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1. INTRODUCCIO
La presentacié de sol-licituds a la convocatoria de Microconcerts 26 de la Fundacio “la Caixa” es fara a
través del Portal de Convocatories convocatorias.fundacionlacaixa.org.

Aquest manual d’usabilitat té¢ com a finalitat facilitar la comprensié del nou portal i de les seves
possibilitats, i acompanyar en els processos per a la presentacié d’una sollicitud.

Per a qualsevol dubte o aclariment, pot dirigir-se al Servei d’Informacié de la Fundacié ”la Caixa” a través

de l'adreca de correu info@contact.fundaciolacaixa.org.

Qué cal saber abans de comencgar

e Siva fer una proposta a l'edicio del 2021, 2022, 2023, 2024 i 2025, ja constara com a registrat.

e Sino recorda la seva contrasenya, premi Ha oblidat la seva contrasenya?
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e Se li obrira una pantalla en qué haura d’indicar el correu electronic amb el qual es va registrar.

Sollicitar Contrasenya

Carreu elecirbnle:

e Al moment, rebra un missatge al correu electronic amb un enllag per restaurar la seva
contrasenya.
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Donar-se d’alta com a usuari
e Per presentar una sol-licitud a les convocatories és imprescindible que es registri al Portal
de Convocatories i que presenti la seva sol-licitud.
e Hi pot accedir a través de I'enllag convocatories.fundaciolacaixa.org.
e Seleccioni I'idioma fent clic sobre el simbol ~ #&} que es troba a I'angle superior dret.

e Siés nou en el sistema, faci clic al botd de Registre.

Login Sisterna d'ajuts de la Fundacio 'la C:

Barrrngifds & i plata o g L Berdosd "lg Caors” pew 3 Le o prmsrracsd i

B Cosres - FeEl Sl [ paTrEsd

il Fuarrlas “la Caan™ &
A, Contmomya
Login

Ha cbredall Ly mred conbyerrya ¥

Caregii &8 NoETER Mmoo E gt

R el el

e Apareixera la pantalla Opcié de registre, haura d’escollir la tercera opcié. Per registrar-se haura
de fer clic a Music.

:K Fundacié "la Caixa”

Opcio de registre
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e Acceptila politica de privacitat:

Politugen Sl del niviema
Tracismest de daden peraonals
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e Liapareixera la pantalla seglent, on haura d’omplir les dades de la persona que entra la sol-licitud
en nom del grup.
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e Per finalitzar aquest formulari, pot acceptar rebre informacié sobre activitats de la Fundacié
”la Caixa”; a continuacié, premi el botd Enviar.
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e Un cop faci clic a Enviar, li apareixera el missatge segient:

Regisire
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e Quan finalitzi el registre, rebra un correu electronic que li comunicara que el seu registre com a
artista ha estat completat. Revisi el correu electronic i faci clic a I'Enllag d’activacio per definir la

seva contrasenya.
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e Un cop posi la contrasenya, entrara directament a 'aplicacio.

En seglents ocasions, la forma d’entrar sera a través d’aquesta pantalla indicant el correu

electronic i la contrasenya.

Login
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2. PRESENTACIO DEL PROJECTE

Com es pot fer la presentacié del projecte

Per iniciar una sol-licitud, haura d’identificar la convocatoria a la qual vol participar a la llista de
Convocatories obertes, on podra veure el nom de la convocatoria, la data d’inici i la data limit per a la
tramitacié de sollicituds. Haura de fer clic a [RekiE== ]
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e Un cop seleccionada la convocatoria, haura de fer clica -~~~ per afegir altres dades
d’interes.

Microcencierios 2022
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e Sideixa de posar alguna dada basica, es mostrara un missatge amb les dades que falten.

e Sies posa a sobre de l'errori hifa clic, sera dirigit al camp que cal modificar.
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e Un cop s’ha actualitzat el perfil, faci clic al boté Inici per tal de tornar a la convocatoria.

L - ! Lt L Fhe-g - T

Pl @ f e ae
L Legm "
e

Benvingut/da Jordi Siono

2 Panell

1% & &

>

. Comendaliones,
I .
@b‘ﬂ Kl @ﬂcm :

gﬂﬂi dusuan

e Entriala convocatoria i inicii la sol-licitud:

Benvingut Aurora Boreal

1 0 0

ER proced Envéat Dssoans

0 0 0

Pla du welcriloacid Flans de geslid de la I e e
. PO .
" I"' Plass e 0w B 150 & - .
[ Convocatiries obertes
b s anrsonmlang ! Ewlsdincs

i m Mmooy 00T T ST O

[Tl Canvecatsrias obertes

i win 1 - re————i

il bR ]

Microonoeris 24

Manual d’usabilitat del portal de convocatoria Microconcerts

Sedarzinnst

0

Awvisorm lege's

oo (SN
T Do e Sreid o L]

3R

1 Fisa s s w————— 3

i T 15



Apartats de la sol-licitud

El formulari presenta les pestanyes segients:

Detalls de la sollicitud
Documentacié

Components

Documentacié de la convocatoria

e A la pestanya “Detalls sollicitud”, ompli les dades que tenen un -, ja que son obligatories.

e Ala pestanya “Documentacié de la convocatoria” hi trobara les bases i la guia d’'usabilitat.
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e Un cop omplert tots els camps, premi el boté |l
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ORI 00032

Aleshores apareixeran dues pestanyes noves que s’hauran d'omplir,
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A la pestanya Documentacio, pengi la documentacio corresponent al formulari d’inscripcio i els
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Si en algun moment vol canviar alguna dada que ha posat a la pestanya de “Detalls sollicitud”, haura de

prémer el botd B Modtficar la informac de |a sal-liciud
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A la pestanya Components hi apareixen les seves dades, i haura de donar d’alta la resta d’artistes del

grup. Ho pot fer a través del modul d’Invitacions que trobara a I'esquerra (vegeu l'apartat “Com es pot fer
una invitacio”).
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En el cas que hi hagi camps pendents d'omplir, li apareixeran marcats com a error, i no podra tramitar fins

que estiguin tots els camps obligatoris omplerts. Si fa clic a sobre del missatge, accedeix directament al
camp que cal omplir.
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Si ha d’eliminar algun document, marqui’l a la casella Nom del fitxer, i aleshores se li activara el botd de
la paperera.
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Convidar un artista

A la banda esquerra de la pantalla s’haura obert el modul d’Invitacions, on pot donar d’alta els artistes que
formen part del grup, a banda de vosteé.
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Marqui el botd , 1introdueixi les dades de la persona que vol convidar; faci clic a Convida.
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Acceptacioé de la invitacié per part de I’artista convidat

Lartista invitat haura rebut un correu com aquest.
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Haura de prémer l'enllag i acceptar la invitacié.
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Un cop ha acceptat, li apareixera I'acceptacié de tractament de dades i se li obrira una pantalla perquée
acabi d'omplir les seves dades.
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Un cop finalitzat, ja es podra associar l'artista a la sol-licitud presentada.

3. TRAMITACIO DE LA SOL-LICITUD

Un cop hagi completat les dades sol-licitades en cadascuna de les pe
e Cliquielbot¢ |EEmE==8 rperno perdre lainformacié.

e Cliquielbot6 [EIE= perconeixer tots els camps que faltin per omplir o els errors que
s’han de solucionar.

e Per visualitzar la sollicitud completa, pot clicar Resum de la sollicitud. Bl et

e Un cop hagi completat el formulari, és imprescindible clicar I'opci¢ Elk=B perque la
sollicitud es registri en el sistema. S’haura de fer abans de les 24.00 h del dia 12 de febrer
de I'any 2026.

e Un cop estigui tramitada la sollicitud, I'artista 1 rebra una confirmacié d’enviament per pantalla
i rebra un correu electronic de confirmacio amb un arxiu PDF del projecte presentat.

i, i i = & & O

Lol id o eresmram

e A partir d'aquest moment s’inicia el procés d’avaluacio del projecte i, en el termini establert a les
bases de la convocatoria, es comunicara a I'entitat la resolucié (per correu electronic i a través
de l'aplicacid).
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4. TEXTOS | BOTONS

Textos

Es poden copiar textos de Word a la majoria dels camps de text de l'aplicacid. No obstant aixo, és
important comprovar que el format, les lletres i els simbols especials no s’hagin convertit o perdut en els
camps de text després de copiar-los i enganxar-los. .

Cada quadre de text té un compte regressiu de caracters (amb espais) que delimiten el text maxim que es
pot utilitzar per descriure la informacié que s’esta sollicitant.

Icones principals

A continuacio, es descriu el significat de les icones principals que hi ha a I'aplicacio.

Pégina Principal Anar a la pagina d'’inici
o B Seleccionar I'idioma: anglés o espanyol.
& Politica de privacitat: termes i condicions legals aplicables al seu
registre i Us del sistema de convocatories de la Fundacié ”la Caixa”.

A Notificacions: on rebra avisos del sistema.
3 El meu compte: permet veure el perfil personal, el perfil de I'entitat,
canviar la contrasenya o tancar la sessio.

Permet amagar instruccions que apareixen en el menu lateral a la dreta
de la pantalla.

A mida que somple el formulari és necessari Desar esborrany per no
perdre la informacié que s’ha anat introduint.

=l Desa esbomany

Un cop finalitzat el procés d’'omplir tota la informacié necessaria,

es coneixen els camps que no han estat omplerts perd que ho han
d’estar obligatoriament. Apareixeran en forma de llista a la part
superior de la pantalla.

»" Tramitar sol-liciud Envia la sol'licitud per a la seva avaluacio.

A l'entorn de la finestra d’informacié d’una llista (una activitat, per
exemple) o una taula, l'elimina.

| Descartar

A l'entorn d’una pestanya de la sol-licitud, I'elimina per complet.
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Permet carregar els documents que se sol-liciten, ja sigui fent clic al botd
nuﬂ de carrega o bé arrossegant l'arxiu des de la ubicacié al seu ordinador, a
la caixa de documents.

En els camps en qué la informacié es mostra en forma de llista, obre la
uinomr . .
finestra corresponent a una de les entrades d’aquella Ilista.

& Eit Permet reobrir els camps del formulari i reescriure, sempre a I'estat
: 1ar
| @ o | csborany

Permet baixar i imprimir el contingut de la sollicitud. Una vegada
tramitada la sol-licitud, l'aplicacié envia automaticament un correu
electronic al representant de 'entitat adjuntant el projecte en un
arxiu PDF.

X Resum de la S -t (el

EETETEETTEI T Permet tornar a la primera pestanya i modificar-ne els camps.

Premi aquest boté quan vulgui fer arribar la invitacio als artistes.

* Ha d’emplenar tota la informacié que se sol-licita en els camps i
documents de cada seccié obligatoriament.
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