Guia de participacio (i)

La primera trobada




parant la primera convocatoria

El web www.lhon-participa.cat és l'eina de l'Ajuntament de L'Hospitalet per a fomentar la
participacio ciutadana i un instrument de comunicacio i transparencia amb el conjunt de la

ciutadania.

El web ens permetra publicar tota la informacid relacionada amb el nostre Consell, tot
afavorint la transparencia. Ara bé, el web és al seu torn una eina digital que facilita la
convocatoria i la gestio de les trobades, s'obre al dialeg i possibilita la interacciéo amb la
ciutadania.

Amb aquesta primera guia t'ajudarem a preparar la primera convocatoria del Consell fent
servir aquesta eina. T'expliquem:

a. Com gestionar els membres del teu Consell

B. Com invitar-los a la primera sessid

L'Hospitalet, la ciutat de la
participacio!
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http://www.lhon-participa.cat/

Com gestionar els membres del teu consell

Prepara una llista amb les dades de totes les persones membres del Consell (adreca
electronica, nom). Per facilitar el registre d’aquestes persones, envia’'l a
lhon-participaldl-h.cat i les donarem d’alta.

Via correu electronic, avisa-les que els propers dies les afegirem al Consell digital. Ens

podem trobar amb tres casos:

a]. La persona no té un
usuari a L'Hon-Participa

Rebra un correu
electronic avisant-la que
se la hainvitat a la
plataforma i haura de

definir la seva
contrasenya.

B. La persona ja té un usuari a L'Hon-Participa

Comprovem amb el seu correu que l'usuari estigui donat d’alta. La persona no ha

de fer res en aquest moment.

La persona no sap si té un usuari a L'Hon-Participa

Al fer la comprovacio de tots els correus, detectem els duplicats. Sigui quin sigui la
situacid (si no ha validat el correu a temps, si no sap si ha rebut la invitacié, si no la
troba....) el més segur és demanar-li a la persona que recuperi el seu compte a
partir de Uenllac de recuperacio de contrasenya.
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L'espai del Consell és un espai restringit. Si bé tota la
informacid que hi publiquis sera visible per tothom,
nomeés els seus membres podran participar-hi realment.
Es important, per tant, que els donis d’alta.

Com donar d’alta als membres del meu consell?

Obre el teu Consell. Edita’l clicant al llapis que veuras a la part superior dreta de la

pagina.

Consell Educatiude L'Hospitalet de Llobregat

- Organ Estable de Participacio

Aquest es un espai privat pero transparent, €s a dir, tothom podra veure

l'activitat que es produeixi dintre del nostre Consell, pero nomeés les persones
l participants al nostre espai podran apuntar-se a les trobades, realitzar
propostes o participar en els debats que alla s'hi produeixin.

Catala ¥ participa@colectic.coop =

CONSELL EDUCATIU DE L'HOSPITALET DE LLOBREGAT
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E. Pots afegir les persones una a una (clicant a Nou participant d’espai de
participacio privat) o bé incorporar-les totes de cop, fent servir el llistat que ja has

preparat (clicant a Importar via CSV)

CONSELL EDUCATIU DE L'"HOSPITALET DE LLOBREGAT

Informacio PARTICIPANT DE L'ESPAI PARTICIPATIU PRIVAT NOU PARTICIPANT D'ESPAI DE PARTICIPACIO PRIVAT

Components

seguiment del Pacte

Lecal per a l'educacié
Clara Campoamor participa@colectic.coop 06/07/2020 J#*31 06/07/2020 13:39

Pressupostos a

NOVA PARTICIPANT DE L'ESPAI DE PARTICIPACIO PRIVAT.

Name *

Email *

PUJA EL FITXER C5V

Carrega el teu arxiu CSV. Ha de tenir dues columnes amb ["adreca de correu electronic a la primera columna i el nom a la
segona (adrega electranica, nom) dels usuaris que vulguis afegir a I'espai de participacio, sense capgaleres.
File *

Browse... No file selected.

ﬁ]. Si esculls aquesta segona opcid, és important que el document del llistat estigui
desat en format .csv. També pots fer servir el model que acompanya aquesta guia.

M. En aquesta secci6 podras administrar les persones que podran participar del
Consell. Les podras donar de baixa quan calgui i afegir-ne de noves!

IMPORTAR VIA C5V

PARTICIPANT DE L'ESPAI PARTICIPATIU PRIVAT NOU PARTICIPANT D'ESPAI DE PARTICIPACIO PRIVAT

Clara Campoamor participa@colectic.coop 06/07/2020 12:31
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La primera sessio

Tota convocatoria del Consell es publicara a LHon-Participa. D’aquesta manera
automatitzarem Uenviament de convocatories a les persones membres del Consell.

Amb tot, ens volem assegurar que tothom rebra la informacié correctament, per aixo els
primers mesos duplicarem l'enviament.

Crea la convocatoria de reunié

a. Accedeix a la pagina del Consell i clica Edita per accedir al Taulell d’Administracié
m. Accedeix a la seccio Components - Sessions del Consell

Afegeix una nova convocatoria clicant al boté Nova sessio

Catala ¥  participa@colectic.coop ~

CONSELL EDUCATIU DE L'"HOSPITALET DE LLOBREGAT

g\ Mostra la pagina publica
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ﬂ. Omple el formulari que veuras. Es important que afegeixis:

1. Eltitol - ha de ser clar i identificatiu, per ajudar a les persones a saber a quina
sessio s'estan apuntant

2. Descripci6 - del que es treballara durant la sessid

CREAR SES510

o Titol * Catala

Descripcio * Catala

B I U E= %L B

3. L'Adreca fa referencia a l'adreca postal del lloc on es fara la sessio.
4, La Ubicacio, en canvi, fa referencia al nom de l'equipament on farem la sessié

5. Sivols pots completar la informacio fent servir el camp Detalls d’ubicacio,
indicant si s'escau el nom de la sala.

9 Adrega *

Adrega: usada per Geocoder per a trobar i2 localitzacid

0 Ubicacio * Catala

igit als wswarfs indicant el Noc on trobar-se

6 Detalls d'ubicacid Catala

Ajudla de localitzacio: informacio addicional. Per exemple: Ia planta de ['edifici

Localitzacio: missatge di

=
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6. Esimportant que indiquis la data i hora d'inici i finalitzacié de la sessié.
7. Alfinal de la pagina veuras el botd Crea. Clica’l, sempre podras editar la

informacid d'aquesta sessid si ho necessites.

Hora d'inici *

G Farmat esperal: dedfimmy\gyy bl

Hera de finalitzacio *

Format esperal: ddfmm/yyy b

Categoria

Organitzador

Sessio privada

Transparent

SERVEIS

a Crear

E.La plataforma permet la possibilitat que els membres del Consell confirmin la seva
assistencia a través de la plataforma. Si s'opta per aquesta opcié hauras d’activar
les inscripcions, en aquest requadre:

8. Clica laicona d’inscripcions que trobaras a la dreta de la sessio

SRR R

nrermacio - [ novasessio | exporma ~
Components

Seguiment del Pacte

Local per a l'educacio

Pressupostos o 4 e
Prova de i 19 Febrer 19 2
i rebrer 19, ebrer 13,
Sessions del Consell sessio . i No &
Educatiu de L'H i 2020 17:00 2020 19:00 =5
plenaria 3

Estructura

Canals
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VALIDA EL CODI DE REGISTRE

Code *

INSCRIPCIONS FORMULARI D'INSCRIPCIO m INVITACIONS

9 [~} Inscripcions obertes

Formulari d'inscripcions habilitat

Hi ha hagut 0 inscripcions.

Espais disponibles per a aquesta sessio
® 4 ¢

Deixar a 0 si les inscripcions son il-limitades

Reserved slots

0 £y
Deixar a 0 sf no hi ha espais reservats

Termes i condicions d'inscripcid *
B I U EE & B

Consulta les nostres condicions legals

®

9. Marca la casella Inscripcions obertes

10. Si vols limitar U'aforament, indica el Nombre d’espais disponibles per aquesta
sessio.

11. Desa aquesta informacid clicant el botd que trobes al final de la pagina.

12. Per defecte, aquestes inscripcions recullen el nom i correu electronic de les
inscrites. Si vols recollir alguna dada més, hauras de personalitzar el formulari
fent servir el boté Formulari d’inscripcid i assegurar-te que tens activada la
casella Formulari d'inscripcid habilitat.

13. En tot moment podras descarregar el llistat d'inscripcions, tornant a clicar la
icona d’inscripcions i polsant el botd Exporta. Hauras de seleccionar el tipus de
fitxer que prefereixes i se't descarregara la informacid de les inscripcions fetes.
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m. Sempre pots previsualitzar com es veu la convocatoria clicant la icona de Lull en
l'area d’accions vinculada a cada trobada

Components

Seguiment del Pacte

Local per a I'educacio

Pressupostos o
Prova de =2 19 Febrer 19 =
i ebrer 19, ebrer 14, i
Sessions del Consell sessio - - No L [ %]
Educatiu de L'H i 202017:00 2020 19:00 F Are
plenaria oY

Estructura

[ Y

Informa de la convocatoria

a. Enviant un correu informant sobre aquesta convocatoria, fent servir el meétode
habitual. Feu servir un enllac a la sessi¢ que heu creat al LHon-Participa per
compartir tota la informacid.

n Es important que en aquest correu demaneu que confirmin la seva assisténcia.
Hauran d’accedir a la plataforma, i, en la convocatoria de sessio, registrar-s'hi fent
servir el boto habilitat.

Les persones que confirmin la seva assistencia rebran un correu confirmant la
seva inscripcié amb un codi de registre personalitzat

Organs de participacié

Consell Educati spitalet de Llobregat

Convocatoria sessid plenaria

19

FEBRER
17:00 - 19:00

INSCRIU-TE A LA
SESSIO

Equipament Cultural Bellvitge
® Plagade lacuitura, nam. 1
salal

2
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Qui ha confirmat l'assistéencia?

En tot moment podem consultar la llista de confirmats:

a. En el llistat de les sessions, clica a la icona de les invitacions corresponent a la
sessid que t'interessi.

B. En aquesta seccio, clica al boto Exporta i selecciona el tipus de fitxer per
descarregar el llistat.

Aquest llistat ens dira el Nom, el correu electronic i el codi de registre
personalitzat per cada inscripcio realitzada.

CONSELL EDUCATIU DE L'HOSPITALET DE LLOBREGAT

Mostra la pagina publica
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Seguiment del Pacte

Local per a 'educacio

Pressupostos

Prova de Fereydn ol it
: ebrer 19, Febrer 19,
Sessions del Consell sessio e _-”.Ur;] e
Educatiu de L'H plenaria ! i =
Estructura
Els Grups de Treball Sessio
plenaria del Novembre =
Comi a " n Py,
laForr
. VALIDA EL CODI DE REGISTRE
Categor

Adjunts Code *

Fitnery
Membre|
Usuaris
INSCRIPCIONS FORMULARI D'INSCRIPCIO m INVITACIONS
particip
[mriicin Inscripcions obertes

Formulari d'inscripcions habilitat
Hi ha hagut 0 inscripcions

Espais disponibles per a aquesta sessio

0

[
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Text i maquetacid: Colectic, SCCL- Juliol 2020

Aquesta guia esta publicada sota una Llicéncia
Creative Commons - Atribucié — Compartir igual.
Ets lliure de distribuir-la, modificar-la i adaptar-la
mencionant l'autoria original i fent servir la mateixa
llicencia, respectant els principis descrits al
Contracte Social de Decidim.

Ajuntament de L' Hospitalet



https://docs.decidim.org/social-contract/ca/social-contract/
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