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Destinat a:

e Tecnics d’ens locals amb SeTDIBA implantat (no s’accepten sol-licituds d’ens locals que encara estan en
fase d'implantacio). Es imprescindible que aquests técnics disposin d'un usuari creat sobre el Modul de
Secretaria rol “GESTOR DE SECRETARIA”.

Descripci6:

e Expliguem qué ens permet fer el modul de secretaria, com s'integra amb el gestor d'expedients i els seus
rols. S'accedeix al modul i es segueix la seqgliéncia des de la creacio de la sessio fins a I'edicié de l'acta.

Duraci6:

e 2 hores.

Imprescindible:

e Toti que el suport és en linia, es requereix una actitud d’escolta activa i participacio.

e PC amb microfon i camera. ES PREGA COMPROVAR EL CORRECTE FUNCIONAMENT D’AQUESTS
ELEMENTS AMB ANTERIORITAT A LA SESSIO.

¢ 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.

Certificacio:

e Aquest suport programat NO facilita certificacioé formativa per part de la Direccié de Serveis de Formaci6 de
la Diputacié de Barcelona.

CONTINGUT DE LA SESSIO: MODUL DE SECRETARIA

* Queé ens permet fer el modul de secretaria

e Com s'integra amb el gestor d'expedients

e Quinsrols té

e Com s'accedeix a la sessi6 des de la convocatoria
e Com es crea una sessid i es convoca

e Com es celebra la sessio

e Com es generen els certificats i es notifiquen

e Com s'edita I'acta

¢ Quan s'arxiva la sessio

IMPORTANT: Agquestes sessions no s'acrediten com a formacio.

Tot seguit us deixem el formulari per fer la vostra peticio.
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