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MANUAL D’USUARI PER EMPLENAR I VALIDAR EL QÜESTIONARI DE 

LLOC DE TREBALL 

 

1. ACCÉS A LA PLATAFORMA 

L’Ajuntament de Roses ha iniciat un procés per elaborar la Relació de Llocs de Treball, 

en col·laboració amb l'empresa Daleph. Aquest procés s'inicia amb un estudi 

organitzatiu de la situació actual de l’organització, que precedeix la valoració de llocs 

de Treball i la pròpia elaboració de la RLT. 

 

L'obtenció de la informació sobre el funcionament intern de l’organització  es realitza, 

per part de Daleph, mitjançant dues eines: entrevistes amb els llocs de direcció i la 

distribució de qüestionaris de llocs de treball que heu d'omplir a través del següent 

enllaç:  

 

 https://rpt.daleph.com/roses 

 

Inici de sessió 

Un cop hageu fet click en aquest enllaç s’obrirà la pàgina d’inici de sessió d’usuari on 

es demana un nom d’usuari i contrasenya. Per tal de poder accedir-hi heu de posar el 

vostre correu electrònic  tant al nom d’usuari com a la contrasenya. Per exemple: 

 

 

 

Username: xxxx@gmail.com 

Contrasenya: xxxxgmail.com 

 

Un cop fet això feu click en  

 

https://rpt.daleph.com/roses
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Canvi de contrasenya 

Podeu canviar la vostra contrasenya abans d’entrar o un cop a dins. 

 

Per fer-ho abans d’entrar, heu d’introduir el vostre correu electrònic a la pàgina d’inici 

i prémer a “Demana una contrasenya nova” i després a “Entrar”. 

  
 

El sistema us redirigirà a una pàgina com la següent on haureu de tornar a indicar el 

vostre correu electrònic i prémer a “Entra una nova contrasenya”. 

 

 
 

El sistema us enviarà un correu electrònic perquè la pugueu canviar, només haureu 

de prémer a l’enllaç i introduir la nova contrasenya. Si no rebeu el correu electrònic de 

manera immediata, reviseu que no l’hagueu rebut a la vostra bústia de correus no 

desitjats o spam.  
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2. CREAR UN NOU QÜESTIONARI, EMPLENAR EL CONTIGUT I VALIDAR-LO 
Crear el qüestionari 

Un cop heu fet click a “Entrar”  s’obrirà la pàgina d’inici on hi trobareu un missatge 

de benvinguda i les dades de contacte per resoldre eventuals dubtes sobre la 

complementació del qüestionari. 

 Per tal crear un nou qüestionari i heu de prémer sobre  “nou qüestionari de 

descripció” 
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Emplenar el contingut del qüestionari 

S’obrirà la següent pàgina “Crea un qüestionari nou” per tal de poder completar el 

qüestionari:  

 

La finalitat d’aquest apartat es determinar la situació del lloc de treball dins de 

l’estructura de l’organització. A partir d’aquí ja es pot començar a omplir el 

qüestionari responent a la informació que es demana en els diferents camps. Per 

saber i indicar correctament la informació requerida en cada un dels camp, podeu 

passar el cursor sobre el camp, i us apareixerà un nota amb la definició del mateix i la 

orientacions per omplir correctament la informació. Per exemple: 

 

S’ha de tenir present que no tots els camps són obligatoris. 
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Hi ha camps que només cal que omplin les persones que tenen algun tipus de 

comandament. Són els camps de Missió del lloc de treball i Dimensió del lloc de 

treball. La resta de camps són comuns per tots els perfils professionals. 

 

Els camps no obligatoris, és a dir, opcionals són aquells vinculats a la problemàtica 

del lloc de treball i suggeriments per millorar les disfuncions exposades. Es proposa 

una sèrie de problemàtiques organitzatives que habitualment s’identifiquen en les 

organitzacions. Aquestes problemàtiques es poden donar o no en la vostra 

organització. Només cal omplir el camp si la problemàtica existeix a l’organització, si 

no, es pot deixar buit. En qualsevol cas, s’indica un camp addicional per incloure altres 

problemàtiques alternatives.   

Validar el qüestionari 

Es pot validar el qüestionari mitjançant dues opcions: 

1) En format esborrany: aquesta opció permet anar treballant el qüestionari en 

forma d’esborrany per tal de poder desar-la i editar-la més tard. Aquesta 

opció no envia el qüestionari al superior jeràrquic per a la seva validació. 

2) En format definitiu i qüestionari enviat al superior: aquesta opció permet 

enviar el qüestionari al superior jeràrquic que haureu indicat en el mateix 

qüestionari per a la seva revisió. Un cop s’estigui segur/a de que la informació 

és correcta i definitiva cal validar el contingut del qüestionari seleccionant 

aquesta opció per validar-lo definitivament. Si es valida en amb aquesta 

opció ja no es podrà editar. 
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Opció 1: Format esborrany 

 

 
 

Opció 2: Format definitiu i qüestionari enviat al superior 

 

 

 

 

 

Si deixeu la sessió oberta durant una estona llarga amb dades introduïdes al 

qüestionari sense Desar, la sessió pot expirar, i el botó de Desar deixa de funcionar. 

Us recomanem que Deseu el qüestionari a mesura que l’aneu omplint.   
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3. VALIDAR EN VERSIÓ DEFINTIVA EL QÜESTIONARI (NOMÉS COMANDAMENTS) 

Les persones que exerceixen algun tipus de comandament a l’organització rebran un 

correu electrònic amb el qüestionari omplert i validat de cada una de les persones 

que comandin.  

En aquest correu contindrà un enllaç que  permetrà accedir a la informació que ha 

omplert el treballador/a.  

 

 

 

 

 

Caldrà prémer a l’enllaç per visualitzar el contingut del qüestionari de la persona 

treballadora i revisar-lo. És important destacar que el sistema no permet modificar la 

informació emplenada prèviament per la persona treballadora. El comandament 

només podrà indicar les valoracions en el camp corresponent.  

Així, un cop revisat, es podran fer comentaris en l’apartat “Afegeix un nou comentari”. 

Per tal de finalitzar el procés de revisió, cal prémer sobre “validar cuestionario e 

informar de la finalitzación de la revisión” i seguidament sobre “Desa”.  

Cal prémer sobre “Desa” per donar conformitat al qüestionari independentment de 

si s’ha indicat observacions o no. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Validat el qüestionari, Daleph rebrà una notificació conforme el qüestionari està en la 

seva versió final i preparat per ser analitzat.  



 

10 
 

4. RESOLUCIÓ DE DUBTES 

Si durant la realització del qüestionari us sorgeix algun dubte o problema tècnic, 

l'equip de Daleph estarà disponible per oferir la seva ajuda. Els dubtes i consultes els 

podeu fer arribar a la Aïda Castillo per telèfon (646 69 94 24) o per correu electrònic 

(aca@daleph.com).  

 

mailto:vma@daleph.com

