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1. Accés i usuaris 

1.1. Accés: 

L’aplicació del Projecte de Convivència de centre forma part del conjunt d’aplicacions que 

integren l’entorn de Projectes de Centre (PDCENTRE). Per accedir a les aplicacions es 

requereix un usuari i una contrasenya. 

 

 
 

L’usuari d’accés per a tots els docents, ja siguin de centres públics o centres d’altres 

titularitats (centres privats, centres titularitat d'altres Departaments o de titularitat municipal), 

es du a terme mitjançant el NIF (DNI amb lletra, sense espais). 

 

Pel que fa a la contrasenya, s’ha de diferenciar entre:  

 

 docents de centres públics: cal utilitzar la contrasenya GICAR (la mateixa d’ATRI). 

Si algun docent no disposa d’aquesta contrasenya s’ha de posar en contacte amb la 

direcció del seu centre. Si no recorda la contrasenya, se’n pot fer una autogestió en 

el següent portal. 

 docents de centres d’altres titularitats: cal utilitzar la contrasenya que genera 

l’aplicació GUAC en donar d’alta una persona en el sistema. Els directors tenen 

accés a aquesta aplicació des del portal de centres d’altres titularitats (Inici > Gestió 

administrativa > Sistema GUAC ) on poden consular el manual d’ús de l’aplicació 

GUAC per efectuar aquest tràmit.  

 

 

1.2. Usuaris: 

Hi ha dos tipus d’usuaris a l’aplicació amb permisos diferents per accedir a determinades 

pàgines: 

 Usuari centre 

 Usuari administrador 

 

https://idp4-gicar.gencat.cat/siteminderagent/forms/gicar/autogestio/loginAutogestio.fcc?TYPE=33554433&REALMOID=06-8a2ab989-aee4-4d13-9c50-8905158cd004&GUID=&SMAUTHREASON=0&METHOD=POST&SMAGENTNAME=-SM-UCCDClq4dURG%2bG8T4io79IxvB%2b2QuJxnhZbvuF5aWSvIqeTo5sv
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1.2.1. Usuari Centre 

Correspon al director del centre. Només pot consultar/elaborar projectes del centre del qual 

és director. 

 

 
 

L’opció Gestió de projectes del centre permet: 

1. Escollir el projecte (o projectes) entre els que el Departament d’Ensenyament posa al 

seu abast (actualment, el Projecte de Convivència, el Pla TAC i el Projecte Escola i 

FamÍlia). 

2. Elaborar un projecte de centre (elaboració de la diagnosi, objectius que es volen 

aconseguir, concreció del projecte o actuacions, indicadors). 

3. Generar els informes. També pot consultar tots els projectes que s’han realitzat en el 

centre.  

 

 

L’opció Gestió d’autoritzacions permet autoritzar a personal del centre perquè sigui usuari 

administrador d’un tipus de projecte en el seu centre. El director ha d’accedir a l’aplicació i 

seguir els passos següents: 

 

1. Seleccioneu el centre i el tipus de projecte. Cliqueu el botó Afegeix. 

 
2. Introduiu el NIF de la persona que sol·licita autorització com a usuari administrador 

(amb lletra, sense espais ni guions). Cliqueu el botó Desa 

 

PCONV 2 
 

PCONV2 
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Atenció: És molt important que els directors dels centres no s’autoritzin 

com a administradors de cap projecte: visualitzarien l’aplicació com a 

administradors, en comptes de com a directors, i no tindrien accés a la gestió 

d’autoritzacions. 

 

1.2.2. Usuari Administrador 

L’usuari administrador del projecte estarà representat pel personal del centre autoritzat 

pel director. 

Dins de l’aplicació, tindrà definit un tipus de projecte (el que li hagi autoritzat el director) i 

podrà:  

1. Elaborar un projecte de centre (elaboració de la diagnosi, objectius que es volen 

aconseguir, concreció del projecte o actuacions, indicadors). 

2. Generar els informes.  

 

La pantalla que veu l’usuari administrador és la següent: 
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2. Creació d’un projecte 

 

Des del menú principal, cliqueu Gestió de projectes del centre (Accés al centre). 

Apareix la pantalla següent: 

 

 

 
 

Comproveu que en el camp “Centre” apareix el codi del vostre centre i el seu nom. 

Seleccioneu Projecte de convivència (PCONV 2) dins del desplegable “Tipus de projecte” 

Cliqueu Anar. 

 

Apareixerà una pantalla amb la presentació del projecte. 

Cliqueu el botó Inici. 

 

 
 

 

Arribareu a la pantalla Projectes on visualitzareu si el centre disposa d’algun projecte i el 

seu estat (Actiu / Tancat).  

2.1. Nou projecte 

 

Si el centre no ha creat cap projecte, a la pantalla Projectes apareixerà el missatge No 

s’han trobat projectes. Per crear un projecte aneu al botó Afegeix. 

2 

PCONV 2 
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Apareixerà la pantalla Creació d’un nou projecte: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliqueu a Tipus de projecte l’opció Nou projecte. Introduïu el nom del projecte i la versió. 

Cliqueu el botó Desa. 

 

Un cop creat el projecte, per començar a elaborar-lo, cal clicar Administrar. 

 

 
 

 

Atenció: si tanqueu un projecte, ni el director del centre ni l’administrador 

del projecte el poden tornar a obrir. Si es vol recuperar un projecte tancat, cal 

crear-ne una nova versió (vegeu 2.2). Ara bé, encara que un projecte estigui 

tancat, es pot generar i consultar l’informe (vegeu 3.6).  
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2.2. Noves versions d’un projecte existent  

L’aplicació permet treballar indefinidament en un projecte. Crear una nova versió d’un 

projecte pot resultar interessant si es vol fer una nova diagnosi d’un tema ja treballat i no 

perdre la resta de dades introduïdes (contextualització, objectius, actuacions, indicadors). 

Un cop finalitzada la diagnosi d’un tema, l’aplicació no permet tornar-la a realitzar en el 

mateix projecte. 

 

Per crear una nova versió d’un projecte existent (per exemple, prova_set_14) aquest ha 

d’estar tancat. Des de la pantalla Projectes cliqueu Tancar. 

 
 

Us apareixerà un avís conforme una vegada el projecte estigui tancat, no es podrà continuar 

treballant sobre ell, només es podran consultar les dades mitjançant l’informe. Un cop 

confirmada l’acció, apareixerà l’estat del projecte com a Tancat. 

 

Des de la pantalla anterior, cliqueu el botó Afegeix i apareixerà la pantalla Creació d’un 

nou projecte: 
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A Tipus de projecte cliqueu l’opció Basat en un projecte existent i seleccioneu el projecte 

base. Podeu mantenir el nom del projecte i canviar la versió, o bé canviar el nom del 

projecte, per diferenciar-lo clarament del projecte base. En qualsevol dels casos, esteu 

creant noves versions d’un projecte existent. Cliqueu Desa. 

 

L’aplicació arrossegarà totes les dades del projecte existent al nou projecte, i permetrà 

realitzar de nou la diagnosi dels temes ja treballats. 

 

 

 

 

Un cop creat el nou projecte, aquest apareixerà en estat Actiu i el projecte en què s’ha 

basat continuarà Tancat. 

Per començar a elaborar el projecte, cal clicar Administrar. 
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3. Administració del projecte 

 

Una vegada creat el projecte, cal clicar Administrar i s’accedeix a la pantalla Administració 

del projecte des d’on es pot anar a les diferents fases d’elaboració del projecte. 

 

 
 

3.1. Contextualització 

En aquesta pantalla es mostraran automàticament les dades del centre: codi del centre, 

nom, titularitat, adreça i telèfon. A més, el centre pot editar la informació de context que es 

cregui convenient. 

 

 

 

 
 

 

 

En acabar, premeu el botó Desa per guardar els canvis. Per tornar a la pantalla anterior, 

premeu el botó Surt. 

 

En cas de copiar i enganxar la informació d’un document word, feu servir el botó Enganxa 
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com a text no formatat que apareix en el quadre de diàleg per evitar problemes amb 
caràcters ocults. 
 
També cal tenir en compte que hi ha un límit de 4.000 caràcters que, si es sobrepassa, no 
permet desar la informació.  
 
Aquestes dues indicacions són vàlides per a totes aquelles pantalles on es permet editar 

informació en l’aplicació (contextualització, detall del resultat de la diagnosi, detall de 

l’objectiu específic, detall de l’actuació). 

 

 

3.2. Elaboració de la diagnosi 

Des de la pantalla Administració del projecte, premeu l’opció de menú Elaboració de la 
diagnosi. 

 
Una vegada seleccionada accedireu a la pantalla Selecció de tema per a la diagnosi.  

Apareixeran tres carpetes, Valors i actituds, Resolució de conflictes i Organització, que 

contenen els diferents temes del Projecte de Convivència.  

 

Seleccioneu el tema sobre el qual voleu realitzar la diagnosi.  

 

Quan cliqueu damunt del tema seleccionat, apareixerà la descripció del tema. Si voleu 

continuar amb la diagnosi, premeu Ves a diagnosi. 

 
 

 

Per tornar a la pantalla del menú Administració del projecte, premeu Surt. 

Quan trieu un tema per fer la diagnosi, per defecte apareix una pantalla amb els enunciats 

de l’àmbit centre. 
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Seleccioneu l’àmbit de la diagnosi que voleu efectuar: aula, centre o entorn. 

Per a cada àmbit apareixeran els enunciats de la diagnosi i la valoració corresponent a la 

columna d’opcions: “Molt”, “Bastant”, “Poc” i “Gens”. 

 

 
 

Valoreu TOTES les opcions dels tres àmbits (aula, centre o entorn). 

 

 

Atenció: Alguns àmbits tenen més d’una pantalla amb enunciats. Cal clicar 

Desa abans de canviar de pantalla per no perdre la informació. 

 

 

Finalitzada la diagnosi, premeu el botó Finalitza diagnosi. 

 

Apareixerà la pantalla de confirmació: 

● si voleu confirmar, premeu el botó Acceptar  

● si no, premeu el botó Cancelar.  

 

 
 

 

Atenció: els resultats de la diagnosi no es recullen en l’informe fins que 

aquesta no està finalitzada.   
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Atenció: Una vegada finalitzada la diagnosi d’un tema, aquesta no es pot 

tornar a elaborar. En l’apartat 2.2. “Noves versions d’un projecte ja creat” 

s’explica com crear un nou projecte basat en un projecte ja existent i la 

possibilitat d’efectuar una nova diagnosi dels temes treballats. 

 

 

Quan s’ha tancat la diagnosi, apareix la pestanya Resultats, al costat de Diagnosi. Aquesta 

pantalla mostrarà els resultats de la diagnosi obtinguts un cop finalitzada. 

 

La pantalla es divideix en quatre seccions: punts molt forts, punts forts, punts febles i punts 

molt febles, en funció de la valoració efectuada a la diagnosi. A més, els resultats de la 

diagnosi apareixeran classificats per àmbits. 

 

Es poden afegir diagnosi elaborades pel propi centre prement el botó Afegeix. 
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Apareixerà la pantalla següent:  

 

 
 

Els nous ítems introduïts pel centre s’han de classificar prèviament com a punts molt 

febles, febles, forts o molt forts mitjançant els botons d’opcions de la part superior de la 

pantalla. 

 

Després de cada ítem, cal clicar Desa i segueix afegint i en acabar, cal prèmer Desa. 

Aquests nous ítems apareixen a la pestanya Resultats marcats amb la paraula Centre a la 

dreta per tal d’identificar-los. Els enunciats afegits pel centre es poden editar o eliminar en 

qualsevol moment . 

 

 

 
 

 

Una vegada afegits els nous ítems de diagnosi cal prèmer Surt per accedir al menú 

d’elaboració del projecte. 
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3.3. Objectius generals i específics 

Des de la pantalla Administració del Projecte, premeu Objectius que es volen 

aconseguir.  

Apareixerà una pantalla anomenada Objectius Generals amb dues pestanyes a la part 

superior: Generals i Específics. 

Cadascun dels objectius generals està vinculat a un llistat d’objectius específics als quals 

podeu accedir prement la pestanya Específics o dels dels enllaços Específics de cada 

objectiu general. 

 

 
A la pantalla Objectius específics apareix un cercador per filtrar els objectius específics a 

partir del seu objectiu general.  

 

Seleccioneu l’objectiu general de la llista desplegable pel qual volem filtrar i premeu el botó 

Cerca. D’aquesta forma només apareixeran al llistat els objectius específics vinculats a 

l’objectiu general triat.  

 

Si premeu el botó Proposta objectius específics, apareix el llistat dels objectius específics 

que proposa el Departament d’Ensenyament per un objectiu general concret.  
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Cal marcar només els que es vulguin incorporar prement Incorpora. 

 

 
 

 

Un cop incorporat l’objectiu específic i els seus indicadors, apareixerà la pantalla Objectius 

específics amb el missatge l’acció s’ha realitzat correctament. 

 

Des d’aquesta pantalla es pot afegir un objectiu específic nou. Si premeu el botó Afegeix, 

podreu afegir l’objectiu específic eleaborat pel centre i els indicadors corresponents. 
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Apareix la pantalla Detall de l’objectiu específic amb dos editors: 

● Descripció per redactar l’objectiu específic nou. 

● Indicadors per redactar l’indicador d’avaluació associat a l’objectiu específic. 

 

Premeu el botó Desa abans de sortir. 
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Un cop afegit pel centre l’objectiu específic i els seus indicadors, apareixerà una pantalla 

amb el missatge l’acció s’ha realitzat correctament. 

 

En la pantalla Objectius específics, els objectius afegits pel centre apareixen identificats a 

la dreta amb la paraula Centre, a diferència dels que són proposta del Departament 

d’Ensenyament que no apareixen identificats.  
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Amb el botó Proposta d’objectius específics, s’accedeix de nou a totes les propostes, 

incloses les propostes ja incorporades, però sense identificar. Cal evitar tornar a seleccionar 

propostes ja incorporades en el projecte. 

 

En aquesta mateixa pantalla es pot accedir a l’edició dels objectius específics, tant dels 

incorporats a proposta del Departament, com dels afegits pel centre (Centre) . 

 

En el cas dels objectius específics proposats pel Departament, només poden editar-se els 

indicadors associats (modificar, esborrar o afegir), però no la formulació de l’objectiu. 

 

En canvi, en el cas dels objectius específics afegits pel centre, pot editar-se tant la 

formulació de l’objectiu com els seus indicadors. 

 

 

Per eliminar un objectiu específic (propi de l’aplicació o afegit pel centre) i els indicadors 

associats, cal editar-lo i prémer el botó Elimina. 
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Atenció: Els Objectius generals i específics incorporen una data de vigència per 

tal de facilitar als centres educatius l’eliminació d’objectius no vigents del seu 

projecte. Tots els objectius, siguin generals o específics, tenen la mateixa Data 

d’inici de vigència:  el 17/03/2017.  

 

3.4. Concreció del projecte (Actuacions) 

 

Des de la pantalla Administració del projecte es pot accedir a les propostes d’actuació / 

actuacions seleccionant l’opció de menú Concreció del projecte. 
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Cal seleccionar el tema i prémer el botó Vés al projecte per accedir a les propostes 

d’actuació. A la part superior de la pantalla apareixerà la informació següent: 

 

 

 
 

 

Des de la pantalla Propostes d’actuació es pot seleccionar l’àmbit d’actuació, desplegant 

la pestanya corresponent (aula, centre, entorn). 

 

L’aplicació també permet filtrar les propostes d’actuació en funció de la diagnosi. Per 

defecte, la casella Actuacions amb resultats de les qüestions no satisfactori està 

activada, de manera que només apareixen les propostes d’actuació relacionades amb 

els enunciats de la diagnosi que s’han qualificat com a febles o molt febles. Si els 

centres volen veure totes les propostes d’actuació, independentment de la diagnosi 

realitzada, han de desactivar aquesta casella. 

 

Podeu incorporar propostes d’actuació marcant la casella de control corresponent i prement 

el botó Desa a cada pàgina. Un cop desades, les propostes tornen a aparèixer sense 

marcar, però ja queden incorporades al projecte i es poden visualitzar a la pàgina 

Actuacions. 
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Atenció: alguns àmbits tenen més d’una pantalla amb enunciats. Cal desar 

abans de canviar de pantalla per no perdre la informació. 

 

 

El botó Actuacions dóna accés a la pantalla Actuacions, on apareixen les propostes 

seleccionades i es pot accedir a més informació mitjançant diverses pestanyes i botons. 

 

 

Prement el botó  es poden editar les actuacions incorporades pel centre per tal 

d’introduir els recursos i responsables.  

 

La pantalla Detall de l’actuació permet mostrar la descripció de l’actuació (que no és 

editable) i concretar qui serà la persona responsable, la temporització (data d’inici i final de 

l’actuació) i els recursos. 
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Fixeu-vos que al costat de les actuacions proposades pel Departament d’Ensenyament, tant 

a la pantalla proposa d’actuacions com a la de detall de l’actuació, hi ha enllaços anomenats 

Recursos.   

 

En clicar, accedireu a un document en PDF amb la proposta de recursos del Departament 

pel tema i per l’àmbit triats. Podeu seleccionar (copiar i enganxar a la casella Recursos) 

aquells que us puguin ser útils, o bé afegir-hi recursos propis. Pareu atenció en la 

numeració del recurs. 

 

 
 



                                     

Manual bàsic d’ús de l’aplicació informàtica 
Del Projecte de Convivència 

25/30 

 
 
 

Premeu el botó Desa o Desa i segueix afegint abans de sortir. 

 

 

 

Atenció: En copiar i enganxar del document en PDF amb la proposta de recursos 

del Departament, no s’arrosseguen els enllaços, però es poden inserir i editar 

mitjançant la icona corresponent del quadre de diàleg   

 

 

 

Altres botons de la pantalla Actuacions: 

 

 

Educación en valores 

En aquest espai d’Aldeas Infantiles SOS trobareu dilemes morals adequats per primària i 

per secundària per treballar els valors necessaris per a la convivència positiva. 
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Amb el botó Propostes d’actuació, s’accedeix a una nova pantalla de Propostes 

d’actuació on no es poden seleccionar les propostes per àmbits, però apareix de nou 

activada la casella Actuacions amb resultats de les qüestions no satisfactori, de 

manera que només apareixen les propostes d’actuació relacionades amb els 

enunciats de la diagnosi que s’han qualificat com a febles o molt febles. Aquesta 

casella es pot desactivar.  

 

 
 

Podeu incorporar propostes d’actuació marcant la casella de control corresponent i prement 

el botó Incorpora a cada pàgina. Un cop incorporades, les noves propostes es visualitzen a 

la pantalla Actuacions. Cal evitar tornar a incorporar propostes d’actuació que ja formen part 

del projecte de centre. 

 

Si es vol canviar de tema, premeu el botó Canvi de tema. 

 

Si es volen afegir actuacions pròpies del centre, premeu el botó Afegeix. Apareixerà la 

pantalla Detall de l’actuació on es permet editar en aquest cas tant l’actuació com els seus 

recursos i la planificació. 
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Aquestes actuacions apareixeran identificades posteriorment en la pantalla Actuacions 

amb el terme Centre. 

 

 

 Pestanyes de la pantalla Actuacions: 

 

En aquesta pantalla podeu accedir a 3 pestanyes diferents: 

 

- Diagnosi 

- Normativa 

- Recursos 
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La pestanya Diagnosi dóna accés als resultats de la Diagnosi, de manera que es pot 

establir una comparativa amb les actuacions (vegeu 3.2 Elaboració de la diagnosi).  

 
 

En aquesta pantalla trobareu el link a l’apartat de la XTEC amb la normativa de cada tema.  
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En aquesta pantalla trobareu els links als apartats de la XTEC amb recursos generals 

(Sensibilització i reflexió, Bones pràctiques, Formació i Eines, estratègies i models) de cada 

tema, que podreu emprar per omplir l’apartat recursos del detall de les actuacions. 

 

3.5. Indicadors 

Des de la pantalla Administració del projecte podreu accedir a la visualització de la llista 

d’indicadors del projecte seleccionant l’opció de menú Indicadors. 

 

Apareixerà una llista amb tots el indicadors del projecte associats al seu objectiu específic. 

En negreta apareixerà el títol de l’objectiu específic, i a sota es mostrarà el text descriptiu 

dels seus indicadors. Els objectius específics proposats pel Departament d’Ensenyament es 

mostren amb un número al davant, mentre que els objectius específics afegits pel centre no 

en porten. 

 

3.6. Informes 

Des del menú Administració del projecte es pot accedir a la generació d’informes 

seleccionant l’opció de menú Informes. 

 

 
Aquesta pantalla estarà dividida en quatre pestanyes: 
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 Projecte 

 Temes 

 Àmbits 

 Nivells 

 

A la pantalla Projecte i prement el botó Descarrega informe s’obté l’informe sencer. Es 

pot triar entre dos formats per generar l’informe: pdf o word, activant la casella 

corresponent. 

 

Les altres pestanyes permeten fer un filtratge i elaborar un informe per temes, àmbits o 

nivells. 

 

 

 

 


