CONDICIONS D’US DEL PORTAL

Les condicions que cal complir per poder apareixer al portal sén:

- Tenir domicili fiscal a les comarques gironines. S’ha d’acreditar amb el certificat d’empadronament
0 amb algun document similar.

- En cas que el grup o l'intérpret sigui professional, s’ha d’acreditar amb algun document (registre de
companyia professional, model de declaracio de renda, etc.).

MANUAL D’US DEL PORTAL

Si és la primera vegada que utilitzeu el portal, llegiu-vos els apartats 1 i 2. Si ja esteu registrat i voleu
donar d’alta espectacles nous, llegiu-vos I'apartat 2. Si voleu editar o eliminar espectacles existents,
aneu directament a I'apartat 3.

1. Com donar d’alta el grup i entrar al sistema

Accediu al portal web del cataleg Escénics mitjancant I'adreca:
https://www.ddgi.cat/catalegescenics

Un cop al portal, per poder introduir les dades del grup o dels espectacles, préviament heu de prémer el
bot6 d’identificacié que apareix al cantd superior esquerre de la pagina principal (vegeu la il-lustracio 1).

DdGi - Cataleg Escéenics - Mozilla Firefox

«ddgi.cat/cat

';Escims
CATALEG D'ARTS EN Vil

Escénics aplega el bo i millor de I'oferta creativa de les arts en viu.
Amateurs i professionals. Aqui hi trobareu la informacio basica per
decidir la contractacié: descripcions dels espectacles, requeriments

técnics, fotografies, dades de contacte, preus, etcétera.

Tots els Grups Grups

espectacles professionals | amateurs

Cercador Q

IL-LUSTRACIO 1. Pantalla principal del portal del cataleg d’Escenics.



Seguidament, apareix la pantalla d’identificacié del grup (vegeu la il-lustracié 2). Si és el primer any que
inscriviu el grup al portal, heu de seleccionar I'opcié «Dona’'t d’alta», que us portara a la fitxa del grup
amb tots els camps buits. Un cop donat d’alta el grup, rebreu el codi identificador per correu electronic
a partir del qual podreu entrar al sistema.

ESCEMCS Qlal=
ESCENILS
UATALEG O°ARTS EN Vit
Ajuntaments Grups
Si ets un ajuntament, des d'aqui podras valorar els Si ets un grup, des d'aqui podras gestionar les dades
grups contractats dels teus espectacles

Entra al sistema

Encara no estas donat d'alta? Utilitza l'enllag de sota
per introduir les dades del teu grup

Dona't d'alta

IL-LUSTRACIO 2. Identificacio del grup.

Si us vau donar d’alta al cataleg en edicions anteriors, per entrar al sistema heu d’introduir el vostre codi
identificador i prémer el boté «Entra al sistema». D’aquesta manera, podreu recuperar la informacié
proporcionada anteriorment, inclosa la dels espectacles, abans de ser conduit a la pantalla de dades
del grup.

Pantalla de dades del grup

Aquesta pantalla (vegeu la il-lustracio 3) permet introduir les dades generals del grup:

e Nom del grup

e Pagina web

o Adreca de la pagina de Facebook

o Adreca de Twitter

e Adreca del canal de YouTube

e Adreca del perfil d’Instagram

e Si es tracta d’un grup professional o no

e Si es tracta d’'una persona fisica o juridica
e Nom de la persona



e DNI o NIF d’aquesta persona
e La naturalesa del grup (si és una empresa, una fundacio, etc.)

IL-LUsTRACIO 3. Dades del grup.

e Domicili, municipi i codi postal del grup

e Teléfons

e Adreca de correu electronic. Es important tenir en compte que les notificacions enviades pel mateix
portal es rebran en aquesta adreca, per la qual cosa ha de ser una adreca de correu electronic que
consulteu regularment.

e Curriculum

¢ Dades de contacte per a les contractacions (nom, teléfons i adreca electronica). Aquestes dades
apareixeran al portal per facilitar el contacte entre els ajuntaments i el grup.

Un cop introduides aquestes dades, heu de prémer el boté «Desa» per enviar-les a la base de dades
del portal.

El boté «Desa» es pot prémer tants cops com vulgueu per actualitzar o completar les dades en diferents
moments. Cada cop que des de la pantalla d’identificacié especifiqueu el codi del grup, el sistema
carregara les darreres dades introduides i permetra editar-les. Després de desar les dades, a la part
superior del formulari (abans del camp «Nom del grup») apareixera el codi del grup, necessari per a
properes edicions, per la qual cosa es recomana anotar-lo i conservar-lo.

Seguidament cal que introduiu les dades dels espectacles.



2. Com donar d’alta els espectacles

Sota el botdé «Desa» hi apareix un apartat amb el titol «Espectacles». En aquesta taula heu d’introduir
la informacio dels espectacles que oferiu. Per afegir un nou espectacle heu de prémer el boté «Nou
espectacle», que obre el dialeg de dades corresponent (vegeu la il-lustracié 4).

Important: El boté «Accepta definitivament» només es podra clicar un sol cop. Una vegada es fa
clic en aquest botd, les dades passen a I'estat de confirmades, s’emet la sol-licitud per ser
presentada i la fitxa queda en espera de ser revisada per la Diputacié de Girona. Per aixo és
important no prémer aquest boté fins que no tingueu la seguretat que totes les dades del grup i
dels vostres espectacles soén correctes.

Espectacles

Nom T|

No records found.

Nou espectacle Accepta definitivament (*)

IL-LUSTRACIO 4. Espectacles nous.

a) Dialeg de dades de I’espectacle

El dialeg de dades de I'espectacle (vegeu la il-lustracié 5) apareix tot seguit i s'utilitza tant per crear un
nou espectacle com per modificar-ne un d’existent. Des d’aquest dialeg podeu especificar totes les
dades que considereu necessaries:

e Nom de l'obra

e Ambit, que serveix per categoritzar I'obra i facilitar-ne als ajuntaments la localitzacio. Per afegir els
ambits de I'espectacle cal prémer el boté «+Afegeix ambit», que obre una finestra emergent en la
qual es pot escollir 'ambit i el subambit. Per cada espectacle, es poden escollir tants ambits com es
consideri oportu.

e Autoria

e Enllag a YouTube

e Apte per a biblioteques

e Durada de 'espectacle

e Tipus de public

e Edat



e Sinopsi. Aquest camp permet introduir un text llarg amb un format minim.

o Import del caixet. Per a una classificacio correcta del preu de I'obra, es recomana introduir aquest
import amb ndimeros.

o Exempcio d’IVA

e Percentatge d’'IVA

e Interprets. Per afegir nous interprets cal que premeu el boté «+ Afegeix interpret C» i apareix una
caixa en la qual podeu indicar-ne la categoria (actor, director, etc.) i el nom. Podeu afegir-hi tants
intérprets com sigui necessari.

Dades de l'espectacle

Nom de I'obra: *

Grans éxits de fa cangd

Ambit:

+ Afegeix ambit

Autoria: *

Desconeguda

Enllag a Youtube:

Es pot fer a biblioteques: *
Si @ No

Durada de 'espectacle: *

30 minuts

Public familiar: *

e S0 No

IL-LUSTRACIO 5. Dialeg de dades de I'espectacle.

b) Dialeg de la fitxa técnica

Més avall trobareu el dialeg de la fitxa tecnica de I'espectacle (vegeu la il-lustracié 6), on podeu fer
constar:

o Dimensions i caracteristiques requerides de I'espai escénic.

e Hores necessaries per al muntatge.

e Hores necessaries per al desmuntatge.

¢ Requeriments técnics o equips necessaris de qué ha de disposar 'equipament o espai.

e Fotografies de I'espectacle. Per poder adjuntar fotografies primer heu de desar I'espectacle i, tot
seguit, prémer el boté «+ Afegeix imatge», que obre una nova finestra emergent amb el boté «+
Selecciona imatges», el qual serveix per localitzar a 'ordinador les imatges que vulgueu adjuntar.




Fitxa tecnica

Dimensions | caracteristiques de lespal escénic

4
1000 caracters disponibles,

Hores necessaries per al muntatge:

Hores necessaries per al desmuntatge

Requeriments técnics 40 equips necessaris que haura d apartar [equipament o espa

4
1300 caracters disponibles,

Fotografies de I'espectacle

Abans dadjuntar imatges cal haver desat lespectade

IL-LUSTRACIO 6. Dialeg de la fitxa técnica

e Elformat de les imatges ha de ser JPG, GIF o PNG i la mida maxima 1,5 Mb. Un cop seleccionades
les imatges, el boté «Puja imatges» permet carregar-les a la fitxa, amb la qual cosa ja estaran
disponibles quan I'espectacle sigui validat per la Diputacié de Girona.

Un cop introduides totes les dades de I'espectacle i les imatges, cal que les confirmeu amb el boté
«Desa». Si aquesta confirmacio6 és correcta, apareixera al canté superior dret de la pantalla el missatge
«Dades de l'espectacle desades». Altrament, es marcaran en vermell els camps que calgui revisar.

En acabar la introduccié de dades de I'espectacle, un cop desades correctament, heu de tancar el dialeg
prement la icona en forma de creu situada al cant6 superior dret. En fer-ho, tornareu a la fitxa general
del grup, des d’on és possible afegir un nou espectacle.

3. Com editar o eliminar espectacles existents

En cas de voler editar o eliminar un espectacle préviament introduit, heu de prémer el bot6é «Edita» o
«Elimina» que apareix sota el nom de I'espectacle (vegeu la il-lustracié 7).

Només es poden editar espectacles per introduir-hi informacié nova, no per fer-hi modificacions de
format (p. ex., titols en majuscules, negretes o cursives, canvis en les abreviacions utilitzades, etc.).
Aquests textos son revisats pels Serveis Linguistics de la Diputacié de Girona, i els criteris d’estil aplicats
son els que estableix el Llibre d’estil de la corporacio.



Espectacles

<< < 1 > >>

Nom Tl

Prova 3

Nou espectacle Accepta definitivament (*)

IL-LUSTRACIO 7. Taula d’espectacles.

4. Acceptacio definitiva de les dades

Un cop introduides i/o actualitzades totes les dades del grup i dels espectacles, heu de prémer el botd
«Accepta definitivament». Es imprescindible prémer aquest boté perqué es generi el comprovant
d’introduccié de les dades al cataleg i que aquestes puguin ser revisades. Si no premeu aquest boto,
les dades del grup que hagiu introduit no seran incorporades al portal.

En prémer el botd «Accepta definitivament (*)», se us demanara la confirmacio de les dades introduides,
ja que es tracta d’'una accié que no es pot desfer, mitjangant la qual totes les dades referents al grup i a
tots els seus espectacles es consideren com a definitives i passen a I'estat de pendents de revisi per
part de la Diputaci6 de Girona.

Si en acceptar definitivament les dades es produeix algun error, se us mostrara el missatge escaient al
canté superior dret de la pantalla. Altrament, el programa us conduira a la pantalla de descarrega de la
sol-licitud (vegeu la il-lustraci6 8).



ESCEMILS

A Fins que les dades no estiguin
validades per la Diputacié de
Titol Girona no sortiran al cataleg

de| web.

Les sollicituds s'han d'entrar per Registre general, a través de la plataforma E-tram o presencialment.

Descarrega la sol-licitud

Contacte

IL-LUSTRACIO 8. Descarrega de la sol-licitud.

Des d’aquesta pantalla, mitjancant el bot6 «Descarrega la sol-licitud», podeu descarregar-vos el
document de sol-licitud d’alta/modificacié, que només han de presentar telematicament al
registre d’entrada de la Diputacié de Girona els grups que s’inscriguin per primer cop al cataleg.
La presentacié6 cal fer-la per mitja de I’enllag:

http://www.ddgi.cat/web/directe/etram

La informaci6 introduida no estara disponible al cataleg fins que la Diputacié de Girona hagi
rebut aquesta sol-licitud i hagi revisat les dades.


http://www.ddgi.cat/web/directe/etram
http://www.ddgi.cat/web/directe/etram
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