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e INTRODUCCION

Para poder presentar un proyecto educativo a la Convocatoria EduCaixa, hay que acceder a la
plataforma de la Fundacién "la Caixa” (https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/) y crear

un perfil de docente en la Plataforma.

En los apartados siguientes del presente manual se detalla el procedimiento para realizar las
diferentes acciones. Una vez creado el perfil docente, ya se podra proceder a la presentacion

del proyecto o proyectos disefiados.

e REGISTRODELDOCENTE

Es importante tener en cuenta que, en esta edicién, el o la Docente es quien debe presentar el
proyecto, por lo que se debera acceder con un perfil como Docente. Si ya se ha presentado a
una convocatoria en esta plataforma o en The Challenge o Liderazgo, ya esta registrado como

docente y puede acceder a efectuar la solicitud a la Convocatoria EduCaixa de forma directa.

Si es la primera vez que se presenta a una convocatoria de la Fundacién ”la Caixa”, tiene que

acceder a la aplicacién de convocatorias (https://convocatorias.fundacionlacaixa.org/),

seleccionar el idioma que desee haciendo clic sobre el icono @ que se encuentra en el angulo
superior derecho de la pantalla y pulsar sobre el botén «Registro» para obtener las contrasefias

a la aplicacion.

% Fundacién "la Caixa” ‘ ® Seleccione el idioma

Login Sistema de ayudas de la Fundacion ‘la
Caixa’

= Correo electronico Bienvenid@ a la plataforma de la Fundacién “la Caixa" para la presentacién y

evaluacion de propuestas. Podra encontrar toda la informacién sobre las

convocatorias de la Fundacién “la Caixa® en nuestra
@, Contrasefia

Contactenos

Login

Si experimenta algun problema mientras hace uso de nuestra plataforma o
¢0lvido su contrasefia? tiene alguna duda sobre nuestros procesos de ayuda, por favor contactenos en

Aprenda mds sobre nuestro :Nuev@ en el sistema?

Aviso legal y Condiciones Registro

Cookies
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?K Fundacién "la Caixa”

En este momento le aparecerd la pantalla «Opcién de registro» y debera pulsar la opcién

«Docente».

Opcién de registro

Estoy registrandome como:
Gestor/a de una entidad
Investigador/a o CSO

Musico

Docente

A continuacién, tendra que aceptar la politica de privacidad.

Politicas de uso del sistema

Encontrard a continuacién los Términes y Condiciones legales aplicables a su registro y uso del sistema de Convocatorias de Fundacion 'la Caixa'.

Al pulsar Aceptar confirno que he leido, entiendo y acepto el de datos ylas Condi de uso dela plataforma

Tratamiento de datos personales

Responsable del tratamiento:
Fundacién Bancaria Caixa d'Estalvis i Pensions de Barcelona, "la Caixa” (en adelante, Fundacion Bancaria "la Caixa"), con NIF G-58899998 y domicilio
social en Ia plaza de Weyler, 3, 07001 Palma (Islas Baleares)

Tipo de datos que se tratarn (en adelante, Datos

« Todos los datos propios o de terceros que nos proporciona al realizar su solicitud de registro en este proyecto o iniciativa.

+ Todos los datos de profesional o corporativo que nos prop para establecer, gestionar y mantener relaciones profesionales y
contractuales con Ud. o con la entidad, organizacién o empresa que Ud. representa o por cuenta de la cual trabaja o colaboral

+ Los datos adicionales que nos proporciona durante la tramitaci6n y gestién de su solicitud de registro, asf como aquellos relacionados con otros
procesos de tratamiento de datos descritos en este documento, siempre que nos haya dado su consentimiento, o para cuyo tratamiento estemos de otro
modo autorizados conforme a la legislacién vigente.

Los datos personales que nos proporciona a través de redes sociales o cualquier otra aplicacién para gestionar su candidatura, siempre que nos haya
dado su consentimiento, o a cuyo tratamiento estemos de otro modo legitimados conforme a la normativa vigente. En concreto, se trataran sus Datos
Personales disponibles en la red social o aplicacién y aquellos que deriven de la interaccién con Ud. a través de las mismas. Estos datos dependen de
sus propios ajustes de privacidad, su uso de las redes sociales o aplicaciones y la politica de privacidad de dicha red social o aplicacién.

Usted garantiza indicar s6lo Datos Persanales ciertos y actualizados, asi como, en su caso, contar con el consentimiento o, en su caso, legitimacion

legal para facilitar datos de los alumnos que participaran en este 3, quienes han sido debidamente informados del presente
I Aceptar I

Eucabea : EduCaixa
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Le apareceran los campos que debera cumplimentar como docente de la solicitud. Los

precedidos por un asterisco ( ) son obligatorios.

Informacién del Centro Educativo

o Le recomendamos buscar su Centro Educativo con su identificador de escuela. Alternativamente puede buscar por
el nombre del centro.

* Nombre de la entidad
Informacién del usuario
| o Tenga en cuenta que, todas las comunicaciones se dirigiran en el idioma seleccionado si esta disponible

* Preferencia de idioma de comunicaciones

:K Fundacién "la Caixa”

Registro

Gracias por registrarse en el sistema Convocatorias Fundacion *la Caixa”

En breve deberia recibir un correo electrénico con un enlace de activacion, donde podra establecer su contrasefia para acceder al sistema. Sino recibe el correo
electrénico en los siguientes minutos o tiene algin problema con el registro, pdngase en contacto con su Oficina de Programa.

Seguidamente, recibird un correo para la activacion de la cuenta:

Convocatorias Fundacion la Caixa
noreply@mail-smartsfundacionlacaixa.org

Subject :Convocatorias Fundacion “la Caixa” | Registro en Convocatorias Fundacion
“la Caixa”

Apreciado/da Sr.

Nos complace informarle de que su solicitud de registro ha sido completada A continuacion encontrara
un enlace para activar su cuenta:

Enlace de

Al utilizar este enlace, se le pedird que establezea su contrasefia. Esta debe tener un minimo de §
caracteres v debe incluir diferentes tipos de caracteres (letras mavusculas v minisculas, nimeros v
caracteres especiales).

81 tiene alguna duda. consulte nuestras politicas de privacidad v condiciones de uso.

Bienvenido a Convocatorias Fundacion "la Caixa”.

:K Fundacién "la Caixa”
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Haga clic en enlace
contrasenfa:

de activacion de la cuenta, y aparecerd la ventana para completar la

Nueva contrasefia:

Politica:

Activacion de la cuenta

Confirmar la contrasefia: @

@

@ La contrasefia debe tener al menos 8 caracteres

@ La contrasefia debe contener al menos una letra mintscula
@ La contrasefia debe contener al menos una letra maydscula
& La contrasefia debe contener al menos un nimero

@ La contrasefia debe contener al menos un caracter especial

Enviar

Una vez completada la contrasefia, pulse el botdn «Enviar» y entre en la Plataforma:

€ Fundacion “la Caia”

rgnancc @ @ A O
Bienvenid@ antonio sals

» Panel

E Sollcitudes Acclones mg;:‘r’aﬁa“’”“ g Perfil de usuario

Al mismo tiempo, recibird un correc de la activacién de la cuenta:

Al introducir la contrasefia, el sistema le redirigira a la pantalla de inicio, donde debera indicar

su direccion de correo electronico vy la contraseria.

% Fundacién "la Caixa” l ® Seleccione el idioma

Login

Aprenda més sobre nuestro

Aviso legal y Condiciones

Cookies

Sistema de ayudas de la Fundacion ‘la
Caixa’

| o
| &% Correo electronico Bienvenid@ a la plataforma de la Fundacién “la Caixa" para la presentacion y

evaluacion de propuestas. Podra encontrar toda la informacion sobre las

convocatorias de la Fundacion “la Caixa® en nuestra
‘ &, Contrasefia

Contdctenos

Login

Si experimenta algun problema mientras hace uso de nuestra plataforma o

FRE o : ;
¢Olvido su contrasefia? tiene alguna duda sobre nuestros procesos de ayuda, por favor contéctenos en

¢Nuev@ en el sistema?

Registro

Convoccgtom’a
EduCaixa

; EduCaixa
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Al entrar en el aplicativo tendra que acceder a «Convocatorias abiertas».

» Panel

Solicitudes

Convocatorias O '
m abiertas ) Perfil de usuario

A continuacién, debera hacer clic sobre el botén «Ir a la convocatoria», que encontrara junto
a la Convocatoria EduCaixa.

(IJ convocatorias abiertas

1363

Convocatoria % Inicio convocatoria % Fecha limite tramitacién +
I 1 Convocatoria EduCaixa 01/02/2024 09:00 15/03/2024 23:59
2 Lideratge PT 2024 13/12/2023 00:00 31/01/2024 15:00
3 Programa de Observacion entre Escuelas 2023 18/01/2023 00:00 31/05/2023 16:00

En la siguiente pantalla se mostraran los detalles de la convocatoria, asi como los criterios de
elegibilidad. Para empezar su solicitud, tendré que hacer clic en «Iniciar solicitud».

% Fundacién "la Caixa”

Convocatoria EduCaixa

v Detalles de la Convocatoria

Documentacién de la
Convocatoria:

Fechade iniciodela 01/02/2024 09:00
convocatoria:

Fecha limite parala 15/03/2024 23:59

tramitacion de proyectos
(p):

v Criterios de elegibilidad

Numero de proyectos que puede presentar cada entidad o usuario

Una llimitadas

Gestor/Entidad no puede tramitar solicitud a esta convocatoria si tienen un proyecto financiado vigente de una edicién anterior

Si No

Iniciar solicitud

EGacatoria . EduCaixa
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o DETALLES DE 1A SOLICITUD

A continuacién, accederd a la primera de las cuatro pestafias que debe completar para
poder tramitar la solicitud: «Informacién de la entidad y el proyecto». Tras
cumplimentar los diferentes campos, tendra que pulsar el boton «Continuar».

INFORMACIGN DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

~ Datos generales

Mombre de la Convocateria EduCaixa
convocatoria:

Numero de la solicitud:

* Nombre del proyecto:

100 caracteres restantes

v Informacion del o de la docente responsable del proyecto

MNombre del o de la docente y dos apellidos

Email

* Teléfono

* Genéro

Tipa de documenta

NIF

Guardar borraddr

Tenga en cuenta que debera indicar si su * g€ un centro de alta complejidad?

centro es un centro de alta complejidad o ot o

. . . . * Selecciona el motivo por el cual el centro es de alta complejidad
no, indicando el motivo y el porcentaje

El porcentaje de alumnado con necesidades educativas especiales es del 10% o superior.
tOta | . Recuerde q ue el porcentaje no puede [ El porcentaje de alumnado con necesidades especificas de aprendizaje es del 15% o superior.

[ El porcentaje de familias en estado de vulnerabilidad econdmica es del 25% o superior.

ser inferior al indicado en el motivo.

* Porcentaje de alumnado de tu centro con idad: d i iales (ACNEE)

El porcentaje debe ser igual o mayor que el 10%.

[1500%

* N° miembros docentes que participan en el proyecto:
o |

*N° alumnado:

= |

* Ne otros usuarios:

E |

EGacatoria ; EduCaixa
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El formulario se despliega a través de las pestarias siguientes:

Informacién de la entidad y el proyecto
Proyecto

Presupuesto

Aceptacion de participacion

Documentacién de la convocatoria

Se recomienda seguir el orden sugerido a lo largo de todo el formulario y cumplimentar los
campos de cada pestafia antes de pasar a la siguiente, aunque se puede navegar entre
pestafias y secciones a través de los menus superiores y derecho.

Para evitar la pérdida de datos, se recomienda la accién «Guardar borrador» antes de salir de
la aplicacién y usar el boton «Validar» durante todo el proceso para garantizar que toda la
informacion obligatoria se ha cumplimentado y que podré realizar la tramitacion antes de la
fecha limite para la presentacion de solicitudes.

El aplicativo le pedird que indique el idioma con el que va a cumplimentar la informacién de la
solicitud. Este campo es independiente del idioma de uso del aplicativo y permitird asociar su
solicitud a un evaluador adecuado. El nimero de la solicitud sera el indicado como AE25-
XXXXX, seguido por cinco digitos.

En este apartado debera rellenar toda la informacion sobre el proyecto planteado y
seleccionar una sola «Guia o tematica principal», posteriormente podrd marcar otras gufas

utilizadas como secundarias.

Equigearoria s EduCaixa
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* Guia o tematica principal
¢Desde qué guia o tematica relacionada se trabaja el proyecto?

(O Metacognicién y aprendizaje autorregulado

(O Trabajar con las familias para apoyar el aprendizaje del alumnado

(O cémo mejorar el aprendizaje social y emocional en la escuela primaria

(O Mejorar el comportamiento en las escuelas

() Ensefiar mateméticas en Educacién Primaria y primer afio de Educaciéon Secundaria

() Mejorar las habilidades de alfabetizacion en infantil y primer ciclo de primaria

* Guias o teméticas secundarias
iDesde qué guias o tematicas relacionadas se trabaja el proyecto? Debe marcar minimo 2 opciones

[J Metacognicién y aprendizaje autorregulado

[J Trabajar con las familias para apoyar el aprendizaje del alumnado

[J Como mejorar el aprendizaje social y emocional en la escuela primaria

(] Mejorar el comportamiento en las escuelas

(J Ensefiar matematicas en Educacion Primaria y primer afio de Educacién Secundaria

[J Mejorar las habilidades de alfabetizacicn en infantil y primer ciclo de primaria

En el apartado «Relaciéon con el proyecto», se le pedird marcar unos objetivos y numerarlos.
Esta gufa numérica de los objetivos serd necesaria mas adelante al completar la pestaria de
Presupuesto.

“ Relacion con el proyecto

* Objetivos, indicadores y herramientas de la evaluacién

En este campo se han de formular los obietivas a corto y medio plazo que se pretenden conseguir con el proecto. Se deben de realizar de 3  § objetivos que sean concretos y claros, ademas de visibles, medibles y observables, 2 parte de su relacion con las necesidsdes
detectadss. Los objetivos tendrin que p desp ]

Abrir tabla de objetivos, indic: herramientas de la evaluacidn

Objetivos, indicadores y herramientas de la evaluacion

o En esta tabla se han de formular los objetivos a corto y medio plazo que se pretenden conseguir con el proyecto. Se deben de realizar de 3 a 5 objetivos que sean
concretos y claros, ademas de visibles, medibles y observables, a parte de su relacién con las necesidades detectadas. Los objetivos tendran que numerarse para
referenciarse después en el presupuesto. Ejemplo:

Orden | Descripcion objetivo Indicadores Herramientas de evaluacion

1Participacién de las familias en actividades de aprendizaje realizadas en el centro [55 % de las familias se han implicado en la actividad de lectura compartida |Actas en las que se incluye el control de asistencia

Orden del

objetive Descripcion objetivo (maximo 1000 caracteres) Indicadores (maximo 1000 caracteres) Herramientas de evaluacion (méximo 1000 caracteres)

En el campo «Fases del proyecto» tendra que pulsar sobre el botén + para crear una nueva
accioén. Puede pulsar el botén «Guardar borrador» para garantizar no perder informacion y
una vez dé por finalizado el redactado de cada accion, tiene que pulsar el botdon
«Completar». Para salir de la pantalla tendra que pulsar sobre la X.

EGacatoria 0 EduCaixa
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Crear Actividad

* Accion > ®

270 caracteres restantes
* Fecha de inicio de la tarea
d/mm/aaaa ]

* Fecha fin de la tarea
]
* Recursas

En el caso de ser personas, no incluir nombres que las identifiquen: usar para ello los acronimos definides

1000 caracteres restantes

Si ha completado la accidn, le aparecera una marca verde junto a esta. Si le aparece una

marca en color negro, significa que la accién no estd completada.
Al finalizar las fases del proyecto, se creara un diagrama de Gantt de forma automatica.

Si tras cumplimentar una tabla quiere visualizarla en pantalla, tendréd que pulsar sobre el boton
«Guardar borrador».

v Fases del proyecto
Fases del proyecto

Contemplar las fases del proyects, incluyendo las acciones concretas a reslizar durante el curso y evidenciar su viabilidad en relacion a los recursos disponibles (personales, fisicos o econémicas, entre otros)

Accion % Fecha de inicio de la tarea ¢ Fecha fin de la tarea % Recursos ¢ Estado %

| D test 24/01/2025 26/01/2025 test Completado

Grafico Gantt Fases de proyecto

00:00 06:00 1200 18:00 00:00 06:00 12:00 18:00

Para que la evaluacién de su proyecto sea andnima, tendréd que crear una tabla en la que
asocie los nombres de los miembros de su equipo con sus acrénimos. Este campo no serd

visible por el equipo evaluador.

El acrénimo se tiene que formar concatenando las dos primeras letras del nombre con las dos
primeras letras del primer apellido y las dos primeras letras del segundo apellido. Ejemplo:
para Manuel Gonzalez Garcia, el acronimo seria MAGOGA.

Miembros del equipo con acrénomimos

o El acrénomimo se debe de construir concatenando las dos primeras letras del
nombre con las dos primeras letras del primer apellido y las dos primeras letras
del segundo apellido. Ejemplo: para Manuel Gonzélez Garcia el acrénimo seria
MAGOGA.

Nombre y apellidos (max. 180

=) Acrénimo (6 caract.) Genéro
Maria Sala MASALA
Mujer v x
F P
Mario Sola MASOLA
Hombre v x
# “

EGacatoria 10 EduCaixa
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Una vez haya introducido la informacién de cada tabla, debera pulsar sobre el botén
«Guardar» y, a continuacion, pulsar la X para cerrar la pestaria.

Pestafia del presupuesto

Es requisito que la suma de las diferentes partidas del presupuesto sea de 8.000 euros
exactos. Si no es asi, el sistema no le permitird tramitar la solicitud. Recuerde marcar los
Objetivos a los que da respuesta cada concepto utilizando los cédigos numéricos del
apartado «Relacion con el proyecto.

Importe partidas presupuestarias

o Presentar un presupuesto en coherencia a las necesidades detectadas para el desarrollo del proyecto. Seré necesario concretar cada partida econémica y
justificar su importancia. Las posibles partidas a financiar son:
s Formacién
« Compra de materiales para la implementacion del proyecto
* Ccompra de material bibliografico

* Viajes o dietas (por ejemplo, para visitar otros centros que ya tengan evidencias de mejora en temas similares al propuesto)

Contratacién de expertos, consultores o menteres que acompafien al centro en su proceso de mejora

El presupuesto final, suma de las diversas partidas, debe ser de 8.000,00 exactos.

Concepto (maximo 180 Cantidag  Justificacién (méximo 500 Namero de objetivos (1,2, 3...)
cardcteres) caracteres) (maximo 25 caracteres)
Libros ‘W Test 1.3
) X
O S o, 9,
&5

Pestaiia de aceptacion de participacion

Debera aceptar las bases de participacion a través del aplicativo.

wv Aceptacion del proyecto

= Acepto las siguientes condiciones

[0 Acepto asistir presencialmente a todas las sesiones formativas iniciales del Programa.
[J Acepto asistir a las sesiones on line.
[J Acepto asistir presencialmente a las sesiones formativas de cierre del Programa.

[ Acepto los derechos de imagen que aparecen en las bases de participacion.

o TRAMITACION DE LA SOLICITUD
Una vez cumplimentados los datos solicitados en cada una de las pestafias:

o Haga clic sobre el boton «Guardar borrador» para no perder la informacién.

EGacatoria 1 EduCaixa
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o Clique sobre el botén «Validar» para saber qué campos faltan por llenar o qué
errores hay que corregir.

0 Se ha producido un fallo en el envio

* El sistema ha detectado que usted no se ha vinculado con una entidad, requisito necesario para poder presentar una solicitud a esta convocatoria. Por favor vinculese con una entidad g
convocatorias@educaixa.org

* El Gestor Centro Educativo de su organizacion no ha respaldado su propuesta. Péngase en contacto con su OM para obtener mas informacion

& Resumen de la solicitud

INFORMACION DE LA ENTIDAD Y EL PROYECTO PROYECTO PRESUPUESTO DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

v Datos generales

Nombre de la
convocatoria:

Numero de la solicitud:

* Nombre del proyecto:
92 caracteres restantes

He leido, entiendo y acepto las Bases de la convocatoria

* |dioma en el que se gara la di i6n del proy

Castellano v

I [ Guardar borrador I [ validar I Tramitar

o Paraver la solicitud completa, puede pulsar sobre la opcién «Resumen de la
solicitud».

o Una vez completado el formulario, es imprescindible pulsar en la opcién «Tramitar
solicitud» para que la solicitud se registre en el sistema. Esto se tiene que hacer antes
de las 18 horas (hora peninsular) del dltimo dia del plazo de presentacion de
solicitudes de la convocatoria.

o Una vez tramitada la solicitud, recibird un correo electrénico de confirmaciéon con un
archivo en formato PDF que recoge la informacion del proyecto presentado.

o A partir de ese momento, se inicia la evaluacion del proyecto v en el plazo
establecido en las bases de la convocatoria se comunicara a la entidad la resolucion
del proceso (por correo electrénico y a través de la aplicacion).

o Antes de la resolucion, a los proyectos preseleccionados (también a través de la
aplicacion y por correo electronico) se solicitara documentacion adicional que debera
subirse a la aplicacidn en el plazo de siete dias naturales desde el momento en que se
reciba el comunicado. Junto con la notificacidon de haber sido preseleccionados, los
centros recibirdn un pequefio manual para ayudarles en el proceso de presentacion
de la documentacién solicitada.

EGacatoria 12 EduCaixa
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e PRESELECCION E INVITACION AL GESTOR DEL CENTRO

Una vez recibido este correo, donde se notifica que para poder continuar con el proceso
es obligatorio que invite al director del colegio (gestor del centro), deberéa seguir los
pasos citados a continuacién. Llegado el momento, recibira otro manual personalizado
sobre este proceso.

Asunto: Convocatorias Fundacion “la Caixa” | Motificacion del inicio de la Fase de Revision Legal. Proyectos preseleccicnados
Aprecizdo’a Dr. Watts,

Le informamos que el proyecto AE24-00001 ESCUELAS REUNIDAS NUNCA SERAN VENCIDAS presentado per PRAT - CENTRE D'ESTUDIS
en la convocatoria Avuda a Escuelas 2024 ha accedido a Iz Fase de Revision Legal de dicha convocatonia.

Desde hov hasta el 17/03/2024 podra adjuntar la informacién v decumentacion relztiva a la Faze de Revizion Legal (puede consultarla en el
formulario de revizion legzl en el sistema o en las Bases de la convocatoria).

Para imicizr la revision legal deberd de acceder a la solicitud e imvitar al gestor del centro educative. Una vez acepte la mvitacion debera ser el gestor
del centro educativo el que acceda al sistema v buscar la solicitud para poder avanzarla de estado v adjuntar la decumentacicn requerida en la
actividad de revizion legal que se creara.

Para cualquier consulta, estamos a su disposicion en el correo electronico contactmail ES@mail.com.

F.eciba un cordizl salude v muchas gracias.

Departamente de Educacien (EduCaixz)

€ Fundacién "la Caixa"

Paso 1: Invitacion al gestor del centro

El docente principal deberd acceder al portal y buscar las solicitudes seleccionadas.

Dentro de esa seccién encontrard la solicitud que ha sido preseleccionada:

Bienvenid@ Charlie Watts
» Panel
[:=] socitudes Acciones Convocatorias O pert de usuario
ablertas ()
[ Solicitudes
En proceso Enviado Sedeccionado Descartado
Propusstas en bomador y revisdn Propuestas en reasdn Propusstas concedades Propuestas sin éxto
Seleccionado
feferencia  * Coavoctaoria = Nombre de! proyecto : Estado * Fecha de modficacion s
{ )AE:-IACOCC"A Ayuda » Escuelas 2024 ESCUELAS REUNIDAS NUNCA SERAN VENCIDAS Pre-seleccionado 25/04/2024 1840

Una vez dentro de la solicitud se observara que el docente tan sélo puede invitar.

IMPORTANTE: |la persona a la que invites debe ser gestor del centro educativo al que

pertenece y estar dado de alta como tal en la base de datos de Educateca. Para ello

EGacatoria 13 EduCaixa
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deberés de utilizar el médulo de invitaciones que estd en la parte izquierda de la

solicitud:

e

A\ Para poder continuar con la al gestor
invitacién y solicita la acreditacion (si no lo estuviera) para poder continuar

INFORMACION DELA ENTIDAD Y EL PROVECTO  POVECTO  BRESUPUESTO  DOCUMENTACION DE LA CONVOCATORIA

v Datos generales

utilizando para ello el modulo de invitaciones que encontrard a I lzquierda de esta solicitud. Por favor, asegirese que el gestor acepta la

>0

Nombre dela Ayuds 3 Excuelas 202
convocatona

Nimers de la sefichud: AE24.00001

* Normbre del proyecto: ESCUELAS REUNIDAS NUNCA SERAN VENCIDAS.

v Informacion del o de la docente responsable del proyecto
Nombre del o de la docente y Gos apelicdos

Charke Wams

Email

cwstones com

“Teléfeno

£66333000

* Genéro

Mascuno

SGUIENTE )

Pulsando en “Invitaciones” deberas pulsar el botén “+” para poder afiadir la informacion

del gestor del centro educativo que invitaras:

para invitar sl Gestor

Tratamiento Nombre. Primer apellido Correo Rol Estado
Cuando introduzcas los datos, deberas de pulsar el botén “invitar™
Tratamiento Nombre Primer apellido Correo Rol Estado
E | [ | [ree | [iee perergmiciegoss Orgaization anager —

@

Tras enviar la invitacién, en esta misma seccidn podras ver en qué estado esta la

invitacién (si estd enviada, aceptada o rechazada). Si tras enviar la invitacion desea

borrarla o rechazarla (si la envié a una direccién incorrecta, por ejemplo) podré hacerlo a

“.n,

través de boton “x”:

Convocatoria

EduCaixa

cartovr
Nomore Primer apelide Comeo. Aol Estado
José Pérez Jose perezgmicolegio e Organizaton Manager Invtados. @
—_—
14
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Paso 2: Aceptacion de la invitacién

Tras el envio de la invitacion, el gestor del centro habra recibido un mail similar al

siguiente:

Estimado/da St. Pérez,

Nos complace informarle que Dr. Watts, de PRAT - CENTRE DESTUDIS, le hz ofrecido unirze 2 una propuesta en la convocatonia Ayuda 2 Escuelas 2024, ESCUELAS REUNIDAS NUNCA SERAN VENCIDAS. Ha sido mvitade 2 participar como Gestor del centro
educativo.

Ten en cuenta que este es wn proceso de dos pasos

« Primero: Aceptar o Rechazar la invitacién v confirmar haber leido, entendido v aceptado las bases de participacién.
« Segundo: Aceptar o Rechazar el tratamiento de sus datos. A contimuacién, tendrd que completar sus datos personales.

Paso 1:
[Para tener acceso 2 los detalles de la propuesta, deber aceptar la invitacién v las Bases de Participaciér, accediendo al sistema Convocatorizs Fundacién ‘Iz Caixz’ con el siguiente enlace:

hittps://dev. grants. lacaixa.org/ex/ex_invitation jsp?lang=14&token="404vwOHCRr 1 Uiviy%JFNLuTe4x 8 IR EVoX3 3% B PsMIjv4F42.3D

Siva esté registrado, asegirese de aceptar la invitacién con la misma direccion de corres electrdnics, con la que esti inscrito. De lo contrario, comuniquese con su docente para que le vuelva 2 enviar la invitacién a la direccién de correo electrénico comecta.
Paso 2:

Después de aceptar la invitacica, verd el ratamiento de datos personales. Seguidamente deler realizer clic en el botn Aceptar

Como nuevo usuario la plataforma le mostraré un formulario donde deberd completar los campos: idioma, tratamiento, nombre completo, dni, comres electranico y género

Si v esté registrado como Gestor ds centro educativo de otras ediciones, este segundo paso o deberd realizar nada. En ¢l paso anterior verd un mensaje de invitacién aceptada y que 2 formz parte del Proyecto ESCUELAS REUNIDAS NUNCA SERAN VENCIDAS,
Si tiene algune pregunts sobre la propuesta, comunicate con Dr. Watts.

Muchas gracies,

Programa Ayudas 2 escuelas

Departzmento de Educacién (EduCaize)

9 Fundacién"la Caixa”

El gestor del centro debera de seguir los pasos indicados en el mail. Este debera

primero registrarse en el sistema (si no se ha registrado previamente) y debera de

acreditarse. Mientras no se acredite no podré continuar con el proceso de la solicitud.

Una vez acreditado en el sistema, deberd de acceder al portal e ir a buscar el proyecto

en Panel > Acciones > Gestidon de proyectos > Solicitudes pre-seleccionadas:

Bienvenido/a José Pérez

2> Panel

Sollcitudes .w:-:iunes g Perfil de usuario

@

Aceptaciones de proyectos

0

Aceptacion de proyectos
Soliciudes en las oue debe aceptar
la participacion de la entidad

Acciones

§® Gestion de proyectos

1 0 0

Solicitudes pre- Revisiones legales Solicitudes en fase de
seleccionadas Peviziones legales convenio
Solicitudes pre-seleccicnadas Todas las soliciudes en la

preparacion ¢ nevisicn del convenic

Convocatoria

EduCaixa 15 EduCaixa
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Dentro de las solicitudes pre-seleccionadas buscara la que corresponda y pulsara el

botdén “Abrir”:

Solicitudes pre-seleccionadas

| g o

Tipo de . MNimero de - 3 . B N " . Uhtima "
solicitud * solicitud < = - LT - =Rl * modificacin ~
1 AyudaaEscuclas  AE2500006 AyudaaBscuelas oy e wans  ESCUELASREUNIDAS NUNCASERAN RS 25/04/2024 19:00

2024 WENCIDAS seleccionado

Una vez dentro podré consultar los datos de la solicitud y debera de pulsar el botén

“Empezar Revision Legal™:

GENERAL  INFORMACIGN DE LA ENTIDAD YELPROYECTO  PROYECTO  PRESUPUESTO  DOCUMENTACION DELA CONVOCATORIA

Tipo solicitud: Ayuda a Esculas * Gestor del proyecto: Gharlie Watts (7]
Niimero solicitud:
Entidad: PRAT - CENTRE D'ESTUDIS [

Estado: Pre-seleccionado

2
Guardar borrador Empezar Revision Legal

Al pulsar el botén la solicitud cambiara al estado LGLOT-Pendiente Revisién Legal y el

gestor recibira un email informandole de inicio del proceso de revisién legal:

Asumn: Convocatoriss Fundacion "la Caba® | Notificacicn del inicio de I Fase de Revisién Legal, Proyectos preseleccionados
Apreciadoa Dr. Wetts

Le informamos que el provecto AE24.00001 ESCUELAS REUNIDAS NUNCA SERAN VENCIDAS presentsdo por PRAT - CENTRE DESTUDIS en la convocatoriz Ayuda a Escuelas 2024 ha 2ccedido 2 12 Fase de Revision Legal de dichs convocatoria
Deade hoy hasta el 17:05:2024 podré adjuntar le informecion v documentacion relative e Iz Fase de Revision Legal (puede consultarla en el formulano de revisicn legal en el sistems o en las Bases de |2 convocatona).

Para iniciar la revisidn legal deberd de acceder a la solicitud & invitar al gestor del centro educative. Una vez acepte la invitacion deberd ser el gestor del centro educativo el que acceda al sistema v buscar la solicitud para poder avanzarla de estado v adjuntar la documentacién
requerida en la actividad de revision legal que se creard.

Para cualquier consulta, estamos a su disposicién en el comreo electionico contactmail ES@mail com

Reciba un cordial saludo y muchas gracias
Departamento de Educacién (EduCaixa)
€ Fundacién "la Caixa"

Para poder acceder a la revisién legal, el gestor accederd a portal e ird a la seccién Panel

> Acciones > Revisiones Legales:

Acciones

Revisiones legales

Nimero de solicitud + Responsable * Asunto + Estado ]

m 1 AE25-00006 José Pérez AE24-00001 - Legal Review - José Pérez Borrador

Pulsando el botén “Abrir” accedera a la actividad de revisién legal y deberd de

cumplimentarla antes de la fecha limite indicada en los emails recibidos.
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e TEXTOS YBOTONES

Ediciéon de textos

Se pueden copiar textos de la aplicacién Word en la mayorfa de los campos de texto de
la aplicacién. Sin embargo, es importante comprobar que el formato, las letras y los
simbolos especiales no se hayan convertido o perdido en los campos de texto después
de copiarlos y pegarlos.

Cada campo de texto del formulario contiene una cuenta regresiva de caracteres (con
espacios) que delimitan el texto maximo a utilizar para describir la informacién que se
esta solicitando.

3500 caracteres restantes

Principales botones
A continuacion, se describe el significado de los principales botones e iconos que se

encuentran en la aplicacion:

Pagina inicio Ir a la pagina de inicio.

@ Seleccionar el idioma: inglés, catalén, espafiol y/o portugués.

Politica de privacidad: términos y condiciones legales
B aplicables a su registro y uso de la aplicacién de

convocatorias de la Fundacion “la Caixa”.

‘ Notificaciones: donde recibird avisos del sistema.

Mi cuenta: permite ver el perfil personal, el perfil de la

entidad, cambiar la contrasefia o cerrar la sesion.
Permite ocultar instrucciones que aparecen en el menu
lateral a la derecha de la pantalla.

= RA

Funcién «Saltar a»: este menu permite ir a las diferentes

Datos generales

| Docentes colaboradores en secciones de la pestafia en que se encuentre. Si desea

el proyecto

ocultarlo, haga clic en el icono de lista.

A medida que se rellene el formulario, es necesario guardar
2t e el borrador para no perder la informacién que se ha ido

introduciendo.
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Validar

Una vez finalizado el proceso de cumplimentacion de toda la
informacién necesaria, sabremos qué campos han quedado
vacios, pero son obligatorios. También los que tienen algun
error de forma. Aparecerdn en forma de lista en la parte

superior de la pantalla.

Tramitar

Envie la solicitud para su evaluacion.

Tl Descartar solicitud

1 Descartar

En una ventana de informacién de una lista (una actividad,

por ejemplo) o una tabla, la elimina.
En una pestafia de la solicitud, la eliminard por completo.

< ATRAS SIGUIENTE »

En la parte inferior de la pantalla, estos botones permiten

pasar de una pestafia a otra.

Dentro de una ventana, permite ampliarla a pantalla
completa o cerrarla. Si cierra la ventana sin guardar la

informacién, esta se perdera.

En los campos cuya informacién se muestra en forma de
lista, abra la ventana correspondiente a una de las entradas

de esa lista.

< Application Summary

Permite descargar e imprimir el contenido de la solicitud.
Una vez tramitada la solicitud, la aplicacion envia
automaticamente un correo electrénico al usuario
acreditado (Docente 1) adjuntando el proyecto en un archivo
PDF.

Abrir tabla

Permite entrar en una tabla para cumplimentarla.

Debera completar toda la informacién que se solicita en los

campos y documentos de cada seccién obligatoriamente.

*
> ®

Permite navegar entre los diferentes proyectos y ver el

cuadro de referencia.

[ Editar

Permite reabrir los campos del formulario y reescribirlos,

siempre gque estén en estado “Borrador” (antes de tramitar).

Acciones =

Convocc_ztom'a
EduCaixa

Ver solicitud en pantalla dividida.
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