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1. Introducció 
La presentació de sol·licituds al programa +Feina Jove, de la Fundació ”la Caixa”, es 
realitzarà a través de la nova aplicació de convocatòries: http://fondosocialeuropeo. 
fundacionlacaixa.org/ 

L’objectiu d’aquest manual d’ús és facilitar la comprensió de la nova aplicació, mostrar-ne 
les possibilitats i acompanyar en el procés de presentació d’una sol·licitud. 

Per a qualsevol dubte o aclariment, pot dirigir-se al Departament d’Eficiència Social de la 
Fundació ”la Caixa” a través de masempleojoven@contact.fundacionlacaixa.org 

QUE HA DE SABER ABANS DE COMENÇAR 

• S’haurà de registrar a l’aplicació de Convocatòries com a usuari gestor. 

• Haurà d’acreditar a la vostra entitat sol·licitant com a entitat matriu o delegació. Tot 
i que alguna de les dades de la seva entitat, com ara el nom, el NIF o el domicili ja 
estiguin registrades, haurà de completar les dades que no hi apareguin i siguin 
obligatòries, i sol·licitar l’acreditació. 

• En funció de si és la primera vegada que es realitza el registre o no, els passos 
principals en la presentació de sol·licituds són els següents: 

1) Si el seu usuari i/o entitat té l’acreditació vigent: 

a. Seleccionar la convocatòria. Es farà un procés automàtic de requisits. En 
cas que no es compleixi alguns dels requisits de la convocatòria, no se li 
permetrà iniciar la sol·licitud i se l’indicarà el motiu. 

b. Completar el formulari. 

c. Tramitar. 

2) Si té el seu usuari i/o entitat i es registra per primera vegada, o bé ha actualitzat 
la documentació, s’iniciarà el procés d’acreditació: 

a. Registrar usuari i entitat. 

b. Seleccionar la convocatòria. 

c. Completar el formulari. 

d. En prémer “Tramitar”, si ha finalitzat el procés d’acreditació, es farà un 
procés automàtic de requisits. En cas que no es compleixi algun dels 
requisits de la convocatòria, no se li permetrà tramitar la sol·licitud i se 
l’indicarà el motiu. 

http://fondosocialeuropeo/
mailto:masempleojoven@contact.fundacionlacaixa.org
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2. Registre del gestor de l’entitat 
Per presentar una sol·licitud al programa +Feina Jove de la Fundació ”la Caixa”, és 
imprescindible acreditar un usuari gestor de l’entitat. 

Tingui en compte que, un cop realitzat el registre de les dades de l’usuari gestor, haurà 
d’esperar que les dades siguin validades. A més, durant aquest període no podrà iniciar 
el procés de registre de l’entitat ni emplenar el formulari referent al projecte que desitgi 
presentar. Aquest procés pot durar fins a 3 dies feiners. 

2.1. Com realitzar el registre de l’usuari gestor 

1) Accedeixi a través de l’enllaç: http://fondosocialeuropeo.fundacionlacaixa.org 

2) Seleccioni l’idioma fent clic sobre la icona , que es troba a l’angle superior 
dret. 

3) Si no té claus d’accés a l’aplicació, premi en el botó de “Registre”: 
 
 

http://fondosocialeuropeo.fundacionlacaixa.org/
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4) Accepti la política de privacitat. 

 

 
5) A continuació, se li sol·licitarà informació de l’entitat matriu a la qual representa. 

Podrà introduir el nom o el NIF a la casella “Nom de l’entitat” i l’aplicació 
mostrarà les coincidències. Si la seva entitat es troba a la llista, premi sobre el 
seu nom i apareixerà a la casella. 

 

 
Si l’entitat a la qual representa no està registrada, haurà de prémer l’enllaç que 
apareix en el text: “Si no pot trobar la seva entitat, si us plau, premi aquí per 
registrar-la”. A la mateixa pantalla es demanaran les dades per registrar-la. Els 
camps assenyalats (*) són obligatoris. 
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6) Haurà d’indicar si s’està registrant com a gestor d’una delegació territorial o no. 
 

 
7) Per finalitzar aquest formulari, pot acceptar rebre informació sobre activitats de 

la Fundació ”la Caixa”, i a continuació premi el botó “Enviar”: 
 

 
Un cop premi el botó “Enviar”, li apareixerà el missatge següent: 

 

 
8) En haver finalitzat el registre, rebrà un correu electrònic informant-li que el seu 

registre com a “Gestor de l’entitat” ha estat completat. Revisi el seu correu 
electrònic i premi a l’enllaç d’activació per definir la seva contrasenya. 
Empleni els camps, i a continuació premi el botó “Enviar”. 
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9) En introduir la contrasenya, el sistema li redirigirà a una nova pantalla perquè 

l’usuari pugi el seu document d’acreditació (plantilla disponible a la 
plataforma). També rebrà un correu electrònic informant-li del canvi de la seva 
contrasenya. 

 
 

 
 

 
2.2. Registre com a gestor d’una delegació territorial 

1) En cas que l’entitat matriu ja es trobés en el sistema i s’estigués registrant 
com a gestor d’una delegació territorial, pot buscar la seva delegació si està 
donada d’alta a l’aplicació. 

 

 
2) Si la seva delegació no està registrada, haurà de registrar-la prement sobre 

“Nou registre de delegació” i emplenant els camps amb la informació 
sol·licitada. En acabar, premi el botó “Desar”. 
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S’obrirà una pantalla on s’indicarà que s’ha donat d’alta la informació respectiva 
a la vostra delegació. 

 

3) A la secció “Documents” haurà de pujar el document d’acreditació i la seva 
identificació personal. Descarregui el document a través de l’enllaç, empleni’l 
amb la informació sol·licitada i carregui’l (recordi que aquest document ha 
d’estar signat per un representant legal de l’entitat). També pot carregar una 
imatge, que s’ubicarà en el seu perfil. 

 

 
4) Un cop emplenada la documentació, premi el botó “Desar esborrany”, i a 

continuació, premi el botó “Sol·licitar acreditació”: 
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5) Seguidament haurà d’anar a la pàgina principal, on apareixerà el missatge 

següent: 
 

 

 

3. Acreditació de l’entitat sol·licitant 
 

IMPORTANT: el procés d’acreditació de l’entitat sol·licitant només pot iniciar-se un 
cop s’hagi aprovat el vostre registre d’usuari gestor. 

 

En el moment de registrar el gestor, en cas que l’entitat no estigui registrada, haurà 
d’introduir les dades de denominació legal, país de residència i NIF de l’entitat. Amb 
aquestes dades, l’entitat quedarà vinculada al gestor, però encara no haurà finalitzat el 
procés d’acreditació de l’entitat. 

3.1. Com realitzar l’acreditació de l’entitat sol·licitant 

1) L’usuari gestor de l’entitat haurà d’accedir a https://convocatorias. 
fundacionlacaixa.org/welcome/convos-FSE/, introduint el correu electrònic i la 
contrasenya amb els quals s’hagi registrat. Seguidament premi el botó “Login”. 
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2) A continuació, apareixerà la pantalla següent, en la qual se li recorda que 

l’entitat encara no està acreditada, i li mostra un enllaç per poder accedir 
al perfil de l’entitat i completar les dades. També podrà accedir al perfil de 
l’entitat prement en el cercle de la part superior dreta que mostra la inicial del 
gestor: 

 

 
 

3) Prement en l’enllaç podrà accedir a les diferents pestanyes que li permetran 
completar la informació d’acreditació de l’entitat: “Informació general”, 
“Informació de contacte”, “Informació addicional”, “Documentació i Òrgan de 
govern”: 
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4) Completi la informació requerida en cada camp i adjunti els documents 

requerits: 

— Còpia de la targeta d’identificació fiscal de l’entitat 

— Inscripció de l’entitat en el Registre corresponent 

— Escriptura o acta de constitució inscrita en el Registre corresponent 

— Estatuts de l’entitat vigents i inscrits en el Registre corresponent 

En el cas de les delegacions, excepte si la delegació consta expressament en 
els estatuts, hauran d’aportar els documents següents: 

— Inscripció de la delegació en el registre corresponent 

O, si no fos possible: 

— Document que acrediti el reconeixement de la delegació per part de 
l’entitat matriu, així com de l’ambigüitat mínima d’un any de funcionament 
com a delegació, signat pel representant legal de la seu central de l’entitat 

— Organigrama o declaració de funcionament autònom respecte de l’entitat 
matriu, en el qual s’expliciti la seva estructura i òrgans de govern propis, 
signat per un representant legal de la delegació 

— Pressupost propi de la delegació, signat per un càrrec directiu de la 
delegació 

5) A la pestanya “Òrgan de govern”, premi el botó “Editar taula” i a continuació 
el botó + per afegir-hi els membres que el formen i introduir-hi les seves dades. 
En el camp “Tipus” pot indicar si algun dels membres representa una entitat. 
Quan finalitzi la introducció dels membres de l’òrgan de govern, premi el botó 
“Desar” i, a continuació, “Tancar”. 
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6) Un cop completada la informació de les quatre pestanyes, per iniciar el procés 

de validació premi el botó “Sol·licitar acreditació”. 

7) L’usuari gestor acreditat rebrà un correu electrònic informant-lo de la validació 
de l’acreditació de l’entitat o de sol·licitud de correcció de la informació o dels 
documents annexats. 

 

IMPORTANT: pot iniciar la sol·licitud sense tenir la validació de l’acreditació, però, 
en aquest cas, no es podrà tramitar la sol·licitud. Rebrà un correu de confirmació 
o de correcció de l’acreditació de l’entitat. En aquest últim cas, realitzi la correcció 
d’immediat i torni a sol·licitar l’acreditació. El procés complet d’acreditació haurà de 
realitzar-se i ser validat com abans millor. 

 

 
3.2. Actualització de la documentació de l’entitat 

Si la seva entitat ja està acreditada, però ha canviat algun aspecte rellevant, haurà 
d’actualitzar o afegir la documentació corresponent. 

1) Per fer-ho haurà d’accedir al perfil de la seva entitat. 
 

 
2) Un cop dins, haurà de prémer el botó “Editar”: 
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3) S’obrirà de nou la pestanya, on haurà de prémer “Modificar l’acreditació”: 

 

 
4) Com aquesta acció generarà que l’acreditació d’entitat passi d’“Acreditada” a 

“Pendent d’acreditació”, li apareixerà el missatge següent: 
 

 
Si prem el botó “SÍ”, ja podrà canviar la documentació. 

5) En el camp “Modificacions realitzades”, haurà d’indicar els documents que ha 
afegit, per agilitzar l’acreditació: 
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En finalitzar, premi el botó “Desar” i, a continuació, “Sol·licitar acreditació”. 
Li apareixerà el missatge següent: 

 

 
6) Haurà de prémer “SÍ” per finalitzar l’actualització de la documentació. 

 

4. Presentació de la sol·licitud 
 

IMPORTANT: 
- Li recomanem que llegeixi atentament els requisits que consten en les bases de la 

convocatòria abans d’iniciar la presentació del projecte. 

Nota: Un mateix CIF podrà presentar un màxim de 6 operacions a territoris diferents. 
Si es presenta un nombre més alt, seguiran el procés les 6 primeres operacions 
presentades, per estricte ordre d’entrada. 

 

Per accedir a la sol·licitud, ha d’introduir el correu electrònic i la contrasenya amb els que 
s’hagi registrat. Un cop introduïda, accedirà a la pantalla amb la informació següent: 
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•  

Accedint a aquest apartat podrà comprovar l’estat de les sol·licituds registrades: 

 

 

•  

Accions que ha de realitzar en relació amb les sol·licituds actives: 
 

 
•  

Convocatòries obertes a les quals pot presentar una sol·licitud: aquest és l’apartat al 
qual ha d’accedir per iniciar la sol·licitud. 
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4.1. Creació de la sol·licitud 

4.1.1. Iniciar la sol·licitud 
1) Per iniciar una sol·licitud, haurà d’identificar la convocatòria en la qual desitgi 

participar de la llista “Convocatòries obertes”, on podrà veure el nom de la 
convocatòria, la data d’inici i la data límit per a la tramitació de sol·licituds. 
Haurà de prémer el botó: 

 

 
2) A la pantalla següent es mostraran els detalls de la convocatòria i els 

documents relacionats (Bases de la convocatòria, Guia de suport a la 
presentació de sol·licituds i aquest Manual d’ús de l’aplicació de convocatòries). 
Per començar la seva sol·licitud haurà de prémer a “Crear sol·licitud”. 

 

3) A continuació, accedirà a la primera de les pestanyes que haurà de completar 
per poder tramitar la sol·licitud de l’ajuda: 
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L’última pestanya inclou la documentació de la convocatòria que pot consultar. 

4.1.2. Complimentar la sol·licitud 
Com s’ha mencionat anteriorment, el formulari de sol·licitud conté les 
pestanyes següents, cadascuna de les quals conté els camps que l’usuari 
haurà d’emplenar: 

— Informació de l’entitat i el projecte 

— Bloc 1. Rellevància de l’operació 

— Bloc 2. Pla de treball i contingut tècnic de l’operació 

— Bloc 3. Impacte potencial de l’operació 

— Bloc 4. Capacitat de gestió del beneficiari FSE+ 

Es recomana seguir l’ordre dels camps al llarg de tot el formulari, completant 
cada pestanya abans de passar a la següent. No obstant això, es pot navegar 
entre pestanyes i apartats a través dels menús superior i dret. 

 

1 2 3 4 
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Durant la fase de complimentació de la sol·licitud, l’usuari tindrà accés als 
botons inferiors: 

1) : 

Es desen les dades introduïdes en el formulari. No hi ha cap mena de 
validació. 

2)  : 

Prement aquest botó, el sistema realitzarà totes les validacions 
corresponents. Si hi ha cap error, se li ho mostrarà a l’usuari a la part 
superior de la sol·licitud. 

3) : 

Es realitzaran les validacions corresponents i si no hi ha cap error, 
s’enviarà la sol·licitud a la FLC i es començarà el procés d’avaluació. 

4) : 

La sol·licitud quedarà descartada i no s’enviarà a la FLC per a la seva 
revisió. 

 

IMPORTANT: 
- Llegeixi amb deteniment la informació aclaridora inclosa en cada apartat. 

 

 
- Sense perjudici de la necessitat de complimentar aquells camps obligatoris*, a 

continuació es detallen alguns aspectes i apartats importants a tenir en compte a 
l’hora de completar la sol·licitud per a cadascuna de les pestanyes. 
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PESTANYA “INFORMACIÓ DE L’ENTITAT I EL PROJECTE” 

En l’apartat “Pressupost”, haurà d’incloure informació de l’import sol·licitat per 
a cada anualitat completa: 

 

1) Per poder introduir la informació ha de prémer el botó “Obrir taula de pressupost 
sol·licitat”. El sistema li obrirà una finestra flotant on haurà d’introduir informació: 

 

 
• Es pot guardar la taula i després accedir-hi en qualsevol moment mentre 

es trobi la sol·licitud en mode edició. Pot prémer el botó “Desar” (1) 
sempre que ho desitgi. 

• Si prem el botó “Esborrar” (2) s’eliminarà la taula creada i tota la informació 
que hi ha introduïda. 

1 2 
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2) Un cop completada la informació, es mostrarà a la sol·licitud (el sistema 

pot trigar alguns segons en actualitzar-se): 
 

 
Prement el botó “Obrir taula de pressupost sol·licitat” podrà accedir a la 
informació introduïda i modificar-la si és necessari. 

En diversos apartats del formulari haurà d’adjuntar documentació. Per poder 
carregar l’arxiu, haurà de seguir els passos següents: 

 

 
1) Arrossegui el document en el quadre o premi a “navegar” si desitja 

examinar el seu equip. 

2) Un cop carregat l’arxiu, podrà seleccionar-lo per eliminar-lo, canviar-li el 
nom o suprimir-lo fent clic a la zona indicada: 

 

 
3) Quan tanqui el quadre, l’arxiu carregat apareixerà a l’apartat, on també 

podrà seleccionar-lo per eliminar-lo o descarregar-lo: 

BLOC 1: RELLEVÀNCIA DE L’OPERACIÓ 

Tingui en compte les indicacions realitzades a l’apartat anterior pel que fa a la 
complimentació de taules i càrrega d’arxius. 

De la mateixa manera, tant per a aquesta pantalla com per a la resta, es 
recorda que els camps de text lliure compten amb una limitació de caràcters 
que s’indiquen sota el camp, per la qual cosa és important que la informació 
sigui clara i precisa. 
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BLOC 2: PLA DE TREBALL I CONTINGUT TÈCNIC DE L’OPERACIÓ 

Per complimentar aquesta pestanya, tingui en compte la informació exposada 
en els apartats anteriors d’aquest manual. 

BLOC 3: IMPACTE POTENCIAL DE L’OPERACIÓ 

Per complimentar aquesta pestanya, tingui en compte la informació exposada 
en els apartats anteriors d’aquest manual. 

BLOC 4: CAPACITAT DE GESTIÓ DEL BENEFICIARI FSE+ 

Per complimentar aquesta pestanya, tingui en compte la informació exposada 
en els apartats anteriors d’aquest manual. 

4.1.3. Tramitació de la sol·licitud 
Un cop completades les dades sol·licitades a cadascuna de les pestanyes: 

1) Premi el botó “Desar esborrany” per no perdre la informació. 

2) Premi el botó “Validar” per conèixer tots els camps que falten per emplenar 
o aquells errors que cal esmenar. 

Si hi ha cap error en la sol·licitud, el sistema se’l mostrarà a la part 
superior: 

 

 
Prement sobre l’error, el sistema li posicionarà sobre el camp que el 
conté. També podrà veure l’error sobre el camp indicat: 
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3) Per visualitzar la sol·licitud completa, pot prémer a “Resum de la sol·licitud” 

a la part superior esquerra: 
 

 
4) Un cop hagi completat el formulari, el procés d’acreditació i, si escau, hagi 

corregit els errors, és imprescindible prémer l’opció “Tramitar” perquè la 
sol·licitud es registri en el sistema. Això s’haurà de fer abans de les 
15:00 h (hora peninsular) de l’últim dia del termini de presentació de 
sol·licituds de la convocatòria. 

Després de prémer el botó “Tramitar”, el sistema li mostrarà la pantalla 
següent, confirmant que la sol·licitud ha estat tramitada: 

 

 
5) Un cop tramitada la sol·licitud, l’usuari gestor de l’entitat rebrà un correu 

electrònic de confirmació amb un arxiu (format PDF) del projecte 
presentat. 

6) L’usuari podrà veure la sol·licitud en el portal, a l’accés directe següent: 
Panell > Sol·licituds > En avaluació:: 

 

 
 
 
 
 

EJ24-00018 PROYECTO PEJ DEL FSE+  
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5. Fases després de la tramitació de la sol·licitud 
Un cop tramitada la sol·licitud, s’inicien les diferents fases consecutives: 

1. Fase d’elegibilitat 

2. Fase d’avaluació 

3. Fase de revisió legal 

4. Firma de convenis 

5.1. Fase d’elegibilitat 

Un cop que l’usuari tramiti la sol·licitud, aquesta passa a la fase d’elegibilitat. El 
revisor d’elegibilitat podrà sol·licitar a l’entitat que realitzi correccions o modificacions 
en la sol·licitud. 

L’usuari de l’entitat rebrà un correu electrònic informatiu on s’inclourà, a més, la data 
límit per realitzar els canvis. 

Correcció per part de l’usuari 

L’usuari haurà d’accedir al seu portal i anar a la secció Panell > Sol·licituds > En 
progrés. En el visor apareixerà l’estat en què es troba la sol·licitud. 

 

 
1) Haurà de fer clic al botó “Obrir” per accedir als comentaris realitzats pel revisor. 
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2) A la part superior visualitzarà la data límit i els comentaris del revisor (1). A la 

secció de l’esquerra podrà consultar cadascuna de les anotacions realitzades 
pel revisor (2), i a la secció (3), les instruccions per visualitzar cada comentari 
a cada camp: 

 

 
3) Ha de seguir els passos indicats a la secció 3. Un cop premi a “Anotacions” (2), 

s’obrirà una finestra amb els comentaris. 

4) Premi sobre cada comentari perquè pugui realitzar la modificació. 
 

 
5) Quan premi a “Modificar”, podrà afegir la informació o modificar les dades que 

consideri. 
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6) 6) Un cop s’hagin realitzat totes les correccions i sense sortir del mode 

d’anotació, premi el botó “Tornar canvis”. Això farà que la sol·licitud passi de 
nou a l’estat d’elegibilitat i la FLC pugui revisar la sol·licitud de nou. 

 

 
7) Un cop el revisor comprovi les modificacions, podrà marcar la sol·licitud com 

a elegible o no elegible, i l’usuari rebrà un correu electrònic amb els motius del 
rebuig, si escau. 

5.2. Fase d’avaluació 

Aquelles sol·licituds que hagin estat seleccionades com a elegibles passaran a la 
fase d’avaluació. 

Després del procés d’avaluació, poden passar als estats següents: 

— Sol·licituds seleccionades: l’usuari rebrà un correu electrònic informant-lo de 
l’inici de revisió legal del seu projecte. 

— Sol·licituds no seleccionades: l’usuari rebrà un correu electrònic informatiu junt 
amb una carta de no selecció. 

En cas que la sol·licitud no sigui seleccionada, podran presentar-se al·legacions. 

5.2.1. Procés d’al·legacions 
En cas de presentar al·legacions, si us plau, faci-ho com abans millor per 
agilitzar el procés de revisió. 

De la mateixa manera, s’informa que el procés de revisió de les al·legacions 
podrà comportar el manteniment de la qualificació atorgada o la modificació de 
la qualificació de la sol·licitud avaluada, tant en sentit positiu com negatiu. 
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1) L’usuari pot trobar la seva sol·licitud en el portal en l’apartat “En avaluació”: 

 

 
2) En fer clic en l’apartat, ha de buscar la sol·licitud de la qual desitgi 

presentar al·legació i prémer el botó “Obrir”. 

3) En indicar que desitja presentar una al·legació, se li obrirà una pestanya 
nova al final del formulari. 

 

 
4) A la pestanya d’“Al·legacions” trobarà les instruccions per poder realitzar 

l’al·legació: 
 

 
5) Un cop presentada l’al·legació, aquesta informació arribarà a la FLC per 

a la seva valoració i resposta. L’usuari rebrà un correu electrònic amb la 
informació de la resolució de les al·legacions. 
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5.3. Fase de revisió legal 

En el panell de l’usuari, podrà accedir a l’apartat “Accions”. 
 

 
 

En aquest apartat podrà consultar les revisions legals que estiguin en procés. 
 

 
La revisió legal consisteix en un procés d’anàlisi on es poden sol·licitar a l’usuari 
algunes validacions o revisions. 

Al final del procés de revisió legal pot ocórrer: 

a. Que la revisió legal es rebutgi. En aquest cas, s’envia un correu electrònic a 
l’usuari i la sol·licitud passa a estat rebutjat. 

b. Que la revisió legal s’accepti. En aquest cas, s’envia un correu electrònic a 
l’usuari adjuntant la carta de selecció. 

5.4. Firma de convenis 

D’acord amb el procés i els terminis establerts, s’informarà a les entitats els projectes 
dels quals siguin finalment seleccionats per procedir a la corresponent firma de 
convenis. 
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6. Textos i botons 
6.1. Edició de textos 

Es poden copiar textos de l’aplicació Word a la majoria dels camps de text de 
l’aplicació. Tot i això, és important comprovar que el format, les lletres i els símbols 
especials no s’hagin convertit o perdut en els camps de text després de copiar-los i 
enganxar-los. 

Cada camp de text del formulari conté un compte regressiu de caràcters (amb 
espais) que delimiten el text màxim a utilitzar per descriure la informació que s’està 
sol·licitant: 

 

 
6.2. Botons principals 

A continuació, es descriu el significat dels principals botons i icones que es troben a 
l’aplicació: 

 
 

 Anar a la pàgina d’inici. 
 

 Seleccionar l’idioma: espanyol, català o anglès. 
 

 
Política de privacitat: termes i condicions legals aplicables al seu registre i ús de 
l’aplicació de convocatòries de la Fundació ”la Caixa”. 

 

 Notificacions: on rebrà avisos del sistema. 
 

 
El meu compte: permet veure el perfil personal, el perfil de l’entitat, canviar la 
contrasenya o tancar la sessió. 

 

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

 

 
Vista de la llista: poder veure la llista de documents en format de quadrícula o format 
de llista. 

 

 

Funció “Saltar a”: aquest menú permet anar a les diferents seccions de la pestanya en 
què es trobi. Si desitja ocultar-lo, premi a la icona de llista. 

 

 
A mesura que s’emplena el formulari, és necessari guardar l’esborrany per no perdre la 
informació que s’ha anat introduint. 

 

 

Un cop finalitzat el procés d’emplenat de tota la informació necessària, sabrem quins 
camps han quedat buits, però que són obligatoris. També els que tenen algun error de 
forma. Apareixeran en forma de llista a la part superior de la pantalla, i en fer-hi clic, li 
redirigiran al camp erroni o buit. 

 

 Envia la sol·licitud per a la seva avaluació. 
 

 
Apareix a les finestres d’informació d’una llista (una activitat, per exemple) o una taula, 
i permet eliminar-la. 

 

 Apareix a qualsevol pestanya de la sol·licitud, i permet eliminar-la per complet. 

 

 

Permet carregar els documents que se sol·liciten, sigui fent clic al botó de càrrega o 
arrossegant l’arxiu des de la ubicació en el seu ordinador o en la caixa de documents. 

Un cop carregat, una pestanya blava al costat del document permet descarregar-lo per 
veure’n el contingut. També ofereix la possibilitat d’eliminar-lo. 



feina 
jove 

29 
Cofinanciado por 
la Unión Europea 
Cofinançat per 
la Unió Europea 

 

 

 
 

 A la part inferior de la pantalla, aquests botons permeten passar d’una pestanya a una 
altra. 

 

 

Afegeix una entrada per respondre a un camp del formulari. Aquesta acció obre una 
finestra per introduir la informació que se sol·licita. Un cop completada, a la línia inferior 
de la finestra ha de prémer el botó “Desar esborrany” per gravar la informació. En sortir 
de la pantalla, la informació apareix en forma de llista sota del camp del formulari. 

 

 
Dins d’una finestra, permet ampliar-la a pantalla completa o tancar-la. Si tanca la 
finestra sense guardar la informació, es perdrà. 

 

 
En els camps on la informació es mostra en forma de llista, obre la finestra 
corresponent a una de les entrades d’aquella llista. 

 

 
Permet reobrir els camps del formulari i reescriure, sempre que estigui en estat 
“Esborrany” (abans de tramitar). 

 
 

Permet descarregar i imprimir el contingut de la sol·licitud. 

Un cop tramitada la sol·licitud, l’aplicació envia automàticament un correu electrònic al 
gestor de l’entitat adjuntant el projecte en un arxiu PDF. 

 

 
Permet modificar les seleccions que s’han marcat a la primera pestanya del formulari i 
que defineixen alguns camps de la resta del formulari. 

 

 Permet entrar en una taula per ser emplenada. 

* Haurà de completar tota la informació que se sol·licita en els camps i documents de 
cada secció obligatòriament. 
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Per consultes relacionades amb aquesta 
convocatòria, pot dirigir-se a: 

 
masempleojoven@contact.fundacionlacaixa.org 

www.fundacionlacaixa.org 

mailto:masempleojoven@contact.fundacionlacaixa.org
http://www.fundacionlacaixa.org/
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