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1. Introduccio

La presentacié de sol-licituds a la convocatoria Suport a la Creacié’22.
Produccié de la Fundacié ”la Caixa” es fara per mitja del nou portal de
Convocatories: convocatorias.fundacionlacaixa.org.

Aquest manual d’Us té com a finalitat facilitar la comprensié del nou
portal i les seves possibilitats, i acompanyar 'usuari en els diferents
processos per a la presentacié d’una sol-licitud.

Per a qualsevol dubte o aclariment, podeu adrecgar-vos al Servei
d’Informacié de la Fundacié ”la Caixa” per mitja de ’'adrega de correu
electronic info@contact.fundaciolacaixa.org.

QUE CAL SABER ABANS DE COMENCAR
Us haureu de registrar al portal de Convocatories com a artista o
col-lectiu d’artistes.

e Registre del formulari
e Tramitar
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I. Introduccio

DONAR-SE D’ALTA COM A USUARI

Per presentar una sol:-licitud en una de les diferents convocatories,
primer us haureu de registrar al portal.

Accediu-hi per mitja de I'enllag convocatories.fundacionlacaixa.org.

Seleccioneu I'idioma clicant al simbol ) situat a 'angle superior
dret.

Si sou nous/noves dins el sistema, cliqueu al boté Registre.

€ Fundaci6 "la Caixa”
“ . o -

e

Login Sistema d'ajuts de la Fundacio 'la Caixa'

Benvingut/da a la plataforma de la Fundacié ‘la Caixa” per a la presentaci6 i

| @B Correu electranic avaluacié de propostes. Podra trobar tota la informacié sobre les convocatbries
:l de la Fundacié "la Caixa” a la nostra /0.

@, Contrasenya
| ¥ Contacte

.

I_Qgi n Si té cap problema mentre fa s de la nostra plataforma o 1€ dubtes sobre els nostres
processos de convocatdries, si U -onacteu-nos a

Ha oblidat la seva contrasenya?

Conegui els nostres iNou en el sistema?

E’" Avis legal i Condicions ~ Cookies Registre
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I. Introduccio

Us apareixera la pantalla Opcié de registre, on haureu d’escollir la
tercera opcid. Per registrar-vos, haureu de clicar sobre Artista o
Col-lectiu artistes:

Opci6 de registre

Em vull registrar com:

Gestor/a d’'una entitat

Recercador/a o CSO

Artista o Col-lectiu artistes

Accepteu la politica de privacitat:

Politiques d'us del sistema

Trobas a conbneacio =5 Ternes | Comdcions L4 ANICAEEL ehel SEc SN | LS O] 1SS O LONvICEILAES B FURIalio | Cadin

Em premer Acceptsn confi mao que he legi, evies | acoepto & Tactsment de dades Persones | les Condloons dis de s plataforma

Tractament de dades personals

Aesponsable del trackament
Fundscid Bancars Cams dEstabe | Pesions de Bsrosians, s Cawa® (o0 andseand, Fundschd Bsncana "ls Came’), smb NIF G-58200098 | Somicil a ks slags de

Wieyiier, 1, 07007 Pairsa e Dalears)

Tions de Do Persofals oue ©F DCLARAN (€N Cdavant. Dades Pors i)
o Tk Ien Qe vosl 6 e Pacibli oo sl e da redll 15e 4 Seva g0 iG], Gomdule o compia o &0 d moeman] de coslracle o seraei gui B nleess
o Anuelan dedes sdthosnale que st ane Tac il dufand ka tramilaced | e it o 16 sen sal lickud, s condelia o compaa, com Tamshd le roleio nedes
T kg TRt 6 Aates (Ul £ SRR £ AGESal GECUR SET[e U el TN S0 E o comsentEnen & o tractamen S qusl estes

P bt rrebria a bR E ' Cond i 1 Ao efivd wigerd

sl mitjangant ena sewe secial o une slira i o
Al &l By Care i O &l et amen gl gual g vy Al Mansey BgiimEs confivnms a ks nof v e Er

3 Seve s [iadesd Feigonald Aaporlibed &0 sass s al o apleacio o a0 uells gue Do it e la nler g

Tacpuaie Agueates decdkes depenen de la savia propis configunacs e privactal dn de la damas ool O splcacd | polilics di peseachal de ba dema aocial
3 ApCAOD esmEnlada
oSt garasien que indics nomes Dades Pesonss cemes | aciusitrsdes

Trackament amb Snalsal de gesia;
L Furwiao Bancais i Cans” wactans les seves Dades Persenals ami i (nslie de gesthons b soHicmsd, o serve, 12 consulta o ls compra gue voste

malitd, In @l cosa indou, eniie aitres. =i taclamenis espesifics mglieEs

a Flo el or-alaaii reae coemedlin W neeimion shbodes st Aareaerhao A s “uo- Vel O O SN D el wnend ot
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I. Introduccio

Us apareixera la pantalla seglient, on haureu d’emplenar les vostres
dades com a artista o com a membre del col-lectiu d’artistes que fa la
sol-licitud en nom del grup:

-K Fundacié "la (-_:ai}(a'1I Registre
]

Informacié del usuari

| o Recorded gue, 1ote2 |2 comunicacions ez digiran en ldioma seleceiona i eeth dizponible.

* Prefestncia didioma de comunicacions

* Tractament

* Primer cognam
Segon cognam

“ Tipus didentificador fiscal

“ Carred

" Genere

Per finalitzar aquest formulari, podeu acceptar rebre informacié sobre

les activitats de la Fundacié “la Caixa”, i a continuacié cliqueu al boté
Envia:

Suscriguis a la nostra newsletter.
La Fundacié Bancaria “la Caixa” (Fundacid “la Caixa”) tractara les seves dades personals amb la finalitat d'enviar-li comunicacions -fins i tot per
mitjans electranics- sobre les activitats de I'entitat | que poden estar ajustades al seu perfil, com també per complir amb les obligacions legals.

Al document Tractament de dades personals g'indica com pot exercir els seus drets d'accés, rectificacio, supressié, limitacié, portabilitat i
oposicid.

[ Desitjo rebre informacié d'activitats de la Fundacié "la Caixa".

Envia
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1. Introduccio

Un cop hagueu clicat a Envia, us apareixera el missatge seguent:

Registre

Maltes gracies per registrar-se a Convocatdries Fundacid “la Caixa’.

Febra un correu confirmant el seu registre. Si us plau, utilitzi l'enllag dactivacié disponible en el correu per
accedir al sistema, on podra indicar |a seva contrasenya.

Benvingut a Convacatdries Fundacid "la Caixa’,

Quan hagueu finalitzat el registre, rebreu un correu electronic
informant-vos que el vostre registre com a artista o col-lectiu d’artistes
ha estat completat. Comproveu-ho i cliqueu a Enllag d’activacié per
definir la vostra contrasenya:

De: Convocatbries Fundacid "la Caixa" <noreply conwe i i SMmartsis com:
Enviado el: divendres, 19 de novembre de 2021 15:29

Para: Felip Reguant Fontova <freguant@fundaciolacaixs.org>

Asunto: [EXTERNAL] Convocatories Fundacio "la Caixa" | Registre en Convecatories Fundacid "la Caixa”

Este mensaje proviene de un remitente extemo: tenga cuidado, especialmente, con enlaces y archivos adjuntos.

Benvolgut/da Mr. Camprubii,

Ens complau informar-lo que la seva sol-licitud de registre com Artista ha estat completada. A continuacid trobareu un enllag per activar el seu compte:

Enllac d'activacid

Al'utilitzar agquest enllag, se li demanaré que estableixi la seva contrasenya. Aquesta ha de tenir un minim de & caracters | ha dincloure diferents tipus de cardcters (lletres majdscules | miniscules, nimeros | car}
3 t& algun dubte, consulti les nostres politiques de privacitat | condicions d'dis.

Benvingut a Convocatdries Fundacié "la Caixa™.

:K Fundacié "la Caixa”

Aixi que introduiu la contrasenya, entrareu directament al portal.
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I. Introduccio

Les properes vegades que vulgueu entrar-hi, ho haureu de fer per
mitja d’aquesta pantalla, indicant el vostre correu electronic i la vostra
contrasenya:

undaci6 "la Caixa @ Catala (Catalan) ~
3 Fundacié "la Caixa”

i A i % o%

g

Login Sistema d'ajuts de la Fundacic 'la Caixa’

Benvingut/da a la plataforma de la Fundacié "la Caixa’ per a la presentacid i

= Correu electranic avaluacio de propostes. Podra trobar tota la informacio sobre les convocatories
> c
e N W S S5 & = & de la Fundacié “la Caixa” a la nostra -

Contr:
|Acommsens 1 ot

Lngin Si té cap problema mentr_e fadsdela plataforma o té dubtes sobre els nostres
processos de convocatori cleu-nos a

Ha oblidat |a seva contrasenya?

" Conegui els nostres iNou en el sistema?

!ﬂ'" Avis legal i Condicions ~ Cookies Registre
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2. Presentacio del projecte

COM FER LA PRESENTACIO DEL PROJECTE

Per iniciar una sol-licitud, haureu d’identificar la convocatoria en la qual
vulgueu participar dins la llista Convocatories obertes, on hi trobareu el
nom de la convocatoria, com també la data d’inici i la data limit per a la

tramitacioé de les sol:licituds. Cliqueu sobre

Benvingut/da Jordi Camprubii

> Panell

Sol-licituds Accions m gs:ngatones 8 Perfil d'usuari

@ convocatories obertes

Convocatoria % Inici convocatoria % Data limit tramitacié
1 Produccion 2024 02/04/2024 00:00 30/04/202413:00
2 Art for Change 23 27/02/2023 09:00 30/04/2023 15:00
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2. Presentacio del projecte

Un cop seleccionada la convocatoria, haureu de clicar a la part inferior
(link) per afegir altres dades d’interés al perfil d’usuari.

o P w © 880
. ]
DEMO PROD »

DEMO PROD

~ Detalls de b cormvocatdna

Pamumitaid 88 ln
AR A

~ Latter of intent Dates

Dua Fresidele

[ SRR R

L L

10/01/7097 0088
el

« Dates de la proposta completa

b il
comescnies compiets. © T T .

S e s waiar
B

w Criteris debegibisat
Inlearmaced desegiaibian
Fam coptie

Eazarya Poriagal

L L ol et T TR L ]
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2. Presentacio del projecte

Si no heu emplenat alguna de les dades basiques, apareixera un

missatge d’alerta sobre les dades que manquen.
Si us col-loqueu damunt del missatge d’error i cliqueu, anireu
directament al camp que us cal modificar.

Sr. Jordi9 Camprubiiiiimiia

® P e et o el o el
INFORMACIO PERSONAL  (hFOSMACIC ALOICIIN AL

Tosclamert 5

|
Sr. JordlS Carrprubiiiliiig

e Lenviament ha fallat 2 causa del ssgiient:

= Py awir ik & Telfor oo 24 perll

WEOFMLTID PEREDMEL  IMFORMACIO BDDICIONAL  DOCUWEKTS
e

Telafon: ||

'Hﬂm-lﬂpﬁfllmnﬂmﬂﬂklwnmml ! i@

* Preferiacia didiomade

Erpary w
SUTUREEICIONS e

{ ENRESE

BN At w

Pakt de cesidonca st Esparea

B ]

Frownom  Rasasa
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2. Presentacio del projecte

Un cop hagueu actualitzat el perfil, cliqueu al boté Inici per tal de tornar

a la convocatoria.

Lo o Caiwa”

al Sr. Jordi9 Carprubiiiiiiiiii

INFORRAACIO PERSOHAL INFORMACIO ADDICIDHAL DOCLMENTS.

Telblon:  BEEGLEEES
“Qinere: | Wasculi

® Preferéncia didioma de e
comunkadions: T

£ ENRERE

Entreu dins la convocatoria i inicieu la sol-licitud:

Benvingut/da Jordi Camprubii

> Panell

Sol-licituds Accions

I convocatéries obertes

Convocatoria

Produccion 2024

v Dates de la proposta inicial

Convocatories
obertes

£ Inici convocatoria

02/04/2024 00:00

27/02/2023 09:00

- ©a8€

>

SEGLENT ¥

O Perfil d'usuari
[a=]

% Data limit tramitacié

30/04/2024 13:00

30/04/2023 15:00

Data d'inici de la 02/04/2024 00:00
convocataria:

Data limit per tramitar la 30/04/2024 13:00
sol-licitud (p):

v Dates de la proposta completa

Data d'inici de la 06/05/2024 00:00
convocatoria completa:

Data limit per a tramitar la 24/05/2024 17:00
sol-licitud completa:

Iniciar sol-licitud
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2. Presentacio del projecte

PESTANYA DETALLS SOL-LICITUD
Un cop accediu a la sol-licitud, hi veureu tres pestanyes:
e Detalls sol-licitud

e Curriculum
e Preprojecte

Cal emplenar totes les dades que mostren un *, ja que sén obligatories.
Un cop emplenades, cliqueu a i seguidament a

S’iniciara la sol:licitud i podreu emplenar la resta de la informacié a les
altres pestanyes.
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2. Presentacio del projecte

Dins de la pestanya Curriculum, a 'apartat de Documentacioé rellevant,
hi podreu penjar la documentacié corresponent.

PR22-10011

DETALLS SOL-LICITUD CURRICULUM PREPROJECTE

~ Curriculum

* Es regislra com a persona individual o com a col-lecliu?
(") Individual

(") Col lectiu

* Nombra da components

01 0z O3

* Exposicions individuals o col-lectives (les tres més destacades)

500 cardclens restants

* Premis 0 Becas (les tres més destacades)

a0 caracters restants

* Documentacid rellevant

Anvgns sals Curmtwums | documentacia gue cragul reéievant. La desonpeic fa de refanr-e2 ale sepectes més rellevants relacionals amb lee guesiions sepienks.
« Liog i any de naieement, foc de betal § o residénsia aciua

* Formacio académicas.

+ Aerivitat professional & sector e MarL

: Premis, begues [ subvencions rebudes,

* Qbreg produites

« Exposicions ool fectives | individuals realitzades

- Alres LIIWIENS Gesenlipares Gue puguin ger rellevants per @l projecte
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2. Presentacio del projecte

PR22-10011

& Resum de la sol-licitud

DETALLS SOL-LICITUD

PREPROJECTE

v Dades del Projecte

* Descripeid resumida

Expliqui de manera resumida [a proposta presentada.

2500 caracters restants

* Técnica o caracteristica de l'obra

* Partner o Institucié col-laboradora
100 caracters restants
* Annexar Carta de Compromis o acord amb el Partner o Institucid col-laboradora

Sthaurd da presentar una carta de compromis, escrita en castells, porfugués o angléa i signada per I'sgent, lentitat o lorganitzacio en giestio, garantint la posterior expogicia ifo dif
FECOMBRAEEIS

* Pais de l'exposicio

100 caracters restants

* Ciutat de lexposicié

100 cardcters restants

* Calendari

Si en algun moment voleu sortir de la sol:licitud pero encara no heu
acabat, cliqueu a

Un cop hagueu emplenat totes les dades, cliqueu a i després,
un cop completat el formulari, podreu tramitar la sol-licitud.
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3. Tramutacio de la sol-licitud

Un cop hagueu completat les dades sol-licitades a cadascuna de les
pestanyes:

Cliqueu sobre el boté per no perdre la informacié.

Cligqueu sobre el boté per conéixer tots els camps que encara
cal emplenar o els errors que cal solucionar.

Per visualitzar la sol-licitud completa, podeu clicar a Resum de la

sollcitud.

Un cop hagueu completat el formulari, és imprescindible clicar a
I'opcid perque la sol-licitud s’enregistri al sistema. Aixo caldra
fer-ho abans de les 17.00 h del dia 25 d’abril del 2022.

Un cop tramitada la sol-licitud, I'artista o el col-lectiu d’artistes rebra
una confirmacié de I'enviament per pantalla i també rebra un correu
electronic de confirmacié amb un arxiu PDF del projecte presentat.

K, Fundacici "laCaiza” nid @' ﬂ '. 0
Confirmacio denviament
El viostre projecte sha erviat per a revisid ala Fundacd la Caixa”. Rebets un comed electronic per confirmar
aquesta scCit.
Mcltes griscies per participar o aquasta convacatbng
A partir d’aquest moment s’iniciara el procés d’avaluacié del projecte i,
en el termini establert en les bases de la convocatoria, se’n comunicara
la resolucié a Iartista o el col-lectiu d’artistes (per correu electronic i per
mitja del portal).
Bases convocatoria — Suport a la Creacié '22. Produccié 16



4. Textos, botons 1 icones

TEXTOS

En la majoria dels camps de text del portal es poden copiar textos de
Word. Tanmateix, és important comprovar que el format, les lletres o
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 mostra un recompte regressiu dels caracters (amb

espais) que delimita I'extensié limit de text per descriure la informacié
que s’esta sol:licitant.

BOTONS | ICONES PRINCIPALS

A continuacio es descriu el significat dels principals botons i icones que
apareixen al portal:

Anar ala pagina dinic.

@ Seleccionar I'idioma: catala, castella o
portugues.

Politica de privacitat: termes i condicions

ﬂ legals aplicables al vostre registre i s del
sistema de Convocatories de la Fundacié
”la Caixa”.
‘ Notificacions: hi rebreu els avisos del
N sistema.

El Meu compte: permet de veure el perfil
personal, el perfil de I’entitat, canviar la
contrasenya o tancar la sessio.

Permet d’amagar instruccions que
> apareixen al menu lateral, a la dreta de la
pantalla.

Bases convocatoria — Suport a la Creacié '22. Produccié 17



4. Textos, botons 1 icones

Desa esborrany

A mesura que somple el formulari, cal
desar-ne 'esborrany per no perdre la
informacié que s’ha anat introduint.

Validar

Una cop finalitzat el procés d’emplenar
tota la informacid necessaria, sabrem
quins camps no han estat omplerts
pero que cal emplenar obligatoriament:
apareixeran en forma de llista a la part
superior de la pantalla.

% Tramitar

Envia la sol-licitud per a la seva avaluacié.

[i] Descartar

Aplicat a la finestra d’informacié d’una
llista (una activitat, per exemple) o una
taula, I’elimina.

Aplicat a una pestanya de la sol-licitud,
I’elimina per complet.

(=]slslo

Permet de carregar els documents que es
sol-liciten, sia clicant al bot6 de carrega

o bé arrossegant I'arxiu des de la seva
ubicacié a l'ordinador fins a la carpeta de
documents.

Obrir

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

Bases convocatoria — Suport a la Creacié '22. Produccié
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4. Textos, botons 1 icones

Permet de reobrir els camps del formulari
i reescriure-hi, sempre en l'estat
d’esborrany.

& Resum de la sol-licitud

Permet de descarregar i d’'imprimir el
contingut de la sol:licitud. Una vegada
tramitada la sol-licitud, el portal envia
automaticament un correu electronic a
I'artista o al representant del col-lectiu
d’artistes adjuntant el projecte en un
arxiu PDF.

Cal completar tota la informacié
sol-licitada als camps i documents de cada
seccio obligatoriament.
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