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O. SOBRE AQUESTA GUIA

Aquest document, titulat "Preguntes Més Frequents (PMF)", és una eina de treball viva
que s'actualitza per adaptar-se a les necessitats canviants dels usuaris i técnics que fan
Us de la Plataforma Participa311. Té com a objectiu principal proporcionar respostes
clares i practiques a les consultes més comunes relacionades amb el funcionamentila
gestio de la plataforma.

El document es va crear amb I'objectiu de ser un suport complementari al servei de
formacio i assessorament ofert i no pretén substituir aquestes activitats formatives, sin6
reforcar-les.

Des de la seva primera edicio el 2018, ha evolucionat fins a recollir les necessitats i els
dubtes més frequents del personal técnic. A més, cada versio reflecteix canvis rellevants
a la plataforma, com noves funcionalitats, actualitzacions de versions o eliminacio de
moduls obsolets.

L'objectiu final és facilitar I’'Gs eficag i segur de la Plataforma Participa311.
El contingut es divideix en diferents ambits clau, que inclouen:

— Gestio del cens, usuaris i verificacions: Explicacions sobre com sincronitzar o
actualitzar el cens i complir amb la normativa de proteccio de dades. Guia sobre com
verificar usuaris, gestionar conflictes de verificacio i eliminar autoritzacions. Procedi-
ments per bloquejar, contactar i gestionar usuaris, aixi com les diferents tipologies de
rols.

— Aparencai personalitzacio: Instruccions per modificar el text, colors, logotips i
altres elements visuals de la plataforma. Gestié documental: Com penjar arxius,
organitzar documents i incrustar continguts visuals.

— Funcionalitats de participacid: Trobades, propostes i enquestes: Com recollir i
gestionar propostes de la ciutadania, i com configurar i extreure resultats
d'enquestes. Altres funcionalitats tecniques: Gestio d'iframe, personalitzacio de
termes, entre altres.

— Actualitzacions de versio: Detalls dels canvis introduits en la versio actual(0.30),
com l'eliminacioé de moduls obsolets o noves opcions de configuracio.
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1.GESTIO DEL CENS, USUARIS I
VERIFICACIONS

1.14. GESTIONS AMB USUARIS
1.1.1) Quinstipus d'usuarisirols hi ha ala Plataforma Participa311?

Cada usuari de la Plataforma Participa311 pot tenir diferents rols, que li permetra
realitzar diferents accions segons les nostres necessitats. Podem diferenciar entre els
rols de plataforma i els rols que atorguem per un sol espai de participacio (per procés, o
per organ de participacio).

SI VOLEU SABER MES SOBRE ELS TIPUS D’USUARI SI ROLS DE LA
PLATAFORMA PODEU VEURE EL DOCUMENT D’AJUDA USUARIS I ROLS
N QUE TROBAREU A LES GUIES DE GESTIO DE LA PAGINA DE
® RECURSOS I VIDEOTUTORIALS DEL GRUP DE TREBALL PLATAFORMA
PARTICIPA311 DE LA COMUNITAT311.

1.1.2) Puc esborrarun usuari?

La plataforma Participa311 esta pensada per gestionar els usuaris respectant la seva
privacitat i la seguretat de les seves dades. En consequeéncia no tenim la possibilitat de
donar de baixa els usuaris que nosaltres desitgem.

Els usuaris poden, per iniciativa propia, esborrar el seu compte amb totes les seves
dades de participacio. En casos concrets i en circumstancies justificades, podem imper-
sonar un usuari i, des del seu compte, modificar-ne o esborrar-ne les seves dades.

1.1.3) Pucbloquejar un usuari?

Tot i que no podem esborrar usuaris, la plataforma compta amb aquesta funcio per a
gestionar, per exemple, bots.

Al menu lateral accediu a Participants, al submenu lateral aneu a l'opcid de Partici-
pants. Cerqueu l'usuari que vulgueu bloguejar amb el cercador i bloquegeu l'usuari
clicant laicona de Bloquejar usuaria que trobareu a la part dreta.

Us demanara que afegiu una justificacio de perqué bloquegeu l'usuari. Finalment,
premeu el boto "Bloquejar compte i enviar justificacié". Aquest usuari ja estaria
bloquejat.
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1.1.4) Puc contactaramb els usuaris de la plataforma?

La Plataforma Participa311 ens ofereix dues vies de comunicacio amb els usuaris que
estiguin participant en aquest espai digital.

Butlleti. tots els usuaris que hagin explicitat el seu desig de mantenir-se informats
podran rebre un butlleti amb les novetats que els fem arribar. El butlleti 'enviem fent
servir aguesta funcié, que trobarem al menu lateral esquerra del nostre Taulell d’adminis-
tracio. Més endavant en aquest document trobareu la manera per gestionar I'enviament
dels «Butlletins».

Missatges directes. De manera individual podrem contactar amb un usuari de la plata-
forma, per reforgar accions de participaciéo o comentar algun detall. Ho podem fer si
accedim al seu perfil d’usuari clicant a laicona del sobre que trobarem a la dreta del nom
d’usuari. O també des del Taulell d’administracio — Participants — Participants
cercant 'usuari en concret i clicant la icona que trobareu a la dreta de la pagina. En la
barra superior esquerra, o a la pestanya Converses del nostre Perfil d’usuari.

1.1.5) Queé potferiqué no pot fer un usuari que no ha estat convidat a un espai de
participacio privat i transparent

Un usuari registrat a la plataforma podra visualitzar els continguts d'un espai de partici-

pacio privat transparent i, si estan habilitats, podra deixar comentaris en les diferents
seccions d'aquest espai.

Perd no podra:

En les trobades un usuari extern al drgan no es pot inscriure
— No pot realitzar propostes ni donar-hi suport
— No pot respondre enquestes

— No pot obrir debats nous en el component de debats, pero si que podra contestar
els debats oberts per administradors o altres usuaris que formin part d'aquell espai
de participacio.

1.1.6) Comdonar d’alta a un administrador de la Plataforma Participa311?

Una administradora és un usuari que té la capacitat de gestionar la plataforma. Es pot
donar d’alta amb el rol d’Adminisdradora global o com a Administradora de participants,
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que té capacitat de moderar els continguts o impersonar altres usuaris. Les passes per
afegir nous administradors a la plataforma son:

1. Aneualapestanya "Participants".
2. Seleccioneu "Administradores".
3. Feuclic a"Nova administradora".
4. Completeu el formulari amb la informacio seglient:
a. Nom d'usuari
b. Correu electronic
¢. Rol (Administrador o Administradora de participants)

5. Deseu els canvis.

1.1.7) Com suprimirun administrador de la Plataforma Participa311?
1. Aneu alapestanya "Participants".
2. Seleccioneu "Administradores",
3. Localitzeu l'usuarii cliqueu la icona de la paperera "Suprimeix"
4

Accepteu per eliminar 'administrador

1.1.8) Com saber quins usuaris sén administrador de la Plataforma Participa311?
1. Aneualapestanya "Participants".
2. |"Administradores",

3. Podreu visualitzar el rol dels administradors actuals:

a. Nom d'usuari

b. Correu electronic

1.1.9) Recomanacio: revisar les notificacions per correu electronic

Els usuaris han d’activar aquesta opcio6 a la configuracio de notificacions del seu
compte. Aneu a "El meu compte" i accediu a la configuracio de notificacions. Activeu o
desactiveu les notificacions segons el vostre interés i deseu els canvis.

COM A ADMINISTRADORA, POTS REBRE UN ALT NOMBRE DE
NOTIFICACIONS PER CORREU ELECTRONIC. POT SER UNA BONA
N PRACTICA ACTIVAR-LES EN UN PRIMER MOMENT, I QUAN ESTIGUIS

HABITUADA A TREBALLAR AMB EL PARTICIPA 311, DESACTIVAR-NE
LES QUE CREGUIS IRRELLEVANTS.
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1.2. GESTIO DEL CENS

A la plataforma Participa311 trobaras dues maneres de gestionar el cens del teu muni-
cipi: fent servir el cens sincronitzat de la Diputacié de Barcelona o bé fer servir un cens
propi del meu Ajuntament.

1.2.1) Com puc limitar la participacio a la plataforma?

Per defecte, les accions de participacio son obertes a totes les persones que crein un
usuari a la plataforma Participa311 del nostre municipi. Si volem limitar la participacio
tenim dos mecanismes principals:

1. Limitarla participacio via cens.
Haurem de configurar els permisos de cada accio de participacio tal i com hem
descrit a Gestio del cens / Com limitar la participacio de les persones censades.

2. Limitant els espais de participacio a persones concretes.
Podem habilitar espais de participacio privada marcant la casella Espai privat en la
pagina d’informacio general de cada procés o organ que volem fer privat. En cas de
marcar aquest espai com a privat, podem definir si volem que sigui transparent: la
participacio estara limitada a les persones usuaries de I'espai pero sera visible
(transparent) per a la resta d’usuaris de la plataforma.

1.2.2) Queé haig de fer si el meu Ajuntament fa servir el cens de la Diputacio?

En el cas que el teu Ajuntament faci servir el cens de la Diputacié de Barcelona, no
hauras de fer res més, ja que es fa servir el cens viu. Comprova que tinguis installat el
cens en la pestanya Cens via api al menu lateral esquerra del Taulell
d’administracié.

En el cas que la plataforma estigui sincronitzada amb el cens, veuras les dades de
configuracio de la sincronitzacio, i no hauras de tocar res més. Si en aquest apartat se’t
demana que activis el modul de censos i necessitis treballar amb el cens de la Diputacio,
contacta’ns per habilitar-te aquesta opcid!

1.2.3) Com puc fer servir el cens del meu Ajuntament?

Si el teu Ajuntament gestiona el cens de manera independent a la Diputacio, caldra
que l'introdueixis fent servir un fitxer csv. Aquest fitxer ha de tenir dues columnes:

— Document d’identitat (12345678Z)

— Data de naixement (dd/mm/aaaa)

Hauras de desar-les separades per punt i coma al moment de fer la exportacio a csv.

Es necessari que mantinguis el text a la capcalera de cada columna, ja que el primer
registre no sera llegit com a contingut del cens.
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Per importar el cens, hauras d’anar al Taulell d’administracié de la teva plataforma, i
clicar la pestanya Puja cens del menu lateral esquerra. Alla podras pujar el teu fitxer en
artformat csv.

TROBAREU UN MODEL D’ARXIU CSV ANOMENAT “MODEL DE CENS
MANUAL” A LES "GUIES DE GESTIO"DE LA PAGINA DE RECURSOS I
VIDEOTURORIALS DEL GRUP DE TREBALL PLATAFORMA PARTICIPA311
DE LA COMUNITAT”. SEGUIU LES INSTRUCCIONS DE DESCARREGA
DEL FITXER

1.2.4) Com actualitzo el cens manual?

Un cop ja tens publicat el cens, podras anar actualitzant-lo tornant a pujant de nou un
document amb el format descrit.

Si el cens conté registres amb el DNI coincident, es sobreescriuen, actualitzant-ne la
informacid. En qualsevol moment pots suprimir tot el cens importat.

RECORDA A ACTUALITZAR EL CENS CADA VEGADA QUE INICIIS UN
NOU PROCES PARTICIPATIU.

1.2.5) Com ho haig de fer per complir lallei de proteccio de dades?

La plataforma esta preparada per complir la GDPR: necessitem el consentiment explicit
dels usuaris de la web per contactar amb ells. Només recull les dades estrictament
necessaries per a gestionar el seu usuari, i nomeés es connecta amb el cens en el
moment de verificar I'usuari.

Amb tot, si necessites més detalls, contacta’ns i et farem arribar informacio especifica
per a la persona responsable del tractament de dades del teu Ajuntament.

1.2.6) Com limitarla participacio a les persones censades?

Un cop realitzada la sincronitzacio del cens, necessites configurar la plataforma per
limitar la participacio de les persones censades.

Aquesta limitacio es realitza en cada un: . 'e les accions de participacié que permet la
plataforma. Un cop hagis habilitat un Component, revisa el botd  d’accié Permisos que
trobaras a la dreta del component.
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Nom del component Tipus de component Visibilitat

‘-) Seguiment Seguiment Publicat Va ﬁ & v © & T
Pressupostos Pressupostos Menu amagat L B ®EO@ W
Pagina Pagina Despublicat L v <N

En aquest boto, podras limitar qui pot interactuar en cada accio de participacio a realitzar
de cada component: tothom (no marquis cap pocio), Padré municipal combinat (per
padro sincronitzat amb la Diputacio i el padré manual), Padré municipal per a accés
temporal (per fer servir verificacions efimeres),

Tingueu present que la Plataforma Participa311 contempla altres maneres de limitar la
participacio6 a partir de generar processos de participacio, i dorgans de participacié amb
caracter privat, és a dir, espais on nomeés podran participar les persones que rebin la invi-
tacio especifica.

1.2.7) Comlimitar la participacio utilitzant un «<Subcens»?

Un subcens ens permet limitar la participacio a una part del padré municipal (a un barri,
a dones, etc). Per poder-ho fer cal crear un nou fitxer csv amb els fragments del cens als
quals es vol limitar la participacio. Un cop tingueu aquest fitxer cal anar al Taulell
d’Administracio i anar al apartat Subcensos — Nou subcens. Donar un nom al
subcens, seleccionar el procés que es vol limitar i pujar I'arxiu amb el subcens. Després
caldra anar al proceés, limitar la accio de participacio seleccionant la clau (limit permisos)
seleccionar la limitacio per cens.

Tingueu en compte que el subcens és un fragment del cens, per tant, les dades que hi
constin, hauran de constar necessariament també al cens general.

SI VOLEU SABER-NE MES SOBRE ELS SUBCENSOS, PODEU VEURE EL
DOCUMENT D’AJUDA CENS I SUBCENS QUE TROBAREU ALS DOCUMENTS
RELACIONATS DE LA PAGINA DE RECURSOS I VIDEOTURORIALS DEL
GRUP DE TREBALL PLATAFORMA PARTICIPA311 DE LA
COMUNITATS311.

1.2.8) Com limitar ’edat de votacio?

En el cas que limitem la participacié a Padré municipal, podrem seleccionar I'edat a partir
de la qual habilitem la participacio.
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En aquest camp haurem de posar 'edat a partir de la qual permetem la participacid. Tal
com estableix el codi étic, només poden fer servir la plataforma les persones majors de
14 anys.

1.2.9) M’apareix error 505 al pujar el cens, qué puc fer?

Normalment, aquest error apareix quan hi ha un error en el format del fitxer que estas
carregant a la plataforma.

1. Revisa que el cens compleixi les condicions de format.
2. Revisa que no hi hagi espais en blanc a les columnes.

3. Revisa que estigui configurat amb separacio per punt i coma i no per coma o espai.

Si persisteix el problema, contacta amb el servei técnic.

1.3. VERIFICACIONS O AUTORITZACIONS
1.3.1) Queé sonles verificacions

Les verificacions o autoritzacions és la manera que la plataforma té per controlar la parti-
cipacio de la ciutadania en processos 0 accions en les que es requereix estar empa-
dronat o censat.

Quan un usuari vol realitzar alguna acci6 que requereix estar empadronat al municipi
(vegeu I'apartat Com limitar la participacio a les persones censades?) se lidemanara en
un formulari que indiqui el seu DNI/NIE/NIF i la seva data de naixement, si aquestes
dades concorden amb alguna persona censada i que no estan associades a un altre
compte d’usuari aquest compte d’usuari quedara validat contra el padroé i podra
actuar lliurement en les seglents accions que requereixin estar empadronat sense
necessitat de tornar a introduir de nou les seves dades.

1.3.2) Comfer servirles verificacions efimeres?

Com hem comentat anteriorment, per activar les verificacions efimeres haurem de
buscar al menu d’accions la clau que ens permet accedir als permisos del component
amb el qual estem treballant.

Aqguesta accio permetra a les participants de la nostra comunitat emetre accions partici-
patives verificant-se Unicament a través del padrd, sense necessitat de registrar-se al
nostre Participa. Es recomanable emprar les verificacions efimeres en activitats partici-
patives puntuals com emetre vots o suports, on I’activitat produida per les participants
no ha de ser publica.
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1.3.3) Com eliminar les verificacions

w

Per tal d’evitar que usuaris que han estat verificats en antics processos pero que ja no
figuren al padrd, puguin continuar actuant com a usuaris verificat caldra eliminar les veri-
ficacions realitzades a la plataforma.

Per eliminar les verificacions heu de seguir els seglents passos:
1. Accediu al Taulell d'administracio.
2. Aneu a Participants i després al submenu lateral a Autoritzacions.

3. Arapodreu triar si voleu revocar totes les verificacions (feu aixo si el procés encara
no ha comencat) o només les anteriors a una data (si el procés ja ha comencat).

Si el procés encara no ha comencat:

a. Feu clic al Botd «Revocar tot» si voleu revocar totes les autoritzacions

Si el procés ja ha comencat:

b. Seleccioneu la data a partir de la qual vulgueu revocar les autoritzacions préevies.

4. Sivoleu revocar només les autoritzacions de les ciutadanes Impersonades (Util si es
vol evitar conflictes amb usuaris que han estat previament impersonats i ara
disposen d’usuari propi) marqueu la casella Impersonated only.

5. Premeu el bot6 Revocar abans de la data.

Tingueu en compte que la revocacio de les autoritzacions i impersonacions en cap cas
afecten als vots emesos.

RECOMANEM ELIMINAR LES VERIFICACIONS D’'USUARIS ABANS
D’INICIAR UN PROCES PARTICIPATIU. AQUESTA ELIMINACIO DE
VERIFICACIONS COMPORTA L’ELIMINACIO DE LA RELACIO D’'USUARI
CONTRA EL PADRO, PER TANT QUAN UN USUARI VULGUI REALITZAR
UNA ACCIO PER A LA QUE ES REQUEREIXI L’AUTORITZACIO CONTRA
EL PADRO HAURA DE TORNAR A INTRODUIR EL SEU DNI/NIF/NIE I
LA SEVA DATA DE NAIXEMENT.

AIXO ES FA PER EVITAR QUE PERSONES QUE JA NO FIGUREN AL
PADRO PERO QUE S’HAVIEN AUTORITZAT PREVIAMENT CONTRA EL
CENS PUGUIN REALITZAR ACCIONS LIMITADES A LES PERSONES
EMPADRONADES.

13 / 35



c PREGUNTES MES FREQUENTS - PARTICIPA311

1.4. IMPERSONACIONS

Les impersonacions son una eina que ens permet actuar dins de la plataforma en nom
d’un altre usuari. Es util, per exemple, amb persones grans que no tenen correu
electronic.

Per a impersonar, anirem al menu d’administrador i ens dirigirem a Participants. Un cop
dins, al menu de I'esquerra, cliquem a Impersonacions i a Gestiona una nova partici-
pant, omplim tots els camps i fem clic a Impersonar. Disposarem de 30 minuts per a
realitzar I'acci6 que calgui.

Una bona practica pel que fa les impersonacions, és posar el nom complet amb els seus
dos cognoms, d’aquesta manera, quan haguem d’impersonar una persona, abans de
introduir-ne una de nova, buscarem si ja ’hem impersonada abans, evitant aixi conflictes
en el procés.

UNA BONA PRACTICA PEL QUE FA LES IMPERSONACIONS, ES POSAR
EL NOM COMPLET AMB ELS SEUS DOS COGNOMS, D’AQUESTA MANERA,
' QUAN HAGUEM D’IMPERSONAR UNA PERSONA, ABANS DE INTRODUIR-
¥ NE UNA DE NOVA, BUSCAREM SI JA L’HEM IMPERSONADA ABANS,
EVITANT AIXI CONFLICTES EN EL PROCES.

1.4.1) Conflictes de verificacio

Els conflictes de verificacio es donen quan un usuari es vol verificar/autoritzar amb un
DNI/NIE/NIF que ja esta vinculat a un altre usuari, aixo pot passar perqué un usuari havia
estat previament impersonat i no s’han revocat les verificacions, o perque per algun
motiu aquesta ciutadana té dos usuaris de la plataforma.

En aquest moment teniu 'opcio de transferir la verificacid d’un usuari a un altre, cal pero
que feu algunes gestions per comprovar que el nou usuari que s’intenta verificar amb
aquestes dades sigui veritablement qui diu ser. La manera més efectiva de comprovar
que no s’esta intentant usurpar la identitat d’alguna altra persona ciutadana és posant-
vOos en contacte amb aquesta persona i demanant que es dirigeixi a algun espai fisic on
pugueu comprovar la seva identitat.

Un cop us hagueu assegurat que la persona és qui diu ser, podreu transferir aquesta veri-
ficacio. Per fer-ho haureu de fer el seglient:

1. Accediu al Taulell d'administracio i aneu a Participants i després al submenu
lateral a Conflictes de verificacions.

2. Aquiveureu un llistat d’usuaris que tenen conflictes de verificacions, el nombre
d’intents que ha fet per verificar-se i si el conflicte esta resolt o no.
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3. Un cop tingueu localitzat 'usuari amb qui heu detectat el conflicte (podeu fer servir la
caixa de cerca), cliqueu a laicona Transferir.

Conflictes de verificacié

Usuaria Usuarl gestlonat Intents Resolt Transferlr

Usuari de Suport Participa 311 Usuari de Prova Verificacid 1 No @

4. Enlasegluent pagina podem consultar des dades tant de 'usuari que ha fet les
impersonacions prévies com les dades del usuari gestionat. Es normal que aquest
ultim no tingui un correu vinculat, ja que és un usuari que no s’ha creat correctament.

Transfer User
Usuaria Usuari gestionat
Nom Usuari de Suport Participa 311

Usuari de Prova Verificacio

Correu electronic correuprova@diba.cat correuciutadana@example.cat

Rad

Correu electronic*

5. Pertransferir la verificacié a un dels dos usuaris, cal que ompliu els camps Rad, amb
el motiu pel qual es transfereix I'autoritzacié / verificacio, i al camp Correu elec-
tronic heu d’introduir el correu electronic de la persona a qui voleu transferir
I’autoritzacio.

6. Perfinalitzar la transferéncia de la verificacié/autoritzacié premeu el boté Transferir
que trobareu a la part inferior de la pagina.

1.4.2) Impersonacions o verificacions efimeres?

Tant les impersonacions com les verificacions efimeres permeten realitzar accions fent

servir la verificacio d’una persona ciutadana. Amb tot, recomanem fer servir aquests dos
mecanismes en situacions diferents:
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1. Lesimpersonacions permeten usurpar la identitat d’'una persona durant una finestra
de temps definida. Es recomana per fer accions que impliquin visualitzar la identitat,
com publicar propostes, realitzar comentaris, etc.

2. Les verificacions efimeres nomeés fa la comprovacio del cens en una accio concreta,
no permet fer servir 'usuari d’una altra persona. Es recomana per accions puntuals
com emetre un vot o un suport.

2. APARENGCA I PERSONALITZACIO

2.1. RETOCS DE DISSENY
2.1.1) Com puc canviar el text de portada principal?

La plataforma Participa311 ens permet configurar la informacio que apareix a la portada
de manera molt flexible. Podem canviar el text del baner principal adregant-nos al nostre
Taulell d’administracio, a 'apartat de Configuracio — Aparenca, aixi com canviar el
text del botd principal i I'adreca de I'accio a realitzar.

També podem activar o desactivar diferents caixes de contingut de la portada adrecant-
nos al Taulell d’Administracio i a I’'apartat Configuracio — Pagina d’inici. En aquesta
secci6 veiem dos blocs: el contingut actiu (a 'esquerra) i el contingut inactiu (dreta).
Arrossegant les capses de contingut d’una banda a I'altra podem alterar el contingut de
portada.

2.1.2) Com puc canviar els logotips de la plataforma?

La plataforma Decidim ens ofereix diferents espais on ubicar els nostres logotips. Els
trobarem tots al taulell d’administracio, a I’'apartat Configuracio - Aparenca, hi trobareu
la seccio Edita 'aparenca del disseny global, on podreu escollir els diferents logotips.

— lcona: éslaicona que podem veure en la pestanya o barra de titol del navegador.
Feu servir un escut o simbol del vostre Ajuntament.

— Logotip: aquest espai esta pensat per ubicar el logotip del servei de participacio en
linia ofert per la Diputaci6. Tot i que podeu canviar-ho, us demanem que respecteu
aquesta imatge corporativa.

EN CAS D'ELIMINAR PER ERROR AQUEST LOGOTIP HAUREU DE
DEMANAR-NE UNA COPIA AL SERVEI DE SUPORT I ASSESSORAMENT
% (SUPORTPARTICIPA3411@DIBA.CAT).
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— Logotip oficial del peu de pagina: el visualitzareu a sota a I'esquerra. Recomanem
situar el logotip o llima oficial del vostre Ajuntament, i linkar-hi la pagina web
corporativa.

2.1.3) Puc canviar els colors de la plataforma?

Per poder personalitzar els colors de la teva instancia de la Plataforma Participa311 has
d'accedir al Taulell d'Administracio de la teva instancia, a I'apartat Configuracio —
Aparenca. Alla trobareu la seccio Colors de I'organitzacio, on podreu personalitzar
tant el color principal, secundari i terciari de la vostra instancia, com els colors que es fan
servir per generar missatges destacats en els diferents moments d'interaccio.

2.1.4) Vull canviar el color de fons de la barra superior

Per canviar el color de fons de la barra superior, cal que modifiquis el codi css per defecte
de la plataforma. Per fer aix0, cal que facis accedeixis a la configuracioé del Decidim
Awesome, la seccio Estils personalitzats de |a Interficie publica.

Afegeix una nova caixa de codi css, i enganxa-hi aquest codi:

header .main-bar container {
background-color: black;

}

header .main-bar_links-desktop item:hover {
background-color: transparent;

}

.main-bar links-desktop a,

.main-bar links-desktop a:visited,

.main-bar links-desktop a:active {
color: white;

}

No és necessari restringir I'aplicacio d’aquest codi a cap seccié de la plataforma.

2.1.5) Canvis al menu principal

Per defecte el menu principal del Participa consta de I'inici i de I'ajuda, i s’hi afegeixen
elements a mida que n’anem publicant, com son els processos o els organs de
participacio.

Perd qué passa si vull que aparegui un element al menu principal? O si vull que hi
aparegui amb un altre nom? Aixd ho podem editar des del Decidim Awesome de la

seglient manera:
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1. Anem al menu d’administrador i fem clic al Decidim Awesome
2. Femclic a Retocs al menu.

3. Podem escollir modificar:

a. Elmend principal (la barra superior que apareix sobre el procés o I'organ de
participacio)

b. El menu mobil (apareix quan s’accedeix a la plataforma des d’un dispositiu
mobil)

c. ElBloc de menu global ala home (el menu que apareix nomeés a la portada de
la plataforma).

4. De cada menu, podem editar algun dels elements que componen el menu fent

clic alaicona del llapis. Podem canviar-ne el nom i la visibilitat, no podrem canviar
P'URL.

5. També podem afegir nous elements del menu, clicant al boté Nou item que trobem
en blau a dalt a la dreta. Es poden afegir enllagos externs a la plataforma.

2.1.6) Puc justificar el text?

Per a introduir el text, la plataforma ens ofereix algunes opcions de maquetacio, pero de
manera limitada.

Us recomanem altament que feu servir les opcions de formatacio de text per ressaltar
continguts dintre de les vostres pagines d’informacio dels processos o organs que esti-
gueu treballant (Normal / Heading 1/ Heading 2/ ... ).

Recordeu que podeu personalitzat I'aspecte d'aquests estils fent servir un full d'estils
personalitzats.

2.1.7) Configurarla paginainicial d’un procés o d’una assemblea
Es pot modificar la configuracio per defecte dels blocs de les noves portades o landing

pages dels espais participatius. Al Taulell d’administracio de cada espai apareix
I'apartat Pagina d'inici on es poden personalitzar els blocs de contingut a mostrar.
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) Quant a aquest procés 5 &%
Continguts de la pagina Afegir bloc de contingut ~
EH Pagina d'inici
O Fases del procés
Blocs de contingut actius Blocs de contingut inactius
¥ Components
o ot 3 Imatge principal i boté d'accié VAR Properes trobades ( ¥ Trobades) VAo
4, Seguimer
Pressupostos 1
Fase i durada o i Propostes 2
Pagina
Propostes amb text participatiu T
Dades principals 0 g
Propostes 5
*\. Propostes de pressupostos 9 Motadades & i
Sortejos 1
Enquesta 2 A Avis oo
1

{ Formulari de suggeriments

Podreu decidir quins blocs de contingut mostrar i en quin ordre. Per fer-ho, podeu Afegir
bloc de contingut. Apareixera en la seccio de Blocs de continguts inactius, per fer-lo
visible caldra moure’l a la posicio que desitgeu dintre del Bloc de contingut actiu.

2.1.8) Com puc ressaltar puntualment una accié de dintre d’un procés?

Fent servir el boté d’accio principal de portada (el trobaras a Configuracio — Aparenca)
o fent servir la capsa Banner de contingut destacat de la Configuracio — Pagina
d’inici.

2.1.9) Com puc consultarles Metriques i les Estadistiques?

Podem activar o desactivar les estadistiques d’us de la plataforma habilitant o deshabili-
tant la capsa Estadistiques de l'organitzacio en I'apartat Configuracio — Pagina d’inici
del nostre Taulell d’Administracio.

També podem activar les Métriques de I’'organitzacio (La participacio en xifres) a la
pagina d'inici de la nostra plataforma.

També pots extreure estadistiques especifiques per a un procés o organ de partici-
pacio. En el taulell d'administracié de cada espai, a I'apartat d'Informacié, podras activar
la opcié Mostra estadistiques. Un cop tinguem les estadistiques activades, veurem un
bloc amb dades de participacio al peu de la pagina d'informacié del procés.

En el cas de les Métriques se’ns proporciona un enllag a la pagina que conté més detalls,
aixi com els enllacos per descarregar aquestes dades en format .cvs. Si no voleu fer
publigues les metriques, sempre podeu consultar aguesta pagina, afegint la paraula /all-
metrics al final de la URL del nostre procés o Organ de participacio.
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https://participa311-XXXXXX.diba.cat/processes/el-vostre-proces/all-metrics

LES METRIQUES I LES ESTADISTIQUES SON DOS MODULS QUE
RECULLEN DADES DE LA PLATAFORMA PERO CADA UNA TE UNS

% CRITERIS DIFERENTS PER A AQUESTA RECOLLIDA, SI VOLEU

® SABER-NE MES CONSULTEU L’APARTAT DADES OBERTES D’AQUEST
DOCUMENT .

2.1.10) Com configurar una eina d'analitica per monitoritzar la teva plataforma?

Si necessites extreure més dades sobre els diferents processos, pots configurar una
eina d'analitiques web per monitoritzar les visites que rep la plataforma web. Hauras
d'introduir el codi de seguiment que et proporcioni I’eina d'analitiques introduint-lo al
camp que trobaras al Taulell d’Administracio — Configuracio - Aparenca, sota el nom
de Codi personalitzat a la capcgalera.

2.2. IMATGES, VIDEOS I DOCUMENTS

2.2.1) Com puc penjar unaimatge?

La plataforma Participa 311 et permet publicar imatges en diferents espais per millorar el
seu disseny.

1. A portada. Fes servir els blocs de contingut Imatge principal i boto d’accio o de
Baner de contingut destacat per maquetar imatges a portada de la plataforma.

2. Per processos o organs de participacio, conveé posar una imatge de portada. Aquesta
es mostra al llistat d’0rgans o processos de la plataforma. Pot ser la mateixa imatge
que facis servir per Imatge principal i boto d’accio de la portada de I'espai.

3. Més enlla d’aquests espais, ens pot interessar incrustar imatges en els textos
descriptius. Per fer aix0, cal fer servir el botd Imatge que trobaras en 'editor de text
de la plataforma.

Breu descripcio®

Normal v B IU

S @& O iE = 1_

Procés participatiu creat en el marc de la formacio inicial per la diputacio de Barcelona 2026
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2.2.2) Quinamidahan de tenirles imatges?

Les mides recomanades son:
— Logotips:
— lcona: 32 x 32 px
— Logotip 220 x 45 px
— Logotip oficial de peu de pagina: 140 x 56 px
— Imatges:
— Hero (imatge destacada a la portada): 1.920 x 966px

— Imatges de portada (targeta): 496x279 px
— Banners de capcalera: 1920x460px

2.2.3) Com puc penjar unvideo?

Per a inserir un video, previament caldra haver-lo publicat a una plataforma en linia
(Youtube o Vimeo, per exemple). Posteriorment, ens dirigim a qualsevol cos de
descripcid o breu descripcio, i a dalt de la caixa, fent clic a icona de la reproduccio de
video, podrem inserir I'enllac del video per a que quedi incrustat al nostre Participa.

Breu descripcio®

Normal v BIUS £ @& e ==

: Vsl aE : v Incrustar video
Proces participatiu creat en el marc de la formacio inicial per la diputacio de Barcelona 2(

2.2.4) Com puc penjar un document al Participa?

Tant si es tracta d’un organ de participacié com si es tracta d’un procés, el Participa et
permet penjar arxius i crear enllagos per a poder-los utilitzar dins de la plataforma.

El document I’haurem de penjar dins d’un organ o procés concret de la segliient manera:
ens dirigim al taulell d’administracio, seleccionem el nostre procés (o el nostre organ).
Al menu que se’ns desplega a I'esquerra, ens dirigirem a adjunts fent clic a fitxers. Un
cop dins, fem clic al boté de Nou arxiu adjunt que trobarem a dalt a la dreta, omplirem
els camps i 'adjuntarem.

Finalment, fem clic a crear adjunt.

Per a obtenir I'enllac que utilitzarem per a enllagar aquest fitxer, hem de:

— Des del menu fitxers, fer clic al llapis d’editar.
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— Feuclic al bot6 dret sobre el document que heu pujar

— lcopieu l'enllag.

Nom de 'adjunt o imatge* o Catald O Castellano

Informe sessié participativa l

Ordre de posicié
E |

Descripcié* ® Catala O Castellano

’ Descripcié de la documentacié J

Carpeta

[ ¥ ]

Upload file

Arxiu

Expliquem_S2_Consell_Infancia_Alella.pdf

Reemplagar

2.2.5) Com crear una carpeta de documents adjunts?

Accediu al menu d'administrador i seleccioneu I'dorgan o procés participatiu on voleu
adjuntar els documents. A I'apartat "Adjunts", trobareu les seccions “Carpetes” i
“Fitxers”.

Per crear una carpeta: Cligueu "Nova col-leccio d’arxius adjunts", completeu els
camps de configuracio (nom, ordre opcional, descripcio) i cliqueu "Crear".

Quan pengeu un fitxer, us permetra seleccionar la carpeta en la qual el voleu incloure.

2.2.6) Ones poden consultar els documents adjunts?

Els documents i carpetes adjunts es podran consultar a la pagina d'inici del procés.
Caldra activar el bloc de contingut Documents relacionats en la pagina d’inici per a
visualitzar-ho. Per fer-ho, heu d’anar a la "pagina d’inici" del procés en concret, fer clic a
"afegir bloc de contingut", buscar "documents relacionats" i moure'l al "bloc de
contingut actiu".
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3. CONFIGURACIO I
FUNCIONALITATS

3.14. PROPOSTES
3.1.1) Comrecollir propostes de la ciutadania?

Cal habilitar el component propostes dintre d’un procés participatiu o dintre d’un organ
de participacio: al Taulell d’administracio, seleccionem el nostre procés (o el nostre
organ) i cliguem a la seccié Components al menu lateral. Cliqguem el botd Afegeix
component que trobem a dalt a la dreta, i seleccionem 'opcié Propostes del
desplegable.

Veurem la secci6 de configuracio de les propostes. Repassem les opcions de configu-
racio, tot i que les opcions per defecte ens haurien de funcionar la majoria dels casos.
Recorda, perd d’activar la casella «Les participants poden crear propostes» en la confi-
guracio de la fase en que ens interessi realitzar aquesta opcio.

En tot moment podem repassar i modificar la configuracioé del component &
clicant a la icona del llistat d’accions del component, o clicant al boté Configurar que
trobaras un cop estiguis treballant en el mateix component.

3.1.2) Vull que les propostes tinguin imatge en la miniatura, qué haig de fer?

Perque les propostes disposin d’imatges en miniatura, ens hem d’assegurar que I'opcid
permetre adjunts de la configuracio global del component estigui marcada.

Un cop marcada aquesta opcio, veurem que tindrem la possibilitat d’introduir fitxers
adjunts a les propostes. Si afegim una imatge, aqguesta imatge sera la que es visualitzara
en la proposta en format "targeta". Aquesta opcié estara disponible tant per les partici-
pants com per les propostes oficials que nosaltres carreguem com a administradores de
la plataforma.

Aquesta visualitzacio per targetes de les propostes la podrem activar a la pagina d’inici
del procés amb el bloc de contingut slider de propostes. Un cop haguem carregat i
activat el bloc de contingut, clicarem al llapis i el configurarem. Per a una correcta visua-
litzacio de les propostes, haurem d’associar aquest bloc de contingut al component amb
el qual estem treballant, aixd ho farem amb el camp components disponibles al filtre,
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que podeu observar a continuacio:

Slider de propostes

7] Activa filtres

Components disponibles al filtre

Recollida de propostes (Proces participatiu formacic inicial 2026) | =

Ordena elements per

| Més recent ~ |

Nombre maxim d'elements a mostrar

E al

Titol del bloc ® Catala O Castellano

| Propostes recollides a la fase inicial |

3.1.3) Puc personalitzar el formulari de recollida de propostes?

La plataforma ens permet crear una plantilla per a quan la ciutadania presenti una
proposta. Podrem afegir-la a la configuracié del component Proposta. A la caixa de text
de Plantilla pel text de nova proposta pots detallar un guié que apareixera en el cos de
text al crear una nova proposta. També pots afegir ajudes contextuals en les capses de
Text d’ajuda al crear una nova proposta.

Si encara es vol una plantilla més personalitzada, amb el Decidim Awesome tenim la
possibilitat de crear una plantilla més completa tipus formulari. Per a fer-ho hem de:

1. Dirigir-nos al Taulell d’administracio i fer clic a I'apartat de Decidim Awesome.

2. Femclic a «Camps personalitzats per a propostes» i seleccionem Afegeix una nova
caixa de camps personalitzats.

3. Apartir d’aqui podrem arrossegar els camps que desitgem que apareguin a aquesta
plantillai els podrem editar.

4. Finalment, editem a quins espais i components volem que s’apliqui, o si volguéssim,
a on el restringim. Un cop configurat, fem clic a Actualitzar la configuracio.
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3.1.4) Puc canviarl’ordre en que apareixen les propostes?

Sivolem que les propostes tinguin un ordre concret, des de la configuracio de compo-
nent busquem el desplegable d’ordre de proposta per defecte i escollim la que ens
interessi.

Ordre de propostes per defecte

Per defecte

Per defecte
Aleatoriament

Recents

Amb més adhesions
Amb més suports

Meés comentades

Amb més sequidores
Amb més autores
Votades per mi primer
Votades per mi dltimes
A-Z (Alfabétic)

Z-A (ordre alfabétic invers)

b v sniwuT sujun

L'ordre de les propostes per defecte és:

— Enlesfases que estan activades la creacio de propostes o recollida de suports,
I'ordre és aleatori.

— Enlesfases en que es mostren els suports (resultats) I'ordre que segueix és amb
meés adhesions.

3.1.5) Comrecollir els vots (suports)?

En la plataforma, per prioritzar les propostes es fa servir la funcio de recollida de suports.
S’esta desenvolupant la realitzacié de votacions amb garanties en un component nou.

Per habilitar la recollida de suports a les propostes a través de la plataforma haurem de
modificar la configuracié del component Propostes.

En cas de fer-ho en un procés participatiu, haurem d’activar I'opcié «Recollida de
suports habilitada» en la configuracié de fase corresponent. En cas de fer-ho en un
organ de participacio, haurem de modificar la configuracié manualment en el moment
que ens interessi obrir la recollida de vots.

Recorda de publicar el component Propostes fent servir el boto del llistat de compo-
nents. D’aquesta manera la pestanya sera visible per a la ciutadania que visiti el nostre
portal.
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3.1.6) Com fer el recompte de vots (suports)?

Per realitzar el recompte de vots cal deixar activa la casella de Recollida de suports
habilitada i marcar també la opcié Suports deshabilitats.

D’aquesta manera visualitzem el recompte de vots pero deshabilitem I'opcio de recollir-
ne de nous.

Recorda que per modificar les configuracions del component Propostes cal clicar al botd
Configuracio que apareix a la part superior dreta en la pagina del mateix component.

3.1.7) Puc esborrar propostes?

Hi ha ocasions que reqguereixen que una proposta sigui eliminada. Si ens trobem en
aquesta situacio, tenim diverses opcions:

5. Lapersona usuaria pot eliminar la proposta que ha realitzat, sempre i quant es
trobi dins del temps limit d’edicio (aspecte que podem editar sempre que ho neces-
sitem). Per a fer-ho:

a. Had’entrarala proposta.

b. A sotadel titol, pot eliminar-la.

6. Sinotenim possibilitat de contactar amb la persona per a que elimini la proposta,
podem denunciar la proposta per a posteriorment moderar-la i que sigui retirada. Per
a fer-ho:

Hem d’entrar a |la proposta.

a.
b. Calclicar al menu de tres puntets que trobem al costat de I"autor de la proposta.
c. Seleccionar la opcié Denunciar, amb laicona de la bandera.

d

En el dialeg que s’obre, cal explicar els motius i seleccionar la casella Amagar
aquest contingut.

e. Clicar Denunciar.

3.2. TROBADES

3.2.1) Comcreariconfigurartrobades?

Per aprendre a crear i configurar trobades, consulteu el videotutorial "Convocar i gesti-
onar trobades". Tingues present que aquest videotutorial esta creat per a una versio
anterior de Decidim i podras trobar petites diferéncies i noves funcionalitats vinculades a
una trobada.
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3.2.2) Puc afegir un mapa per a visualitzar les trobades?

En aquest moment no tenim habilitada la opcio de visualitzar les trobades d’un procés o
un espai de participacié mitjangant un mapa. Contacta’ns si creus que aquesta funcié
seria Util per al teu Ajuntament!.

3.2.3) Télaplataforma una plataforma de videotrucada propia per les trobades online?

La plataforma no disposa d’un sistema de videotrucades. Unicament ofereix la possibi-
litat d’incloure 'URL de la trobada, i, en el cas que s’utilitzin YouTube, Twitch o Jitsi, es
pot incrustar a la plataforma per seguir la trobada.

Tipus*

= ]

*® Catald O Casteliano

Detalls d'ubicacié

Detalls d'ubicacié: informacié addicional. Exemple: la planta de l'edifici si es tracta d'una reunié presencial, o la contrasenya de la reunid si es tracta d'una reunié en linia amb accés restringit

URL de trobada en linia
Enllag: permetre que les participants es connectin directament a la teva trobada

Visualitzacié de la sala de videoconferéncia

Només uns quants serveis es poden incrustar a una trobada o esdeveniment en directe des dels seguents dominis: W\-‘/W.YOUIUbQ,COm www.twitch.tv meet.jit.si

Cap

3.3. ENQUESTES
3.3.1) Com configurar enquestes?

Consulteu el videotutorial Crear i gestionar enguestes. Tingueu present que aquest vide-
otutorial esta pensat per versions anteriors de Decidim.

3.3.2) Com numerar les preguntes de I'’enquesta?
Es genera automaticament un namero (intern) que identifica la pregunta de I'enquesta,

pero també podeu incloure la numeracié manualment en el text de la pregunta en cas
que vulgueu que la numeracio sigui visible mentre es respon I'enquesta.

3.3.3) Puc esborrar una enquesta un cop harecollitrespostes?

En el moment d’elaboracioé d’una enquesta podem modificar-ne el contingut les vegades
que trobem necessari, perd a partir del moment en que un usuari ’hagi contestada, no
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podrem modificar-ne el contingut. Encara que les respostes siguin les nostres o haguem
omplert 'enquesta per comprovar-ne el seu funcionament.

Existeix una possibilitat per modificar el contingut de I'enquesta un cop havent-la respost
nosaltres per fer proves. Si editem I'enquesta i marquem I'opcié esborrar les respostes
en publicar I’enquesta, un cop publiguem aquesta s’esborraran totes les respostes.
Amb les respostes esborrades gracies a aquest pas, la podem tornar a des-publicar i
com no hi haura respostes podrem treballar en I'edicié dels diferents camps de
I’enquesta.

3.3.4) Com puc visualitzar els resultats d’una enquesta?

Per a veure les respostes d’una enquesta, hem d’anar a gestionar les preguntes amb el
botd que és una pissarra petita, a la dreta, a I’'apartat d’accions.

Acclons

Un cop dins, podem veure les respostes fent clic al requadre blau que trobarem a dalt a
ladreta, o bé les podem descarregar fent clic a «Exportar-ho tot».

Per configurar i veure com s’extreuen els resultats, podeu consultar el videotutorial creat
per '’Ajuntament de Barcelona. Cal tenir present que aquest tutorial esta fent per
versions anteriors de Decidim.

3.4. IFRAME EN PANTALLA COMPLETA

3.4.1) Com puc afegir contingut creat en una altraweb?

El Participa permet incrustar mitjangant Iframe. Per a fer-ho hem de fer el mateix que si
anéssim a afegir un altre component al procés o organ de participacio que ens interessi:

1. Al Taulell d’Administracio, ens dirigim al nostre procés o organ de participacio.

2. Al menu de I'esquerra, fem clic a components.
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3. Femclic a afegir un component (al requadre blau a dalt a la dreta) i seleccionem
Iframe en pantalla completa.

4. Posem el nom que ha d'apareixer en la pestanya del menu de I'espai, i si volem afegir
un anunci o avis.

5. A continuacio enganxem el codi iframe (podem editar-ne la mida).

6. Finalment, clica a Afegeix el component. Des del llistat de components, podras
previsualitzar-lo, i si es visualitza correctament, podras publicar la pagina de I'lframe.

TINGUES PRESENT QUE LA VERSIO ACTUAL DE DECIDIM PERMET LA
A INCRUSTACIO SENZILLA DE CONTINGUT, JA QUE PER MOTIUS DE
'# SEGURETAT NETEJA EL CODI HTML QUE LI INCRUSTEM I ESBORRA
ALGUNA DE LES FUNCIONS MES COMPLEXES.

3.5. GESTIO DE COMPONENTS
3.5.1) Com modificar l'ordre dels components?

Per defecte, els components s’ordenen segons ordre de creacio, de més antic a més
recent. Podem alterar aquest ordre, tot clicant i arrossegant el simbol dels sis puntets
que apareix a 'esquerra del component, i deixant-lo anar en la posicio desitjada.

Nom del component Tipus de component

Seguiment de propostes Seguiment

Iframe en pantalla completa Iframe en pantalla completa

Noticies! Blog

3.5.2) Puc publicar un component pero deixar-lo amagat?

Si, podem publicar components i després amagar-los. Per fer-ho, primer hem de publicar
el component a través del tick que trobarem a la dreta al menu d’accions. Un cop
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publicat, veurem tot seguit com ens trobem amb el segluent element que ens permetra
amagar el component:

Accions

S @@

Un cop realitzada aquesta accio, el component estara publicat perdo amagat a la part
publica de la instancia.

3.6. GRUP DE PROCESSOS
3.6.1) Com crear un grup de processos?

Per a fer-ho, hem d’anar al Taulell d’administracio, fer clic a processos i al menu superior
fer clic a grup de processos. A continuacio fem clic al botd gris que trobarem a dalt ala
dreta de Nou grup de processos i el configurem afegint titol, descripcid, processos rela-
cionats, etc. Finalment fem clic al boto Crea.

Recorda que cal configurar la pagina d’inici del grup de processos per a veure’n el
contingut, tal i com fem amb els altres espais de participacio. Si vols saber com persona-
litzar la pagina d’inici, llegeix la seccié Configurar la pagina inicial d’un procés o d’un
organ de participacio d’aguest manual.

3.6.2) No esveuen els processos dins del grup de processos, que faig?

Cal que activis el bloc de contingut Processos participatius a la pagina d’inici del grup de
processos.

1. Obre la pestanya Grup de processos i cerca el grup de processos que vols gestionar.
2. Clica a Edita (boto del llapis)

3. Enelsubmenu lateral, clica a Disposicio de la pagina d’Inici.

4

Sino apareix el bloc de Processos participatius hauras d’activar-lo i situar-lo a la
barra de contingut actiu.
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3.7. PERSONALITZACIO DE TERMES

3.7.1) Puc personalitzar els noms que apareixen en un Procés participatiu o un Organ
de govern?

Es possible que en alguns casos en comptes de dir trobades vulguem anomenar-ho com
esdeveniments o assemblees, aguest modul ens permet fer aixo i decidir per quin procés
o organ ho fem.

CONSULTA COM REALITZAR LA PERSONALITZACIO DE TERMES
SEGUINT LES INSTRUCCIONS PERSONALITZACIO DE TERMES QUE

\ TROBAREU ALS DOCUMENTS RELACIONATS DE LA PAGINA DE

® RECURSOS I VIDEOTUTORIALS DEL GRUP DE TREBALL PLATAFORMA

PARTICIPA311 DE LA COMUNITAT311.

3.8. BUTLLETINS

3.8.1) Comcrear butlletins?

Per a crear butlletins, cal anar a la secci6 Butlletins que trobaras en el menu lateral del
taulell d’administracio. Alla trobarem un llistat amb els diferents butlletins que s’hagin
creat amb les estadistiques d’enviament.

Per crear-ne un de nou, cal:

=

=

o

o

~N

Clicar el botd «Nou Butlleti» que trobaras a dalt a la dreta.

Seleccionar la plantilla de butlleti voleu enviar, entre les dues opcions que ens oferix
«Imatge, text i bot6 d'accido» o «Basica (només text)».

Emplena el contingut del butlleti amb «Assumpte»,«Introduccié»i «Cos» del correu.
Si heu escollit el Butlleti amb imatge i boté haureu d’omplir els camps «Text del botd
d’accio» per definir el text que sortira al botd, «URL del boto d’accio» per definir
I’adreca web on ha de redirigir el botd, i escolliu la «Imatge principal» que es veura al
Butlleti.

Pots personalitzar els colors de I'enviament i el logotip de capcalera que hi ha
d'apareixer.

Deseu el butlleti prement el boté «Desar». Encara no s’ha enviat, pots previsualitzar
el teu butlleti, i enviar-te’l com a prova per comprovar com es veu en el teu correu
electronic.

Un cop hagis revisat que tot esta correcte, clica el botd "Seleccionar destinataries a
lliurar" que trobaras al peu de la pagina.

Ara podras segmentar les destinataries que rebran el butlleti. Pots escollir entre:

a. Envia atotes les participants

Enviar a totes les participants que hagin verificat el seu perfil amb algun dels
metodes de verificacio configurats a la plataforma (contra padré o a través del
cens manual).
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c. Copiarla llista de destinataries d’un butlleti anterior.
d. Seleccionar usuaries concretes que rebin el butlleti.

e. Tambeé pots seleccionar usuaries que hagin participat d’un espai de participacio
concret (les participants d’un procés determinat o d’un organ concret).

8. Un cop tinguem feta la seleccio, revisem i confirmem la llista de destinataries i ja
podem enviar el butlleti.

RECORDA QUE NOMES REBRAN EL BUTLLETI LES PERSONES QUE
: HAGIN DONAT PERMIS PER REBRE’L A TRAVES DEL SEU PERFIL
# D'USUARIES.

3.9. DADES OBERTES

3.9.1) Quines dades obertes esta compartint la plataforma?
Des de la versio 0.30, Decidim ens ofereix una pagina de dades obertes, on recull i faci-

lita diferents fitxers d’exportacio en format CSV. Aquests fitxers recullen dades publiques
de la plataforma: tot alld que s’ha publicat en obert queda recollit en aquesta pagina.

La documentacio esta separada en:

— Components: recompte de les accions de participacio realitzades en tots els espais
publics de la plataforma

— Espais de participacio: recompte dels drgans, processos o iniciatives creades

— Nucli: recompte de dades transversals a la plataforma, com ara usuaris creats,
moderacions realitzades o meétriques de la plataforma.

3.9.2) Sobre les Métriques i les Estadistiques

Les métriques i les estadistiques son dos moduls que recullen dades de participacio a la
plataforma i als diferents espais de participacio, aguests dos moduls han estat imple-
mentats per diferents equips de desenvolupadors i cada un recull les dades amb criteris
diferents, és per aixd que recomanem mostrar-ne unes o altres, pero no les dues.
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A continuacié mostrem una taula amb els criteris que utilitzen les dues per alguns dels

moduls:

Modul Estadistiques

Modul Métriques

Participants

Recollides per data de creacio

Recollides només les que han
confirmat

Processos Publicades, destacades i actives Totes les publicades

Organsde Recompte dels organs publics Tots els organs publicats (publics i
participacio privats)

Propostes Totes les creades, publicades no Totes les propostes dels epsais

retirades i no ocultes

publics, no reitrades i publicades

Propostes Creadesiacceptades Acceptades i publicades
acceptades
Suports Tots els suports dins les propostes  Suports creats dins les propostes

publicades, no ocultes i creades
(només es visualiten dins els espais
de participacio).

publicades i a propostes no
retirades

Trobades

Totes les creades

Totes les publicade des dels
components visibles
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4. NOVETATS DE L’ACTUALITZACIO

En aquesta seccio recollim un resum de les novetats rellevants incorporades en les
ultimes actualitzacions. Trobareu només una seleccio, podeu consultar la relacio
completa a la pagina de novetats del projecte Decidim.

4.1. MILLORES EN EL DISSENY

Es continuen aplicant millores en els disseny de la plataforma. Es destaca:

— Aplicacié del megamenu i el fil d’ariadna com a mecanisme per facilitar la navegacio i
localitzacio rapida del contingut destacat.

— Millores en la versio mobil, la capcalera s’amaga i es mostra al fer scroll, i els botons
d’accio principals queden fixats

4.2. MILLORES EN LA EXPERIENCIA D’USUARIES

— Hihauna simplificacié en el procés de registre, es redueixen els camps necessaris
per crear un usuari (no es demana el nickname).

— Espermet la participacio unica a partir de la verificacio efimera contrastant la iden-
titat amb el sistema de verificacio existent (padrd).

4.3. MILLORES EN L’EXPERIENCIA
D’ADMINISTRACIO:

— S’incorpora el fil d'Ariadna en el panell d’administracio.

— Essituaunacceés directa a la configuracio general dels components. Quan s’esta
treballant dins d’un component, apareix el boté de Configura a la part superior dreta.

— Elboto d’accio (desar, crear, ...) es queda fixe a la part inferior de la pagina.

— Hacanviat I'editor de text. Amb el nou editor, pots:

— Formatejar contingut de video enganxant la url
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Edicié amb markdown, shortcuts al editar.

Contador de caracters (com a participant)

Hashtag en les propostes

Editar contingut incrustat (imatges o videos)
— Es millor el control de contingut SPAM:

— Lacci6 de reportar i bloquejar contingut es realitza en una sola accio
— Es permet bloquejar un perfil i tot el seu contingut en una sola accio

— Esfanles primeres integracions amb eines d’IA per evitar la publicacio de
contingut

4.4. MILLORES EN FUNCIONALITATS EXISTENTS

— Araes pot afegir links com a documentacio adjunta, no només publicar documents.

— Es poden «Arxivar» espais i components. No desapareixen, sino es situen en una
paperera d’on es poden recuperar si €és necessari.

— Espermet respondre massivament a les propostes a partir de plantilles de respostes,
no cal donar resposta a les propostes d’'una a una.

— Espermet reordenar més facilment els components d’un menu d’espai de partici-
pacio, aixi com amagar-ne certes entrades.

— S’uneix la funcié de Membres i participants privats en assemblees

— Esmillora el funcionament de component Enquestes, permetent crear més d’'una
enquesta dins d’'un mateix component i permetent publicar-ne els resultats amb
grafigues generades automaticament.

— Els documents afegits en una trobada apareixen com a col-leccio en la pagina prin-
cipal del espai participatiu

— S’incorporen les taxonomies per substituir i integrar la classificacié per Categories,
Ambits i Arees.

— Esfacilita la coautoria de les propostes, a partir de promocionar a coautor l'usuari
que ha proposat millores a través de comentaris (autor).
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