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GUIA D'ACOLLIDA A SeTDIBA. Gestio6 i direccio de I'ens local.,
Responsable de Secretaria o Gerencia de I'ens local

9,

Primer pas: Informa't

e Subscriu-te al canal d’alertes de SeTDIBA [1]. T'informarem de les aturades de les eines per tasques de
manteniment, o de les incidéncies que poden afectar al seu funcionament.

e Subscriu-te a les novetats SeTDIBA [2]. Rebras un butlleti mensual amb novetats relacionades amb les
eines, les convocatories de formacid, els propers congressos i jornades i novetats de I'administracio
electronica

e Subscriu-te al canal d’alertes de I'AOC [3]. SeTDIBA s’integra amb molts serveis de 'AOC. Estar informat
de les alertes de I'AOC et permetra anticipar-te a possibles disfuncions de les eines SeTDIBA.

Segon pas: Forma't

e Autoformacié
e Formaci6é amb I'acompanyament o suport d'una persona de I'equip SeTDIBA
e Formacio6 certificada per la Direccié de Serveis de Formacio de la Diputacié de Barcelona

Autorformacio

SeTDIBA no son només eines informatiques. SeTDIBA és també una metodologia de treball d’abast de pais
(anomenada e-SET). Aprendre a utilitzar el Registre o el Gestor d’expedients i altres eines vinculades, passa per
coneixer aquesta metodologia de treball. No ho passis per alt!
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https://setdiba.diba.cat/form/voleu-rebre-les-novetats-relacionades-amb-setdiba-alta-baixa-modificacio-de-comunitat-setdiba
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e Que vol dir metodologia? Que ens aporta? Perquée és tant important en el context actual de I'administracié

Pindoles Autoformatives sobre METODOLOGIA

publica? [4] (19 minuts)
e La gestié documental a SeTDIBA. Les tipologies documentals [5] (20 minuts)

e La gestié documental a SeTDIBA II. El quadre de classificacio [6] (23 minuts)
e L'impuls de I'expedient. El responsable de I'expedient. Els tramits i les tasques [7] (35 minuts)

&

e Gestor d'expedients [8](18 minuts)
e Modul de Secretaria - Convocatoria d'organs col-legiats [9](60 minuts)

Pindoles Autoformatives sobre les EINES

Manuals en PDF sobre les EINES

e Manual del gestor d'expedients [10]
¢ Manual del modul de Secretaria - Convocatoria d'organs col-legiats [11]
e Manual de l'aplicacié mobil de signatura [12]

Tornar a dalt

Formacié amb I'acompanyament o suport d'una persona de I'equip SeTDIBA

Seguiu I'enllag del recurs, feu la sol-licitud i 'equip SeTDIBA us contactara per tal de planificar la sessi6. Sessions
no certificades (no es reconeixen hores ni crédits).

Metodologia + Eines

e Visi6 general dels serveis SeTDIBA [13] (4 hores de duraci6)

Eines

e Gestor d'expedients - nivell basic [14] (3 hores de duracio)
e Modul de secretaria [15] (2 hores de duraci6)

Tornar a dalt
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https://youtu.be/osLRfr-wyew
https://youtu.be/osLRfr-wyew
https://youtu.be/ucp_SGPzDBY
https://youtu.be/CIz_9TaRDoU
https://youtu.be/Et65uyv83CM
https://www.youtube.com/watch?v=4TIau8UpJCo
https://www.youtube.com/watch?v=1B7gSqXMh50
https://setdiba.diba.cat/documents/guia-dusuari-tramitador-del-gestor-dexpedients
https://setdiba.diba.cat/documents/manual-modul-secretaria-organs-col-legiats
https://setdiba.diba.cat/set/documents/folders/1180/aplicacio-mobil
https://setdiba.diba.cat/wiki/suport-programat-visio-general-dels-serveis-setdiba-metodologia-eines
https://setdiba.diba.cat/wiki/suport-programat-gestor-d-expedients-nivell-basic
https://setdiba.diba.cat/wiki/suport-programat-modul-de-secretaria
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Formacio certificada per la direccio de serveis de formaci6 de la Diputacié de Barcelona

Certifica't en SeTDIBA

Curs de 15 hores certificat per la Direccié de Serveis de Formacié (en endavant DSF). Més enlla de metodologia,
aquest curs també explica les mecaniques basiques de treball amb el Gestor d’Expedients, el Registre i I'eina de
Tercers. Envieu un correu a aquesta adreca: giitdl.setdiba@diba.cat [16] sol-licitant que us incloguin a la propera
convocatoria.

Administracié electronica

Altres cursos organitzats amb la DSF:

e Transparéncia i bon govern

¢ Procediment administratiu basic
¢ Simplificacio administrativa

e Govern de la dada

Si voleu estar al cas de les convocatories d'aquests cursos, visiteu peridodicament aquesta
pagina: https://setdiba.diba.cat/set/calendar/list?field calendar_ categories value=700 [17]

Tornar a dalt

Tornar a l'inici de la Guia d'Acollida SeTDIBA [18]

* [19]

URL d'origen: https://setdiba.diba.cat/guia-dacollida-setdiba-gestio-direccio-de-lens-local-responsable-de-
secretaria-gerencia-de-lens-loca

Enllagos:
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[12] https://setdiba.diba.cat/set/documents/folders/1180/aplicacio-mobil
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[15] https://setdiba.diba.cat/wiki/suport-programat-modul-de-secretaria
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[18] https://setdiba.diba.cat/guia-dacollida-setdiba

[19] https://setdiba.diba.cat/node/4580
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