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1. Presentació de la plataforma: 

Què es Formacogac 

2. Gestor Administratiu: 

 Com puc gestionar el meu equip? 

 Com puc veure els continguts d’una acció formativa? 

 Com puc inscriure a una acció formativa? 
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1. PRESENTACIÓ DE LA PLATAFORMA 

SOBRE NOSALTRES 

El Col·legi Oficial de Gestors Administratius de Catalunya (COGAC) és una institució centenària fundada 

l’any 1880 amb un doble objectiu: defensar els interessos col·lectius de la professió i vetllar pel compliment 

de les normes deontològiques que garanteixen els drets dels ciutadans i de les empreses a les quals 

representen aquests professionals. 

Actualment el COGAC representa a  més de 1.000 professionals de la gestió administrativa . 

Entre les tasques d’aquest organisme destaquen: 

 Actuar com a interlocutor amb les diferents administracions per tal d’unificar criteris d’actuació i 

trobar vies de col·laboració positives per a les dues parts. 

 Innovar en nous processos i serveis que facilitin i millorin la tasca diària del gestor administratiu, i 

per tant, per oferir un valor afegit a la societat. 

 Proporcionar la formació i l’actualització de coneixements necessaris per a que els gestors 

administratius donin un servei de qualitat als seus clients. 

El COGAC compta amb una seu central a Barcelona i dues delegacions a les ciutats de Lleida i Girona. 

També amb dues oficines situades als edificis de les prefectures de trànsit de Barcelona y Sabadell.  

FORMACIÓ ON LINE 

La formació on line facilita la conciliació entre treball i estudi, oferint una major flexibilitat als professionals 

que no puguin desplaçar-se fins al Col·legi per assistir a les formacions. 

 Ara, amb el nou portal FORMACOGAC, podreu formar-vos sense moure-us del vostre despatx gràcies a les 

diferents opcions que posem a la vostra disposició: 

- Seguiu en directe des del vostre ordinador les formacions que es realitzen al Col·legi. Podreu interactuar 

amb els ponents i resoldre els vostres dubtes sobre la matèria a través d'una eina de xat.* 

- Accediu a l'enregistrament de les sessions formatives. Una modalitat flexible que no depèn d'horaris ni 

d’espais.* 

- Actualitzeu-vos amb les petites càpsules formatives que posem a la vostra disposició, perquè les consulteu 

quan i com vulgueu. 

*Serveis no disponibles a totes les formacions.  

FORMACIÓ PRESENCIAL 

El Col·legi ofereix un ampli ventall de formacions sobre temes d’interès per a la professió. Les classes són 

impartides per experts i professionals, amb gran experiència i reconeixement dins del seu sector. 

Les jornades formatives presencials es realitzen a les aules del Centre Formatiu COGAC, equipades amb 

els recursos tecnològics necessaris per aconseguir una experiència formativa òptima i que garanteix la 

proximitat amb els ponents i l’equip de la secretaria col·legial.  
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2. PROCÉS usuari com a gestor administratiu exercent: 

 Usuari com a gestor administratiu 

 Usuari com a equip d’empleats,familiars i col·laboradors del gestor administratiu 

 

Usuari com a gestor administratiu: 

El GA pot accedir a través de l’ÀREA PRIVADA, INICIAR SESSIÓ amb el seu USUARI i CONTRASENYA 

El GA és el que introdueix i autoritza al seu equip d’empleats,familiars i col·laboradors 

Anar a AREA PRIVADA, INICIAR SESSIÓ 

 
 

 
 

 
AREA PRIVADA, 
INICIAR SESSIÓ 

 

 

 

 
CLAU I USUARI 
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GESTIONAR EL TEU EQUIP / FAMILIA / COL·LABORADORS 

L’equip d’empleats,familiars i col·laboradors s’han de donar d’alta i es quedaran enregistrats a la plataforma 

i després ells podran realitzar les inscripcions a l’acció formativa. 

Emplenar totes les dades i desar canvis 

 

 

 
SOCIETATS I 
COL·LABORADORS 
 
GESTIONAR EL TEU 
EQUIP / FAMILIA / 
COL·LABORADORS 

 

Dades de l’equip introduïdes:  

 

 

 

 
SOCIETATS I 
COL·LABORADORS 
 
GESTIONAR EL TEU 
EQUIP / FAMILIA / 
COL·LABORADORS 

 

GA pot realitzar l’alta, la baixa d’un nou col·laborador al seu equip:  

CREAR UN COL·LABORADOR, EMPLEAT I FAMILIAR 
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EQUIP I 
COL·LABORADORS 
CREA UN NOU 
COL·LABORADOR 

 

Nou col·laborador rebrà un correu electrònic per verificar el compte i així rebre les seves claus d’accés.  

Una vegada confirmat el compte, el col·laborador pot accedir a través de l’àrea privada amb el seu USUARI 

i CONTRASENYA i realitzar l’ inscripció a les accions formatives 

 

 
EQUIP I 
COL·LABORADORS 
CREA UN NOU 
COL·LABORADOR 
DESAR CANVI 
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INSCRIPCIÓ A ACCIONS FORMATIVES:  

Espot accedir a través de l’ OFERTA FORMATIVA, CURSOS DISPONIBLES, INSCRUIRE’S 

 

 

 

 

 
OFERTA 
FORMATIVA 
CURSOS 
DISPONIBLES 

 

 

 

 

 

 

 
OFERTA 
FORMATIVA, 
CURSOS 
DISPONIBLES 
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OFERTA 
FORMATIVA 
CURSOS 
DISPONIBLES 
INSCRIURE’S 

 

 

 

 

 
INSCRIPCIÓ A 
L’ACCIÓ 
FORMATIVA 
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INSCRIPCIÓ A 
CURS 
SELECCIONAR 
ASSISTENTS 
SEGÜENT 
 

 

 

 
INSCRIPCIÓ A 
CURS 
SELECCIONAR 
ASSISTENTS 
INSCRIU 
SELECCIONAT 
SEGÜENT 
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INSCRIPCIÓ A 
CURS 
SELECCIONAR 
ASSISTENTS 
INSCRIU 
SELECCIONAT 
ON ASSISTIREM 
SEGÜENT 
 
 

 

 
INSCRIPCIÓ A 
CURS 
SELECCIONAR 
ASSISTENTS 
INSCRIU 
SELECCIONAT 
ON ASSISTIREM 
SEGÜENT 
ACCEPTAR 
CONDICIONS 
INSCRIURE’S 

 

 

 

 
DADES DE 
FACTURACIÓ 
PER DEFECTE 
REBUT 
DOCIMICIAL 
CÀRREC AL 
COMPTE 
INSCRIURE’S 
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INSCRIURE’S 
INSCRIPCIÓ 
CORRECTA 
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Recepció del correu electrònic de confirmació a l’acció formativa: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
RELACIÓ 
DE’ACCIONS 
FORMATIVES 
INSCRITES 
 
ACCÉS CURS 
ESPECÍFIC 

 

  



formacogac.gestors.cat      12 
 

 

 

 
DOCUMENTACIÓ 
ACCÉS CURS 
ESPECÍFIC 
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Usuari com a equip del gestor administratiu d’empleats,familiars i col·laboradors del gestor 

administratiu. 

 

INSCRIPCIÓ A ACCIONS FORMATIVES: 

Segueix el mateix procediment, és pot accedir a través de l’ OFERTA FORMATIVA, CURSOS 

DISPONIBLES, INSCRUIRE’S 

 

 

 

 

 
OFERTA 
FORMATIVA 
CURSOS 
DISPONIBLES 

 

 

 

 
OFERTA 
FORMATIVA, 
CURSOS 
DISPONIBLES, 
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OFERTA 
FORMATIVA 
CURSOS 
DISPONIBLES 
INSCRIURE’S 

 

 

 

 

 
INSCRIPCIÓ A 
L’ACCIÓ 
FORMATIVA 

 

 

 

 
INSCRIPCIÓ A CURS 
SELECCIONAR 
ASSISTENTS 
SEGÜENT 
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INSCRIPCIÓ A 
CURS 
SELECCIONAR 
ASSISTENTS 
INSCRIU 
SELECCIONAT 
SEGÜENT 
 

 

 

 
INSCRIPCIÓ A 
CURS 
SELECCIONAR 
ASSISTENTS 
INSCRIU 
SELECCIONAT 
ON ASSISTIREM 
SEGÜENT 
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INSCRIPCIÓ A 
CURS 
SELECCIONAR 
ASSISTENTS 
INSCRIU 
SELECCIONAT 
ON ASSISTIREM 
SEGÜENT 
ACCEPTAR 
CONDICIONS 
INSCRIURE’S 

 

 

 
DADES DE 
FACTURACIÓ 
PER DEFECTE 
REBUT 
DOCIMICIAL 
CÀRREC AL 
COMPTE 
INSCRIURE’S 

 

 

 
INSCRIURE’S 
INSCRIPCIÓ 
CORRECTA 
 

 

Recepció correu electrònic de confirmació a l’acció formativa 
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RELACIÓ 
DE’ACCIONS 
FORMATIVES 
INSCRITES 
 
ACCÉS CURS 
ESPECÍFIC 

 

 

 

 
DOCUMENTACIÓ 
ACCÉS CURS 
ESPECÍFIC 

 


