eeiiiiiiiiieieee e 20
4.9 Treball N XarXa ...coceeeeieiieiieee e e e 21
4.10 Tracabilitat dels ProCeSSOS ......ccuuiiiiieeeie et e e e e 21
5. ORGANITZACIO DEL SERVEI D'ORIENTACIO PROFESSIONAL ......c.coovveircrereriernnene, 22

on CFPI SINERGIA-LOPEZ VICUNA /i% -

CENTRES EDUCATIUS
LOPEZ VICUNA - BCN.



Protocol d’orientacio professional

5.1 Estructura organitzativa del SEIrVeI .....coocvvveeeieeiiiiciiieeeee e 22
5.2 0rgans i figures responsables............ccveveveeeeeueiieeeeeeee e 22
5.3 Organitzacid funcional del SEIVEI ......ccocvcviieiiiiiiie e 24
5.4 Coordinacié entre SINERGIA - LOPEZ VICUNA .........cccoeveveveeerereeeeee e, 24
5.5 Coordinacié amb la resta de serveis integrats del CFPI.........ccccccvevevviiienennnnee. 25
5.6 RECUISOS NUMANS ....oiiiiiiiiiiiiiecee e e s s e 26
5.7 Recursos materials i teCNOIOGICS.....uuuiiiiriiieei it 27
5.8 Sistema de registre i docUMENtACIO .....ccvvveeeiiiiiee e 27
5.9 Avaluacio del funcionament del Servei........cceeevieeiiieiiiieeiiieeniee e 28
5.10 Comissio de Seguiment del Servei d'Orientacid Professional ........................ 28
6. PROCEDIMENT D'ORIENTACIO PROFESSIONAL ......couvieereeceeeeeeeeeeeeeesesese s 29
6.1 El procés d'orientacio professional.........ccceeeeeciieeieiiiiee e, 29
6.2 Fase 1. Acollida i aCCES @l SEIVEI .....ccoueiiiiiiiiiiiiie et 30
6.3 Fase 2. Diagnosi professional.........ccceeeeciiiiiicciiee e 32
6.4 Fase 3. Construccio de I'itiNerari ........cceovueeiriiiiiiieeee e 36
6.5 Fase 4. Desenvolupament de I'itinerari.......cccoccuveeeeciiiee e 39
6.6 Fase 5. Avaluacid, continuitat i reorientacio.........ccccvveeeeeeeieieiiiiiieeeee e, 42
7. COORDINACIO, DERIVACIONS | TREBALL EN XARXA.......ocvoveeeerrrrereereeesesesensnans 44
T L FIN@IIEAT e s 45
7.2 Coordinacio interna del CFPl ........cocviiiiiieiieeeeeeeee e 45
7.3 Coordinacio ENtre CENTIES .....c.uiiiiieiiiieiiiie ettt 46
7.4 Coordinacié amb el servei d'acreditacié de competéncies professionals........ 46
7.5 Coordinacid amb €S EMPIrESES....cuiiei ittt e e e e 46
7.6 Coordinacio amb recursos EXLEINS ........cocvereeriieereeeieeree e 47
7.7 Sistema de deriVaCioNns .......coocuueiiiiiiiiieeie e e 47
8. SISTEMA D'INDICADORS, AVALUACIO | MILLORA CONTINUA .......ocovvermrrenrerrennnne 50
8.1 Finalitat del sistema d'avaluaciQ..........ccooueeiiiiiiiiiiii e 50
8.2 Estructura del sistema d'indicadors.........ccceeveriieenieiiiereee e 50
8.3 INdICadOrs d'ACCES........eiiiiiiiiiieeeee e e e 52
8.4 INAICAOIS UE PrOCES....ciiieeiecttrieeeeee ettt e e e e e e e e e sesarrarereeeeeesensreeens 52
8.5 INdicadors d'IINEraris ........ueiiiieiiiieeeee e e e 53
8.6 Indicadors de derivactio........coceerierieeiieeee e 53

on CFPI SINERGIA-LOPEZ VICUNA /i% -

CENTRES EDUCATIUS
LOPEZ VICUNA - BCN.



Protocol d’orientacio professional

8.7 INdicadors de reSUITAtS ........cooeerieriieiieeee e e 54
8.8 Indicadors de QUAlITat .......ccoeeuiiiiiiiiiiee e 54
8.9 Satisfaccid de les persones USUATIES........cuveeeeeeeeieciiiieeeee e e e eeccireree e e e e e e enneeees 55
8.10 Sistema de registre i custodia de la informacio.........cccoeeveeiiecieee e, 55
8.11 Memoria anual del SErVeI......uuuiuiiiiiiiiiiieie e 56
8.12 MillOra CONTINUA....c.ueeiiieiiieiee et 57
9. ANNEXOS OPERATIUS DEL SERVEI D'ORIENTACIO PROFESSIONAL ..........cocovuree... 58
9.1 Finalitat dels anNex0s OPEratius .......coeveevviieeiee e e 58
ANNEX 1. FITXA D'ACOLLIDA ...ttt ettt ettt 59
ANNEX 2. CONSENTIMENT DE TRACTAMENT DE DADES ........coiiiiiiienienieenieeieene 61
ANNEX 3. FITXA DE DIAGNOSI PROFESSIONAL.......coiiiiiriienitenie ettt 62
ANNEX 4. PLA D'ACCIO INDIVIDUALITZAT (PAI) ....ouruiuerereeeeeeieieieeeeevevereseseseae e 63
ANNEX 5. FULL DE DERIVACIO INTERNA......cooueueueeeteeeteecteteaeaeseseseaeaeseseaeseseaeseseseeens 65
ANNEX 6. FULL DE DERIVACIO EXTERNA .....cocvvieieiecieieieeeeeie et sesessae e 66
ANNEX 7. REGISTRE DE SEGUIMENT ....otvtiiiiiiiiiieieieriieeeieieiereierersreneresererenanenenenenenes 67
ANNEX 8. INFORME FINAL D'ORIENTACIO PROFESSIONAL .....c.cooevurvcrererececaennnns 69
ANNEX 9. ENQUESTA DE SATISFACCIO.....cuiueueueeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeeeseaeaeaeseee e aeaenens 70
ANNEX 10. MAPA DE RECURSOS INTERNS DEL CFPl....cccceeriieniieeieenieeieenie e 71
ANNEX 11. MAPA DE RECURSOS EXTERNS ......uiiiiiiiiieieeieeeeesiee et 72
ANNEX 12. MATRIU DE DERIVACIONS ....oottiiiiiiiieriieieiereiererererererererererererenenerenenenenes 73
ANNEX 13. ITINERARIS ORIENTATIUS ASSOCIATS A FAMILIES .....ccvcvevererererercrennne. 74
ANNEX 14. CIRCUIT DEL PROCES D'ORIENTACIO PROFESSIONAL .......ccvvvererernenee. 75
ANNEX 15. QUADRE DE RESPONSABILITATS .....oiiiieiieiieeniee et 76
ANNEX 16. QUADRE DE COMANDAMENT DEL SERVEI........oovviiiiiieiiieeiieeeiieenne 77
ANNEX 17. PERFILS TIPUS DE PERSONES USUARIES.......c.coeeueuererererererererereeeeeaeaenes 78
ANNEX 18. PERFIL PROFESSIONAL INICIAL ...eeiuviiiieeieeieeeee e 79

Jisinereia CFPI SINERGIA-LOPEZ VICUNA %14

CENTRES EDUCATIUS
LOPEZ VICUNA - BCN.



Protocol d’orientacio professional

1. INTRODUCCIO

El Pla d'actuacions dels centres de formacio professional integrada estableix que aquests
centres han de disposar d'un protocol d'orientacid professional propi que defineixi
I'organitzacid, el funcionament i les actuacions del servei d'orientacié professional
d'acord amb la metodologia i les recomanacions establertes pel Model de Protocol
d'Orientacio Professional del Sistema FPCAT.

En aquest marg, el Centre de Formacié Professional Integrada SINERGIA - LOPEZ VICUNA
desenvolupa el present Protocol d'Orientacié Professional amb la finalitat de regular el
conjunt d'actuacions orientades a informar, orientar, assessorar i acompanyar les
persones al llarg de la seva trajectoria professional i formativa.

El protocol estableix els criteris d'actuacid, els mecanismes de coordinacid, les fases del
procés d'orientacio professional, els instruments de treball i els sistemes de seguiment
i avaluacio que han de permetre garantir una atencié de qualitat, homogeénia i adaptada
a les necessitats de les persones usuaries.

L'orientacid professional és concebuda com un procés progressiu i continu al llarg de la
vida que permet a les persones identificar les seves capacitats, interessos,
competéncies, potencialitats i oportunitats de millora, facilitant la presa de decisions i
la construccié dels seus itineraris professionals i formatius.

Des d'aquesta perspectiva, el servei d'orientacié professional no es limita a facilitar
informacié academica o laboral, sind que acompanya les persones en els diferents
moments de la seva trajectoria vital i professional, promovent la qualificacid, la
requalificacio, l'acreditaci6 de competéncies, la insercié laboral, la promocid
professional i I'aprenentatge permanent.

El protocol s'emmarca dins del model de centre de formacié professional integrada i es
fonamenta en els principis d'atencié centrada en la persona, orientacio al llarg de la vida,
inclusid, igualtat d'oportunitats, perspectiva de geénere interseccional, qualitat,
coordinacid i millora continua.

El servei d'orientacidé professional constitueix un dels serveis estrategics del CFPI
SINERGIA - LOPEZ VICUNA, atés que actua com a porta d'entrada al conjunt dels serveis
integrats del centre i garanteix la continuitat dels itineraris de qualificacié i
desenvolupament professional de les persones usuaries.

CFPI SINERGIA-LOPEZVICUNA ™5 L
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2. CONTEXTUALITZACIO

2.1 Presentacio del Centre de Formacio Professional Integrada

El Centre de Formacié Professional Integrada SINERGIA - LOPEZ VICUNA és una
agrupacié de centres de formacid professional integrada constituida per SINERGIA -
LOPEZ VICUNA, d'acord amb el Decret 137/2023, de 25 de juliol, dels centres de
formacié professional integrada.

L'agrupacié neix amb la voluntat de construir un Centre de Formacié Professional
Integrada referent a I'eixample de Barcelona, basat en la complementarietat entre
centres, la coordinacié de serveis, la proximitat territorial i la resposta a les necessitats
de qualificacio de les persones i les empreses.

El projecte integra |'experiéncia de SINERGIA en els ambits dels serveis a les empreses i
la transformacié digital amb I'especialitzacié LOPEZ VICUNA en salut i atencié a les
persones, aixi com administracid i gestid configurant una oferta amplia i coherent
alineada amb les necessitats presents i futures del territori.

En aquest context, I'orientacid professional esdevé I'element vertebrador del conjunt de
serveis integrats del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA.

2.2 Entorn territorial i socioeconomic

Els centres que integren el CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA desenvolupen principalment
la seva activitat al districte de I'Eixample de Barcelona i, de manera més amplia, al
conjunt del Barcelones, un territori caracteritzat per una elevada densitat de poblacid,
una important diversitat cultural i linglistica i una elevada concentracié d'activitat
economica i ocupacio.

La ubicacio del CFPl en un entorn urba consolidat facilita I'accés de les persones usuaries
gracies a l'existéncia d'una extensa xarxa de transport public (metro, autobusos i xarxa
ferroviaria), aixi com a la proximitat a altres equipaments educatius, socials, sanitaris i
ocupacionals que complementen els serveis del centre i afavoreixen el treball en xarxa.

El Barcelones concentra aproximadament el 30% de la poblacié de Catalunya i presenta
una elevada heterogeneitat social, economica i cultural. Aquesta realitat genera
necessitats molt diverses en mateéria d'orientacié professional, especialment vinculades
a les transicions educatives, la qualificacié professional, la requalificacié laboral i la
inclusid social.

Pel que fa al mercat de treball, la comarca presenta uns nivells d'ocupacié superiors a la
mitjana catalana, pero també importants desigualtats entre col-lectius. Les taxes d'atur
continuen afectant de manera més intensa les persones joves, les persones majors de
45 anys, les persones migrades i aquelles amb nivells formatius baixos o trajectories
laborals discontinues. Aquesta realitat justifica la necessitat de disposar de serveis
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d'orientacio professional especialitzats i adaptats a les diferents situacions personals i
professionals.

En relacio amb el nivell formatiu de la poblacid, el territori combina una elevada
preséncia de persones amb estudis superiors amb col-lectius que no disposen d'una
qualificacié professional acreditada o que requereixen processos de requalificacio i
actualitzacié de competéncies per adaptar-se als canvis tecnologics i organitzatius del
mercat de treball.

Des d'una perspectiva sectorial, Barcelona i el Barcelones continuen mostrant una
demanda sostinguda de professionals qualificats en els ambits de I'administracio i la
gestid, els serveis empresarials, la digitalitzacio, la salut i I'atencié a les persones,
especialment en activitats relacionades amb I'atencid sociosanitaria, I'atencié a la
dependeéncia, els serveis comunitaris i la gestié administrativa.

L'envelliment progressiu de la poblacio, l'increment de les necessitats d'atencid a les
persones, la transformacio digital dels processos empresarials i I'evolucié dels models
organitzatius continuen generant una demanda creixent de professionals qualificats en
aquests sectors, tant des de la perspectiva de la contractacié com de la necessitat
d'actualitzacié permanent de competéncies professionals.

Aquesta realitat justifica |'especialitzacié del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA en els
ambits dels serveis a les empreses, I'administracié i gestid, la salut i I'atencié a les
persones, aixi com la definicid de col-lectius prioritaris d'atencié vinculats a les persones
joves en procés de qualificacio, les persones en situacid de desocupacid, les persones
treballadores ocupades que necessiten processos de requalificacid i les persones
candidates a processos d'acreditacié de competéncies professionals.

Per al desenvolupament dels seus serveis, el CFPl es coordina amb els recursos
educatius, socials i ocupacionals existents al territori, aixi com amb empreses, entitats
socials i administracions publiques, amb |'objectiu de construir itineraris integrats i
adaptats a les necessitats de cada persona usuaria.

Aixi mateix, el centre incorpora de manera sistematica la informacié procedent dels
informes de prospectiva de I'Agéencia FPCAT, del Visor Territorial de la Formacié
Professional de Catalunya i d'altres fonts estadistiques i sectorials per actualitzar les
seves actuacions d'orientacid professional i adequar-les a I'evolucié del mercat de
treball i de les necessitats del territori.

La missi6 del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA és oferir formacié professional de qualitat,
innovadora i flexible, orientada a les necessitats de les persones i de les empreses,
promovent el desenvolupament del talent, la inclusié social, la competitivitat i la cohesié
territorial de la comarca del Barcelones.
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El centre vol esdevenir un ecosistema integrat que connecti orientacié professional,
acreditaci6 de competeéncies, formacid, ocupacié i innovacié al servei del
desenvolupament professional al llarg de la vida.

El CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA aspira a consolidar-se com un centre de referéncia a
Catalunya en orientacid professional, acreditaci6 de competéncies, formacié
professional integrada, relacié amb les empreses i innovacié aplicada.

Aixi mateix, vol esdevenir un model de cooperacié territorial entre centres de formacid
professional integrada, empreses i administracions, capag de generar itineraris flexibles,
personalitzats i adaptats a les necessitats canviants de les persones i del sistema
productiu.

El centre vol contribuir al desenvolupament del talent professional de Barcelona
mitjancant una oferta integrada especialitzada en serveis a les empreses, administracié
i gestio aixi com salut i atencid a les persones.

2.5 Valors

L'actuacié del CFPI es fonamenta en els valors seglients:

e Innovacié pedagogica i tecnologica.

e (Qualitat i millora continua.

e Flexibilitat i adaptabilitat.

e Responsabilitat social i inclusid.

e Arrelament territorial.

e Sostenibilitat.

e Projecci6 internacional.

e Col-laboracid i treball en xarxa.

e Orientacid centrada en la persona.

e Aprenentatge al llarg de la vida.

2.6 Especialitzacio professional i oferta formativa del CFPI

El CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA desenvolupa la seva activitat formativa a partir de la
complementarietat de les especialitzacions dels dos centres que integren l'agrupacio,
configurant una oferta integrada orientada a donar resposta a les necessitats de
qualificacid, requalificacié i desenvolupament professional de les persones i de les
empreses del territori.
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L'oferta formativa del CFPI s'estructura principalment al voltant dels sectors FPCAT
seglients:

Serveis a les empreses

Principalment vinculat a la familia professional d'Administracié i Gestid, incorpora
actuacions formatives orientades a la qualificacié i especialitzacié en els ambits de:

e Gestié administrativa

e Gestié empresarial

e Processos administratius digitals

e Suport a la gestié de persones i organitzacions

e Competencies transversals vinculades a |'activitat empresarial

Salut i atencio a les persones

Principalment vinculat a les families professionals de Sanitat i Serveis Socioculturals i a
la Comunitat, incorpora actuacions formatives orientades a:

e Atencid a persones en situacioé de dependéncia

e Atencid sociosanitaria

e Cures auxiliars i suport assistencial

e Intervencié social i comunitaria

e Acompanyament a persones i col-lectius vulnerables

Oferta integrada del CFPI
L'agrupacié permet oferir itineraris integrats que combinen:

e Formacid professional inicial

e Formacié professional per a lI'ocupacié

e Formacié adrecada a persones treballadores ocupades
e Formacié de requalificacié i actualitzacié professional
e Processos d'acreditacié de competéencies professionals
e Accions d'orientacio i intermediacio laboral

Aquesta configuracio facilita la construccidé d'itineraris flexibles i personalitzats adaptats
a les necessitats de cada persona usuaria al llarg de la seva trajectoria professional.

Distribucio de I'oferta en el marc de I'agrupacié
Atesa la naturalesa d'agrupacié del CFPI, els diferents serveis i actuacions poden
desenvolupar-se en qualsevol de les seus dels centres participants, d'acord amb els

criteris d'especialitzacio, disponibilitat de recursos i proximitat a les persones usuaries.

El servei d'orientacié professional actua com a mecanisme de coordinacid i derivacié
interna entre les diferents seus del CFPI, garantint una experiencia homogeénia i la
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continuitat dels itineraris independentment del centre on s'inicii el procés
d'acompanyament.

Centre Familia professional Oferta principal

ADGGO0408 Operacions auxiliars de serveis
administratius i generals

ADGDO0208 Gestio Integrada de Recursos
Humans

ADGDO0308 — Activitats de gestio
administrativa.

SINERGIA ||[Administracid i Gestio

Serveis Socioculturalsia ||SSCS0208 Atencid sociosanitaria a persones

SINERGIA la Comunitat dependents a institucions socials

Lépez Administracié | Gestis CFGM GESTIO ADMINISTRATIVA ORIENTAT A
Vicufia L’AMBIT JURIDIC

Lopez Serveis Socioculturalsia ||[CFGM ATENCIO A LES PERSONES EN SITUACIO
Vicufia la Comunitat DE DEPENDENCIA

2.7 Persones destinataries del servei d'orientacié professional

El servei d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA s'adreca a
gualsevol persona que necessiti suport en la definicid, desenvolupament o revisié del
seu projecte professional.

No obstant aix0, d'acord amb la missid i I'especialitzacié del centre, es prestara una
atencid especial als col-lectius seglients:

Persones destinataries del servei d'orientacié professional

El servei d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA s'adreca a
gualsevol persona que necessiti suport en la definicid, desenvolupament o revisié del
seu projecte professional.

No obstant aix0, d'acord amb la missid, I'especialitzacid i el model territorial del centre,
es prestara una atencio especial als col-lectius seglients:

Persones joves en procés de qualificacié professional
Persones que necessiten informacié i acompanyament en la presa de decisions

academiques i professionals, especialment en els processos de transicid entre etapes
educatives i formatives.
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Persones que han abandonat prematurament els estudis

Persones que requereixen itineraris de retorn formatiu, segona oportunitat i
reconstruccié del projecte professional.

Persones en situacio de vulnerabilitat social

Persones que necessiten un acompanyament intensiu i coordinat amb altres recursos
socials, educatius o ocupacionals.

Persones en situacié de desocupacio

Persones que necessiten redefinir els seus objectius professionals, millorar la seva
ocupabilitat o accedir a noves oportunitats de qualificacié.

Persones treballadores ocupades

Professionals que necessiten actualitzar competéncies, adaptar-se als canvis del mercat
de treball o impulsar processos de promocioé professional.

Persones candidates a processos d'acreditacié de competéncies professionals

Persones amb experiéncia professional o aprenentatges adquirits per vies no formals
gue poden ser objecte de reconeixement i acreditacid.

Professionals dels sectors dels serveis a les empreses

Professionals vinculats als ambits de l'administracid, la gestio, i altres activitats
empresarials que necessiten processos de qualificacié, requalificaci6 o promocié
professional.

Professionals de la salut i I'atencio a les persones

Professionals dels ambits sanitari, sociosanitari, educatiu i comunitari que necessiten
completar itineraris de qualificacid, especialitzacié o actualitzacié professional.

Persones en processos de requalificacié professional

Persones que necessiten adquirir noves competéncies per adaptar-se als canvis
tecnologics, organitzatius o sectorials del mercat de treball.

Persones amb trajectories professionals discontinues

Persones que han experimentat interrupcions laborals, canvis de sector o dificultats
d'accés a l'ocupacid i que requereixen processos de reorientacié professional.

Persones emprenedores o amb projectes d'autoocupacio
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Persones que volen desenvolupar iniciatives empresarials propies i necessiten
orientacié sobre competencies, qualificacions, itineraris formatius o recursos de suport
a I'emprenedoria.

2.8 Relacio de I'orientacié professional amb la resta de serveis del CFPI

L'orientacidé professional constitueix un servei transversal i vertebrador del model de
centre de formacid professional integrada.

La seva funcio principal és facilitar I'accés de les persones usuaries als diferents serveis
del centre i garantir la coherencia i continuitat dels seus itineraris professionals.

Per aquest motiu, el servei manté una relacié permanent amb:

Servei d'acreditacié de competéncies professionals

L'orientacid professional identifica les persones susceptibles de participar en processos
d'acreditaci6 de competéncies professionals i facilita la seva derivacidé i
acompanyament.

Servei de formacio professional

L'orientacié professional facilita la construccié d'itineraris formatius coherents amb els
objectius professionals de les persones usuaries.

Servei d'intermediacio laboral

L'orientacié professional coordina les actuacions necessaries per afavorir la insercid
laboral, la promocié professional i la millora de I'ocupabilitat.

Servei de relacié amb empreses

L'orientacié professional facilita la connexié entre les persones usuaries i les
oportunitats professionals existents al teixit productiu i social.

Servei d'innovacio i transferéncia de coneixement

L'orientacidé professional contribueix a identificar noves necessitats de qualificacié i a
adaptar els itineraris professionals a I'evolucié dels sectors productius i socials.

D'aquesta manera, el servei d'orientacié professional es configura com la principal porta
d'entrada als serveis integrats del CFPI i com I'element que garanteix la continuitat dels
itineraris de qualificacid i desenvolupament professional de les persones usuaries.
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3. MODEL D'ORIENTACIO PROFESSIONAL

3.1 Concepte d'orientacio professional

El CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA entén l'orientacié professional com un procés
progressiu i continu al llarg de la vida que permet a les persones identificar les seves
capacitats, competencies, interessos, potencialitats i oportunitats de desenvolupament
per facilitar la presa de decisions i la construccid del seu projecte professional.

L'orientacié professional constitueix un servei universal que acompanya les persones en
els diferents moments de la seva trajectoria formativa i laboral, contribuint a la seva
qualificacid, requalificacié, promocioé professional i insercié laboral.

Des d'aquesta perspectiva, I'orientacié professional no es limita a una actuacié puntual
ni a la resolucié d'una necessitat immediata, sind que es configura com un procés
d'acompanyament que facilita la construccid d'itineraris professionals i formatius
personalitzats.

El model d'orientacié professional del CFPI s'alinea amb els principis i orientacions
establerts pel Sistema FPCAT i es desenvolupa en coordinacié amb la resta de serveis
integrats del centre.

3.2 Finalitat del servei

La finalitat principal del servei d'orientacié professional és facilitar que cada persona
pugui construir, desenvolupar i revisar el seu projecte professional de manera
autonoma, informada i realista.

Per assolir aguesta finalitat, el servei promou:

e L'autoconeixement.

e Laidentificaciéd de competéncies.

e Ladeteccid de potencialitats.

e La definicid d'objectius professionals.

e La construccio d'itineraris personalitzats.

e L'accés a oportunitats formatives.

e L'accés als processos d'acreditacido de competéncies professionals.

e Lainsercio6 laboral.

e La promocio professional.

e L'aprenentatge permanent.
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3.3 Funcions del servei d'orientacio professional

El servei d'orientacid professional desenvolupa les funcions segiients:

Prospectar

Analitzar la informacié disponible sobre I'evolucié dels sectors productius, les
necessitats de qualificacid i les oportunitats professionals mitjancant els informes de
prospectiva de I'Agéncia FPCAT, el Visor Territorial i altres fonts especialitzades, amb
I'objectiu d'incorporar aquesta informacié als processos d'orientacié professional.

Informar

Facilitar informaci6 actualitzada sobre:

e Oferta de formacié professional.

e Processos d'acreditacié de competéencies professionals.

e Oportunitats laborals.

e Recursos del territori.
e Serveis del Sistema FPCAT.

Orientar

Acompanyar les persones en la identificacid dels seus interessos, expectatives i objectius
professionals.

Assessorar

Facilitar elements de reflexié i analisi que permetin a les persones prendre decisions
informades sobre la seva trajectoria professional.

Acompanyar
Donar suport durant el desenvolupament dels seus itineraris professionals i formatius.
Derivar

Facilitar I'accés als serveis interns del CFPI i als recursos externs més adequats per a cada
situacid.

Coordinar
Garantir la coheréncia dels itineraris i la coordinacié entre els diferents agents implicats.
Fer seguiment

Avaluar I'evolucio dels itineraris i promoure les adaptacions necessaries.
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3.4 Objectius del servei

3.1 Objectiu general

Establir un marc d'actuacié comu i coherent que orienti la planificacid, I'execucié, el
seguiment i la millora continua del servei d'orientacié professional del CFPI SINERGIA -
LOPEZ VICUNA, garantint una atencié de qualitat, personalitzada i adaptada a les
necessitats de les persones usuaries, d'acord amb les recomanacions establertes al
Model de Protocol d'Orientacid Professional del Sistema FPCAT.

3.2 Objectius especifics

e Definir els processos clau del servei d'orientacid professional que inclouen
I'acollida, la descoberta dels interessos professionals, la investigaciéd de les
ocupacions relacionades amb els interessos professionals, la concrecié de
I'objectiu professional i la planificacié de litinerari formatiu, aixi com el
seguiment i el tancament del pla de treball.

e Garantir la coherénciaila qualitat de la tasca orientadora mitjangant I'is d'eines,
recursos i metodologies comunes, assegurant un tracte equitatiu, inclusiu i
respectuds amb la diversitat de les persones ateses.

e Establir mecanismes d'avaluacié i millora del servei, incloent indicadors, sistemes
de recollida de dades i persones responsables designades, amb |'objectiu de fer
seguiment de l'impacte i introduir millores continues en el servei d'orientacid
professional.

3.5 Ambits prioritaris d'actuacio

D'acord amb I'especialitzacio del CFPI, el servei desenvolupa una especial atencié als
itineraris vinculats a les families professionals seglients:

Serveis a les empreses

e Gestio administrativa.

Salut i atencid a les persones

e Atencid sociosanitaria.

e Dependéncia.

3.6 Persones usuaries prioritaries

La definicié dels col-lectius prioritaris d'atencié es fonamenta en I'analisi de la realitat
socioeconomica i del mercat de treball del Barcelonés, aixi com en les necessitats
detectades pels diferents agents educatius, socials, empresarials i ocupacionals del
territori.
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En aquest sentit, el servei d'orientacié professional del CFPI presta una atencio especial
als col-lectius que, d'acord amb les dades disponibles i I'experiéncia dels centres que
integren l'agrupacid, presenten majors dificultats d'accés, manteniment o promocié en
el mercat de treball, aixi com necessitats més elevades de qualificacid, requalificacid o
acreditacio de competéencies professionals.

L'atencid prioritaria a aquests col-lectius respon a la voluntat del CFPI de contribuir a la
igualtat d'oportunitats, a la cohesié social i a la resposta a les necessitats presents i

futures de qualificacié dels sectors professionals vinculats a |'especialitzacié del centre.

Sense perjudici del caracter universal del servei, es prestara una atencio especial a:

e Persones joves en procés de qualificacié professional.

e Persones en situacio de vulnerabilitat social.

e Persones que han abandonat prematurament els estudis.

e Persones en situacié de desocupacié.

e Persones treballadores ocupades.

e Persones candidates a processos d'acreditacio.

e Professionals dels sectors socials i comunitaris.

e Persones amb trajectories professionals discontinues.

3.7 Principis metodologics del model d'orientacié

El model d'orientacié professional del CFPI es basa en els principis metodologics
seglients:

Personalitzacid

Cada itinerari es construeix a partir de les necessitats especifiques de la persona.
Participacio activa

La persona usuaria és protagonista del seu procés d'orientacio.

Flexibilitat

Els itineraris poden adaptar-se a I'evolucié de les necessitats i circumstancies.
Integralitat

L'orientacid professional es desenvolupa en coordinacio amb la resta de serveis del CFPI.
Continuitat

L'acompanyament pot produir-se en diferents moments de la trajectoria vital i
professional.
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Treball en xarxa

L'orientacié professional es desenvolupa en coordinacié amb empreses, administracions
publiques, entitats socials i altres recursos del territori.

3.8 Resultats esperats

Mitjancant el servei d'orientacié professional, el CFPI espera contribuir a:

e Incrementar la qualificacié professional de les persones usuaries.

e Augmentar la participacio en processos d'acreditacio.

e Millorar la insercio laboral.

e Afavorir la promocié professional.

e Reduir I'abandonament formatiu.

e Incrementar els retorns al sistema formatiu.

e Millorar I'autonomia en la presa de decisions professionals.

e Afavorir I'aprenentatge al llarg de la vida.

4. PRINCIPIS D'ACTUACIO DEL SERVEI D'ORIENTACIO PROFESSIONAL

4.1 Atencid centrada en la persona

L'atencid centrada en la persona constitueix el principi fonamental del model
d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA

Aquest principi implica que totes les actuacions d'orientacié professional es
desenvolupen prenent com a punt de partida les necessitats, expectatives, interessos,
competéncies i circumstancies especifiques de cada persona.

L'orientacid professional no es limita a proposar itineraris estandard, siné que promou
la construccié de trajectories personalitzades adaptades a la realitat de cada persona

usuaria.

Per aquest motiu:

e Cada persona disposara d'una diagnosi individualitzada.

e Elsitineraris seran personalitzats.

e Els objectius es definiran conjuntament.

e Les actuacions s'adaptaran a les necessitats detectades.

e Es promoura la participacio activa de la persona durant tot el procés.

17
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4.2 Orientacio al llarg de la vida

El CFPI assumeix que les necessitats d'orientacié professional poden apareixer en
gualsevol moment de la trajectoria vital i professional.

L'orientacid professional es concep com un procés continu que acompanya les persones
en els diferents moments de transicid, canvi o desenvolupament professional.

Agquest principi implica que el servei s'adreca a:

e Persones joves.

e Persones adultes.

e Persones ocupades.

e Persones desocupades.
e Persones en procés de requalificacio.

e Persones candidates a acreditacio.

e Professionals que necessiten actualitzar competéncies.

La finalitzacié d'un itinerari no implica necessariament la finalitzacié de la relacié amb el
servei, ja que les persones podran tornar a accedir-hi quan es produeixin noves
necessitats d'orientacid.

4.3 lgualtat d'oportunitats

El servei garanteix la igualtat d'accés i de tracte de totes les persones usuaries.

Cap persona podra ser discriminada per motiu de:

o Sexe.

o Edat.

e Origen.

e Nacionalitat.
e Llengua.

e Religié.

e Orientacid sexual.

e Identitat de genere.

e Discapacitat.

e Situacio socioeconomica.

e Situacio administrativa.

e Qualsevol altra circumstancia personal o social.

El servei vetllara especialment per facilitar I'accés a les persones que puguin trobar més
dificultats per participar en processos de qualificacié i desenvolupament professional.

18
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4.4 Perspectiva de génere interseccional

El servei incorpora de manera transversal la perspectiva de génere interseccional en
totes les actuacions d'orientacié professional.

Aquesta perspectiva implica reconeixer que les trajectories professionals poden estar
condicionades per factors vinculats al génere i a altres elements de desigualtat social.

L'orientacié professional promoura activament la superacié dels estereotips associats
als estudis, les professions i les oportunitats laborals.

4.4.1 Mesures especifiques

Per garantir I'aplicacio efectiva de la perspectiva de génere, el servei desenvolupara les
actuacions seguents:

e Utilitzacié de llenguatge inclusiu.

e Revisid periodica dels materials informatius.

e Visibilitzacié de referents professionals diversos.

e Promocié d'itineraris lliures d'estereotips de génere.

e Seguiment d'indicadors desagregats per sexe.

e Incorporacié de la perspectiva de génere en la diagnosi i el seguiment dels
itineraris.

4.5 Inclusio i accessibilitat

El servei garantira I'accessibilitat universal i promoura la inclusié de totes les persones
usuaries.

Quan sigui necessari, es podran adoptar mesures especifiques d'adaptacié per facilitar
la participacié efectiva de les persones.

Aquestes mesures podran incloure:

e Adaptacions metodologiques.

e Adaptacions organitzatives.

e Adaptacions comunicatives.

e Coordinacié amb serveis especialitzats.

El servei prestara una atencio especial a les persones en situacié de vulnerabilitat social
0 amb necessitats especifiques de suport.
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4.6 Confidencialitat i proteccié de dades

La informacio recollida durant els processos d'orientacié professional sera tractada amb
absoluta confidencialitat.

El tractament de la informacio es realitzara d'acord amb la normativa vigent en matéria
de proteccié de dades personals.

Les persones usuaries seran informades de:

e Lafinalitat del tractament de les dades.

e Elsseusdrets.

e Els mecanismes de proteccio existents.

Només tindran accés a la informacié les persones professionals que necessitin coneixer-
la per al desenvolupament de les seves funcions.

4.7 Coordinacio

La coordinacié constitueix un element essencial del model d'orientacié professional del
CFPI.

Aquest principi implica la col-laboracié permanent entre:

e Els centres que integren l'agrupacio.

e Els diferents serveis integrats del CFPI.

e Elsrecursos externs del territori.

e Les empreses col-laboradores.

e Les administracions publiques.

e Les entitats socials.

La coordinacié permet garantir la coheréncia dels itineraris professionals i evitar la
fragmentacio de les actuacions.

4.8 Qualitat i millora continua

El servei incorpora mecanismes permanents de seguiment, avaluacié i millora continua.

La qualitat del servei es fonamenta en:

e L'existencia de protocols compartits.

e L'Us d'instruments normalitzats.

e La definicié d'indicadors.
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e L'avaluacio periodica dels resultats.

e Larecollida de la satisfaccié de les persones usuaries.

e La revisid anual del servei.

Els resultats de |'avaluacié s'utilitzaran per introduir millores en els processos i adaptar
els serveis a les noves necessitats detectades.

4.9 Treball en xarxa

L'orientacié professional es desenvolupa en estreta col-laboracié amb els agents del
territori.

El treball en xarxa permet ampliar les oportunitats de qualificacid, acreditacid, insercid
laboral i promocié professional de les persones usuaries.

El CFPI promoura la col-laboracié amb:

e Empreses.

e Entitats socials.

e Administracions publiques.

e Recursos d'ocupacio.

e Centres de formacié professional.

¢ Universitats.

e Organitzacions professionals.

Aquest treball en xarxa contribueix a construir itineraris més complets, flexibles i
adaptats a la realitat social i economica del territori.

4.10 Tragabilitat dels processos

Totes les actuacions desenvolupades en el marc del servei d'orientacié professional
hauran de quedar documentades mitjancant els instruments i registres establerts en
aquest protocol.

La tracgabilitat dels processos permet:

e Garantir la qualitat del servei.

e Facilitar el seguiment dels itineraris.

e Avaluar els resultats obtinguts.

e Generar evidéncies de les actuacions desenvolupades.

e Afavorir la coordinacio entre professionals.

Aquest principi es materialitza mitjangant les fitxes, registres i informes que integren els
annexos operatius del present protocol.
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ORGANITZACIO DEL SERVEI D'ORIENTACIO PROFESSIONAL

5.1 Estructura organitzativa del servei

El servei d'orientacid professional forma part dels serveis integrats del Centre de
Formacié Professional Integrada SINERGIA - LOPEZ VICUNA i es desenvolupa de manera
coordinada entre els centres que integren l'agrupacio.

L'orientacié professional constitueix un servei transversal que manté una relacid
permanent amb la resta de serveis del CFPI i que actua com a principal porta d'entrada
als itineraris integrats de qualificacié i desenvolupament professional.

L'organitzacié6 del servei es fonamenta en els principis de coordinacié,
corresponsabilitat, qualitat, proximitat i orientacid centrada en la persona.

5.2 Organs i figures responsables

Per garantir el correcte funcionament del servei, el CFPI disposara dels seglients nivells
de responsabilitat:

Direccio del CFPI

La direccié és responsable de garantir el funcionament general del servei d'orientacid
professional i la seva integracid dins del projecte global del centre.

Correspon a la direccid:

e Aprovar el Protocol d'Orientacio Professional.

e Aprovar les revisions i actualitzacions del protocol.

e Garantir els recursos humans i materials necessaris.

e Impulsar els processos de millora continua.

e Supervisar el compliment dels objectius del servei.

e Aprovar la memoria anual del servei.

Coordinacio del servei d'orientacié professional
La direccié designara una persona coordinadora del servei.

La coordinacié podra ser assumida per una persona d'un dels centres de I'agrupacié o
bé exercir-se de manera compartida segons |'organitzacio interna del CFPI.
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Les funcions principals seran:

e Coordinar I'activitat del servei.

e Vetllar per I'aplicacié homogénia del protocol.
e Garantir la coordinacié entre SINERGIA i CENTRE LOPEZ VICUNA
e Impulsar les reunions técniques.

e Coordinar les derivacions internes.

e Supervisar els registres i indicadors.

e Elaborar la memoria anual del servei.

e Formular propostes de millora.

Persones orientadores

Les persones orientadores sén les responsables directes de I'atencié a les persones
usuaries.

Les seves funcions inclouen:

e Desenvolupar les actuacions d'orientacié professional.

e Realitzar les diagnosis professionals.

e Elaborar els plans d'accié individualitzats.

e Gestionar les derivacions.

e Fer el seguiment dels itineraris.

e Elaborar els informes finals.

e Mantenir actualitzats els registres associats al servei.

Perfils de les persones orientadores

Les persones professionals que desenvolupen funcions d'orientacié professional al
CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA disposaran, preferentment, de formacié i experiéncia
especialitzada en orientacio professional, insercié laboral, desenvolupament
professional o ambits afins vinculats a I'educacid, la formacio, I'ocupacio o els recursos
humans.

Aixi mateix, es promoura el desenvolupament de les competéncies professionals
identificades al document de referencia del Sistema FPCAT «Perfil professional de la
persona orientadora professional», especialment en els ambits seglients:

e Competéncia tecnica en orientacid professional al llarg de la vida.

e Coneixement del sistema de formacid professional i dels serveis del Sistema
FPCAT.

e Coneixement del mercat de treball, de la prospectiva sectorial i dels perfils
professionals emergents.

e Capacitat d'acompanyament en els processos de presa de decisions i
construccio del projecte professional.
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o Competencies comunicatives, relacionals i de treball en xarxa.

o Capacitat per treballar des de I'atencié centrada en la persona i la perspectiva
de genere interseccional.

e Competéncia digital aplicada als processos d'orientacié professional.

e Capacitat de coordinacié amb altres serveis, professionals i recursos del
territori.

El CFPI promoura la formacié continua i I'actualitzacié professional de les persones
orientadores amb |'objectiu de garantir la qualitat del servei i I'adaptacié permanent
als canvis del sistema de formacio professional i del mercat de treball.

5.3 Organitzacioé funcional del servei

El servei d'orientacié professional es desenvolupa mitjangant un model de treball
compartit entre els dos centres de I'agrupacio.

Aquest model permet:

e Compartir metodologies.

e Compartir recursos.

e Garantir criteris comuns d'actuacio.

e Facilitar la mobilitat de les persones usuaries entre serveis.

e Construir itineraris integrats.

L'orientacié professional es prestara principalment a través d'entrevistes individuals,
sessions grupals, actuacions de seguiment i coordinacié amb altres serveis.

5.4 Coordinaci6 entre SINERGIA | CENTRE LOPEZ VICUNA

La naturalesa d'agrupacio del CFPl fa necessari establir mecanismes especifics de
coordinacio entre els dos centres.

Aguesta coordinacié té com a finalitat:

e Garantir una experiéncia homogénia per a les persones usuaries.

e Facilitar la derivacio entre serveis.

e Compartir informacié rellevant.

e Evitar duplicitats.

e Construir itineraris integrats.

Reunions de coordinacio

Es realitzaran reunions de coordinacié amb una periodicitat minima trimestral.
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Aquestes reunions tindran per objecte:

e Analitzar l'activitat desenvolupada.

e Compartir incidencies i bones practiques.

e Revisar indicadors.

e Coordinar actuacions conjuntes.

e Proposar millores del servei.

Quan sigui necessari es podran convocar reunions extraordinaries de seguiment de
casos o de coordinacid especifica.

5.5 Coordinacié amb la resta de serveis integrats del CFPI

L'orientacié professional mantindra una coordinacié permanent amb els altres serveis
integrats del centre.

Coordinaciéo amb el servei d'acreditacié de competéncies professionals

La coordinacié permetra identificar persones susceptibles de participar en processos
d'acreditacid i facilitar-ne I'accés.

Es prestara una atencid especial a les persones amb experiéncia professional en els
ambits de:

e Administracid i Gestio.
e Serveis Socioculturals i a la Comunitat.

Coordinaciéo amb el servei de formacioé professional

L'orientacié professional facilitara la construccié d'itineraris que incorporin:

e Certificats professionals.

e Cicles formatius.

e Microcredencials.

e Formacio continua.

e Altres actuacions de qualificacié.

Coordinacié amb el servei d'intermediacié laboral

La coordinacid permetra reforgar la insercio laboral i la promocié professional de les
persones usuaries.

Coordinacié amb el servei de relacié6 amb empreses

La coordinacié amb les empreses facilitara:
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e La deteccidé de necessitats de talent.

e Laidentificacié d'oportunitats laborals.

e Lapromocié de la formacié en empresa.

e La construcciod d'itineraris vinculats al mercat de treball.

5.6 Recursos humans

El servei comptara amb personal qualificat per desenvolupar les funcions d'orientacid
professional.

Les persones professionals que desenvolupin aquestes funcions hauran de disposar de
competéncies en:

e Orientacié professional.

e Acompanyament de trajectories professionals.

e Mercat de treball.

e Formacio professional.

e Acreditacié de competéncies professionals.

e Desenvolupament de competéncies.

e Treball en xarxa.

El CFPI promoura la formacié continua dels equips professionals vinculats al servei.

5.7 Horaris i punts d’atencioé del servei d’orientacié professional

El servei d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA es presta de
manera presencial, telematica i hibrida amb |'objectiu de facilitar I'accessibilitat i
adaptar-se a les necessitats de les persones usuaries.

Atesa la naturalesa d'agrupacio del CFPI, el servei es pot desenvolupar a qualsevol de
les seus dels centres que integren el projecte, d'acord amb els criteris d'especialitzacio,
proximitat territorial i disponibilitat dels recursos professionals.

Amb caracter general, el servei d'orientacié professional ofereix atencié al public de
dilluns a divendres en horari de mati i tarda, prévia cita concertada a través dels canals
habilitats pel centre.

L'horari ordinari d'atencid és el seglient:

o Matins: de 9:00 h a 14:00 h
o Tardes: de 15:30 h a 19:30 h - Preferentement
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Les persones usuaries poden accedir al servei mitjangant derivacid interna des de
qualsevol dels serveis del CFPI, derivacid externa des d'altres recursos del territori o bé
per iniciativa propia.

El CFPI garantira la difusié permanent dels canals d'accés, els horaris d'atencid i els
punts de prestacié del servei mitjancant la pagina web corporativa, els materials
informatius i els diferents canals de comunicacié dels centres que integren l'agrupacio.

‘ Seu H Horari orientacid ‘
ISINERGIA [Dilluns-dijous 9:00h -14:00h i 15:30h -19:30h |
‘Lo’pez Vicufia HDiIIuns-divendres 15:30h -19:30h ‘

5.8 Recursos materials i tecnologics

El servei disposara dels recursos necessaris per garantir una atencié adequada a les
persones usuaries.

Aquests recursos inclouran:

e Espais per a l'atencid individual.

e Espais per a activitats grupals.

e Equipaments informatics.

e Sistemes de registre i seguiment.

e Materials d'orientacio.

e Accés a informacié actualitzada sobre formacié, ocupacidé i acreditacié de
competéencies.

5.9 Sistema de registre i documentacio

Totes les actuacions desenvolupades en el marc del servei d'orientacié professional
hauran de quedar registrades mitjancant els instruments previstos en aquest protocol.

Els registres tindran com a finalitat:

e Facilitar el seguiment dels itineraris.

e Garantir la tracabilitat de les actuacions.

e Generar evidéncies per al sistema de qualitat.

e Facilitar I'elaboracié d'indicadors i memories.

La documentacio sera custodiada d'acord amb la normativa vigent en materia de
proteccié de dades personals.

27

POLLLE CFPI SINERGIA-LOPEZ VICUNA %

CENTRES EDUCATIUS

LOPEZ VICUNA - BCN



Protocol d’orientacio professional

5.10 Avaluacio del funcionament del servei

La coordinacié del servei elaborara anualment una memoria que incloura:

e Activitat desenvolupada.

e Indicadors principals.

e Resultats assolits.

e Bones practiques.

e Dificultats detectades.

e Propostes de millora.

La memoria formara part del sistema de qualitat i millora continua del CFPI i servira de
base per a la planificacié de les actuacions futures.

5.11 Comissio de Seguiment del Servei d'Orientacié Professional

Amb la finalitat de garantir la qualitat, la coordinacié i la millora continua del servei
d'orientacié professional, el CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA constituira una Comissié de
Seguiment del Servei d'Orientacié Professional.

Aquesta comissio actuara com a organ de suport a la direccié del centre en les funcions
de seguiment, avaluacié i proposta de millora del servei.

Composicio - La comissio estara integrada, com a minim, per:

e Ladireccié del CFPI o la persona en qui delegui.

e La persona coordinadora del servei d'orientacid professional.
e Una persona representant de LOPEZ VICUNA.
e Una persona representant de SINERGIA

o Altres professionals que es considerin necessaris en funcié dels temes a tractar.

Funcions - Correspon a la Comissié de Seguiment:

e Analitzar el funcionament general del servei.

e Revisar els indicadors d'activitat i resultats.

e Analitzar les necessitats detectades en les persones usuaries.

e Identificar oportunitats de millora.

e Fer el seguiment dels objectius anuals del servei.

e Revisar les propostes de modificacié del protocol.

e Valorar els resultats de les enquestes de satisfaccié.

e Impulsar actuacions de coordinacié entre els centres de I'agrupacié.

e Promoure la coordinacié amb la resta de serveis integrats del CFPI.
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Funcionament - La comissio es reunira, com a minim, una vegada a l'any.

Sense perjudici d'aixd, es podran convocar reunions extraordinaries quan les
circumstancies ho requereixin.

Les conclusions i acords adoptats quedaran recollits en una acta de reunié i podran
donar lloc a la definicié d'accions de millora especifiques.

Relacié amb el sistema de qualitat

La Comissié de Seguiment del Servei d'Orientacio Professional formara part del sistema
de qualitat i millora continua del CFPI.

Les seves conclusions serviran de base per:

e L'elaboracié de la memoria anual del servei.

e La revisid dels indicadors.

e L'actualitzacié dels instruments de treball.

e La revisid del Protocol d'Orientacié Professional.

e La planificacié de les actuacions futures.

Mitjangant aquesta comissid, el CFPI reforga el seu compromis amb la qualitat dels
serveis prestats, la coordinacié entre els centres de I'agrupacié i la millora continua dels
processos d'orientacio professional.

6. PROCEDIMENT D'ORIENTACIO PROFESSIONAL

6.1 El procés d'orientacio professional

El procés d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA constitueix el
conjunt d'actuacions mitjancant les quals les persones usuaries reben informacio,
orientacid, assessorament i acompanyament per construir, desenvolupar o revisar els
seus itineraris professionals i formatius.

Aquest procés s'estructura en cinc fases successives que permeten donar resposta a les
necessitats de les persones de manera progressiva i coherent.

Les fases del procés sén:

1. Descobreixo

2. Investigo

3. Investigo
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4. Planifico

Avaluacio i continuitat

Aguestes fases tenen caracter flexible i poden adaptar-se a les necessitats especifiques
de cada persona usuaria.

L'orientacié professional es desenvolupa sota els principis de personalitzacid,
participacié activa, coordinacio i aprenentatge al llarg de la vida.

Cada fase genera registres especifics que permeten garantir la tracabilitat del procés i
faciliten el seguiment dels itineraris professionals.

6.2 Fase 1. Descobreixo

6.2.1 Objectiu

Atendre la demanda inicial de la persona usuaria, facilitar informacio sobre els serveis
disponibles i determinar la necessitat d'iniciar un procés complet d'orientacié
professional.

6.2.2 Resultats esperats

e |dentificacio de la demanda.

e Informacié inicial sobre els serveis disponibles.

e Valoracié preliminar de necessitats.

e Assignacid de persona orientadora.

e Obertura del procés d'orientacio professional.

6.2.3 Persones responsables

e Persona orientadora.

e Personal administratiu de suport, si escau.

e Coordinacio del servei, en els casos que ho requereixin.

6.2.4 Canals d'accés

Les persones usuaries poden accedir al servei a través dels canals seglients:

e Atencid presencial.

e Correu electronic.

e Telefon.
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e Formulari web.

e Derivacio interna.

e Derivacio externa.

6.2.5 Actuacions

Recepcio de la demanda

La persona orientadora recull la demanda inicial i identifica el motiu principal de
consulta.

Informacio inicial

S'informa la persona usuaria sobre:

e Els serveis del CFPI.

e El funcionament del servei d'orientacio professional.

e Elsdretsideures de les persones usuaries.

e Les condicions de confidencialitat i proteccio de dades.

Recollida d'informacio basica

Es recullen les dades necessaries per iniciar el procés.

Valoracié inicial

Es realitza una primera aproximacio a les necessitats de la persona.
Assignacio de persona orientadora

Quan sigui necessari iniciar un procés complet d'orientacid, s'assignara una persona
orientadora responsable.

6.2.6 Instruments utilitzats

e Fitxa d'acollida.

e Consentiment de tractament de dades.

e Materials informatius del servei.

6.2.7 Registres generats

e Fitxa d'acollida.

e Registre de demanda.

e Consentiment de tractament de dades.

31

POLLLE CFPI SINERGIA-LOPEZ VICUNA %

CENTRES EDUCATIUS

LOPEZ VICUNA - BCN



Protocol d’orientacio professional

6.2.8 Possibles resultats de la fase

Com a resultat de la fase d'acollida es poden produir les situacions seglients:
Informacio puntual

La necessitat queda resolta mitjangant una actuacié informativa.

Inici d'un procés complet d'orientacié professional

La persona passa a la fase de diagnosi.

Derivacié immediata

La persona és derivada a un altre servei del CFPI o a un recurs extern.

6.2.9 Indicadors associats

e Nombre de demandes rebudes.

e Nombre de persones ateses.

e Temps mitja de resposta.
e Nombre de persones que inicien un procés complet d'orientacid.

e Nombre de derivacions efectuades.

6.2.10 Criteris de qualitat

El CFPI procurara que la primera atencid es realitzi en un termini maxim de deu dies
habils des de la recepcié de la demanda.

Totes les persones usuaries rebran informacio clara sobre el funcionament del servei i
els recursos disponibles.

6.3 Fase 2. Investigo

6.3.1 Objectiu

Identificar les competéncies, interessos, expectatives, experiéncia i necessitats de la
persona usuaria per construir una base solida per al desenvolupament del seu itinerari
professional.

6.3.2 Resultats esperats

e Coneixement de la situacid professional de la persona.

e Identificacié de competencies.
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e Identificacié de potencialitats.

e Deteccié de necessitats.

o Identificacié de possibles itineraris.

e Elaboracié del perfil professional inicial.

6.3.3 Persones responsables

e Persona orientadora.

6.3.4 Actuacions

Entrevista de diagnosi

La persona orientadora realitza una o diverses entrevistes individuals per analitzar la
situacid de la persona.

Analisi de la trajectoria formativa

Es revisa la formacié realitzada i les acreditacions disponibles.
Analisi de la trajectoria professional

Es revisa I'experiéncia laboral acumulada.

Identificacio de competéncies

S'identifiquen:

e Competéncies tecniques.

e Competencies transversals.

e Competéncies susceptibles d'acreditacio.

Identificacié de necessitats

S'analitzen les necessitats de:

e Qualificacio.

e Requalificacid.

e Insercio laboral.

e Promocid professional.

e Acreditacié de competéncies.

La persona orientadora contrastara els interessos i objectius professionals de la persona
usuaria amb la informacié disponible sobre I'evolucié dels sectors productius, les
necessitats de talent i les perspectives d'ocupacid. Per a aquesta finalitat es podran
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utilitzar els informes de prospectiva professional de I'Agencia FPCAT, el Visor Territorial
de la Formacio Professional i altres fonts sectorials o territorials rellevants.

Identificacié de barreres

Es detecten possibles dificultats que puguin afectar el desenvolupament de l'itinerari.

6.3.5 Instruments utilitzats

o Fitxa de diagnosi professional.

e https://fp.gencat.cat/web/.content/07 Orientacio/soc_professional de lorien
tacio/documents/Model-de-Protocol-dorientacio-professional-Sistema-
FPCAT.pdf

e Curriculum vitae.

o https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/persones/necessito-orientacio-
professional/eines/com-elaborar-el-teu-curriculum/

e Historial formatiu.

e https://europass.europa.eu/ca

e Evidéncies professionals aportades per la persona.

e https://fp.gencat.cat/ca/acreditacio/

e Altres eines de suport a la diagnosi.
e https://fp.gencat.cat/ca/orientacio-365/cercadors-de-punts-dinformacio-i-

orientacio/

6.3.6 Instruments utilitzats

e Model competencial ISFOL.
e https://formawiki.diba.cat/pub/of tec est des econo/d236fc7b 1.presentaci

o/print.html

e Test de Competéncies de Barcelona Activa.

e https://treball.barcelonactiva.cat/ca/vull-millorar-meves-competencies

e Test d'Interessos Professionals de Barcelona Activa.

e https://treball.barcelonactiva.cat/ca/autoconeixement

e Treball per Ocupacions.
e https://treballperocupacions.observatoritreball.gencat.cat/treballperocupacion

s/web/home

e Barometre de Competencies i Ocupacions de Catalunya.

e https://www.barometreocupacions.cat/presentacio-del-cercador/

e Cercador d'oferta de formacié professional.

e https://fp.gencat.cat/ca/Oferta-fpcat-365/Cercador-oferta-FPCAT-
365/index.html
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e Cercador de cursos del SOC.

e https://serveiocupacio.gencat.cat/ca/persones/vull-formar-me/cercadors-
formacio-especialitats/index.html

6.3.7 Registres generats

o Fitxa de diagnosi professional.

e Informe de diagnosi.

e Perfil professional inicial.

6.3.8 Derivacions possibles

Durant aquesta fase es poden activar derivacions preliminars cap a:

e Servei d'acreditacio.

e Servei de formacio professional.

e Servei d'intermediacié laboral.

e Recursos externs especialitzats.

6.3.9 Indicadors associats

e Nombre de diagnosis realitzades.

e Nombre de perfils professionals elaborats.

e Nombre de persones susceptibles d'acreditacio.

e Nombre de necessitats formatives detectades.

6.3.10 Criteris de qualitat

La diagnosi haura de permetre obtenir una visid global de la situacié professional de la
persona i identificar els recursos més adequats per al desenvolupament del seu projecte
professional.

6.3.11 Resultat de la fase: Perfil professional inicial

Com a resultat de la diagnosi, la persona orientadora elaborara un perfil professional
inicial que incloura:

e Sijtuaci6 actual.

e Competeéncies identificades.

o Competencies susceptibles d'acreditacio.

e Interessos professionals.

e Objectius preliminars.
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e Necessitats detectades.

e Possibles itineraris de desenvolupament.

Aquest perfil constituira la base per a la construccié posterior del Pla d'Accid
Individualitzat.

Com a resultat del procés de diagnosi professional, la persona usuaria desenvolupara,
amb I'acompanyament de la persona orientadora, un procés d'investigacié d'ocupacions
i de concrecié del seu objectiu professional, incorporant una analisi DAFO competencial
que permeti identificar la distancia existent entre les competéncies disponibles i les
requerides per a |'exercici de I'ocupacié d'interes.

Els resultats d'aquest procés quedaran recollits al Pla d'Accié Individualitzat i
constituiran la base per a la definicié de les actuacions de qualificacio, requalificacio,
acreditacido o insercid laboral que integraran litinerari professional de la persona

usuaria.

6.4 Fase 3. Decideixo

6.4.1 Objectiu

Definir conjuntament amb la persona usuaria un itinerari professional i formatiu
personalitzat que permeti avancar cap als objectius professionals identificats durant la
fase de diagnosi.

L'itinerari haura de tenir en compte:

e Les competéncies de la persona.

e La seva experiéncia professional.

e Les seves expectatives.

e Les oportunitats formatives disponibles.

e Les possibilitats d'acreditacié de competéncies.

e Les necessitats del mercat de treball.

e Elsrecursos disponibles dins i fora del CFPI.

6.4.2 Resultats esperats

e Definicié d'un objectiu professional clar.

¢ |dentificacié de les actuacions necessaries.

e Construccio d'un itinerari viable i personalitzat.
e Elaboracidé del Pla d'Accid Individualitzat (PAI).
e Activacio dels recursos necessaris.

POLLLE CFPI SINERGIA-LOPEZ VICUNA % =

cenTas EbuCATIUS
LOPEZ VICUNA - BCN



Protocol d’orientacio professional

6.4.3 Persones responsables

e Persona orientadora.

e Persona usuaria.

e Professionals dels serveis implicats, si escau.

6.4.4 Actuacions

Definicié de I'objectiu professional

La persona orientadora i la persona usuaria definiran conjuntament els objectius que es
volen assolir.

Podran estar relacionats amb:

e Insercio laboral.

e Promocid professional.

e Canvid'ocupacio.

e Requalificacié professional.

e Obtencio d'una titulacio.

e Acreditacié de competencies.

e Retorn al sistema formatiu.

Identificacio d'alternatives
S'analitzaran les diferents opcions disponibles per assolir els objectius definits.

Aquestes opcions podran incloure:

e Certificats professionals.

e Cicles formatius.

e Microcredencials.

e Acreditacié de competéncies professionals.

e Formacid continua.

e Accions d'intermediacio laboral.

e Recursos externs.

Definicioé d'actuacions

Es concretaran:

e Les actuacions prioritaries.

e Lesresponsabilitats.

e Els terminis previstos.

e Els mecanismes de seguiment.
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Elaboracio del Pla d'Accié Individualitzat
El Pla d'Accid Individualitzat constituira el document de referéncia del procés.

6.4.5 Instruments utilitzats

e Perfil professional inicial.

e Pla d'Accio Individualitzat.

e Cataleg de recursos del CFPI.

e Informacid sobre acreditacio i formacio.

6.4.6 Registres generats

e Pla d'Accio Individualitzat.

e Fulls de derivacid inicials.

e Registre d'actuacions previstes.

6.4.7 Derivacions possibles

Durant aquesta fase es podran activar:

e Derivacions a acreditacié.

e Derivacions a formacio.

e Derivacions a intermediacio laboral.

e Derivacions a empreses.

e Derivacions a recursos externs.

6.4.8 Indicadors associats

e Nombre de plans d'accié elaborats.

e Nombre d'itineraris vinculats a acreditacio.

e Nombre d'itineraris vinculats a formacio.

e Nombre d'itineraris vinculats a insercio laboral.

e Nombre d'itineraris vinculats a retorn formatiu.

6.4.9 Criteris de qualitat

Totes les persones que finalitzin la fase de diagnosi hauran de disposar d'un itinerari
clarament definit i d'un Pla d'Accié Individualitzat adequadament documentat.

6.4.10 Especialitzacié del CFPI

D'acord amb el projecte funcional del centre, es prestara una atencié especial als
itineraris vinculats a:
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Serveis a les empreses

e Gestio administrativa.

Salut i atencid a les persones

e Atencid sociosanitaria.

e Dependéncia.

6.5 Fase 4. Planifico

6.5.1 Objectiu

Acompanyar la persona usuaria durant |'execucié del seu itinerari professional i
formatiu, facilitant I'accés als recursos necessaris i promovent el compliment dels
objectius definits.

6.5.2 Resultats esperats

e Execucid del Pla d'Accid Individualitzat.

e Participacié en accions formatives.
e Participacié en processos d'acreditacid.

e Insercid laboral o promocié professional.

e Desenvolupament de competéncies.

6.5.3 Persones responsables

e Persona orientadora.

e Professionals dels serveis implicats.

e Persona usuaria.

6.5.4 Actuacions

Seguiment periodic

La persona orientadora mantindra contactes periodics amb la persona usuaria per:

e Fer seguiment de les actuacions.

e Resoldre incidencies.

e Actualitzar informacio.

e Revisar objectius.
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Activacid dels serveis del CFPI
Segons el Pla d'Accié Individualitzat es podran activar:
Servei d'acreditacié de competéncies professionals

Especialment per a persones amb experiencia professional susceptible de
reconeixement.

Servei de formacio professional

Accés a:

e Certificats professionals.

e Cicles formatius.

e Microcredencials.

e Formacié continua.

Servei d'intermediacié laboral

Per facilitar la insercié o promocié professional.

Servei de relaciéo amb empreses

Per facilitar oportunitats de practiques, dual o ocupacio.

Revisio de l'itinerari

Quan sigui necessari, el Pla d'Accié Individualitzat podra ser actualitzat.

6.5.5 Instruments utilitzats

e Pla d'Accio Individualitzat.

e Registre de seguiment.

e Fulls de derivacio.

e Informes dels serveis implicats.

6.5.6 Registres generats

e Registre de seguiment.

e Actualitzacions del PAI.

e Registre d'incidéncies.

e Registre de derivacions.
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6.5.7 Indicadors associats

e Nombre d'actuacions de seguiment.

e Nombre de derivacions efectuades.

e Nombre de persones incorporades a formacid.

e Nombre de persones incorporades a acreditacid.

e Nombre de persones inserides laboralment.

e Grau de compliment dels plans d'acci6.

6.5.8 Criteris de qualitat

El servei procurara mantenir un seguiment regular de totes les persones que
desenvolupin itineraris actius, adaptant la intensitat de I'acompanyament a les
necessitats detectades.

6.5.9 Insercio laboral i desenvolupament professional

Insercid laboral i desenvolupament professional

El procés d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA incorpora de
manera transversal actuacions especifiques orientades a afavorir la insercié laboral i el
desenvolupament professional de les persones usuaries, tant en modalitats de treball
per compte alié com per compte propi.

Les actuacions d'insercié laboral es defineixen en funcié de la situacié professional, els
objectius i les necessitats de cada persona i s'incorporen al Pla d'Accid Individualitzat i
al registre de seguiment del procés d'orientacio.

Insercid laboral per compte alié
Les actuacions orientades a la insercié laboral per compte alie poden incloure:

e Definicié de I'objectiu professional i dels perfils professionals d'interes.

e Identificacié de les competéncies requerides per les ocupacions objectiu.

e Elaboracié o actualitzacié del curriculum vitae i altres eines de presentacié
professional.

e Definicié d'estrategies de recerca activa de feina.

e Utilitzacié de portals d'ocupacid i canals digitals de recerca de feina.

e Preparacio de processos de seleccid i entrevistes de treball.

e Identificacio d'oportunitats laborals vinculades als sectors d'especialitzacié del
CFPI.

o Derivacio als serveis d'intermediacid laboral o borses de treball del centre i del
territori.

e Seguiment dels processos d'insercio laboral iniciats.

Insercio laboral per compte propi i emprenedoria
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Quan les persones usuaries manifestin interes per desenvolupar projectes
professionals propis o iniciatives d'autoocupacid, el servei podra incorporar actuacions
especifiques relacionades amb:

e Valoracié inicial de la idea de negoci o projecte emprenedor.

e Identificacié de competéencies emprenedores i necessitats formatives
associades.

e Informacid sobre els requisits administratius, fiscals i laborals basics vinculats a
I'activitat emprenedora.

e Informacid sobre recursos de suport a I'emprenedoria disponibles al territori.

e Derivacio a serveis especialitzats d'emprenedoria, assessorament empresarial i
consolidacié empresarial.

e Seguiment de les actuacions desenvolupades dins del procés d'orientacid
professional.

Recursos i eines utilitzades
Per al desenvolupament d'aquestes actuacions, el servei podra utilitzar, entre altres:

e Fitxes d'investigacio d'ocupacions.

e Models de curriculum vitae i cartes de presentacio.

e Recursos digitals de recerca de feina.

e Eines d'autodiagnosi competencial.

e Recursos de prospectiva sectorial i ocupacional.

e Materials de suport a I'emprenedoria i I'autoocupacio.

e Recursos del Sistema FPCAT i dels serveis d'ocupacié del territori.

Registre i tracabilitat

Les actuacions desenvolupades en materia d'insercid laboral quedaran recollides
mitjangant els instruments de seguiment del servei, especialment el Pla d'Accio
Individualitzat, els registres de seguiment i I'informe final d'orientacié professional.

e Insercid per compte alie.

e Insercid per compte propi.

e Activitats concretes.

e Recursosi eines.

e Documents de registre i seguiment.

6.6 Avaluacio i continuitat

6.6.1 Objectiu

Valorar els resultats assolits durant l'itinerari, identificar noves necessitats i determinar
les actuacions futures.
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6.6.2 Resultats esperats

e Valoracié dels resultats obtinguts.

e Actualitzacid del perfil professional.

e Identificacié de noves oportunitats.

o Definicié de possibles actuacions futures.

6.6.3 Persones responsables

e Persona orientadora.

e Persona usuaria.

6.6.4 Actuacions

Revisio final de l'itinerari

Es valorara:

e Grau d'assoliment dels objectius.

e Formacio realitzada.

e Competencies desenvolupades.

e Resultats d'acreditacio.

e Resultats d'insercié laboral.

Actualitzacid del perfil professional

Es revisara:

e Situacié professional actual.

e Competencies acreditades.

e Formacié completada.

e Nous interessos professionals.

Valoracié de continuitat

Es determinara si la persona:

e Finalitza l'itinerari.

e Requereix seguiment.

e Necessita un nou procés d'orientacio.

e Pot beneficiar-se d'altres serveis.

6.6.5 Instruments utilitzats

e Informe final d'orientacio. ‘
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e Enquesta de satisfaccid.

e Perfil professional actualitzat.

6.6.6 Registres generats

e Informe final.

e Registre de continuitat.

e Enquesta de satisfaccio.

6.6.7 Indicadors associats

e Nombre d'itineraris finalitzats.

e Percentatge d'objectius assolits.

e Nombre de persones que continuen vinculades al servei.

e Nombre de nous processos iniciats.

e Grau de satisfaccio de les persones usuaries.

6.6.8 Continuitat al llarg de la vida

El CFPI considera que I'orientacié professional és un servei permanent al llarg de la vida.

Per aquest motiu, les persones usuaries podran tornar a accedir al servei sempre que
necessitin:

e Revisar el seu projecte professional.

e Actualitzar competéncies.

e Requalificar-se.

e Accedir a processos d'acreditacio.

e Construir nous itineraris professionals.

Les persones usuaries podran mantenir la vinculacié amb el CFPI a través d'accions de
seguiment, activitats informatives, comunitats professionals, xarxes Alumni o altres
iniciatives que afavoreixin I'aprenentatge permanent i I'actualitzacié professional.

6.6.9 Criteris de qualitat

Totes les persones que finalitzin un itinerari hauran de rebre una valoracié final i
informacid sobre les possibilitats de continuitat dels serveis del CFPI.
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7 COORDINACIO, DERIVACIONS | TREBALL EN XARXA

7.1 Finalitat

El servei d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA es desenvolupa
mitjangant un model de treball coordinat que permet garantir la continuitat dels
itineraris professionals de les persones usuaries i l'aprofitament dels recursos
disponibles dins i fora del centre.

La coordinacié constitueix un element essencial del model de centre de formacié
professional integrada, atés que permet connectar I'orientacid professional amb la resta
de serveis integrats del CFPI i amb els recursos existents al territori.

7.2 Coordinacio interna del CFPI

La coordinacié interna té com a finalitat garantir que les persones usuaries puguin
accedir de manera agil als diferents serveis del centre.

Agents implicats

e Servei d'orientacio professional.

e Servei d'acreditacié de competencies professionals.

e Servei de formacio professional.

e Servei d'intermediacié laboral.

e Servei de relacié amb empreses.
e Equip directiu del CFPI.

Mecanismes de coordinacid
Reunions de coordinacio6 técnica

Periodicitat minima trimestral.

Objectius:

e Compartir informacié rellevant.

e Revisar casos complexos.

e Analitzar derivacions.

e Revisar indicadors.

e Detectar necessitats emergents.

Seguiment de casos

Quan una persona usuaria participi simultaniament en diferents serveis del CFPI, els
professionals implicats podran establir actuacions coordinades de seguiment.
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7.3 Coordinacid entre centres

Com a centre de formacié professional integrada constituit per agrupacio, el CFPI
desenvolupa mecanismes especifics de coordinacio entre els dos centres participants té
com a objectius:

e Garantir criteris compartits d'actuacio.

e Compartir bones practiques.

e Facilitar itineraris integrats.

e Evitar duplicitats.

e Millorar I'eficiencia dels recursos.

Les persones usuaries podran accedir als diferents serveis de |'agrupacié en funcié de
les seves necessitats, independentment del centre des del qual hagin iniciat el procés.

7.4 Coordinacio amb el servei d'acreditacié de competéncies professionals

Atesa la rellevancia de |'acreditacié de competéncies professionals dins del model
FPCAT, I'orientacio professional desenvolupara una coordinacié especifica amb aquest
Servei, prioritzant la identificacié de persones que:

e Disposin d'experiencia professional no acreditada.

e Hagin adquirit competéncies per vies no formals.

e Puguin beneficiar-se dels processos d'acreditacid.

Especialment en els ambits de:

e Administracio i Gestio.

¢ Sanitat.

e Serveis Socioculturals i a la Comunitat.

7.5 Coordinacio amb les empreses

El servei d'orientacidé professional mantindra una relacié permanent amb el servei de
relacié amb empreses del CFPI.

Els objectius principals seran:

e Detectar necessitats de talent.

e Identificar oportunitats laborals.

e Facilitar practiques i estades formatives.

e Promoure la formacié dual.

e Afavorir la insercio laboral.
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La informacié recollida pel servei de relaci6 amb empreses sobre necessitats de talent,
dificultats de cobertura de vacants, perfils emergents i transformacié dels llocs de treball
sera compartida periodicament amb el servei d'orientacié professional, amb la finalitat
d'actualitzar els criteris d'orientacié i reforcar I'alineament entre els itineraris proposats
i les necessitats del mercat de treball.

7.6 Coordinacié amb recursos externs

El servei podra establir mecanismes de coordinacié amb:

Recursos d'ocupacié

e Oficines de Treball.
e Entitats col-laboradores del SOC.
e Serveis locals d'ocupacié.

Recursos socials

e Serveis socials municipals.
e Entitats del tercer sector.

e Recursos d'inclusié social.

Recursos educatius i formatius

e Centres de formacid professional.

e Centres de persones adultes.

e Universitats.

e Altres recursos del Sistema FPCAT.

7.7 Sistema de derivacions

Les derivacions constitueixen una eina essencial per garantir la continuitat dels itineraris
professionals.

Tota derivacio haura de:

e Estar justificada.

e Estar registrada.

e Comptar amb la informacié necessaria.

e Permetre el seguiment posterior.
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DERIVACIONS INTERNES

Les derivacions internes son el procés mitjancant el qual l'orientacié
identifica les necessitats de la persona i la connecta amb els
recursos i serveis adequats dins de l'organitzacié.

ORIENTACIO — ACREDITACIO

Derivem la persona al servei
d’acreditacié de competencies
per reconeixer oficialment els
aprenentatges i I'experiéncia.

ORIENTACIO — FORMACIO

Derivem la persona a l'oferta O
formativa més adequada per
desenvolupar competéncies i
m m millorar la seva qualificacio.
ORIENTACIO

Punt de partida que ORIENTACIO — INTERMEDIACIO LABORAL

escolta, informa, (AN () U YT rrrrumnpapsppre:

avaluai deriva. Derivem la persona al servei

d'intermediacio per facilitar

la seva inserci6 laboral i
millorar les oportunitats

I d'ocupacié.

ORIENTACIO — EMPRESA

) S 4 .
*I) Derivem la persona al servei
de relacié amb empreses per 1
coneixer oportunitats laborals, 3 % O
practiques, convenis i altres m
col-laboracions.
OBJECTIU 3/
@ Oferir una resposta integral i coordinada per acompanyar cada O O O
persona en el seu projecte personal, formatiu i professional. ( m |
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DERIVACIONS EXTERNES

Les derivacions externes sén el procés mitjancant el qual l'orientacio
connecta la persona amb recursos i serveis externs a 'organitzacié
per donar resposta a les seves necessitats.

ORIENTACIO — RECURSOS SOCIALS

g3

Derivem la persona als serveis socials

o altres recursos comunitaris per donar @

resposta a necessitats socials, familiars,
econdomiques o de benestar.

ORIENTACIO — RECURSOS D’OCUPACIO

Derivem la persona als serveis

O O d'ocupacié per afavorir la recerca de
{ \ { \ feina, la millora de l'ocupabilitat o

-4 'accés a programes d'insercio laboral.
ORIENTACIO k.

Punt de partida que

L R y  ORIENTACIO — ALTRES CENTRES
! " | DEL SISTEMA FPCAT

Derivem la persona a altres centres

del Sistema FPCAT que poden oferir q
l'oferta formativa més adequada a E
les seves necessitats.

ORIENTACIO — RECURSOS ESPECIALITZATS

Derivem la persona a serveis

especialitzats (psicologics, juridics, @
d'orientacié professional, salut,

diversitat funcional, etc.) que

requereixen una atencié especifica.

@ Connectar cada persona amb els recursos externs més adequats
per afavorir el seu desenvolupament personal, formatiu i professional.
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o SISTEMA D'INDICADORS, AVALUACIO | MILLORA CONTINUA
8.1 Finalitat del sistema d'avaluacio

El servei d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA disposa d'un
sistema d'indicadors que permet mesurar l'activitat desenvolupada, avaluar els resultats
obtinguts i identificar oportunitats de millora.

Aguest sistema té les finalitats seglients:

e Coneéixer el funcionament real del servei.

e Analitzar les necessitats de les persones usuaries.

e Valorar |'eficacia dels itineraris desenvolupats.

o Facilitar la presa de decisions.

e Impulsar la millora continua.

e Generar evidéncies per al sistema de qualitat del CFPI.

e Elaborar la memoria anual del servei.

8.2 Ambits d'avaluacié del sistema d'orientaci6 professional

D'acord amb el Model de Protocol d'Orientacid Professional del Sistema FPCAT, el
sistema d'avaluacié del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA incorpora tres nivells o
dimensions complementaries d'analisi que permeten valorar tant els resultats obtinguts
amb les persones usuaries com el funcionament del servei i la implementacié del propi
protocol.

a) Avaluacio del procés d'orientacioé professional de la persona usuaria

Té per finalitat valorar el grau d'assoliment dels objectius definits en el procés
d'acompanyament individual i I'evolucié de la persona usuaria durant el seu itinerari
professional i formatiu.

Aguesta dimensié incorpora, entre altres aspectes:

e El grau de definicié de I'objectiu professional.

e L'assoliment dels objectius del Pla d'Accié Individualitzat.

e La participacio en itineraris formatius o processos d'acreditacié.

e Lainsercio laboral o la promocié professional.

e El grau de satisfaccio de la persona usuaria amb el procés desenvolupat.

b) Avaluacio del servei d'orientacié professional

Té per objectiu valorar el funcionament, la qualitat i I'impacte del servei d'orientacid
professional del CFPI.
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Aquesta dimensid incorpora indicadors relacionats amb:

e L'accés al servei.

e El desenvolupament dels processos d'orientacio.

e Les derivacions internes i externes.

e Els resultats obtinguts pels diferents col-lectius atesos.

e Lavaloracié global del servei per part de les persones usuaries.
o L'eficiencia i la qualitat dels processos desenvolupats.

c) Avaluacio del Protocol d'Orientacié Professional

Té per finalitat valorar el grau d'implementacié del protocol com a instrument
organitzatiu i metodologic del CFPI i la seva adequacid a les necessitats del centre, de
les persones usuaries i del territori.

Aguesta dimensié incorpora, entre altres aspectes:

e El grau d'aplicacié homogenia dels procediments establerts.

e L'adequacié dels instruments i recursos utilitzats.

e El funcionament dels mecanismes de coordinacio.

e L'assoliment dels objectius del protocol.

e Les necessitats de revisid o actualitzacio detectades.

e Les propostes de millora identificades pels professionals implicats.

Resultats esperats i valors de referéncia
Per a cadascun dels indicadors incorporats al sistema d'avaluacié es definiran els
resultats esperats o valors de referéncia que permetran determinar el grau d'assoliment

dels objectius establerts i facilitar la presa de decisions orientades a la millora continua
del servei i del protocol.

8.3 Estructura del sistema d'indicadors

El sistema s'organitza en sis dimensions:

Indicadors d'accés.

Indicadors de procés.

Indicadors d'itineraris.

Indicadors de derivacio.

Indicadors de resultats.

o Uik WINIE

Indicadors de qualitat i satisfaccio.
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8.4 Indicadors d'accés

Permeten analitzar qui utilitza el servei i com hi accedeix.

Indicadors principals

e Nombre total de demandes rebudes.

e Nombre total de persones ateses.

e Nombre de primeres atencions.

e Nombre de persones usuaries actives.

e Temps mitja de resposta.

e Canal d'accés utilitzat.

Caracteritzacio de les persones usuaries

e Distribucio per sexe.

e Distribucio per edat.

e Distribucio per situacio laboral.

e Distribucid per nivell formatiu.

e Distribucié per municipi de residéncia.

Col-lectius prioritaris

e Persones joves.

e Persones desocupades.

e Persones ocupades.

e Persones en situacio de vulnerabilitat.

e Persones candidates a acreditacio.

e Persones que retornen al sistema formatiu.

8.5 Indicadors de procés

Permeten mesurar l'activitat desenvolupada pels equips professionals.

Activitat d'orientacio

e Nombre d'entrevistes d'acollida.

e Nombre de diagnosis professionals.

e Nombre de perfils professionals inicials elaborats.

e Nombre de plans d'accié individualitzats elaborats.

e Nombre d'actuacions de seguiment.

Intensitat de I'acompanyament
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e Nombre mitja d'actuacions per persona.

e Nombre mitja d'entrevistes per itinerari.

e Durada mitjana dels itineraris.

8.6 Indicadors d'itineraris

Permeten analitzar els itineraris construits.

Tipologia d'itineraris

e ltineraris vinculats a qualificacié professional.

e ltineraris vinculats a requalificacio.

e Itineraris vinculats a acreditacio.

e ltineraris vinculats a insercié laboral.

e ltineraris vinculats a promocié professional.

e [tineraris vinculats a retorn formatiu.

Especialitzacié del CFPI

e Nombre d'itineraris vinculats a Administracio i Gestio.

e Nombre d'itineraris vinculats a Serveis Socioculturals i a la Comunitat.

8.7 Indicadors de derivacio

Permeten analitzar la coordinacié amb els diferents serveis.

Derivacions internes

e Nombre de derivacions a acreditacio.

e Nombre de derivacions a formacié professional.
e Nombre de derivacions a intermediacio laboral.

e Nombre de derivacions al servei de relacié amb empreses.

Derivacions externes

e Nombre de derivacions a recursos d'ocupacid.

e Nombre de derivacions a serveis socials.

e Nombre de derivacions a recursos especialitzats.

e Nombre de derivacions a altres centres del Sistema FPCAT.
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8.8 Indicadors de resultats

Permeten mesurar els impactes obtinguts pels itineraris.

Qualificacioé professional

e Nombre de persones incorporades a formacid.

e Nombre de persones que finalitzen la formacid.

e Nombre de persones que obtenen titulacions o certificacions.

Acreditacio de competéncies professionals

e Nombre de persones derivades a acreditacio.

e Nombre de persones que inicien processos d'acreditacid.

e Nombre de persones que obtenen acreditacions.

Insercio6 laboral

e Nombre de persones inserides laboralment.

e Nombre de persones que milloren la seva situacié laboral.

e Nombre de persones que accedeixen a practiques o experiéencies laborals.

Promocio professional

e« Nombre de persones que promocionen professionalment.

e Nombre de persones que accedeixen a noves responsabilitats.

Retorn formatiu

e Nombre de persones que retornen al sistema formatiu.

e Nombre de persones que reprenen itineraris interromputs.

8.9 Indicadors de qualitat

Permeten avaluar el funcionament global del servei.

Compliment del protocol

e Percentatge de diagnosis completades.

e Percentatge de persones amb PAl elaborat.

e Percentatge d'itineraris amb seguiment.

e Percentatge d'informes finals elaborats.
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Compliment dels objectius

e Percentatge d'objectius assolits.

e Grau de compliment dels plans d'accié individualitzats.

Coordinacio

e Nombre de reunions de coordinacio realitzades.

e Nombre de casos compartits entre serveis.

e Nombre de casos compartits entre centres de I'agrupacié.

8.10 Satisfaccio de les persones usuaries

La satisfaccié constitueix un indicador essencial per avaluar la qualitat percebuda del
servei.

Es recollira informacio sobre:

e Accessibilitat del servei.

e Claredat de la informacié rebuda.

e Qualitat de I'acompanyament.

e Utilitat dels itineraris.

e Tracte rebut.

e Satisfaccio global.

Indicador principal

Grau global de satisfaccié de les persones usuaries.

8.11 Sistema de registre i custodia de la informacio

Totes les actuacions desenvolupades en el marc del servei d'orientacié professional
guedaran registrades mitjangant els instruments previstos en aquest protocol.

La documentacio incloura:

e Fitxes d'acollida.

o Diagnosis professionals.

o Perfils professionals inicials.

e Plans d'accié individualitzats.

e Registres de seguiment.

e Informes finals.

e Enquestes de satisfaccié.
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La custodia de la informacio es realitzara d'acord amb la normativa vigent en matéria de
proteccio de dades personals.

La coordinacié del servei sera responsable de:

e Vetllar per la qualitat dels registres.

e Consolidar els indicadors.

e Elaborar els informes de seguiment.

e Preparar la memoria anual.

8.12 Memoria anual del servei

Anualment s'elaborara una memoria que incloura:

Activitat desenvolupada

e Persones ateses.

e ltineraris desenvolupats.

e Actuacions realitzades.

Resultats obtinguts

e Qualificacio.

e Acreditacié.

e Insercid laboral.

e Retorn formatiu.

e Promocid professional.

Indicadors principals

Analisi dels resultats obtinguts respecte dels objectius previstos.
Bones practiques

Identificacié d'experiencies rellevants desenvolupades durant I'any.
Dificultats detectades

Analisi dels principals reptes observats.

Propostes de millora

Actuacions previstes per al periode seglient.
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8.13 Millora continua

La informacid obtinguda a través del sistema d'indicadors s'utilitzara per:

e Revisar el funcionament del servei.

e Actualitzar els instruments de treball.

e Millorar els processos d'orientacio professional.

e Adaptar els itineraris a les noves necessitats detectades.

e Revisar periodicament el Protocol d'Orientacié Professional.

La millora continua constitueix un compromis permanent del CFPI SINERGIA - LOPEZ
VICUNA amb la qualitat dels serveis prestats i amb el desenvolupament professional de
les persones usuaries.
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9. ANNEXOS OPERATIUS DEL SERVEI D'ORIENTACIO PROFESSIONAL

9.1 Finalitat dels annexos operatius

Els annexos operatius constitueixen el conjunt d'instruments, registres i eines de treball
que permeten aplicar de manera homogenia el Protocol d'Orientacié Professional del
CFPI SINERGIA - LOPEZ VICURNA.

Aquests documents tenen com a finalitat:

e Garantir la qualitat de les actuacions.

e Facilitar la tracabilitat dels processos.

e Homogeneitzar la intervencié dels professionals.

e Facilitar la coordinacio entre serveis.

e Permetre el seguiment dels itineraris.

e Generar evidéncies per al sistema d'avaluacid i millora continua.

Els annexos podran ser revisats i actualitzats periodicament per la Comissid de
Seguiment del Servei d'Orientacié Professional.
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ANNEX 1. FITXA D'ACOLLIDA | COMPROMIS DE PARTICIPACIO EN EL PROCES
D’ORIENTACIO

Finalitat

Registrar la primera demanda de la persona usuaria i iniciar el procés d'orientacid
professional.

Fase associada

Fase 1. Acollida i accés al servei.

Contingut

1. Presentacio del servei

Que és el servei d'orientacid professional?

El servei d'orientacié professional del CFPI SINERGIA - LOPEZ VICUNA acompanya les
persones en la definicid, desenvolupament i revisié del seu projecte professional i
formatiu al llarg de la vida.

En queé consisteix el servei?

El servei ofereix informacid, orientacid, assessorament i acompanyament personalitzat
per facilitar la presa de decisions professionals i la construccid d'itineraris de qualificacié
i desenvolupament professional.

Que ofereix el servei?

e Informacid sobre itineraris formatius.

e Informacid sobre oportunitats laborals.

e Suport en la definicid de |'objectiu professional.

e Identificacié de competencies i potencialitats.

e Suport en processos d'acreditacié de competéncies.
e Acompanyament en processos d'insercié laboral.

e Derivaci6 a altres serveis o recursos especialitzats.

2. Funcionament del servei

El procés d'orientacié professional es desenvolupa mitjancant entrevistes individuals,
activitats especifiques i actuacions de seguiment adaptades a les necessitats de cada
persona.

El nombre de sessions, la seva periodicitat i la durada del procés s'acordaran
conjuntament entre la persona orientadora i la persona usuaria a partir dels objectius
definits al Pla d'Accid Individualitzat.
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Les sessions poden desenvolupar-se de manera presencial, telematica o hibrida.
3. Funcions de la persona orientadora
La persona orientadora es compromet a:

e Facilitar informacié actualitzada i objectiva.

e Acompanyar la persona usuaria durant el procés.

e Garantir la confidencialitat de la informacié compartida.
e Adaptar les actuacions a les necessitats de la persona.

e Coordinar-se amb altres serveis quan sigui necessari.

4. Compromisos de la persona usuaria
La persona usuaria es compromet a:

e Participar activament en el procés d'orientacié professional.

e Assistir a les sessions acordades o comunicar amb antelacié possibles
incidéncies.

e Desenvolupar les activitats acordades dins del pla de treball.

o Facilitar la informacié necessaria per al correcte desenvolupament del procés.

e Comunicar els canvis significatius que puguin afectar el seu itinerari
professional o formatiu.

e Participar en les actuacions de seguiment i avaluacio del servei.

5. Acceptacio del compromis de seguiment

Mitjangant la signatura del present document, les parts manifesten haver rebut
informacié suficient sobre el funcionament del servei i accepten participar activament
en el procés d'orientacié professional d'acord amb els compromisos anteriorment
descrits.

Persona usuaria
Nom i cognoms:

Signatura:

Data: / /

Persona orientadora professional

Nom i cognoms:

Signatura:

Data: / /
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ANNEX 2. CONSENTIMENT DE TRACTAMENT DE DADES

Finalitat

Garantir el compliment de la normativa de proteccié de dades.
Fase associada

Fase 1. Acollida.

Contingut minim

e Autoritzacio de tractament de dades.

e Informacid sobre drets.

e Signatura de la persona usuaria.
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ANNEX 3. FITXA DE DIAGNOSI PROFESSIONAL

Finalitat

Analitzar la situacié professional, formativa i competencial de la persona.
Fase associada

Fase 2. Diagnosi professional.

Contingut minim

e Situacid actual.

e Trajectoria formativa.

e Trajectoria professional.

e Competéncies identificades.

e Interessos professionals.

e Necessitats detectades.

e Possibilitats d'acreditacio.

e Barreres detectades.

e Valoracié professional.

Prospectiva i oportunitats detectades
Sectors amb demanda creixent
Perfils professionals associats
Oportunitats identificades al territori

Fonts consultades (Visor FPCAT, informes de prospectiva, empreses col-laboradores,
etc.)
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ANNEX 4. PLA D'ACCIO INDIVIDUALITZAT (PAl)

Finalitat

Definir I'itinerari professional i formatiu acordat amb la persona usuaria.
Fase associada

Fase 3. Construccio de I'itinerari.

Contingut minim

e Objectiu professional principal.

e Objectius especifics.

e Actuacions previstes.

e Calendari.

e Derivacions.

e Seguiment.

e Compromisos.

e Compromisos.

Funcions Competéncies Nivell de

Ocupacioé Sector .. . . . .
principals requerides qualificacié

Resultats de la investigacio ocupacional

e Principals caracteristiques de les ocupacions analitzades.
e Condicions d'accés.

e Requisits formatius.

e Competencies més demandades.

e Perspectives d'ocupacio i evolucio prevista.

e Adequacio al perfiliinteressos de la persona usuaria.

Objectiu professional prioritzat

Objectiu professional definit conjuntament entre la persona usuaria i la
pPersona orientadora: ...........coiiiiiiiiiii e

I IOE 4 {ToF: Tod Lo Xe L= =1 =Yoo Lo TR
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Horitzé temporal previst:
e Curt termini
e Mitja termini
e Llarg termini

DAFO competencial

Fortaleses: Competencies, experiéncies i recursos personals que afavoreixen
I'assoliment de I'objectiu professional. ........cccccceevvviiieiiiiiniiieeeeces

Debilitats: Competéncies o experiencies que cal reforcar o adquirir.

Oportunitats: Elements externs del mercat de treball, del territori o del sistema formatiu
que afavoreixen I'assoliment de I'objectiu professional. ..........ccccuveeeiiiiiiieee i,

Amenaces: Factors externs que poden dificultar I'assoliment de I'objectiu professional.

Conclusions de la DAFO
A partir de I'analisi realitzada s'identifiquen les actuacions prioritaries seglients:

e Competencies a adquirir o reforcar.

e Accions formatives recomanades.

e Experiencies professionals necessaries.
e Recursos complementaris.

e Derivacions previstes.

Impacte sobre el PAI

Les conclusions derivades de la investigacié ocupacional i de la DAFO competencial
constitueixen la base per a la definicié del Pla d'Accié Individualitzat i de les actuacions
de seguiment associades a l'itinerari professional i formatiu de la persona usuaria.
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ANNEX 5. FULL DE DERIVACIO INTERNA

Finalitat

Formalitzar les derivacions entre els diferents serveis integrats del CFPI.
Fase associada

Fases 3 i 4.

Possibles destinacions

e Servei d'acreditacio.

e Servei de formacio professional.

e Serveid'intermediacié laboral.

e Servei de relacié amb empreses.
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ANNEX 6. FULL DE DERIVACIO EXTERNA

Finalitat

Facilitar la coordinacié amb recursos externs.
Fase associada

Fases 3i 4.

Possibles destinacions

e Oficines de Treball.

e Serveis socials.

e Entitats socials.
e Altres centres del Sistema FPCAT.
e Recursos especialitzats.
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ANNEX 7. REGISTRE DE SEGUIMENT | PLA DE CERCA DE FEINA

Finalitat

Registrar les actuacions desenvolupades durant I'execucié de l'itinerari.
Fase associada

Fase 4. Desenvolupament.

Contingut minim

e Actuacions realitzades.

e Dificultats detectades.

e Acords adoptats.

e Derivacions efectuades.

e Properes actuacions.

1. Planificacié del procés de cerca de feina
Objectiu professional de cerca:
Tipus d'insercio prioritzada:

L1 Treball per compte alie
(1 Treball per compte propi / emprenedoria
1 Ambdues opcions

2. Estrategia de cerca de feina

‘ Actuacio prevista "Periodicitat"ResponsabIeHData prevista‘
‘Actualitzacié cv H H H

‘Inscripcié portals d'ocupacié H H H

‘Candidatures espontanies H H H

‘Participacié en processos de seIecciéH H H

|
|
|
‘Networking professional H H H ‘
|
|

Altres | | |

3. Seguiment de les actuacions

Data Actuacid realitzada Resultat obtingut Properes actuacions
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4. Resultats del procés de cerca

‘ Indicador H Resultat ‘
|CV enviats H l
|Processos de seleccié realitzatsH |
|
|
|

‘Entrevistes realitzades H

‘Insercions aconseguides H

|Altres resultats H

68
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ANNEX 8. INFORME FINAL D'ORIENTACIO PROFESSIONAL

Finalitat

Valorar els resultats obtinguts durant l'itinerari.
Fase associada

Fase 5. Avaluacié i reorientacio.

Contingut minim

e Objectius inicials.

e Actuacions realitzades.

e Resultats assolits.

e Valoracio final.

e Recomanacions futures.
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ANNEX 9. ENQUESTA DE SATISFACCIO

Finalitat

Coneixer la valoracié de les persones usuaries sobre el servei rebut.
Fase associada

Fase 5.

Aspectes a valorar

e Accessibilitat.

¢ Informacié rebuda.

e Tracte professional.

o Utilitat del servei.

e Satisfaccio global.
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ANNEX 10. MAPA DE RECURSOS INTERNS DEL CFPI

Finalitat
Facilitar el coneixement dels serveis integrats disponibles.

Recursos inclosos

e Orientaci6 professional.

e Acreditacié de competéncies professionals.

e Formacio professional.

e Intermediacié laboral.

e Mobilitat internacional.

e Atencié a empreses.

e Noves oportunitats.

e Innovacid i transferéncia de coneixement.
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ANNEX 11. MAPA DE RECURSOS EXTERNS

Finalitat
Identificar els recursos complementaris disponibles al territori.

Recursos inclosos

e Recursos d'ocupacio.

e Recursos socials.

e Recursos educatius.

e Entitats socials.

e Administracions publiques.

e Empreses col-laboradores.
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ANNEX 12. MATRIU DE DERIVACIONS

Finalitat

Facilitar la presa de decisions sobre les derivacions més adequades.

MATRIU DE DERIVACIONS =2

Derivem la persona al servei que millor dona resposta
a la seva necessitat ‘\é
NECESSITAT DETECTADA SERVEI PRINCIPAL

Experiéncia . o apr
no acreditada 2 Acreditacio

Necessitat .. y
de qualificacio - L _J Formacié

£ AN

Recerca L [3 L Int diacié

dafoina 7 ( 7@@1 ntermediacio

Practiques 2 .

o dual mpreses

Vulnerabilitat -0 Recursos

: 5> i ;

social K‘\ (*) socials

Retorn @® Formacié
@ formatiu - |!!J i @ +Orientacié

OBJECTIU 606

o Assegurar una derivacio efectiva i coordinada per millorar

l'orientacid, 'acompanyament i la insercio.
UNA DERIVACIO ADEQUADA...

/ Millora l'eficacia 2 Optimitza els Afavoreix la /J Increme'nta les
O i R oportunitats
dels serveis recursos coordinacio o D

de la persona
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ANNEX 13. ITINERARIS ORIENTATIUS ASSOCIATS A FAMILIES

Finalitat
Facilitar la construccio d'itineraris coherents amb |'especialitzacié del CFPI.
Administracio i Gestio

Exemples:

e Acreditacié - Certificat professional = Insercié laboral.

e Certificat professional = Cicle formatiu - Promocié professional.
e Formacio continua - Requalificacid.

Serveis Socioculturals i a la Comunitat

Exemples:

e Acreditacié - Formacié complementaria = Insercio.
e Integracio social = Especialitzacié = Promocid.
e Dependéncia - Acreditacié - Qualificacio.
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ANNEX 14. CIRCUIT DEL PROCES D'ORIENTACIO PROFESSIONAL

Finalitat
Representar graficament el procés complet.

Esquema:

Atendre la demanda inicial de la persona
usuaria, facilitar informacio sobre els serveis
disponibles i determinar la necessitat d’iniciar
un procés complet d’orientacié professional.

X

@ Descobreixo
(6]

Investigo
9 ) = Identificar les competéencies, interessos,
) — expectatives, experiencia i necessitats de la
v - persona usuaria per construir una base solida
per al desenvolupament del seu itinerari
professional.

2

Decideixo
., @R

9 N : Definir conjuntament amb la persona usuaria
R :> un itinerari professional i formatiu personalitzat
que permeti avangar cap als objectius
professionals identificats durant la fase

| de diagnosi.
Planifico
0 vEV Acompanyar la persona usuaria durant

ARy, I'execuciod del seu itinerari professional i formatiu,
“uu facilitant 'accés als recursos necessaris i
promovent el compliment dels objectius definits.

e /i Avaluacio i continuitat

Valorar els resultats assolits durant litinerari,

-..ll identificar noves necessitats i determinar
les actuacions futures.
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ANNEX 15. QUADRE DE RESPONSABILITATS

Finalitat

Definir les responsabilitats dels diferents professionals.

Actuacio Orientador/a Coordinacio Direccio

Acollida X

Diagnosi

PAI

Seguiment

X
X
X
X

Derivacions

Indicadors

Memoria anual

X || X || X || X

Revisié protocol
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ANNEX 16. QUADRE DE COMANDAMENT DEL SERVEI

Finalitat
Fer el seguiment periddic dels indicadors del servei.

Indicadors principals

e Persones ateses.

o Diagnosis realitzades.
e PAl elaborats.
e Derivacions.

e Insercions laborals.

e Acreditacions iniciades.

e Acreditacions obtingudes.

e Retorns formatius.

e Satisfaccid.

Periodicitat recomanada: trimestral.
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ANNEX 17. PERFILS TIPUS DE PERSONES USUARIES

Finalitat

Facilitar la personalitzacié dels itineraris.

Perfil 1. Jove que busca una primera qualificacié

Circuit habitual:

Orientacié - Formacié - Insercio.

Perfil 2. Professional dels serveis a les persones sense acreditacié
Circuit habitual:

Orientacié - Acreditacié - Formacié complementaria.

Perfil 3. Persona desocupada amb experiéncia administrativa
Circuit habitual:

Orientacié - Acreditacié - Intermediacio laboral.

Perfil 4. Persona en situacié de vulnerabilitat social

Circuit habitual:

Orientacié - Recursos socials - Formacio = Insercid.

Perfil 5. Persona ocupada que vol promocionar professionalment
Circuit habitual:

Orientaciéo - Formacio continua > Promocid.
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ANNEX 18. PERFIL PROFESSIONAL INICIAL

Finalitat

Sintetitzar els resultats de la diagnosi i facilitar la construccié de l'itinerari.
Fase associada

Transicio entre la Fase 2 i la Fase 3.

Contingut minim

e Situacié professional actual.

e Competéncies identificades.

e Competéncies susceptibles d'acreditacio.
e Interessos professionals.

e Objectiu preliminar.

e Fortaleses.

e Necessitats detectades.

e Recomanacions.

e Possibles itineraris.

Funcio dins del model
El Perfil Professional Inicial constitueix el document pont entre la diagnosi professional

i el Pla d'Accid Individualitzat, facilitant la construccié d'itineraris personalitzats i
coherents amb les necessitats de la persona usuaria.
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ANNEX 19. DOCUMENT DE CONTEXTUALITZACIO DEL SERVEI | ACCEPTACIO DEL

COMPROMIS DE SEGUIMENT

Finalitat

Informar la persona usuaria sobre el funcionament del servei, els seus drets i
compromisos, i formalitzar I'acceptacid del procés d'orientacio i del seguiment acordat

Fase associada

Fase 1.

Contingut

Dades de la persona usuaria

e Nomicognoms

e DNI/NIE
e Data de naixement
e Telefon

e Correu electronic
e Professional d'orientacid de referéencia
e Data d'inici del procés

Contextualitzacio del servei
La persona usuaria ha estat informada sobre:

e Lafinalitat del servei d'orientacié professional

e Les diferents fases del procés d'orientacio

e Els serveis integrats del CFPI

e Elsrecursos interns i externs disponibles

o El sistema de registre i seguiment de les actuacions

Drets de la persona usuaria

e Rebre una atenci¢ individualitzada

e Rebre informacié clara i actualitzada

e Participar activament en el seu itinerari

e Garantir la confidencialitat de la informacid
e Sol-licitar revisions del procés

Compromisos de la persona usuaria
e Participar activament en el procés

e Facilitar informacié verag i actualitzada
e Assistir a les sessions acordades
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e Desenvolupar les accions del pla de treball
e Comunicar incidéncies o canvis rellevants

Acceptacié del compromis
Signatura persona usuaria

Signatura professional orientador/a

Data
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ANNEX 20. CURRICULUM VITAE DE LA PERSONA USUARIA

Finalitat

Recollir i sistematitzar la trajectoria formativa, professional i competencial de la
persona usuaria com a element de suport a la diagnosi i a la insercio laboral

Fase associada
Fase 2.
Contingut
Dades personals
e Nomicognoms
e Telefon
e Correu electronic
e Municipi de residéncia

Perfil professional

Formacié académica

Any Formacioé Centre

Formacié complementaria

Any Accié formativa Hores

Experiéncia professional

Periode Empresa Lloc de treball Funcions

Competencies digitals
Competencies transversals
Idiomes

Altres informacions d'interés
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ANNEX 21. INFORME DE RESULTATS DELS INTERESSOS PROFESSIONALS

Finalitat

Identificar els interessos, motivacions, valors i preferéncies professionals de la persona
usuaria per facilitar la presa de decisions

Fase associada
Fase 2.
Contingut
Dades de la persona usuaria
Instruments utilitzats
e Entrevista d'orientacié
e Questionaris d'interessos
e Dinamiques d'autoconeixement
e Altres
Ambits professionals d'interés detectats
1.
2.
3.
Motivacions principals
Valors professionals prioritaris
Preferéncies laborals
e Treball individual/equip
e Interior/exterior
e Atencid a persones/processos
o Estabilitat/mobilitat
e Altres

Conclusions orientadores

Recomanacions
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ANNEX 22. INFORME DE RESULTATS DE LES OCUPACIONS INVESTIGADES, OBJECTIU
PROFESSIONAL | DAFO COMPETENCIAL

Finalitat

Analitzar I'encaix entre el perfil de la persona i les ocupacions d'interés, concretar
I'objectiu professional i identificar fortaleses, debilitats, oportunitats i amenaces

Fase associada

Fase 2.

Contingut

Dades de la persona usuaria

Ocupacions investigades
Ocupacié Competeéncies requerides Situacié mercat treball Adequacio perfil

Objectiu professional definit
Objectiu principal:

Objectius alternatius:

DAFO competencial

- Fortaleses

- Debilitats

- Oportunitats
- Amenaces

Conclusions

Accions prioritaries identificades
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ANNEX 23. INFORME DE PLANIFICACIO DE L'ITINERARI FORMATIU

Finalitat

Definir les actuacions formatives, d'acreditacié i de desenvolupament competencial
necessaries per assolir I'objectiu professional.

Fase associada
Fase 3.

Contingut

Objectiu professional
Competéncies a desenvolupar
Accions formatives previstes

Accio formativa Tipologia Prioritat Calendari

Processos d'acreditacid previstos
Altres actuacions complementaries
Calendari orientatiu d'execucié

Seguiment previst
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ANNEX 24. PLANIFICACIO | SEGUIMENT DEL PROCES DE CERCA DE FEINA

Finalitat

Organitzar, planificar i fer seguiment de les actuacions vinculades a la insercio laboral i
a la millora de I'ocupabilitat.

Fase associada
Fase 4.

Contingut

Objectiu d'insercié laboral
Ocupacions objectiu
Estratégia de cerca
Canals previstos
e Portals d'ocupacié
e Autocandidatures

e Xarxes professionals
e Empreses col-laboradores del CFPI

o Altres
Pla d'accié
‘ Actuacio H Periodicitat H Estat

‘Actualitzacié cv H H

‘Candidatures enviadesH H

‘Entrevistes reaIitzadesH H

‘Inscripcié portals H H ‘

‘Networking H H

Resultats obtinguts

Reorientacions acordades
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ANNEX 25. INFORME DE DERIVACIO A SERVEIS D'EMPRENEDORIA

Finalitat

Facilitar la derivacid i coordinacié amb recursos especialitzats de suport a
I'emprenedoria i a I'autoocupacio.

Fase associada
Fase 4.

Contingut

Dades de la persona usuaria
Idea de negoci o projecte emprenedor
Motivacio per a I'emprenedoria
Necessitats detectades

e Plad'empresa

e Estudi de viabilitat

e Financament
e Formajuridica

e Fiscalitat
e Comercialitzacio
e Altres

Servei o entitat de derivacio
Motiu de la derivacié
Documentacio lliurada
Seguiment previst

Data de derivacié

Professional responsable
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