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PANTALLA 1. IDENTIFICACIÓ

Per accedir al Servei de Traducció, en primer lloc cal introduir el nom d’usuari i la 
contrasenya a la pàgina d’Identificació (http://www.ccvoc.org/extranet)

Un  cop  hagueu  introduït  les  vostres  dades  d’identificació,  cliqueu  al  botó 
“Connectar” per accedir a la vostra sessió.

Si voleu que es recordi el vostre nom d’usuari cada cop que entreu a l’extranet, 
podeu clicar la casella de sota el botó Connectar. Tot i això no és recomanable en 
aquells ordinadors que poden ser utilitzats per més d’un usuari.

http://www.ccvoc.org/extranet
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PANTALLA 2. MENÚ PRINCIPAL

Un  cop  introduïu  correctament  les  vostres  dades  d’usuari  accedireu  al  menú 
principal.

El menú principal permet realitzar les següents operacions: 

- TRADUCCIONS
o Sol·licitar traducció – Sol·licitar un Servei de traducció
o Gestió traduccions pendents – Fer el seguiment i la valoració de 

l’estat de les vostres sol·licituds
o Arxiu traduccions realitzades – Veure les traduccions que s’han 

realitzat
- ÀREA RESERVADA

o Les meves dades – Modificar les dades d’usuari
o Desconnectar – Sortir de l’aplicació informàtica

El menú també ofereix la següent informació:
- Traduccions pendents de VALORAR – Traduccions ja realitzades però 

que encara no han estat valorades per l’usuari.
- Traduccions pendents de REALITZAR – Traduccions que s’han sol·licitat i 

que encara no s’han realitzat.
- Usuari amb què s’està connectat.
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PANTALLA 3. FORMULARI DE SOL·LICITUD DE TRADUCCIÓ
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Aquesta pantalla ens mostra el formulari per sol·licitar el servei de traducció. Les 
informacions  que  es  demanen  són  totes  elles  imprescindibles.  De  forma 
esquemàtica, es demanen les següents informacions:

1. Què voleu sol·licitar? La llengua, el tipus de servei i el motiu de sol·licitud 
del servei.

2. Per quan ho necessiteu? El dia i l’hora en què necessitareu el servei.
3. On us fa falta aquesta traducció? El  lloc,  l’adreça i  el  municipi  on es 

realitza el servei.
4. Dades del referent de l’entitat. Les dades de la persona que centralitza 

les demandes del municipi o l’àrea davant el Consell Comarcal.
5. Professional a contactar el dia de la traducció. El o la professional que 

sol·licita el servei i que en farà l’ús real.
6. Dades de l’usuari/a. El  nom, la data d’arribada i el  nombre de serveis 

sol·licitats per a l’usuari/a per a qui es sol·licita la traducció.
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PANTALLA 4. GESTIÓ TRADUCCIONS PENDENTS

En aquesta pantalla podeu veure les següents informacions:

- Veure el llistat de les traduccions sol·licitades i pendents de realitzar.
- Veure el detall d’una traducció.
- Ordenar les traduccions pendents per estat, per número de referència, per 

ordre alfabètic, per data de petició i per data de traducció.
- Seleccionar o cercar les traduccions en base a diferents criteris.
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PANTALLA 5. ARXIU DE TRADUCCIONS REALITZADES

En aquest pantalla podeu veure les traduccions que ja s’han realitzat. La informació 
i les operacions que es poden fer en aquesta pantalla són:

- Veure el llistat de les traduccions realitzades.
- Veure el detall d’una traducció ja realitzada.
- Ordenar les traduccions per número de referència, per ordre alfabètic i per 

data de traducció.
- Seleccionar o cercar les traduccions en base a diferents criteris.
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PANTALLA 6. LES MEVES DADES

En aquesta pantalla  es troben registrades les dades de l’entitat.  En ella 
podeu modificar la informació registrada, ja sigui de la pròpia entitat, com 
del/de la referent o la contrasenya d’usuari.
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QUÈ ES POT FER A L’EXTRANET
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COM PUC SOL·LICITAR UN SERVEI DE TRADUCCIÓ?

1. IDENTIFICACIÓ

El primer que cal fer és entrar en la sessió d’usuari 
del  vostre  municipi  o  àrea  a  l’adreça 
http://www.ccvoc.org/extranet.  Un  cop  dins  la 
pàgina,  heu  d’introduir  el  nom  d’Usuari/a  i  la 
contrasenya.  Posteriorment,  cliqueu  el  botó 
“Connectar”.

2. SOL·LICITAR TRADUCCIÓ. 

Un cop validada la vostra contrasenya, entrareu al 
Menú  principal.  Aleshores  cal  clicar  la  opció 
“Sol·licitar  traducció” al  menú  de  l’esquerra  per 
realitzar una nova demanda.

3. OMPLIR LA SOL·LICITUD. 

Quan  cliquem  aquesta  opció,  entrarem  en  el  formulari  de  sol·licitud.  Haurem 
d’introduir/seleccionar els següents aspectes del Servei:

1. Què voleu sol·licitar?
i. Llengua. Obrir el desplegable i escollir 

la llengua a traduir.
ii. Traducció presencial/escrita. Haureu 

de marcar si el Servei és una traducció 
presencial  o  escrita.  En  cas  que  sigui 
escrita, haureu d’afegir l’arxiu que voleu 
que es tradueixi.

iii. Motiu.  Heu d’indicar  quin és  el  motiu 
pel què es sol·licita el Servei.

2. Per quan ho necessiteu?
i. Data. Heu d’escriure la data completa 

(dia,  mes i  any)  de realització  de la 
traducció.  Podeu  clicar  el  botó  al 
costat  del  camp  i  us  apareixerà  un 
calendari  des  del  que  podreu 
seleccionar la data.

ii. Hora. Obriu el  desplegable i  trieu la 
hora d’inici i de finalització del Servei.

3.  On us fa falta aquesta traducció?
i. Lloc.  Edifici  i/o departament  on 

es  realitzarà  el  Servei  de 
traducció.

ii. Adreça. L’adreça  del  lloc  on es 
realitza la traducció.

http://www.ccvoc.org/extranet
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iii. Codi postal i municipi. Escriure el codi postal i obrir el desplegable 
per seleccionar el municipi on es realitza el Servei. Si el municipi on 
es fa el Servei és de fora de la comarca, heu d’escriure el nom a la 
casella “Altres municipis”. 

Si les dades d’on es farà la traducció són les mateixes de l’entitat que sol·licita 
el  Servei,  prement  a la  frase  “recuperar  dades de l’entitat” automàticament 
s’ompliran tots els camps i els del punt “4. Dades del referent de l’entitat”.

4. Dades del referent de l’entitat. 
i. Nom.  Escriure el  nom del/de la 

referent  que  sol·licita  les 
traduccions.

ii. Càrrec. Escriure el càrrec del/de 
la referent.

iii. Correu  electrònic  i  telèfon. 
Dades per contactar amb el/la referent.

Si les dades del/de la referent són les del/de la referent de l’entitat que sol·licita 
el  Servei,  prement  a la  frase  “recuperar  dades de l’entitat” automàticament 
s’ompliran  tots  els  camps  junt  als  del  punt  “3.  On  us  fa  falta  aquesta 
traducció?”.

5. Professional a contactar per la traducció. 
i. Nom. Nom del/de la professional que farà l’ús real del Servei i que 

estarà  present  el  dia  de  la 
traducció.

ii. Càrrec. Càrrec  del/de  la 
professional  que  farà  l’ús  del 
Servei.

iii. Departament.  Departament  o 
àrea on es farà el Servei.

iv. Correu  electrònic  i  telèfon.  Dades  per  contactar  amb  el/la 
professional que farà ús del Servei.

6. Dades de l’usuari
i. Nom. Nom de l’usuari/a per al que 

es sol·licita el Servei.
ii. Data  d’arribada. Data  en  què 

l’usuari/a va arribar a Catalunya o 
Espanya.

iii. Número de demandes. Nombre 
de  demandes  del  Servei  de 
traducció que s’han realitzat per atendre a aquest/a usuari/a.

4. ENVIAR LA SOL·LICITUD. 

Un  cop  omplerts  tots  els  camps  i  confirmades 
totes les dades, per enviar la sol·licitud heu de 
clicar el botó “Sol·licitar” al final del formulari de 
sol·licitud.  Si  no cliqueu aquest  botó,  la  vostra 
sol·licitud no s’haurà enviat.
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Nota: El gestor del servei enviarà un correu electrònic al correu electrònic 
del referent un cop s’hagi rebut la vostra sol·licitud i comenci el procés de 
gestió. Us recomanem que el feu arribar al/a la professional que realment 
ha sol·licitat el servei.

COM PUC FER EL SEGUIMENT DE LES TRADUCCIONS 
SOL·LICITADES?

1. IDENTIFICACIÓ

El primer que cal fer és entrar en la sessió d’usuari del 
vostre  municipi  o  àrea  a  l’adreça 
http://www.ccvoc.org/extranet. Un cop dins la pàgina, 
heu  d’introduir  el  nom  d’Usuari/a  i  la  contrasenya. 
Posteriorment, cliqueu el botó “Connectar”.

2. GESTIÓ TRADUCCIONS PENDENTS

Un  cop  validada  la  vostra  contrasenya,  entrareu  al 
Menú  principal.  Aleshores  cal  clicar  la  opció  “Gestió 
traduccions  pendents” al  menú  de  l’esquerra  per 
realitzar el seguiment de les vostres sol·licituds.

3. CONSULTA DE LES TRADUCCIONS PENDENTS

Un cop cliqueu el botó anterior, entrareu en la pantalla on trobareu un llistat amb 
totes les traduccions que heu sol·licitat i que encara no han estat realitzades. En 
aquesta opció del menú podreu veure la següent informació i realitzar les següents 
operacions:

1. Detall de les traduccions pendents

Es mostra el número de referència, el  tipus de 
servei, l’entitat sol·licitant, la data de sol·licitud, 
la  data  del  servei  i  l’estat  de  tramitació  de  la 
sol·licitud.

Si  cliqueu  en  el  número  de  referència,  podreu 
veure el detall de la sol·licitud que hagueu clicat. 
En  aquest  detall  hi  trobeu  la  informació  més 
rellevant per a la gestió de la sol·licitud i sobre el 
seu estat.

http://www.ccvoc.org/extranet
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2. Estat de les traduccions pendents

Podeu veure en quin estat es troba la vostra sol·licitud. La sol·licitud pot 
trobar-se en quatre fases:
1 – Notificació  recepció pendent de gestionar.  Heu enviat  la  vostra 
sol·licitud però encara no ha estat rebuda pel 
gestor del Servei.
2  –  Consulta  disponibilitat  pendent.  La 
vostra  sol·licitud  ha  estat  rebuda  i  s’està 
consultant la disponibilitat de traductors per a 
la llengua, data i hora indicades en la vostra 
sol·licitud.
3 – Selecció traductor pendent.  El gestor 
ja coneix els traductors disponibles per a fer 
el  servei  sol·licitat.  S’està  en  el  procés  de  selecció  del  traductor  més 
adequat.
4 – Traducció pendent de realitzar.  El servei  que heu sol·licitat ja ha 
estat acordat amb el traductor i confirmat en les dates i hores demanades.

3. Ordre de les traduccions pendents

Podeu  ordenar  les  traduccions  pendents  en 
base  a  diferents  criteris:  per  estat,  per 
número de referència, per ordre alfabètic, per 
data de petició i  per data de traducció.  Per 
seleccionar un d’aquests ordres, heu d’obrir el 
desplegable  del  menú  superior  amb 
l’expressió  “Ordre”  al  costat.  Un  cop 
desplegat,  seleccioneu  l’ordre  en  què  voleu 
veure  les  traduccions  pendents  i  cliqueu  el 
botó “Ordenar”.

4. Selecció de les traduccions pendents

També  podeu  seleccionar  només  determinades  traduccions  en  base  a 
diferents criteris: llengua, tipus de traducció, 
estat, data de petició i data de traducció.

Per  seleccionar  un  criteri,  heu  de  clicar 
l’expressió “Criteris de selecció” que trobareu 
a la dreta de la vostra pantalla. Aleshores es 
desplegaran els criteris tal i com es veu a la 
pantalla.  Només  cal  que  trieu  el  criteri  de 
filtre i clicar en el botó “Filtrar”.

Aleshores us apareixeran les sol·licituds que compleixen els criteris que heu 
establert.
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COM ES FA LA VALORACIÓ DEL SERVEI DE TRADUCCIÓ?

1. IDENTIFICACIÓ

El primer que cal fer és entrar en la sessió d’usuari del 
vostre  municipi  o  àrea  a  l’adreça 
http://www.ccvoc.org/extranet.  Un cop dins la pàgina, 
heu  d’introduir  el  nom  d’Usuari/a  i  la  contrasenya. 
Posteriorment, cliqueu el botó “Connectar”.

2. TRADUCCIONS PENDENTS DE VALORAR

Un cop el servei hagi finalitzat i no estigui valorat, el 
servei canvia d’estat i situació en la pantalla. El servei 
passa a situar-se a la zona de “Traduccions pendents de 
valorar”. Per accedir a la valoració del servei, heu de 
clicar sobre la paraula “Valorar” que hi ha junt al detall 
del servei sol·licitat.

3. VALORACIÓ DEL SERVEI REALITZAT

Accedirem aleshores al formulari  de valoració del Servei. 
En ell hi trobarem les dades del servei, així com els camps 
per poder fer la valoració. Els aspectes que cal omplir de la 
valoració es divideixen en blocs.

1. Realització de les traduccions

El primer aspecte a valorar és la realització o 
no  del  servei  i  l’horari  final  en  què  s’ha 
realitzat. El servei pot no realitzar-se per tres 
motius: perquè l’usuari/a no s’ha presentat a la 
cita; perquè el/la traductor/a no ha realitzat el 
servei; i perquè el/la professional no ha pogut 
assistir. En segon lloc, cal introduir l’horari en 
què s’ha realitzat finalment la traducció.

2. Valoració del/de la traductor/a

En segon lloc cal valorar quina ha estat la tasca 
del/de  la  traductor/a.  Aquesta  valoració  es 

http://www.ccvoc.org/extranet
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realitza  en  base  a  quatre  criteris:  compliment  horari,  habilitats 
comunicatives, ajustament a les tasques de traducció i capacitat de resposta 
àgil/col·laboració. Per valorar la tasca del/de la traductor/a només cal que 
cliqueu en aquells aspectes que creieu que s’han realitzat correctament.

3. Valoració del servei

Amb l’objectiu de millorar el servei de traducció dia 
a dia, s’inclou també un últim bloc on es fa valorar 
els  següents  aspectes  del  servei  en  general: 
resposta  a  les  expectatives,  agilitat  del  circuit, 
accessibilitat  de  la  informació  i  disponibilitat  de 
llengües.  Igual  que  en  la  valoració  del/de  la 
traductor/a,  només  cal  clicar  a  la  casella  de 
l’esquerra dels aspectes que considereu.

4. Enviament de la valoració

Finalment, cal clicar el botó “Valorar la traducció” 
que trobareu al final del formulari. En cas contrari, 
la vostra valoració seguirà pendent de realitzar.

Nota: El gestor del servei us podrà enviar un correu electrònic reclamant 
que realitzeu la valoració dels serveis ja realitzats i que no heu valorat. És 
important per a la millora constant del servei que es complimenti aquest 
formulari.
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COM PUC VEURE LES TRADUCCIONS QUE HEM FET?

1. IDENTIFICACIÓ

El primer que cal fer és entrar en la sessió d’usuari del 
vostre  municipi  o  àrea  a  l’adreça 
http://www.ccvoc.org/extranet.  Un  cop  dins  la  pàgina, 
heu  d’introduir  el  nom  d’Usuari/a  i  la  contrasenya. 
Posteriorment, cliqueu el botó “Connectar”.

2. ARXIU TRADUCCIONS REALITZADES

Un cop validada la vostra contrasenya, entrareu al Menú 
principal. Aleshores cal clicar la opció “Arxiu traduccions 
realitzades” al menú de l’esquerra per veure els serveis 
de traducció que s’han realitzat amb la vostra sessió.

3. CONSULTA DE LES TRADUCCIONS REALITZADES

Quan accedim a la pàgina de les traduccions realitzades, veurem el llistat de totes 
les traduccions que ja s’han realitzat i que ja han estat valorades. 

1. Detall de les traduccions realitzades

Es mostra el número de referència,  el  tipus de 
servei,  l’entitat  sol·licitant,  el/la  traductor/a,  la 
data del servei i la nota de valoració.

Si cliqueu en el número de referència, podreu veure 
el detall de la sol·licitud que hagueu clicat. En aquest 
detall hi trobeu la informació més rellevant sobre el 
servei de traducció i la valoració del mateix.

http://www.ccvoc.org/extranet
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2. Ordre de les traduccions realitzades

Podeu ordenar les traduccions realitzades en 
base  a  diferents  criteris:  per  número  de 
referència, per ordre alfabètic, i per data de 
traducció.  Per  seleccionar  un  d’aquests 
ordres,  heu d’obrir  el  desplegable del  menú 
superior amb l’expressió “Ordre” al costat. Un 
cop  desplegat,  seleccioneu  l’ordre  en  què 
voleu veure les traduccions pendents i cliqueu 
el botó “Ordenar”.

3. Selecció de les traduccions realitzades

També podeu seleccionar només determinades traduccions ja realitzades en 
base  a  diferents  criteris:  llengua,  tipus  de 
traducció, traductor/a, i els  serveis realitzats 
en un període de temps determinat.

Per  seleccionar  un  criteri,  heu  de  clicar 
l’expressió “Criteris de selecció” que trobareu a 
la  dreta  de  la  vostra  pantalla.  Aleshores  es 
desplegaran els criteris tal  i com es veu a la 
pantalla. Només cal que trieu el criteri de filtre 
i clicar en el botó “Filtrar”.

Aleshores us apareixeran les traduccions que compleixen els criteris que heu 
establert.
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COM PUC MODIFICAR LES DADES DE LA MEVA ENTITAT?

1. IDENTIFICACIÓ

El primer que cal fer és entrar en la sessió d’usuari 
del  vostre  municipi  o  àrea  a  l’adreça 
http://www.ccvoc.org/extranet.  Un  cop  dins  la 
pàgina,  heu  d’introduir  el  nom  d’Usuari/a  i  la 
contrasenya.  Posteriorment,  cliqueu  el  botó 
“Connectar”.

2. LES MEVES DADES

Un cop validada la vostra contrasenya, entrareu al 
Menú principal.  Aleshores  cal  clicar  la opció  “Les 
meves dades” al  menú de l’esquerra per veure i 
modificar les dades de l’entitat.

3. VEURE/MODIFICAR LES DADES

Quan entreu en aquesta pantalla, podreu veure quines són les dades que consten 
en el sistema informàtic de l’entitat.

1. Les dades de l’entitat

En la primera part de la pantalla es troben les 
dades de l’entitat. La informació que es recull és 
la  següent:  nom de  l’entitat,  descripció  de  les 
seves  activitats  i  categories  o  temàtiques  que 
treballa.  Per  modificar  les  dades  només  heu 
d’entrar en el camp i canviar la informació. En el 
cas  de  la  descripció,  cal  que  cliqueu  el  botó 
“Editar” que trobareu a la dreta del requadre.

2. Les dades del/de la referent

La segona part de la pantalla recull les dades del/de la referent municipal o 
d’àrea  que s’encarrega  de  la  coordinació  amb el  servei  de  traducció.  La 
informació  que  es  recull  és:  nom  del/de  la 
referent,  càrrec,  adreça,  codi  postal,  municipi, 
telèfon, correu electrònic, adreça web, horari de 
treball  i  observacions.  Per  modificar  la 
informació,  podeu  entrar  en  cada  camp  i 

http://www.ccvoc.org/extranet
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modificar directament les dades. Només els camps horari i d’observacions 
s’han de modificar clicant prèviament el botó “Editar” que trobareu a la dreta 
del requadre.

3. Les dades de la sessió

En  la  part  final  de  la  pantalla  trobareu  la  informació  de  la  vostra  sessió 
d’usuari/a. La informació que hi apareix és només el 
nom d’usuari/a  a  través  del  qual  us  connecteu  a 
l’extranet. Podeu modificar la contrasenya del vostre 
usuari/a  introduint  només  una  contrasenya  en  la 
casella “Contrasenya”.


