Manual de ayuda - PARTICIPA 1.0

Vegga 7

Guia de Uso: PARTICIPA 1.0
Pantallas y pasos a sequir

Existen dos posibilidades para ser administrador de un proceso:

e Tener una Web propia de Participa. En este caso hay que administrar todas
las paginas informativas de la Web.

o Utilizar la Web de Vegga. En este caso no dispondréis de un espacio propio y
visualizareis vuestro proceso integrado en el espacié de Vegga. Podréis
gestionar el proceso y vuestros usuarios de forma independiente y invisible
para el resto.

En cualquiera de los casos lo primero que debéis hacer es solicitarnos una
contrasefia de entrada y os facilitaremos los datos de administrador.

1. Definir el proceso

En primer lugar hay que definir de forma conceptual el proceso. Podéis encontrar los
detalles en el documento que describe la metodologia Participa. Tendréis que definir
los siguientes parametros:

Objetivos del proceso

Descripcion de los participantes
Resultados esperados

Tareas pendientes

Periodo (fecha de inicio y finalizacidn)

Desde la pantalla del indice de procesos (pantalla principal de PARTICIPA), y si
entrais como usuario administrador, encontrareis el botén con el nombre CREAR
PROCESO.

Crear Procés

Tras este boton accederéis a la pantalla que os permitira entrar toda la informacién
gue luego seréa accesible a todos los usuarios.

Identificador del promotar  vegga

Identificador de procés
Data d'iniei [10/11/2004  (format de la data: dd/mm/aaaa)

Data de fi W (format de la data: dd/mm/aaaa)
Disponible & 5i C po

Idioma |Catala =
validscié ©si O

Privat gi & o

Ordre

Missatges

Catala | Titol del procés

Deseripeid breu del procés

Descripcia ampliada del procés

Missatge del dinamitzador
(IEEELEICH)
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Una vez introducidas los datos podéis apretar el boton de GUARDAR y ya tendréis
el proceso dado de alta. Ahora solo os faltara crear las fases y asignar los usuarios.

Los usuarios cuando entren el la pantalla principal de PARTICIPA veran el enlace a
este proceso. Una vez entren dentro (si tienen privilegios para hacerlo) accederan a
la pantalla principal del proceso.

Desde la pantalla se puede acceder a la descripcibn del proceso que hemos
administrado antes mediante el siguiente boton:

&

Informacio del procés

Procés 0 . Pla ectratégic Can Major ‘

Data inici  10/11/2004 | rases
0

Actives
Data £i 10/03/2005 Total ]
Descripcio

Mijancant aquest pla podrer definir les linies que enz ajudaran a millarar la situacid i poszicid del batri

Missatge del dinamitzador
Bernwvinguts al procés. Durant la primnera faze |la secretaria adjunta dinamitzard el debat entre les entitats
runicipalz-

Objectius

Millarar la qualitat urbana i els eguipaments municipals

Resultats
Projecte per al 2005

Tasues pendents
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2. Crear las fases

Una vez creado el proceso acceder a su pantalla principal con el perfil de
administrados. Veréis la ficha resumida del proceso y el siguiente mensaje:

Fases del procés

_PHNPAR_EMPTTPHASES

[ Esbarrar ] [ Editar] [Irch\rrne]

Mediante el boton CREAR FASE podéis ir creando, una por una, todas las fases
necesarias del proceso. Al apretar el boton accederéis a la pantalla de creacion de
una fase.

Un proceso es, en definitiva, una combinacién de fases. A cada fase se le asignara
una accion u otra accion segun las necesidades.

Mediante el siguiente ejemplo veamos un proceso que necesita 7 fases, cada una de
ellas con una tipologia determinada.

Proceso “revision y proyecto de mejora”

Total fases 7

1 Debate inicial Presencial con acta y

resumen
2 Debilidades Realizacion de
aportaciones
- Clasificacion de
Topologiade 3 Objetivos aportaciones
fases Votacion y priorizacion
4 Votacion yp
propuestas
5 |Acciones Realizar aportaciones
6 Tareas Gestionar y repartir tareas
7 |Seguimiento Control de tareas en curso
Realizar un proyecto para que los mismos
- participantes detecten objetivos y acciones
Objetivos
concretas, y para que se asuman las tareas
acordadas y se realice un seguimiento.
Accion a Proyecte redactado y herramientas de seguimiento
realizar a lo largo del tiempo.

Al apretar el boton de CREAR FASE, se abrira la pantalla siguiente, la cual nos
permitira definir los atributos de la fase:

e Fecha de inicio y finalizacién. PermitirA que automaticamente la fase se
active y se desactive cuando quede finalizada.



Manual de ayuda - PARTICIPA 1.0 Veggg' i,

e Tipos de fase. Permite seleccionar la accién que se realizara dentro de la
fase (aportaciones, votaciones, analisis, debate, comunicacion, analisis multi-
criterio...)

e Los campos de ENTRADA, CONFIGURACION y DATOS corresponden a las
opciones avanzadas, las cuales permiten configurar las opciones del proceso
mediante XML.

e Campos descriptivos de la fase, los cuales podran ser leidos por los
participantes:

Titulo

Descripcion

Mensaje

Tareas

Objetivos
Resultados previstos

OO0OO0O0OO0OOo

Data d'inici [10/11/2004 (format de la data: dd/mm/aaaa)
Data de fi |10/11/2004 (format de la data: dd/mm/aaaa)
Disponible & 5 o

Tipus de la fase |Plujadidees ¥

Ordre

Entrada

o o

Configuracid

o

o =

Dades

4]

Titol de |a fase

Catala

Descripcid de la fase

[ ]
-]

Crear tantas fases como sea necesario. Segun las vayais creando, en la pantalla de
seleccién de fase se ira construyendo un grafico que corresponde al flujo de trabajo
del proceso. Si se pasa por encima del icono de cada fase, el participante vera que
tipos de fase esta y cual es su titulo.

Analisi de Mancance

index processos|index fases|treball fase

‘% - Fazse - Fa:e -> Fa:e - Fasse - Fa:e Rlucldiidecs

Desde la pantalla del proceso el usuario podra acceder a la pantalla de la fase, en
donde vera la ficha resumida de la fase. Apretando el botén

g Descripcio
fase

accederd a la ficha detallada de la fase, la cual corresponde a la descripcion de los
campos que hemos trabajado antes.



Manual de ayuda - PARTICIPA 1.0 Veggg' i,

) |
Informacio de la fase i
Fase 1 . Anilisi de Mancances existents |
Data inici 01/07/2004
Data fi 07/07/2004

Descripcia
Mitjangant aquesta fase recollirern de cada participant un seguit d'aportacions que fan referéncia a les
rnancances existents als barris que pensem que mifjangant el projecte podern ajudar a resoldre.

Missatge del dinamitzador

Aquesta fase és molt important ja que a partir d'agesta llista de mancances es detectaran els objectius
de millora,

Objectius
Detactar les rnancances dels barris de la zona Nord per tal de tenir-los en compte ambla realitzacid del
projecte,

Resultats
Llista de rnancances existents als barris, La llista es classificard i es votard per tal de generar als
objectius de millora,

Una vez creadas todas las fases solo hay que asignar a los usuarios que han de
participar.

3. Asignar a los participantes

Para poder asignar a los participantes, estos tienen que estar dados de alta en el
sistema. Para darse de alta el usuario puede acceder a la zona inferior del menu
principal de la Web vy, al seleccionar el enlace al registro accedera a la pantalla de
entrada de datos personales:

Usuari I
Clau I

Entra

Si encara no ets
usuari del sisterna
pots danar-te d'alta
per participar de
forma activa.

Registre

Una vez registrado el usuario les podemos asignar dentro de un proceso (lo puede
hacer el mismo usuario o se puede hacer por nosotros siguiendo el mismo
mecanismo y luego enviando el nombre de usuario y la contrasefia a los
interesados)

El procedimiento habitual es que los usuarios interesados nos soliciten el acceso al
proceso (desde la pantalla de indice de proceso se da la opcién a los usuarios
registrados sin acceso a un determinado proceso a enviar un correo-e de solicitud).

Si  tenemos un numero elevado de usuarios por asignar los podemos hacer

mediante un solo paso. Desde la pantalla de edicion de un proceso encontraremos
el botén ASIGNAR USUARIOS.

Assignar usuari

Accederemos a una pantalla que nos permitira seleccionar a los usuarios y
asignarles un rol dentro del proceso:
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¥ provai |Parti|:ipantde proces: Fla estratégic Can Major j

[T provai |Parti|:ipantde procés: Fla estrategic Can Major j

¥  provai IPar’[icipant de proces: Fla estrategic Can Major j

¥  provai Faricipant de procés: Fla estratégic Can Major j
Administrador de procés: Fla estratégic Can Majar

I_ proval s ey 5 : g 5

M F |Par‘ti|:ipantde procés: Fla estrategic Can Major j

[ Aszignar usuari ] [ Tornar a Procés ]

Apretando el botén “Asignar usuario” de nuevo, asignaremos de golpe a todos los
usuarios que hemos seleccionado previamente.

Podemos ir asignando usuarios una vez el proceso ya ha comenzado y a medida
gue nos lo vayan solicitando.

4. Elementos complementarios del administrador

4.1. Edicion de contenido

En el caso de que dispongais de un portal propio, podréis escribir y configurar las
paginas que forman el sitio Web. Desde el menu principal y si entrais con el perfil de
administrador, encontrareis una opcion llamada “ADM. CONTENIDOS”

—

adrm, continguts

Accederéis a la pagina que os dara acceso a todas las paginas de vuestra Web
(seleccionandola con el selector):

EDICIO DE CONTINGUTS

Pagina Idioma

Dades =1 Catald | x
Dades -

HormePage =i —

§u| S0 Modificar dades

Projectes
Contacte

Fornent de la participacid
Suport a la formacid

Planz de millora i coneixement
Jornades i seminaris
Assesorament

Seleccionar la pagina en cuestion y el idioma correspondiente y accederéis a la
pantalla de edicion grafica. La misma os permitira editar la pagina graficamente, sin
necesidad de conocer el lenguaje HTML (también se da la opcion de editar las
paginas en el lenguaje HTML)
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EDICIO DE CONTINGUTS

Forment de la participacio Catala

&0 oo | @) 80 63| 66| — (B D |20 | B | B | B B | B

Estlo =] B U %EEE HE = == A;&

& Cultura i produccid de cortingut de forma participativa. Podem ajudar a definir | crear mecanizmeas que ens ajudin & la gestid | creacid de ;I
cortingut de forma participativa
i

53 V74 -

Design | Htrnl

Modificar dades |

4.2. Administracion de la agenda

Desde el menu principal, y si accedéis con el perfil de administrador, veréis la opcion
“ADM AGENDA"

Tendréis acceso a la pantalla grafica para gestionar los eventos de la agenda de los
procesos que estéis gestionando:

Edicid d'Events { Catala )

INuva entrada - Editar

Dijous, 10 Novembre 2004

Mova entrada

4.3. Administracion de documentos

Participa incorpora la gestion de documentos para dotar a los procesos participativos
de la documentacidon necesaria. Para afadir o eliminar documento, asi como editar
su descripcion, acceder a la opcién “ADM DOCUMENTS” (entrando como
administradores).

| Adm, documents

Desde esta pantalla podéis gestionar toda la parte documental del proceso y del
portal.

En el caso que tengais un lugar Web propio veréis la lista de carpetas de todos los
procesos y del espacio general del Sitio Web
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Administracido Documents

Titol del proces A=D1 & Ultima actualizacié
fitxers

LJPIa estratégic Can Major
Pla estratéqic per definir el projecte de rmillara del barri

LJDehat sobre el métode de participacid 2004-10-25
Procés intern de Wegga per tal de testejar i validar la primera 1 13:37:20
versia de I'sina, Y

L.:w_qug . ZO04-11-05
Espai pldblic Genearal 10:41:35

k:llnrniect Zona Nord o

Projecte per genear un portal participatiu per a la Zona Mord

Apretando en la carpeta accederéis a la gestion de documentos.
Si no tenéis portal propio accederéis directamente a la carpeta de vuestro proceso:

~ wnrkfluw
I "“ﬂ jimenez
“—[<b>¥olanda Jimenez B o Decument 20043105 19 o argar | [(Esboner |
Pozo</br<brs [~ ] '

V¥ zuna nord

<b>Marco Vinagre</kb> [(Pla
cormnitari =zona nord)<br>

afadir fichero: Examinar... |

Docurnent 2004-11-03 9

(3 ||

La pantalla os permitird afiadir o eliminar documentos y editar las descripciones.

Los usuarios accederan a una pantalla con el listado de documentos. De cada
documento se les informard de su formato, su tamafio, la descripcion y cuantas
visitas ha tenido:

Documents publics Yegga

Ulima
el wem  [we] mew [, oW femen] |

(= | Antonio Camacho(wanadoo) a4

d Realitat actual i futur immediat de |a participacid en E] Docpu[l;\;ent 2001401615 ks kbsies
warxa al cormerg electrbnic ! ¥

vor : = -

T:":r::‘i‘:isaacBiol:“xeaI:::\seEtl?;?aIitzador delz processos o e A= el
edupcatiusp ’ P POF 10:09 kbytes
Wegga

'A 5 3 Docurnent  2004-11-05 138

" 1conclusions dels grups de treball de la jornada del 1 PDF 10:10 kbytes

15/10/03 a la UPC,

[ T = e - = PSSRy ===
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5.Elementos de los procesos para los usuarios del sistema

5.1. Pantallas de proceso y de fase

El usuario entra en el sistema y en primer lugar ve la pantalla con el listado de

procesos:

]Igenda

m_ ylohal

Documents

I? Contacta

dista de processsos de participacid: Encurs-tots

[[e]  volseioocs [poruc]tafoatame [ batasi[snfofimer]

0 Pla estratégic Can Major .
Pla estratégic per definir el projecte de millora del u] 10/11/2004 10/03/2005 G) M
barri

1 Iproject Pona Nord .
Projecte per genear un portal participatiu per a la 15 01/07/2004 31/07/2004 G)
Zona Mord

2 Debat sobre el métode de participacid

Procés intern de Yegga per tal de testejar i validar i1
la primera versid de 'eina,

30/06/2004 30/09/2004 G)

3

Prova: copia de Iproject Pona Nord
Projecte per genear un portal participatiu per a la 27
Zona Mord

rd
rd
rd

01/10/2004 31/10/2004 G)

Desde esta pantalla puede acceder al proceso en el cual esta inscrito, puede ver la
descripcion de todos los procesos y puede solicitar el acceso en los procesos en los
gue no estd inscrito.

También tiene acceso a la agenda global (el la que se ve la agenda de procesos), a
los documentos del portal (documentos publicos) y al formulario de contacto con la
administracion.

Apretando sobre un proceso accederd a la pantalla principal del proceso:

Procés #1. Tproject Zona Hord

o

| Actives
Total

o

Fases del proceés

Missatge del dinamitzador|

Benvinguts al prajecte Jproject Zona Nord:

virtuals i presencials,

L'aprofiarern per genear un pla de dinamitzacié,

Amb aquest procés verern com dinamitzar decisions | arganitzar els projectes combinant els processos

Objectius

publicant projectes i continguts,

Crear un punt a la xarxa amb la finalitat que les diferents assaciacions puguin tenir un lloc on continuar

Resultats

-Portal participatiu
-Pla de dinamitzacid
-Faormacié de cada participant

Tasques pendents

geneada per cada participant.

Estern a la primera fase. Hauriern de debare sobre les mancances i genear una llista de rancances

[ 1] wldelsfwe [earoclestot| bataiia | Datah el |

[ 1 Analisi de Mancances existents 15 01/07/2004 07/07/2004 @
[ 2 Obiectius i destinataris del projecte 15 05/07/2004 06/07/2004 @
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Desde esta pantalla tendra acceso a las fases que estén activas (que corresponden
al periodo de tiempo asignado), a la ficha resumida del proceso y a la descripcién de

&

cada fase (mediante el botén

Apretando sobre la fase accedera a la pantalla de trabaja de la fase.

. . Analisi de Manca =Mts 7
index processos|index fases|treball fase m
‘ﬁ * Fazse * Faase * Fa:e + Fasse + Faﬁse @ P|U_‘|a diidees

|Llist.at de processos > Iproject Zona Nord > Analisi de Mancances existents |

=] Descripcio (=] Descripcid (Q_} L Agenda ~~.  Secretari
procés é . 4 py- Participants m_procés |— Documents &“‘{Lvirtual % Contacta

,
PROCES 1. Iproject Zona Hord

Admn. continguts FASE 1. Analisi de Mancances existents
o Titol de la fase [Partic] Estat | Datainici | Datafi |
Adm, A -
l:Ill:u::IuIrrlr:mts 1 Analisi de Mancances existents 15 01/07/2004 07/07/2004
Presentacid
S
Mernbres = =
PraEees Recull d'aportacions realitzades
Cantacte La fase esta tancada.

Pots consultar les aportacions realitzades perd no pots afegir-ne noves
Formment de la
participacia
formacid

Falta informacidén ¥ coordinacion para

Plans de rmillara O 01/07/2004 la participacion Catald Proposta Text
| coneixemnent RFIEs ChE T

Jormades i
seminaris

[T o0i/07/2004 En el barrio sabemos leer. Espanyol  Proposta Text

juanrma Lipez

Desde esta pantalla (que sera diferente en funcién de su tipologia) se podra realizar
la accidon correspondiente (aportacion, votacién, debate...) Se puede acceder a los
elementos complementarios, a la descripcion del proceso y de la fase y al contacto
con el administrador.

Participa tiene disponibles las siguientes topologias de fases:

o Gestion de Workflow (roles, fases, tareas)

° Debate

e Propuesta
¢ Votacion

¢ Decision

e Planificacion

e Analisis multi-criterio

e Encuesta

e Comunicacién

e Experimentacion

e Simulacién

e Reportes y informes del proceso
e Evaluacién impacto de resultados
e Evaluacion
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5.2. Herramientas complementarias del proceso:

Vegga '/

La zona superior de la pantalla de Participa nos da acceso a las siguientes

funcionalidades:

|L1:i.st-at de processos > Iproject Zona Nord > Analisi de Mancances existents

d=] Descripcio (=] Descripcio (_0_} L. fgenda o,
procés é fase A £ Participants m_procés |_ Documents L‘*—B‘

Secretari
virtual

@ Contacta

Descripcion de proceso y de fases. Acceso a las fichas detalladas con las

descripciones correspondientes.

Informacio de la fase
Fase 1 . Anilizi de Mancances existents

Data inici 01/07/2004
Data fi 07/07/2004

Descripcia

Mitjancant aquesta fase recollirem de cada participant un seguit d'aportacions que fan referéncia a les
mancances existents als barris que penserm que mijangant el projecte podern ajudar a rescldre.

Missatge del dinamitzador|

de rillora,

Aquesta fase &z molt important ja que a partir d'agesta llista de mancances es detectaran els objectius

Objectius

projecte,

Detectar les mancances dels barris de |a zona Mord per tal de tenir-los en compte ambla realitzacid del

Resultats

objectius de millora.

Llista de mancances existents als barris, La llista es classificard i es votard per tal de generar els

Lista de participantes, que nos permite saber que participantes se han dado de
alta en el proceso y saber los cuales estan conectados en ese mismo momento

con la posibilidad de poderse comunicar.

PROCES 1. Tproject Zona Hord

Llistat d'usuaris

T emdefemes | e

® proval proval aaaa Participant
®) prous? proua? Adrministradar de fase
® Carolina Costa Participant
® Francesc Camps Participant

Agenda del proceso, con todos los datos que se acumulan de la definicién de
fases y con los eventos que los mismos usuarios pueden afadir (charlas,

reuniones...)
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PROCES 1. Iproject Zona Hord

Fitxa d'estat del Procés

Procés #1. Iproject Zona Hord

Juliol 2004

Diumenge, 31 Juliol 2004

Estat

Faszas

Inici

Final

Acabat

#6 Indicadors d'avaluacia dimpacte | qualitat
del projecte

297/ 2004

317772004

Fazes

| | Actives o0 |
[ Total [e]

Agenda del procés

Vegga '/

Documentos. Espacio en donde se alojan todos los documentos relacionados con
el proceso: informes, articulos, estudios... Los usuarios accederan a una pantalla
con el listado de documentos. De cada documento se le informara sobre su formato,
su tamafio, la descripcién y cuantas visitas ha tenido:

Secretario virtual.

Documents publics vegga

Ulima
2 T T I T - T

"H Antonio Camacho(Wanadoo]

Realitat actual i futur immediat de |a participacid en E] Docpu[l;\;ent 200140-I16].5-05 kbsies
warxa al comers electranic ! ¥
vor) : i P
r:":r::‘i‘:isaacBiol;“x:lzt:\seitI?;?a|itzad0r dels pracessaos 1} e B
edupcatiusp ’ P POF 10:09 kbytes
[ | wegga
_'d 5 q Docurnent  2004-11-05 138
Conclusions dels grups de treball de la jornada del 1 PDF 10010 kbytes

15/10/03 a la UPC,

[ T

Informa a los participantes de cual es su aportacion en el

proceso y donde van a parar sus aportaciones, asi como su estado. Permite al
administrador enviar mensajes de corro al listado de usuarios dados de alta en el

proceso:

PROCES 1. Iproject Zoma Hord

El procés ha finalitzat

Analisi de Mancances existents |

Has fet 5 Aportacions

Dbjectius i destinataris del projecte ‘

Hi ha 7 Grups

Llistat d'usuaris

Assumpte I
[-]
Missatge
-]
[T vomdeluewan [ ml ]

™ proval proval aaaa

Participant

™ provaz provaz

Administrador de fase

T carclina Costa Participant
T Francesc Camps Participant
T rarmon parramon Participant
™ Mirzia Peria Participant

Contacto. Herramienta de contacto con el administrador del proceso.



