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1 Introducció 

Aquest document, titulat “Suggeriments per facilitar la comprensió i participació 

Plataforma311” està pensat per ajudar els ajuntaments a millorar la comunicació amb la 

ciutadania a través de la plataforma Participa311 de la Diputació de Barcelona.  

El document recull un conjunt de recomanacions pràctiques, configuracions i consells que 

tenen com a objectiu fer més clara, entenedora i accessible la informació que es mostra a 

la plataforma durant els processos i òrgans de participació. 

Molts ajuntaments han detectat que, tot i tenir eines actives, la ciutadania sovint no sap 

què pot fer, quan participar o com fer-ho. Per això, aquesta guia ofereix eines per: 

 Guiar la ciutadania dins dels processos amb textos clars i contextualitzats. 

 Facilitar la navegació per la plataforma amb una configuració ordenada i 

visualment efectiva. 

 Explicar millor les fases i accions dins dels processos o òrgans de participació. 

 Incorporar avisos, banners, documents i enllaços útils que ajudin a entendre i actuar. 

L’objectiu final és que qualsevol persona que accedeixi a Participa311 pugui comprendre 

fàcilment què s’hi proposa, en quin moment del procés es troba i com pot participar, 

millorant així l’impacte i la qualitat democràtica dels processos participatius municipals. 
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2 Suggeriments per facilitar la comprensió i 

participació  

2.1  Portada 

2.1.1 Modificar i canviar l’ordre dels blocs en la  portada 

Objectiu: Prioritzar el que es veu a la portada. 

Com configurar-ho: 

1. A Configuració > Pàgina d’inici, afegeix i arrossega els blocs del teu interès i per 

mostrar i canviar-ne l’ordre. 

Suggeriment:: 

Incloure bloc “Com participar” com accés a l’apartat d’ajuda. 

Incloure “Banner de contingut destacat” més detall en el punt 2.1.1. 

Incloure “Processos estrella” per tal de destacar els processos destacats punt 2.3.1 

Incloure “Slider de propostes” per tal de destacar les propostes dels espais actius. 

Incloure “Properes trobades” per tal de destacar les properes trobades dels espais 

actius. 

 

2.1.2 Destacar contingut a la portada – Banner de contingut ressaltat 

Objectiu: Dirigir l’atenció cap a una acció destacada (com una votació). Redirigeix a 

l’espai d’interès, permeten que el espai ja sigui visible directament en la portada. 

Com configurar-ho: 
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1. Ves a Configuració > Aparença > Pàgina d’inici> Banner de contingut ressaltat. 

2. Introdueix: 

o Títol 

o Descripció 

o Text del botó (ex. “Participa ara”) 

o URL d’enllaç directe 

 

2.1.3 Informació a la pàgina de benvinguda 

Objectiu: Informar la ciutadania del propòsit general de la plataforma i de les accions 

destacades. 

Com configurar-ho: 

1. Accedeix al panell d'administració amb un compte d’administrador. 

2. Ves a Configuració> Aparença  

3. Edita el camp de Edita l’aparença de la pàgina d’inici (text introductori de la 

pàgina). 

4. Escriu un missatge clar, un text de la URL i una URL d’interès. 

Exemple: “Benvinguts a Participa311. Descobreix els processos participatius oberts i 

participa-hi!” amb l’enllaç directe a processos. 

5. Desa els canvis. El missatge apareixerà a la part superior de la pàgina de portada. 
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2.2 Retocs Menú  

2.2.1 Retocs al menú principal 

Objectiu: Optimitzar la navegació en els diferents espais de la plataforma. 

Com configurar-ho: 

1. Ves a Decidim awesome > Retocs al menú > Menú principal 

2. Afegeix o edita les entrades que apareixen al menú  

Suggeriment: Manté els accessos que apareixen al menú global de la home i afegeix 

altres que facilitin la navegació com per exemple “Inici”.  

3. Ordena les entrades i desa els canvis. 
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2.2.2 Retocs al menú global de la home 

Objectiu: Optimitzar la navegació en els diferents espais de la plataforma. 

Com configurar-ho: 

1. Ves a Decidim awesome > Retocs al menú > Menú global de la home 

2. Afegeix o edita les entrades que apareixen al menú.  

Suggeriment:  

Mantenir els accessos als espais principals que estiguin en ús, principalment 

“Processos”, “Òrgans”. 

Incloure l’accés a l’apartat “Ajuda”. 

3. Ordena les entrades i desa els canvis. 
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2.3 Ordre dels espais 

2.3.1 Processos destacats 

Objectiu: Fer que alguns processos apareguin destacats a la portada. 

Com configurar-ho: 

1. Entra al procés que vols destacar. 

2. A la pestanya Quant aquest procés, i a Visibilitat marca l’opció “Destacat”. 

3. Desa.  

Suggeriment: El procés es mostrarà en la secció “Processos destacats” i per tant sempre es 

mostrarà en la part superior de la pestanya processos independentment del “Pes” i serà 

fàcil de trobar en la plataforma. 

Recorda: En el moment que un procés ja no estigui actiu, és necessari desmarcar la casella 

de procés destacat de forma manual, en cas contrari es mantindrà com un procés 

destacat. 

2.3.2 Processos relacionats 

Objectiu: Relacionar processos per facilitar el descobriment de continguts similars. 

Com configurar-ho: 

1. Dins d’un procés, ves a la pestanya Relacionats. 

2. Cerca i selecciona altres processos relacionats. 

3. Desa.  

4. Es mostraran al final del procés actiu si actives el bloc a “Pàgina d’inici” al incloure 

el bloc de “Processos relacionats”. 

2.3.3  Establir àmbits i àrees  

Objectiu: Que tots els espais tinguin una classificació única amb els àmbits i àrees 

preestablerts. 

Com configurar-ho: 

1. Configuració > Àmbits  
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Suggeriment: Per exemple establir els districtes com àmbits. 

2. Configuració > Àrees 

Suggeriment: Per exemple establir les regidories com àrees. 

2.3.4 Ordre en que apareixen els òrgans o processos en els espais 

Objectiu: Que tots els processos i òrgans tinguin un ordre preestablert i es pot modificar 

sempre que es desitgi, permeten facilitar la cerca dels processos i òrgans.  

Com configurar-ho: 

1. Accediu a la configuració inicial de cada espai “Quant aquest procés”, on 

trobareu un camp anomenat "Pes".  

2. Aquest determina l’ordre en què el que el procés o òrgan es mostrarà al menú dels 

espais.  

3. Enumereu cada espai començant per 0, segons l'ordre desitjat. 

2.3.5 Grups de processos 

Objectiu: Ordenar els processos permetent per exemple les diferents edicions d’un mateix 

procés quedin classificades. 

Com configurar-ho: 

 

Suggeriment: Crear un grup de processos de pressupostos participatius o de processos 

relacionats amb normativa.  
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2.4 Visualització de contingut dintre dels espais 

2.4.1 Modificar i canviar el ordre dels blocs de continguts que es mostren 

en els espais 

Objectiu: Poder personalitzar el ordre del contingut que apareixen en cada espai els 

diferents blocs de contingut.  

Com configurar-ho: 

 

 

Suggeriment:  

Incloure el bloc “Imatge principal i botó d’acció”  

En aquest camp és important mantenir-ho actualitzat amb la Text del botó d'acció i 

la URL del botó d'acció al component d’interès. Per exemple en el cas de la votació 

al component de votació. 

Incloure el camp d’avís quan es vol destacar alguna cosa d’importància en l’espai que 

sigui de suport i afecti a tot el procés/òrgan veure punt 2.5.1.   

Incloure el bloc “Fase i durada” per tal d’informar en quina fase es troba. 

Incloure el camp “Documents relacionats” en el que es pot incloure tota la documentació 

de suport en la participació. 

Incloure “Slider propostes” quan es vulgui destacar les propostes. 

Incloure el bloc “Properes trobades” quan es vulgui destacar les trobades. 

2.4.2 Modificar l’odre dels components que es mostren en els espais 

Objectiu: Permetre modificar segons l’ordre d’interès els components publicats en el procés. 
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Com configurar-ho: 

Suggeriment: Es pot optar per mantenir el ordre dels components segons ordre cronològic 

per exemple (propostes, pressupostos, seguiment) o es pot optar per deixar el primer el 

component actiu. 

2.4.3 Establir Categories per temàtica als espais 

Objectiu: Agrupar contingut del espai per categories (com “Salut”, “Educació”). 

Com configurar-ho: 

1. Ves a Categories. 

2. Crea les categories que vulguis per aquell espai.  

3. Desa. 

Suggeriment: En el cas per exemple d’utilitzar el component propostes la pròpia ciutadania 

podrà assignar a quina categoria del procés pertany la seva proposta. 

2.4.4 Afegir botons amb enllaç 

Objectiu: Dirigir a una acció específica amb un botó clicable en qualsevol camp de 

descripció/avís. 

Com configurar-ho: 

1. Si tens l’editor, selecciona el text en el qual vols afegir un URL, selecciona la icona 

enllaç i inclou la URL: 

 

2. Desa. El botó apareixerà en el text amb estil destacat. 

Suggeriment: Facilita la navegació entre els diferents components o a 

vídeos/imatges/documents de suport. 
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2.5 Avisos informatius i orientatius 

2.5.1 Avís general dins un espai 

Objectiu: Explicar el context i objectius del procés o òrgan o destaca un avís general dins 

de l’espai. 

Com configurar-ho: 

1. Ves a Processos o Òrgans de participació. 

2. Crea un nou procés o edita’n un. 

3. A l’apartat En quant aquest procés, afegeix en el camp avís la informació que 

vulguis destacar. 

Suggeriment: Per dir de forma breu algun missatge a destacar per exemple quan 

tindrà lloc la sessió informativa:  “Aquest procés recull propostes per millorar la 

mobilitat del municipi. Inclou fases de propostes, validació i votació. La sessió 

informativa tindrà lloc el dia 5 d’octubre.” 

4. Desa els canvis. 

2.5.2 Informació dels components 

Objectiu: Guiar els usuaris dins de cada component (propostes, enquestes, trobades...). 

Com configurar-ho: 

1. Dins d’un procés, ves a la pestanya Components. 

2. Afegeix o edita un component. 

3. A “En quant aquest procés”, afegeix una descripció clara a l’editor del component: 

Exemple: “Aquí pots enviar la teva proposta d’acció per al barri. Totes les propostes 

han de ser concretes i viables. Accedeix a aquest enllaç per revisar els criteris.” 

4. Desa. El text es mostra al principi del component. 

 

2.5.2.1 Avís del component 

Objectiu: Acompanyar l’usuari en el procés afegint un missatge d’avís en el component. 

Com configurar-ho: 

1. En l’avís del component afegeix un text explicatiu. 
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Suggeriment: En alguns casos l’avís es pot diferenciar segons les fases del procés, molt 

útil per adaptar el missatge segons el moment del procés. 

2. També pots afegir vídeos o manuals com a suport 

3. En cas necessari, crea una pàgina d’ajuda amb més detall i enllaça-la. Veure 

apartat 2.6. 

 

2.5.2.2 Properes trobades 

Objectiu: Visibilitat de les trobades de participació. 

Com configurar-ho: 

1. Dins d’un procés, ves a Components i crea un component de Trobades. 

2. Afegeix nova trobada amb: 

o Títol 

o Descripció 

o Hora i lloc 

3. Desa. La trobada es mostrarà al procés i a la portada si ho configures. 

Suggeriment: Augmenta la visibilitat de les trobades amb “Slide de trobades” tant en la 

pàgina d’inici de l’espai com en la configuració pàgina d’inici en la portada. 

2.5.3 Informació de les fases 

Objectiu: Indicar què pot fer la ciutadania segons la fase del procés. 

Com configurar-ho: 

1. Dins d’un procés, obre la pestanya Fases. 

2. Afegeix una nova fase amb: 

o Títol 

o Dates d'inici i fi 

o Descripció de què es pot fer 

Exemple: “Del 5 al 20 de març pots fer propostes a través d’aquest 

formulari.” 

3. Desa. Aquesta informació es mostrarà a l’inici del procés i ajudarà a situar els 

participants. 
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2.6 Documents de suport  

2.6.1 Incrustar vídeos, imatges o documents de suport 

Objectiu: Ajudar amb guies visuals o manuals. 

Com configurar-ho: 

1. Ves a l’editor de text d’un procés, component o pàgina. 

2. Per vídeos, enganxa l’enllaç de YouTube/Vimeo. 

3. Per documents, penja un document adjunt i afegeix un enllaç. 
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Recomanem sempre que es publiquin varis documents adjunts ordenar-ho a traves de 

carpetes. 
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2.7 Pàgines informatives al peu de pàgina 

Objectiu: Donar suport informatiu a la ciutadania. 

Com configurar-ho: 

1. Ves a Pàgines. 

2. Crea pàgines com: 

o Ajuda general   

Suggeriment: Incloure la resposta a temes com: Què puc fer en aquesta plataforma? Què 

son els processos participatius?, Què són els òrgans de participació?, Què son les iniciatives 

ciutadanes? Què és un espai privat? 

o Preguntes freqüents 

Suggeriment: Incloure la resposta a temes com:  Qui pot participar? Com em registro? El 

meu nom serà públic? Quines dades personals em demana en el procés de registre? Tinc 

problemes per registrar-me a través del formulari. Com verifico el meu compte?  
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2.8 Enviament de butlletins 

Objectiu: Comunicar per correu electrònic novetats i accions dels diferents espais a 

persones registrades que han donat el seu consentiment a rebre el butlletí de la plataforma. 

Com configurar-ho: 

1. Ves a Comunicació > Butlletins. 

2. Crea un nou butlletí amb: 

o Títol 

o Missatge principal 

o Enllaç o crida a l’acció 

3. Tria els destinataris (usuaris registrats). 

4. Envia el butlletí. 
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