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T'hi apuntes? Completa el formulari i t'enviarem l'enllaç de la
reunió: https://formularis.diba.cat/activitats/solliciteu-suportservei-setdiba [3]

Si tens dubtes escriu a setdiba@diba.cat. 

El suport programat és un servei que ofereix l'equip SeTDIBA virtualment i està disponible sempre que el
necessiteu. Així que si teniu personal de nova incorporació o voleu consolidar conceptes del gestor bàsic. Us
convidem a demanar aquestes sessions virtuals on es tractaran les funcions bàsiques per començar a treballar
d'una manera autònoma en el gestor d'expedients. 

La sessió té una durada aproximada de 2 hores i mitja.

Imprescindible:

Tot i que el curs és en línia, es requereix una actitud d’escolta activa i participació. No el sol·liciteu si el dia de la
formació no us podeu abstraure del vostre dia a dia, de trucades o d’atenció presencial.
PC amb micròfon i càmera. 
Recordeu que l'ordinador des del que us connecteu ha d'estar configurat correctament per a poder utilitzar les
eines SeTDIBA. Podeu trucar al servei de suport per assegurar aquest aspecte.

Certificació:

Aquest suport programat NO facilita certificació formativa per part de la Direcció de Serveis de Formació de la
Diputació de Barcelona.

CONTINGUT DE LA SESSIÓ: GESTOR D’EXPEDIENTS – NIVELL BÀSIC

Amb SeTDIBA no esteu sols. L'ecosistema SeTDIBA. La importància de la disciplina. Materials de
consulta        
L’impulsor / Responsable de l’expedient
Els documents i els tràmits com a peça clau de l’expedient
El treball amb les safates del grup AVUI
Creació d'un expedient
Generar un document i requerir la seva aprovació
Tràmits i tasques
Fer una notificació
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