
Guia de participació (iii)

Comunicació i futures 
convocatòries



            Quins mecanismes de comunicació tenim?

Ara que ja hem revisat que els membres del Consell estiguin rebent tota la informació 
relacionada amb el seu espai de participació, repassem els mecanismes de comunicació 
que ens facilita L’Hon-Participa.

              Els butlletins

Per enviar informació rellevant a tots els 
participats del nostre consell podem fer 
servir l’enviament de Butlletins a través 
de L’Hon-Participa.
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1. Adreça’t al teu Taulell d’administració, i fixa’t en la secció Butlletins que trobaràs al 
menú de l’esquerra. Aquí és on podràs crear el teu butlletí i seleccionar a qui li vols 
enviar.

2. Clica al botó Nou butlletí. Aquí podràs redactar la informació que vols comunicar a 
les participants. Desa’l.

3. Encara no estem enviant el
butlletí. Ara veuràs una 
vista prèvia del que has 
redactat. Pots tornar 
enrere i refer el text, o 
seleccionar a les 
destinatàries a enviar. 
També pots deixar-lo 
preparat i enviar-lo més 
endavant, aquest butlletí 
ha quedat desat com un 
esborrany.
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4. Quan decideixis que el teu butlletí ja està llest per a l’enviament, clica al botó 
Selecciona les destinatàries a lliurar. 

Aquí podràs escollir entre enviar aquest butlletí a:

1. Les participants: les persones que tu has inclòs dintre del Consell.

2. Les seguidores: tota aquella persona que hagi decidit seguir l’activitat del 
Consell.

També podràs seleccionar de quin Consell en son participants o seguidores, si en 
gestiones més d’un.

5. Envia’l... i llest! Podràs comprovar quantes persones l’estan rebent, respectant la 
seva privacitat!
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             Noves convocatòries

A partir d’ara, pots publicar les noves
convocatòries de sessions del
Consell seguint les passes:

Crea la convocatòria de reunió

A)   Accedeix a la pàgina del Consell i clica Edita per accedir al Taulell d’Administració

B)   Accedeix a la secció Components – Sessions

C)   Afegeix una nova convocatòria clicant al botó Nova sessió

Pàgina 5



D)   Crea la convocatòria: omple el formulari que veuràs. És important que afegeixis:

1. El títol – ha de ser clar i identificatiu, per ajudar a les persones a saber a quina 
sessió s’estan apuntant

2. Descripció – del que es treballarà durant la sessió

3. El camp Adreça fa referència a l’adreça postal del lloc on es farà la sessió.

4. El d’Ubicació, en canvi, fa referència al nom de l’equipament on farem la sessió

5. Si vols pots completar la informació fent servir el camp Detalls d’ubicació, 
indicant si s’escau el nom de la sala.

6. És important que indiquis la data i hora d’inici i finalització de la sessió.

7. Al final de la pàgina veuràs el botó Crea. Clica’l, sempre podràs editar la 
informació d’aquesta sessió si ho necessites.
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E)   Ens interessa que els membres del Consell confirmin la seva assistència a través 
de la plataforma hauràs d’activar les inscripcions

1. Clica la icona d’inscripcions que trobaràs a la dreta de la sessió

2. Marca la casella Inscripcions obertes

3. Si vols limitar l’aforament, indica el Nombre d’espais disponibles per aquesta 
sessió.

4. Desa aquesta informació clicant el botó que trobes al final de la pàgina.

5. En tot moment podràs descarregar el llistat d’inscripcions, tornant a clicar la 
icona d’inscripcions i polsant el botó Exporta. Hauràs de seleccionar el tipus de 
fitxer que prefereixes i se’t descarregarà la informació de les inscripcions fetes.
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F)   Crea l’  Ordre del dia  
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1. Fixa’t en la icona de l’agenda en la barra d’accions de la convocatòria que estàs 
publicant

2. En el formulari per crear i editar l’ordre del dia, veuràs que s’ha assignat l’hora 
d’inici i hora de finalització que havies definit en la pàgina d’informació de la 
convocatòria

3. Hauràs de definir el títol de l’ordre del dia

4. Cal que afegeixis els punts de l’odre del dia, indicant:

• El títol del punt

• Una breu descripció

• La seva durada prevista

5. Pots afegir sub-punts a un mateix punt...

6. i pots afegir més punts a l’odre del dia

7. Aquest ordre del dia és intern, el podeu elaborar entre les diferents persones que 
estigueu administrant el Consell. Quan vulgueu fer-lo visible a tothom, assegureu-
vos de clicar la casella Visible.

G)   Sempre podràs previsualitzar com es veu la convocatòria clicant la icona de l’ull.
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              Al finalitzar la sessió

És important mantenir un bon nivell de comunicació i transparència, realitzen un bon 
tancament de la sessió.

A)    Publicar l’acta.  

En el llistat de les sessions realitzades, trobareu la icona del clip, que ens permetrà 
adjuntar a la sessió la documentació necessària. Farem servir aquesta opció per publicar 
l’acta.

Si preveiem publicar molta documentació, pot ser bona idea organitzar-la fent servir les 
carpetes. Crea-les prèviament i al publicar els adjunts classifica-les on correspongui.
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B)   Tanca la sessió  .

El següent pas és donar per finalitzada la sessió. Cliqueu a la icona de tancament i haureu 
d’introduir:

1. un breu informe del tancament

2. El llistat de les organitzacions que han participat en aquesta sessió

3. El nombre d’assistents

4. El nombre de contribucions significatives, si n’hi ha hagut

5. També podrem enllaçar les propostes debatudes o creades en la sessió, 
seleccionant-les del llistat.

Repassa bé la informació que introdueixis, al tancar la sessió s’enviarà un correu 
electrònic a tots els membres del Consell per a que consultin tota la documentació 
publicada.
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            Nota

El tancament de l'acta pot resultar útil, a diferència dels òrgans 
col·legiats que es regeixen per un reglament estricte pel que fa a les 
actes de les seves sessions, per a espais i taules de participació que 
disposen de flexibilitat pel que fa a la creació i publicació dels resums 
de les sessions i de llurs acords, com les Taules Sectorials del Consell 
de Ciutat o grups de treball ad hoc.

Així doncs, per a òrgans de participació col·legiats i jurídicament ben definits en els seus 
procediments, només utilitzarem la funcionalitat d'adjuntar l'acta, i mai l'opció de "Tancar 
Sessió", com a document extern   una vegada s'hagi aprovat pel conjunt del plenari,   o a qui 
correspongui, segons estableixi el seu reglament específic o, en la seva absència, per allò 
marcat en la Llei 40/2015, d'1 d'Octubre, de Règim Jurídic d'administracions Públiques, 
respecte el funcionament dels òrgans col·legiats.
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             Què més puc fer?

L’Hon-Participa permet molt més que la gestió de les sessions. Un cop haguem aconseguit
gestionar les sessions del Consell amb aquesta eina, és bon moment d’explorar les seves 
possibilitats!

1. Fomentar el debat  

Podem obrir un espai per a resoldre dubtes i plantejar debats entre les persones membres
del Consell. Potser un espai per debatre aquells temes que no es va tenir temps de 
debatre en l’anterior sessió? Un lloc on aprofundir en algunes reflexions?

2. Obrir-nos a noves propostes  

Habilitant un espai per recollir noves idees i temàtiques a tractar. Fins i tot, podem 
prioritzar-les conjuntament, deixant en mans de tot el Consell la decisió sobre el que és 
més important.

3. Recollint consultes o valoracions  

Fes servir el component Enquestes per recollir de manera anònima valoracions més 
detallades sobre algun aspecte concret.

4. Explica el dia a dia  

Un blog pot ser un bon mecanisme per fer seguiment periòdic de l’evolució d’una temàtica 
concreta.  
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Text i maquetació: Colectic, SCCL- Juliol 2020

Aquesta guia està publicada sota una llicència
Creative Commons – Atribució – Compartir igual.

Ets lliure de distribuir-la, modificar-la i adaptar-la
mencionant l’autoria original i fent servir la

mateixa llicència, respectant els principis descrits
al Contracte Social de Decidim.

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