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1 Conceptes inicials

1.1 Plataforma
La nova versio del programa d’actuacions funciona sobre la plataforma SQL.

1.2 Interficie
Gracies a la nova plataforma, disposem d’una nova interficie amb més opcions disponibles necessaries
pels tutors, com una nova visibilitat de les actuacions, la possibilitat d’obrir queixes des de la mateixa
aplicacio, revisar les actuacions d’un company o assignar una actuacio a un altre tutor.

Aguesta és la nova pantalla d’accés a I'eina.

o Acceptar

| @concelar

Gestié de les Actuacions

DL tec Copyright © Datalab Tecnologia, S.A. 2018-2019
o v.2018.39

El programa, en iniciar-se, mostra les actuacions propies dividides en diversos grups. Es veuen per
defecte les actuacions obertes i les tancades en les ultimes 24 hores.

- = - [m} x
Gestio de les Actuacions
. . .
@vams 2 vaszsers (R & o PG 060 6 e 6T ®
[/ Actuacions Les meves actuacions “r L7 %0 Vistaagrupada [7] | Esborrades [] Nnmslsmews‘

Codi Descripcid Usuar Data N2APA M?Inci.. Horesd.. Dependéncia
Gestio del Territori (3 actuacions)
Act_100000047 Gestia de Tenitori GT_DIR_SERVEI_P 08/01/2018 152.00 Direccia del Servei de Prevencid, Edincio d'Ince|
Act_100000110 Gestia de Temitori GT_GERENCIA_RE... 09/01/2018 63.00 Geréncia de Recursos Humans i Organitzacia
Act_100000117 Gestia de Tenitori GT_INSTITUT_MU 12/04/2018 26425 Institut Municipal d'Informética de Barcelona

Gestid Tutors (1 actuacid)
Act_100000008 Gestid Tutor 2170372018 42.00 Direccié de Qualitat | Segurstat

Les meves ... (7 actuacions)

[
Act_100005025 demana disposar de Fulse, ella i els seus com 277032018 150 Direccio d'Organitzacit i Planificacia
Act_ 100005175 proposo demanar informacid dels punts on est.. . 03/04/2078 316824 673079 1.50 Gabinet Técnic de Projectes
Act_10000527% demana fer un reset de contrasenya. recullo d 04/04/2018 316912 673386 050 Parc de la Zona Franca
Act_ 100005280 demana donar d'alta una usuaria de treball te... 04/04/2018 316967 673523 250 Divisié de Planificacia
Act_100005575 citacio amb tecnic cameres per peticio de Pab.. 09/04/2018 250 Grup Personal en practiques GU
L

Queixes (1 actuacid)

Act_100005795 obro queixa en nom de |a directora de CanFeli. 1370452018 0.00 Direccié de Qualitat | Segurstat

Les assignades a mi ... (7 actuacions)

Act_283174 no puc treballar 100% amb ciscoJabber 12/01/2018 606B04 1550 Direccid de Qualitat | Seguretat
Act_100004414  obrim incidencia (a nom meu pertal d.. 05/03/2018 664094 650 Direccid de Qualitat | Seguretat
Act_100005025  demana disposar de Pulse, ellaiels s.. 27/03/2018 150 Direccid d'Organitzacid i Planficar
Act_100005175  proposo demanar informacid dels punt.. 03/04/2018 316824 673079 150 Gabinet Técnic de Projectes

Act_100005279  demana ferun reset de contrasenya. r.. L 04/04/2018 316912 673386 050 Parc de |z Zona Franca N

w



1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

Gestio de Territori

Son totes aquelles actuacions que no tenen com a desti un usuari concret, per exemple, en cas de fer
una recepcié d’equips d’una seu, reunions del territori, creacié de manuals, etc. Només existeix una
actuacid per territori. S’ha de deixar constancia afegint accions al territori corresponent. Cada tutor
o RGSI te assignades les gestions corresponents als seus territoris.

Gestio de Tutor

Son aquelles actuacions que ens afecten directament a nosaltres, és a dir, baixes laborals, vacances,
visites mediques, assumptes propis, vagues, etc. Igual que en la gestid de territori, nomes existeix
una i no es pot tancar. Han d’afegir les accions sobre la mateixa actuacié.

Les meves Actuacions

Aguestes actuacions son les que creem i gestionem manualment. Son gestions destinades a un
usuari concret. Es poden crear tantes com gestions es fan als usuaris. Poden ser peticions, consultes,
incidéncies, etc. Cada actuacié pot tenir tantes accions com siguin necessaries per la seva solucio.

Exemples:

- Consulta/Activitat > dubtes dels usuaris

- Gestid d'incidéncia = resolucié de petites incidéncies
- Peticio - Peticions varies de I'usuari al tutor

Connecta Tutoria
Son les actuacions generades per 'usuari a traves del Connecta Tutoria i que s’assignen de manera
automatica I’eina d’actuacions del tutor/RGSI corresponent a |'usuari.

Queixes

Per defecte, una queixa, es genera sempre en estat tancat. Aquestes son per queixar-se d’una gestio.
Aquesta queixa pot ser tant del territori (encara que cal assignar-la a nom d’un usuari), com d’un
usuari.

1.3 Actuacio VS Accio

Per cada gestid realitzada a un usuari es crea una actuacid. En la creacid de la mateixa, farem una
descripcié del que demana l'usuari i afegirem la primera accié de manera obligatoria.

Una actuacié pot tenir una o més accions relacionades, pero una accié només pot tenir una actuacio
i mai pot existir sense una.

1 Actuacié — N Accions 1 Accié — 1 Actuacié



DLtec

2. Crear Actuacions

2.1 Crear una actuacio
Al menu de la dreta a la pantalla principal disposem de tots els botons necessaris per les nostres
gestions.

PEE ©6-6 @ & [ @&6eY | ©

Per crear unattuacié, fem clic al “+” i s’obrira la seglient finestra.

Nova Actuacié / Accié

Detall de l'actuacio
Data [dimats .27  dagost de 2019 B-|
Descripcio [

Usuari . @)

Prioritat

Normal .
Ambit Altres - Altres (definir al camp de descripcid) .
Tipologia .
N® Peticio
N® Incidéncia

Detall de l'accio

Data dimarts , 27 dagost de 2019 EM
Descripcid €
Hores 0.5
Matio Tarda  Mati [
Tipus Accid Accid genérica .
Tipus Gestio .
Projecte [
Estat Final [ ®

Els camps marcats en blau son obligatoris. Podem trobar els seglients camps:
Referent a I'actuacié

Descripcid: Resum del problema o dubte que ens reporta l'usuari

Usuari: Matricula de I'usuari o el seu nom i/o cognom

Prioritat: Per defecte és normal. Es pot escollir entre Alta/Baixa/Normal depenent de la criticitat.
Ambit: Escollir a quin servei afecta Iactuacio.

Tipologia: Indicar el tipus d’actuacié. Depenent el tipus de sol-licitud es pot categoritzar com:

- Consultat/Activitat



- Gestio d’incidéncia
- Peticié

* Com a novetat en aquesta ultima versid, totes les peticions que es solliciten a traves del portal
d’autoservei, s’assignen directament a I'eina d’actuacions del tutor que I’"ha obert amb una E a

I"altim camp.

DEP_PROJECTES_|_OBRES_1 Uoc de Treball - Alres (LLoc de Treball)  Peticid Nomal — 04/12/2019 08:24:13

Referent a I’accid
Descripcio: resum de la gestid feta al usuari, per exemple, “Dono suport correu OWA"," Obro Peticié
Outlook", "Alta GID", etc.
Hores: Temps dedicat a 'accio.
Mati o Tarda: Indicar en quin moment es gestiona l’accid
Tipus d’accio: Per defecte ve seleccionat “Accié generica”, pero els altres tipus d’accidé que pots

trobar son:
- Re apertura: Accid per reobrir una actuacié que va ser tancada.
- Reclamacid: Accio per reclamar una actuacio pendent.
- Reclamacié amb canvi de prioritat: Accid per canvi de prioritat de |'actuacio.
- Reclamacié amb correu: Accié després de reclamar per correu.

Estat Final: Es I'estat al qual quedara I'actuacio després d’afegir I'ultima accid. Els diferents estats
gue podem trobar son:

- Enespera: Pendent d’alguna informacio o accio per part d’un tercer.

- Oberta: Indica la obertura de la mateixa.

- Passada a OTT: Escala la incidencia a OTT.

- Pendent d’usuari: Resta informacio per part de I'usuari.

- Reoberta: Estat al qual queda I'actuacié després d’una accid de reobertura.

- Tancada: Estat per indicar que I'actuacid ja esta finalitzada.

Un cop disposes de tota la informacio afegida als camps corresponents, per crear I'actuacid i I'accié

corresponent, cal prémer el botd u: Si es dona el cas que estas registrant una actuacié que té

diverses accions relacionades, pots crear-la amb el boto | i automaticament es genera una nova

finestra per introduir una nova accio relacionada amb I'actuacié que s’acaba de generar.



Nova Accid de l'actuacié: Act 100005937

Detall de I'accié
Data

Descripcio

Hores

Mati o Tarda
Tipus Accid
Tipus Gestio

Estat Final

| dimarts | 17 d'abril de 2018

Ed

0.5
Mati

Accid genérica

®

2.2 Modificar una actuacio

Es pot donar el cas que calgui modificar una actuacié, ja sigui per modificar la descripcio, tipus, ambit

o inclos per afegir nUmero d’incidéncia o peticio si es gestiona posteriorment.

En aquest cas, cal fer doble clic sobre I’actuacio que volem modificar i s’obrira una finestra amb les

dades d’aquesta.

Edicié Actuacio: Act 100023284

Detall de l'actuacio
Data

Descripcio

Usuari
Prioritat
Ambit
Tipologia
Ne Peticio

N® Incidéncia

| dilluns |, 11 de febrer de 2019

Proval

Jennifer Milan Vega

Normal

Altres - Altres (definir al camp de descripcid)
Consulta / Activitat

—

[ |e
X ® ©

Modificarem la informacié necessaria, afegirem els nimeros d’incidéncies o peticions i farem clic al

)



Edicio Actuacio: Act 100023284

Detall de 'actuacio

Data |di|luns .11 defebrer de 2019 Dv|
Descripcio Prova

Usuari Jennifer Milan Vega . &) 1
Prioritat Normal L] @
Ambit Altres - Altres (definir al camp de descripcig) .
Tipologia Gesti Incidéncia L] @
N° Peticio 502+

N® Incidéncia BT ®

2.3 Crear una accio

Per afegir una nova accid a una actuacio, primer seleccionarem I’actuacio corresponent.

Altres - Altres (definir al camp de descr... Peticio

y 0020200 ] >

jO w2 Createn Jennifer Milan 000011 | Modificat en Jennifer Milan 1000011 |

| ocions @
Codi Tutor Data Hores d Descripcid Tipus d'accié Estatac.. Matio.. Tipus de gestic Ambit Valoracig
Act_100005937_100012193  Jennifer Milan Vega 17/04/2018  0.00 prova Accié genérica Mati I

Per defecte ens mostra la informacié i les accions ja relacionades amb aquesta actuacio. Per afegir

una nova, cal fer clic el boté @ i s’obrira la finestra per afegir una accio.

Nova Accié de l'actuacié: Act 100005937

Detall de I'accié

Data [dimars 17 dabil _de 2018 B-]

nova accié
Descripcié
Hores 05 @
Mati 0 Tarda  Mati 0
Tipus Accid Accid genérica . @
Tipus Gestid .
Estat Final Tancada| v ®
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2.4 Modificar una accio
S’aplica el mateix procediment que per modificar una actuacié. Fem doble clic sobre I'accié que
volem modificar, s’obrira la finestra amb la informacié de I'accié. Per guardar els canvis, fem clic al

©

Edicié Accio: Act 100005944 100012218

Detall de l'accio

Data | dimarts , 17 d'abril de 2018 E- |

prova de madificar laccid|
Descripcio
Hores 0.50 @
MatioTarda  Mati []
Tipus Accio Accid genérica . @
Tipus Gestio .
Estat Final B ®
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3. Generar una queixa
PRE | ©6-0@ @ & @6 ®

]

Per generar una queixa, cal fer clic a la icona de la cara enfadada. S’obrira la segiient finestra on ens
demana una descripcié de la queixa, I'usuari que la reporta, la prioritat i I'ambit. Per crear-la, fer clic

al boté 2.
Nova Queixa [M004060]

Detall de la Queixa

Data [dimats 17 dabil  de2018 |
Descripeid | gueixa 1
Usuari Jennifer Milan Vega| ) @
Priortat  yormal O
Ambit Altres - Altres (definir al camp de descripciu. ®

10
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4. Nova visita
PEE | ©66®@  ® & @ oY | ©

L]

Una visita es realitza a aquelles seus o edificis que no disposen de tutor fixe. El tutor corresponent fa
la visita per confirmar el correcte funcionament tant a nivell d’'usuari com a nivell de la seu.

Nova visita
Detall de Ia visita
Data dimarts 17  d'abril  de 2018 Dv|
Descripié  prova Visita

©
®

Usuar — wigo40s0] e ®

Totes les visites s’"han de valorar un cop realitzades, per fer-ho, marcarem la visita i a I'apartat de les

accions premem el botd gue obrira la finestra de valoracio de la visita.

Valoracié de la visita [Act_ 100005961]

Hores

Dedicades 0 Desplacament 0

Data [dimats 17 dabrl  de 2018 B
Tipus

Tipologia v

Observacions

Waloracions

| oo @

Les visites, com les queixes, es generen en estat tancada i es poden registrar tantes valoracions com

siguin necessaries afegint-les amb el boté @ .

11



5. Vistes

En el botd de vistes podem trobar les seglients vistes predefinides:

= S e = = L -
e @@ @ | @ @
W - o L L o

Famy
i)

Les meves actuacions

4 Les actuacions meves i del meu grup

- Les meves actuacions tancades els darrers 30 dies
Queixes modificades els darrers 30 dies

1 Passades a OTT

Les meves actuacions via Connecta Tutoria

Les meves actuacions: Per defecte les que apareixen en pantalla. Totes les que estan obertes i
tancades durant les Ultimes 24 hores. Després d’aquest temps, desapareixen de la vista.

Les meves actuacions i del meu grup: Totes les que estan obertes i tancades les Ultimes 24 hores
propies i del grup al que es correspongui.

Les meves actuacions tancades els darrers 30 dies: Totes les actuacions tancades els ultims 30 dies
Queixes modificades els darrers 30 dies

Passades a OTT: Aquelles actuacions encallades, ja sigui al SAU o per I'usuari, que s’han assignat a la
oTT

Les meves actuacions via Connecta Tutoria: només les que s’han registrat els propis usuaris a traves
del connecta tutoria.

12



6. Informes

sy k] Ty = i oy =) Fewy fpmy WO By
_:P'__, @ =8l .__i.-r Ll T = |- ik L) J,

o wey - - e o o

En aquesta versid del programa, tenim la opcié de fer informes de les actuacions i amb les seglients opcions:

= o y Yy i)
(= | I E
- '.;‘rz

T =)~ i?:' M
Actuacions per Codi
Actuacions per Consulta
Actuacions per Data
Actuacions per Usuari
Enquestes Proposades

Cuenes

Vips

Actuacions per codi: S'obrira una finestra del navegador per defecte on es demanara
introduir el codi (complert o no). Mostra totes les actuacions que continguin aquest codi.
Actuacions per Consulta: Mostra les actuacions registrades entre dues dates.
Actuacions per Data: S’obrira una finestra del navegador per defecte on es demanara
introduir dues dates. Mostrara totes les actuacions creades en aquest periode.
Actuacions per Usuari: S’obrira una finestra del navegador per defecte on es demanara
introduir tant el codi com el nom de 'usuari. Mostrara totes les actuacions creades per
aquest usuari.

Enquestes Proposades: Genera un fitxer Excel amb les enquestes que s’hagin proposat
Queixes: Genera un fitxer PDF amb les queixes.

Vips: Genera un fitxer PDF amb les actuacions d’usuaris VIP.

13
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7. Assignacio de Projectes

PEE ©E 6 @ & @Y ©®

Espai creat per aquelles tasques associades a projectes de IMI o del territori.

- Assignacio de projectes

Detall de la visita

Projecte
Filtres Des de |divendres, 20 de setembre de 2019 [k |
Fins |divendres, 20 de setembre de 2019 [Ehd | v
Accions
v
¥
Accions assignades *
A

14



8. Canvi d'usuari actiu

T P P = -, = = — e — -
POE | O @ @ @ e G

Amb aquesta opcid es poden veure tots els tutors i les seves actuacions, simplement fent clic sobre el nom
del tutor o RGSI.

D’aquesta manera, en cas de cobrir la abséncia d’algun company, només caldra fer clic el seu nom per tenir
accés a la seva pantalla d’actuacions.

9. Incideéncies del HPSM

1 =y P £ ™y ey £ P o [ Lo i
PR | ®6-@ @ | & @ 6 @

Podem escollir entre les incidéncies propies del sector o les que estan sense assignar.

®  ©® ®°
Del meu sector

I Sense assignar

Del meu sector: Assignades a I'equip de tutoria DLTec. Ha d’estar assignat el numero d’incidencia a
I"actuacio.

Sense assignar: Incidencies no registrades a I’eina d’actuacions.

Un cop has escollit una opcid, ens mostra la informacié dels tiquets registrats al HPSM.

10. Ajuda

P i e f R ) =) o o - -
PEE | ©E6-0 @ @ @ (x

Al menu d’ajuda podem trobar: Accés al manual

15



11. Calendari

DLtec

PG | ©6-60 @ e @6 | ®

El calendari és util per poder fer un seguiment de les hores diaries introduides en les actuacions i les accions.

S’han d’omplir les hores de manera que cada dia hi quedin registrades les hores treballades.

Hores
abril 2018
dl. d d dj. dh ds. dag.
1
2 3 4 5 6 7 8
850 850 200 650
9 10 11 12 13 14 15
850 8.50 850 850 575
16 17 13 20 21 »
850 850 500
bk 24 25 2% 27 28 29
30

El calendari ens ofereix també la opcid de poder revisar les actuacions i accions de qualsevol dia que

marquem. Per exemple:

[ < | abril 2018
dl di d s do
1
2 3 4 5 6 7 8
8.50 850 8.00 6.50
9 10 1 12 13 14 15
850 8,50 lB.50 850 575
16 17 () 19 20 21 22
850 8.50 5,00 ‘
23 24 25 26 27 28 29
30

Act_100004870_100011732
Act_100005682_100011708
Act_10000£422_100011700
Act_100005645_100011654
Act_100002208_100011638
Act_100003331_100011636
Act_100005030_100011635
Act_100005405_100011612
<

Sup
Reu
Fet

Faig P&

Actuacio:
Gestio de Territori

Accid;

Extranet

Suport a dues educadores de la EBM Mont Taber gy

Reclamo incidéncia

EBM Mont Taber o
e peticiens a Mi.

Ha anat el técnic del CEB ha revisar el cableja.

T

R R R R R R oM m

16
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12. Contactes
PEE 6@ | @ | & | ® 6T ®

L]

Es pot cercar qualsevol contacte de I’Ajuntament per nom o cognom.

13. Sortir del programa
PO®E- | ©6-60@ | @ & @Y ®

]

Sortir del programa.

17



