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ANNEX 3

Instruccions per a la tramitacié de sol-licituds per al programa d’Auxiliars de
Conversa 2025-2026 a través de la plataforma GestIB

Els centres educatius que estiguin interessats a participar en el Programa
d’Auxiliars de Conversa durant el curs 2025-2026 han de tramitar la/les
sol-licitud/s a través de la plataforma GestIB (els centres només podran tramitar
una sol-licitud per idioma).

Les passes que s’han de seguir per a la tramitacié de la sol-licitud sén les
seguents:

1. Emplenar la sol-licitud a través del GestIB (annex 1). La sol-licitud podra ser
emplenada per qualsevol membre de I'equip directiu.

2. Validar la sollicitud per part del director/a del centre. El GestIB generara
dos documents en PDF (annex 1 i annex 2).

3. Descarregar la sol-licitud (annex 1) i el compromis de participacié (annex 2).

4. Cercar el procediment d'aquesta convocatoria a la Seu Electronica de la
CAIB i iniciar el tramit de presentacié de la sollicitud.

5. Identificar-se amb el certificat digital com a representant del centre,
adjuntar els annexos 1 2 i signar-los digitalment.

6. Registrar electronicament ambdos annexos a través de la Seu Electronica
de la CAIB.

El tramit per a realitzar la sol-licitud estara actiu dins la plataforma GestIB a
I'apartat «Personal», sota el nom de «Sollicitud Auxiliar de Conversa» durant el
termini per lliurar les sol-licituds. Durant el termini per presentar les sol-licituds i
una vegada adjudicat l'auxiliar, els centres podran consultar I'estat de la sol-licitud,
les dades de l'auxiliar, el grup al qual pertany o introduir la data d’incorporacio i
renuncia de l'auxiliar de conversa.

1. Durant el periode per lliurar les sol-licituds, el GestIB estara actiu per tal de fer
el procediment. El centre només podra fer un tramit per a cada auxiliar que se
sol-licita. El centre iniciara el procediment per sol-licitar auxiliar i aportara a través
del GestIB la documentacio per acreditar els criteris de valoracié d'acord amb



I'article cinque d'aquesta Resoluci6. L'estat que hi figurara és Pendent de validacio
de la direccio del centre. Un cop finalitzat el procediment, el director/a del centre
ha de donar el vistiplau al tramit del GestIB per tal que la sol-licitud sigui enviada
correctament. Una vegada el director/a hagi donat el vistiplau, I'estat que
apareixera al GestIB passara a ser Pendent de la validacié de la Conselleria. A partir
d'aquest moment el centre no podra fer cap canvi a la sollicitud. En cas de
necessitar fer qualque canvi, ho hauran de sol‘licitar a través de I'adreca de correu
electronic spl@dgpice.caib.es. No obstant aix0, el procediment per sol-licitar
auxiliar finalitzara un cop se signin digitalment els annexos 1 i 2 i es registrin
electronicament a través de la Seu Electronica de la CAIB dins del termini
establert.

2. Una vegada el Servei de Llengues Estrangeres i Projectes Internacionals, d’ara
endavant SLEPI, rebi la sol-licitud per registre, introduira la data de registre de la
sollicitud al camp del GestIB «Data de registre». L'estat al GestIB seguira sent
Pendent de la validacié de la Conselleria.

3. Un cop finalitzat el termini de presentacié de les sol-licituds, el SLEPI iniciara el
termini per fer els requeriments. L'estat que figurara al GestIB seguira sent
Pendent de la validacié de la Conselleria.

4. Finalitzat el termini per fer els requeriments, es publicara la resolucio
provisional, en la qual hi ha de constar per a cada idioma la llista provisional
amb la puntuaci6 obtinguda pels centres que han sol-licitat auxiliar de
conversa. Les sol-licituds que només es tramitin a través del GestIB i no es
presentin per registre electronic o es presentin per registre fora de termini
resultaran excloses del procediment. No s'acceptara ni es valorara cap
documentacio acreditativa dels merits al-legats pels centres educatius
presentada fora d’aquest termini. L'estat que apareixera al GestIB seguira sent
Pendent de la validacié de la Conselleria.

5. Els centres sol-licitants podran presentar reclamacions contra la resolucié
provisional en el termini de 5 dies naturals a partir de la data de comunicacio.
Durant aquest termini I'estat al GestIB continuara sent Pendent de la validacio de
la Conselleria.

6. Un cop finalitzades les reclamacions, es publicara la resolucié definitiva amb els
centres educatius als quals se’ls assignara un auxiliar de conversa per al curs
escolar 2025-2026, els centres en llista d'espera i els centres exclosos. Els estats
que figuraran al GestIB seran diferents segons cada cas:

a) En procés d’adjudicacio. Els centres hauran de consultar la llista definitiva
per saber si tendran una plaga compartida amb un altre centre o no. Fins
gue no s'assigni l'auxiliar, al GestIB no hi figurara amb quin centre
comparteixen.


mailto:spl@dgpice.caib.es

b) Exclosa. Només figuraran com a excloses les sol-licituds que no siguin
presentades per registre electronic o que siguin presentades fora de
termini.

c) Llista d'espera. Es possible que els centres que figurin en llista d'espera no
rebin un auxiliar de conversa aquest curs. Només en casos excepcionals, si
algun centre renuncia a l'auxiliar a jornada a completa, passara a compartir
amb un altre centre. S'adjudicara segons l'ordre de puntuaci6 publicat amb
la resolucié definitiva. Els centres que figurin a la llista de centres en llista
d’'espera rebran la puntuacié corresponent a la convocatoria per al curs
seguent per tal de poder rebre de manera preferent un auxiliar durant el
curs 2025-2026.

7. A partir del mes de juny es comencaran a adjudicar els auxiliars de conversa.
L'estat que figurara al GestIB passara de ser En procés d’adjudicacio a ser
Adjudicat. En aguest moment, el centre rebra un correu electronic per part del
Servei de Llengues Estrangeres i Projectes Internacionals que els comunicara
I'adjudicacio i el centre podra consultar les dades de l'auxiliar al GestIB. El centre
haura de contactar amb l'auxiliar que se li haura assignat. EI SLEPI tendra un
apartat d'observacions en cas que l'auxiliar ens comuniqui la seva incorporacié
tardana, possibles problemes amb el visat, etc.

8. A partir d'octubre, el centre haura d'informar de la incorporacio6 de l'auxiliar
mitjancant la tramesa del full d’incorporacié a la plataforma Moodle
(https://internacional.caib.es).



Manual del GestIB per a la tramitacié de sol-licituds dels centres educatius
per al programa d’Auxiliars de Conversa

1. Entrau a l'apartat «Personal» de la plataforma GestIB i seleccionau
«Sol-licitud Auxiliar de Conversa». Després clicau el boté «Nou».

il Gestie = G

Sollicitud Auxiliar de conversa

Filtre dades

urs Tipus centre Centre
202021 = IES b ABCDEF
dioma:

Tots B
Estat

) Pendent de validacié dea direccid del centre g Pendent dela validacié dela Conselleria ) Enprocésd'adjudicacié [y Llistad'espera 7 Exclosa g Adjudicat 7] Plaga sense possiblitat de cobrir

$ Nou

2. Per emplenar la sol-licitud (annex 1), seleccionau l'idioma pel qual voleu
fer la sol-licitud. Només es pot tramitar una sol-licitud per idioma.

Sol-licitud de participacié en el Programa d'Auxiliars de Conversa curs: 2020 - 2021

Idioma: Estat proposta
[Triau-neun ]

Centre

IES (o700 ) (Palma)

Cadi: o700 cif:qo

Adveca: Carver Codi postal: 07011

Poblacid: Palma

Teldfon: 971 Email: @educaib.eu
Nim. alumnes:

Tutor/a

Criteris de valoracié

Visti plau director/a

Director/a:

Visti play Data sobicitug

[ [ o




3. Seleccionau el/la professor/a que fara de tutor/a de l'auxiliar de
conversa. Emplenau el telefon de contacte i el correu electronic del
tutor/de la tutora.

Sol-licitud de participacié en el Programa d'Auxiliars de Conversa curs: 2020 - 2021

Igioma Estat proposta:
Francés 3

Centre

IES (0700 ) (Palma)

Codi: 0708 cif:qo
Codi postal: 07011

Email @educaib.eu

4. Emplenau els criteris de valoracio. Els criteris marcats amb un * sén
obligatoris.

Per a alguns criteris haureu d'introduir la puntuacié que pertoqui i haureu
d'aportar-hi la documentacié corresponent, a través del bot6é «Browse...». En cas
de no pujar la documentacié per acreditar aquesta puntuacio, l'aplicacié no us
permetra desar la sol-licitud.

Pr

A) Curs escolar 2018-20 * <

els cursos escolars 2016-17, 2017-18 0 2018-19 en projectes Eramus+ KAL o KAZ o haver obtingut un segell de qualitat amb un projecte eTwinning; fins a 15 punts. Heu de comptar
a projecte Erasmus+ o per cada segell de qualitat obtingut amb un projecte eTwinning. $'ha de presentar un certificat del director del centre on consti nom del projecte

scolar durant els cursos escolars 2016-17, 2017-18 0 2018-19: fins a9 punts. $'han d'atorgar 3 punts per curs




5. Desau la sol‘licitud una vegada hagueu emplenat les dades del tutor/de
la tutora i els criteris de valoracié amb les puntuacions’ i els
corresponents certificats.

F) Per ser un centre d'ensenyaments de régim especial o centre d'educacié de persones adultes (CEPA) de les liles Balears: 15 punts. Aquests tipus de centres han de presentar un projecte que especifiqui els nivells educatius,
la justificacié i els objectius, la metodologia de l'auxiliar per a 'assoliment d'objectius i les eines per a I'avaluaci dels alumnes i els auxiliars

Document: Projecte Browse.. | dummyliet
G) Per haver organitzat un intercanvi amb un altre centre educatiu europeu durant els cursos escolars 2016-17, 2017-18 0 2018-19 que no estigui relacionat amb un projecte ERAMUS+ o haver participat en el programa
d'experiéncia formativa "Sprechen wir Deutsch! - On va parler francais, intercanvis entre centre educatius de titularitat piblica i centres educatius de territoris de parla alemanya o francesa” durant el curs 2018-2019 en qué

|a llengua vehicular hagi estat el francés: fins a 6 punts. $'han d'atorgar 2 punts per curs escolar. S'ha de presentar un certificat de la direccion o el titular del centre que acrediti que el centre ha organitzat 'intercanvi i en el
qual s'especifiqui amb quin centre, en quines dates | amb quins cursos, grups o alumnes esva dur a terme.

Puntuacié
Document Certificat de a direccid del centre R vy it

Visti plau director/a

Directorfa:
Visti play ] Data sollicitud ]

_C

6. Eldirector o la directora del centre ha de validar la sol-licitud fent clic a
«Vist i plau». Per enviar la sollicitud, heu de clicar a «Desa».

E) Indicau la puntuacié per haver impartit matéries no lingiiistiques en francés durant els cursos 2017-18 0 2018-19: fins a 4 punts. S'han d'atorgar 2 punts per curs escolar. Per acreditar-ho s'ha d'adjuntar un certificat del
director o el titular del centre en el qual s'especifiquin els cursos escolars, les matéries no lingiiistiques  els grups d'imparticié.

Browse.. | dummylixt

PA) de les llles Balears: 15 punts, Aquests tipus de centres han de presentar un projecte que especifiqui els nivells educatius,
alumnes i els auxiliars

m especial o cent
zia de 'auxiliar per a l'as

ducacié de persones adultes (
liment d'objectius | les eines per a l'avaluacié dels

F) Per ser un centre d'
a justificacid i els objes

Document Projecte Browsesa cummyLit

G) Per haver organitzat un intercanvi amb un altre centre educatiu europeu durant els cursos escolars 2016-17, 2017-18 0 2018-19 que no estigui relacionat amb un projecte ERAMUS+ o haver participat en el programa
d'experiéncia formativa "Sprechen wir Deutschl - On va parler frangais, intercanvis entre centre educatius de titularitat piblica i centres educatius de territoris de parla alemanya o francesa” durant el curs 2018-2019 en qué
la llengua vehicular hagi estat el francés: fins a 6 punts. S'han d'atorgar 2 punts per curs escolar. S'ha de presentar un certificat de la direccién o el titular del centre que acrediti que el centre ha organitzat I'intercanvi i en el
qual s'especifiqui amb quin centre, en quines dates | amb quins cursos, grups o alumnes es va dur a terme.

Document Certificat de Lo direccié del centre arowsa. | dummyatat

Visti plau director/a

Directar/a
Pepet ¥ Vist | plau ] Data sol licitud ]

& =@

MOLT IMPORTANT: Una vegada donat el vistiplau, ja no es podra
modificar cap camp. En cas que es necessiti fer qualque canvi, haureu
d’enviar un correu electronic a spl@dgpice.caib.es indicant el motiu del
canvi.

! Teniu en compte que aquesta puntuacio sera revisada pel SLEPI. Es podra consultar la puntuacié
provisional a la llista que es publicara amb la resolucié provisional. La data de publicacié de la resolucié
provisional estara subjecta a la validacio de la documentacié aportada juntament amb les sol-licituds.
Tan aviat com es publiquin, se n’informara als centres



7. Descarregau la sol-licitud (annex 1) i el compromis de participacio
(annex 2). El director/ la directora o titular del centre educatiu haura de
signar digitalment ambdos annexos a través del tramit de la Seu
Electronica de la CAIB. Després de descarregar, clicau «Torna».

D) Indicau la puntuacié per haver participat en el programa EOIES en llengua alemanya durant els cursos escolars 201920, 2020-21 0 2021-22 o en les proves oficials del Goethe Institut en el marc del conveni de col-laboracié
durant els cursos 2018-19, 2018-20 0 2021-22: fins a 12 punts. S'han d'atorgar 3 punts per curs escolar de participacié en cada un dels programes
Puntuacid

Document: Certificat de la direccid del centre

E) Indicau la puntuacié per haver organitzat un intercanvi internacional amb un altre centre educatiu europeu durant els cursos escolars 2017-18, 2018-19, 2019-20, 2020-21 0 2021-22 que no estigui relacionat amb un projecte
ERASMUS+ 0 haver participat en el programa d'experiéncia formativa "Sprechen wir Deutsch! - On va parler frangais, intercanvis entre centre educatius de titularitat publica i centres educatius de territoris de parla alemanya o
francesa" durant els cursos 2018-2019, 2019-20, 2020-21 0 2021-22 en qué la llengua vehicular hagi estat I'alemany: fins a 12 punts. S'han d'atorgar 2 punts per curs escolar i intercanvi. 5'ha de presentar un certificat de la
direccid o titular del centre que acrediti que el centre ha arganitzat l'intercanvi i en el qual s'especifiqui amb quin centre, en quines dates i amb quins cursos, grups o alumnes es va dur a terme.

Puntuacid

Document: Centficat de la direccid del centre
F) Sol-licitau un auxiliar de conversa d'alemany a jornada completa i sense compartir-lo amb un altre centre? En cas afirmatiu, adjuntau l'informe justificatiu de la direccié del centre, en qué s'especifiqui el nombre de grups
d'aquesta segona llengua estrangera | el nombre d'alumnes de cada grup. *

si No

Document: Informe

vist i plau director/a

Directar/a:
vistiplau ] Data de registre ® i En cas de necessitar fer qualque canvi s'haurd de sollicitar
aladreca de correu electrbmic spl@dgpice.caib.es

Descarrega Toma

8. Registrau electronicament a través de la Seu electronica de la CAIB i
dins del termini establert la sol-licitud i el compromis de participacio
(annexos 1 2), els quals han d’estar signats digitalment pel director/a o
titular del centre. Ambdds annexos se signen digitalment en el moment
de pujar cada annex al tramit de presentaci6 de sol-licituds de la Seu
Electronica.

9. Per consultar I'estat de les sol-licituds, anau a «Personal», seleccionau
«Sollicitud Auxiliar de Conversa» i feis la cerca. Podeu filtrar per I'estat
de la sol-licitud o bé seleccionar tots els estats per tal que us apareguin
totes les sol-licituds d'auxiliars de conversa que heu presentat. Per a
que us apareguin les sol-licituds, heu de clicar «Veure» després d'aplicar
els filtres. Per veure una sol-licitud en concret, heu de fer clic damunt
d’'aquesta. A part dels membres de I'equip directiu, els tutors designats
per als auxiliars de conversa també podran consultar aquesta
informacio.

Sol-licitud Auxiliar de conversa

Filtre dades
Curs: Tigus centre Centee
2020-21 | B ABCDEF
Idioma:

Tots |

Estat

4) Pendent de validacid de la direccid del centre ) Pendent dea validacié de la Conselleria () En procés & adjudicacid

B
L
3
z

at g Plaga sense possibilitat de cobrir

Veure
Llista de sol licituds.
Mostra jw—g stres. Filtrar:
Codl Idioma Ik ppy Tutor sig. director Ausxiliar de conversa Centre

wumﬂum hnglés 2020-2021 15/01/2020 IES
Mosiran de s 1de registres -
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