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MEETING POINT . Ayuntamiento de Santander.

1. Infroduccion

Este documento es la presentacién de la guia basica de uso del portal “Meeting Point. El punto de
encuentro del voluntariado”, orientado a entidades que realicen actividades o proyectos de interés general,
gue integren voluntariado en los mismos.

El objetivo de este portal es incluir las entidades del municipio/regidn que realizan actividades con
personas voluntarias, sus datos de contacto, sectores en los que trabajan e incluso, un calendario de la
temporalizacién de cada proyecto haciéndola mas accesible y practica. Este espacio ofrece también un
apartado donde se incluyen experiencias de las personas voluntarias y entidades participantes. Asi mismo, se
ofrece la posibilidad de comunicacion entre entidades para poder compartir de recursos e informacion. El fin
de esta pagina es que sea un instrumento comun, un punto de encuentro entre personas usuarias y entidades
siempre bajo unas garantias de seguridad y privacidad.

2. Registro de nuevas entidades

Se accede al proceso de registro mediante el siguiente itinerario: REGISTRATE -> ENTIDAD -> REGISTRO
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Figura 1: Registro en el Portal
El proceso de registro consta de un formulario con varias pestafias que se han de cumplimentar (los datos con
asteriscos rojos son obligatorios):
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Figura 2: Formulario de Registro
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Una vez completados todos los datos requeridos, se debera pulsar el botén “Crear nueva cuenta”,

A partir de ese momento, la cuenta de usuario/a en el portal quedara pendiente de aprobacion por
parte del administrador del sitio. Tras verificar que los datos aportados por la entidad son correctos, se
procedera al envio un mensaje con instrucciones para el acceso al portal a la direccidon de correo electrénico

facilitada en el formulario de registro.

3. Acceso al portal

. Ayuntamiento de Santander.

Las entidades que se encuentren dadas de alta en el portal, podran acceder con su usuario/contrasefia a
través de la opcién “Inicio de Sesion”. Esta accion les redirigird a su pagina de perfil, donde se muestran sus
datos de perfil y el contenido publicado por dicha entidad. Mediante la opcién “editar” se podran modificar los

datos o contenidos asociados a la entidad en cada caso.
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Figura 3: Pagina de Perfil de Entidad

Solamente la misma entidad es la que puede editar, eliminar y /o modificar la informacién de su perfil.

Durante la navegacion por la pagina, estara disponible un menu de administracién, que permitira el acceso

y gestién de diversos contenidos:
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3.1 MI CUENTA: Acceso a perfil de usuario. Aqui aparecerd la figura 3 con la informacién de la entidad.

3.2 ANADIR CONTENIDOS
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Figura 4: Aiadir
contenidos

La responsabilidad de la veracidad asi como la gestidon y actualizacién de los contenidos propios

publicados por cada entidad recaerda en cada entidad. Esto incluye cambios y eliminacion de informacion
obsoleta.

3.2.1 Noticias

Permite anadir noticias o notas relacionadas con el voluntariado que se considere necesaria su difusion.
Para insertar noticias relacionadas con el voluntariado MENU ADMINISTRACION-> MIS CONTENIDOS->
NOTICIAS->Aifadir noticia-> guardar. Las noticias se mostraran tanto en la pagina de inicio las cuales podras

ser visualizadas por todos/as visitantes al portal asi como en el perfil de cada entidad (esta de manera privada
para cada entidad)
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Figura 5: Ailadir noticias

3.2.2 Proyectos
Publicitan proyectos o acciones singulares que requieren voluntarios para su ejecucion. Para insertar

proyectos en los que son necesarias personas voluntarias para colaborar en los mismos, se ha de dirigir a Menu
administracion->MIS CONTENIDOS -> PROYECTOS->Anadir proyecto -> Guardar.
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Figura 6: Aiiadir proyectos

Los proyectos permaneceran activos desde su publicacién, hasta su fecha de inicio o su eliminacién. Todos
proyectos activos podrdn ser visualizados por todos los visitantes del portal a través del calendario de
proyectos, mostrado a la derecha en el portal y a través del meni COMO Y DONDE PARTICIPAR-> proyectos,
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3.2.3 Formaciones

Permite la difusién de informacién de actividades de formacidn ofrecidas a través de la propia entidad.
Para insertar nueva formacién relacionada con el voluntariado se ha de dirigir a MENU ADMINISTRACION->
MIS CONTENIDOS -> FORMACIONES-> Ahadir formacion -> guardar.
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Seccidn destinada a la formacidn que realizan las diferentes entidades, informacion Gtil e interesante para el
voluntariado. Si su entidad va a realizar una formacidn y desea publicitarla, cumplimente los datos correspondientes
y esta se hara visible a toda la poblacidn que visite la Web tanto en el calendario de la pagina principal como en este
apartado
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3.2.4 Experiencias

Figura 7: Aiadir formacion

Las personas voluntarias y entidades pueden publicar un pequefno texto e imagen, asociados a una
experiencia vivida al desarrollar una actividad de voluntariado a través de los siguientes pasos: MENU
ADMINISTRACION > MIS CONTENIDOS -> Experiencia->Afiadir experiencia-> quardar.
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Apartado destinado a la comunicacion de experiencias vividas al realizar voluntariado, pueden participar tanto personas voluntarias como
entidades. Si se desea compartir la experiencia de voluntariado con los/as demas, no lo dude y... jAdelante!
La publicacion de experiencias necesitan aprobacion por parte del Ayurtamiento de Santander o estar referidas por entidades registradas

en Meeting Point.
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Figura 8: Aiadir experiencia
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. Ayuntamiento de Santander.

3.2.5 Materiales (rincdn de uso)

Permite publicacién de contenido de cada categoria, asi como a un listado de contenidos ya publicados por
la entidad. Las entidades que necesiten algin material o quieran prestarselo a otras entidades, pueden
reflejarlo a través de un anuncio para que las demas entidades que lo lean puedan ponerse en contacto
con la entidad que demanda u oferta a través de MENU ADMINISTRACION-> MIS CONTENIDOS->
Materiales (rincén de uso)-> Aiiadir material-> guardar.
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Figura 9: Aiadir anuncio Rincon de uso

Para un mejor funcionamiento del espacio cada entidad debera responsabilizarse del contenido de sus

anuncios publicados y de la eliminacién de los anuncios una vez cumplido su cometido.

3.3 Voluntarios/as disponibles

Muestra una lista de personas voluntarias que han definido su estado como disponible para realizar

voluntariado y cabe la posibilidad de mandar un mensaje privado si se desea contactar con alguno/a de

ellos/as.

3.4 Mensajes

Seccién destinada a la comunicacidon mediante mensajes internos entre entidades, o entre entidades y

personas voluntarias, con el fin de acercar y dinamizar la informacién entre las mismas. MENU
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ADMINISTRACION-> MIS CONTENIDOS-> Mensajes -> guardar.
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Figura 10: Aiiadir material Rincén de uso

3.5 Cerrar sesion
Una vez que se ha acabado de navegar por la pagina es recomendable cerrar la sesién a través: MENU
ADMINISTRACION-> cerrar sesion
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Figura 11: Cerrar sesioén
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3.6 Otros documentos de interés

Ademads de poder insertar toda la informacién anteriormente descrita, dentro del perfil de cada

entidad, se puede introducir documentos, guias o informacion de interés sobre su organizacidn.

Perfil entidad->- Editar->perfil de la entidad->Documentos->Anadir archivo nuevo->quardar
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Figura 12: Anadir otros documentos de interés de la entidad
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4 Cancelacidon de la cuenta

El proceso de baja en el portal Meeting Point puede realizarse en cualquier momento a través del mi

cuenta -> editar ->cancelar cuenta. Dicha baja implica la eliminacién del usuario/a, asi como todo el

contenido asociado a dicha cuenta.
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Figura 13: Cancelacion de cuenta.
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5. Informacion.

Ademas de tener acceso a los apartados anteriormente descritos, puedes acceder a toda la
informacidn abierta que posee la presente pagina Web como son los siguientes: Glosario, derechos y deberes
de la persona voluntaria, formacidn, investigaciones, datos, que es y que no es una persona voluntaria, marco
legal, enlaces...
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