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QUE ES EL GOC?

El GOC és una aplicacié que permet convocar i gestionar les reunions dels drgans col-legiats de la
Universitat de Barcelona. Cobreix tot el procés d’organitzacié de les reunions, des de la convocatoria
fins al tancament de l'acta. L’aplicacio facilita els tramits i possibilita, des d’'una mateixa plataforma,
convocar una reunioé, afegir els punts de I'ordre del dia, adjuntar documentacié i enviar la convocatoria
als membres d’un organ col-legiat perqué rebin la informacioé de la reunio, confirmin 'assisténcia i votin
electronicament, en cas que la reunid sigui telematica. A més, una vegada feta la reunio, permet
incloure el resultat dels acords i deliberacions i, a continuacid, tancar I'acta, validar-la, signar-la
digitalment i arxivar-la perqué quedi guardada en un historic. En definitiva, des d’un mateix espai
s’emmagatzemen i es gestionen tota la informacio i les dades d’una reunio.

Es pot accedir a la plataforma mitjangant dos entorns, un de proves i un de real:

e Plataforma de formacioé (entorn de proves)

e Plataforma de produccié (entorn real)

Quan es clica a qualsevol dels dos entorns apareix la pantalla seglient, en la qual cal seleccionar la
Universitat de Barcelona i clicar el boté Accedir:

Bisp LoGo https://goc.ub.edu:443/goc/saml/metadata U N I F I (A I Z

Q  Busca la teva institucio

Totes Universitats Centres de recerca VALid Altres

CSlC Consorci de Serveis Universitaris de Catalunya

mﬂj Institut d'Estudis Catalans Selecciona el teu institucié

IRTA |nstitut d'Investigaci6 i Tecnologia Agroalimentaria

=7 Universitat Autonoma de Barcelona
2 Universitat de Barcelona
UdG  Universitat de Girona

~U Universitat de Lleida

csc

A la pantalla seglient cal identificar-se amb les credencials UB:

Catala | Espaiiol | English

BB [UNIVERSITATx
il BARCELONA

Identificacio UB

Identifiqueu-vos amb ¢l nom d'usuari i la contrasenya de la Intranet UB. Comengareu una sessié que us donara
accés als serveis de la Universitat que requereixen identificacis UB

dentificador — Identificacié alternativa

Contrasenya I

Certificat digital
Entra

No podeu entrar?
Consulteu fajuca

Per seguretat, us recomanem que tanqueu el navegador quan acabeu.

© Universitat de Barcelona
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Aquesta és la pantalla d’inici de I'aplicacio. A la part central (marcada com a zona de treball), si fem clic
al modul Reunions del menu, es mostren les reunions pendents de gestionar, perd no les que ja s’han

fet i s’han tancat.

Gestor d'Organs Col-legiats

Connectat/da com cha... ¢

Bidesconnecteu-vos

Registre de reunions
reunions
# Afegr  Z Edtar X Esborrar | | o Documentacidadjunta | | O Accions v | [ Mostrar reunions passades Tipus d'Organ v || Ogan -
Assumpre Data Durada Enviada | Documents

hot
hora

@alumne &

Des del menu tens accés als moduls seglents:

Reunions: és el modul principal on es creen i convoquen les reunions, a més d’editar les
caracteristiques i afegir els punts de I'ordre del dia. Per a més informacio, consulta I'apartat
«Modul Reunions».

Historic de reunions: és la llista de les reunions fetes, amb enllagos a les actes i resultats
d’acords i deliberacions. Per a més informacié, consulta I'apartat «Modul Historic de reunions».

Organs: es gestionen els 6rgans concrets que es poden convocar a una reunio i les persones
autoritzades per ser convocades a una reunid, les autoritzades a fer una convocatoria i les
convidades fixes que poden assistir a les reunions o consultar la informaci6 de manera
permanent. Per a més informacid, consulta I'apartat «Modul Organs».

Membres: es poden gestionar les persones que formen part dels érgans i que, per tant, poden
ser convocades a una reunio. Per defecte hi ha predefinits els membres de I'd0rgan de qué formes
part. Per a més informacio, consulta I'apartat «Modul Membres».

Les meves reunions: és un enllag directe perqué qualsevol usuari pugui accedir a la informacio
de les seves reunions, tant les que encara no s’han fet com les que ja s’han convocat i tancat.
Per a més informacid, consulta I'apartat «Modul Les meves reunions».

Actualitzacié: 23-1-2023 4
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MODUL REUNIONS

Per convocar una reunié nova anirem a I'apartat Reunions del menu principal. En aquest modul, molt
semblant a la safata d’entrada d’'una bustia de correu electronic, cada usuari veu les reunions que ha
convocat o les de I'drgan col-legiat al qual pertany.

Per crear una reunié nova cliquem el botdé + Afegir i a continuaci6 omplim, com a minim, els camps
obligatoris marcats amb un asterisc: assumpte, data i 6rgans assistents.

Nova reunié

Informacié basica

Opcions

& Admet supi2

& n prim: mostrara al buscador diacords)

l'obertura i tancament de la votacio es realitza 3 la fitxa)

Telematica o presencial

@© Reuni presencial O Reunid telematica (O Reunio extraordinaria

3

L’aplicacio permet duplicar una reunié, mantenint I'ordre del dia i deixant en blanc els acords, les
deliberacions i la documentacié dels punts per tractar. Per fer-ho cal seleccionar la reunié que es vol
clonar i prémer el boté Accions i, a continuacid, Duplicar la reunié. A partir d’aqui s’obre una finestra
per definir la reunio, on cal especificar la data i el nimero de sessié. Es una opci6 pensada per agilitzar
la creaci6 de reunions que es convoquen periddicament, sempre amb les mateixes caracteristiques.

Registre de reunions

+ Afegir & Editar X Esborrar ¥ Documentacié adjunta [ Wostrar reunions passades

BA | Enviar convacatoria

Assumpte
. %, | Editar acords | deliberacions

Convocatoria del Ple del Consell Sodial _

£ Fulla de signatures
Convocatdria Comissié Académica del Consell Social

a Tancar acta
Reunid de la Junta Electoral Permanent &

Afegir fulla de signatures

Convacatoria de reunié del Comité d'Etica &

&+ | Donaraccés a persones externes

Convocatoria Comissié Econdmica del Consell Social G I I

< Recarregar
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Aquests son els camps que cal omplir quan vulguem crear una reunié nova:

e Durada de la reunié: cal especificar I'hora d’inici i la durada que tindra.
e Segona convocatoria: hora d’inici de la segona convocatoria, si n’hi ha.
e Numero de la sessio: si la reunié en té més d’'una.

¢ Admet supléncies: en cas que els membres vulguin delegar I'assisténcia a una altra persona.
Sempre que es crea una reunié nova, aquesta opcié esta activada per defecte.

e Admet delegacioé de vot: els membres que no puguin assistir a una reunié poden delegar el seu
vot a un altre membre de I'drgan convocat. També es pot fer des de la fitxa de la reunié.

e Crear un primer punt de I'ordre del dia automatic per revisar I’acta de la reunié anterior:
sempre que es crea una reunié nova, aquesta opcio esta activada per defecte.

e Admet comentaris: els membres convocats poden fer comentaris des de la fitxa de la reunié
quan reben la convocatoria, tant de la reunié en general com de cadascun dels punts de I'ordre
del dia.

¢ Reunio publica: és imprescindible marcar aquesta opcié si volem que els acords apareguin
publicats al cercador d’acords.

e Votaci6 telematica: si s’'activa, es pot votar telematicament a través de la fitxa que reben els
membres convocats. L’obertura i el tancament de la votacié es fa des de la mateixa fitxa.
Posteriorment, es pot indicar si la votacié es vol fer publica o si es vol mantenir privada i, per
tant, la votacié roman secreta i només se’n coneix el resultat sense saber el sentit del vot de
cada assistent.

¢ Reunio presencial o telematica: cal indicar com és la reunio i, segons el cas, explicitar el lloc
fisic en que es fara o I'URL per accedir a la reunio virtual. Posteriorment, si és virtual, pot penjar-
se la gravacio de la sessio.

o Descripcio general: permet incloure una descripcio general de la reunid, independentment de
poder afegir els punts de 'ordre del dia.

e Convidats: es poden incloure un o diversos convidats, per tal que assisteixin puntualment a una
reunid, com si fossin un membre més de I'drgan.

Una vegada parametritzats els camps, cliquem al boté Guardar. En qualsevol moment es poden editar
les dades d’'una reunid seleccionant-la des de la pantalla principal i clicant el boté Editar. A més, es pot
esborrar una reunié creada clicant el bot6é Esborrar.

Reunions

Registre de reunions

+ nafegir # Editar | ¥ Documentacié adjunta o Acdons ¥ | (& Mostrar reunions passades Tipus d'Organ - Organ -

Assumpte Data Durada Enviada Documents

x
|‘

3

Reunis de Iz Comissi 0s Xblicjeques ¢ ce febrer 2023 09/02/2023 12:30 2 hores si

de reunid de |z junta Consultiva & 01/02/2023 12:00 1,5 hores st

de reunid del Comité d'ética &' 25/0

23 02:30 1,5 hores St

dria prova suplents i vot electronic & 20/01/2023 0715 2 hores No

22 03:30 2 hores Si [E

Convocatoria Comissié Académica del Consell Social G 21/12/2022 03:00 1,5 hores si ] -

4 Z Recarregar

Punts de l'ordre del dia

+ Afegir (@ Editar X Esborrar | | Documentaciéadjunta ¥ Acords ¥ Descriptors i claus

Titol Plblic Votaci6 pu... Documents Acords

A ¥ [ Aprovadé, si escau, de l'acta del passat 20 de setembre de 2022 si si B

Actualitzacié: 23-1-2023 6
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AFEGIR PUNTS DE L’ORDRE DEL DIA

Un cop creada la reunid, el pas seglent és afegir els punts de I'ordre del dia des de la taula de la part
inferior de la pantalla de la reunid, clicant al bot6 + Afegir.

x
Reunions
Registre de reunions -

+ afegir  Editar % Esborrar | ¥ Documentacié adjunta | & Accions ¥ (& Mostrar reunions passades Tipus d'Organ v Consell de Govern \d
Assumpte Data Durada Enviada Documents
Convocatoria d reunio del Consell de Govern @ 19/10/2022 08:30 2hores si 5
Convocatoria de reunio del Consell de Govern & 13/07/2022 08:30 3hores si
Convocatsria de reunié extraordinaria del Consell de Govern G 21/06/2022 08:30 25 hores si
Convocatoria de reunié del Consell de Govern & 13/05/2022 08:30 3hores si
Convocatoria de reunid del Consell de Govern & 02/03/2022 08:30 25 hores si

‘

< Recarregar

Punts de l'ordre del dia

+ sfegr | @ edtar | % Esborrar | ¥ Doumentacéadjunta ¥ Acords | ¥ Descriptorsi daus

Titol Public Votaci6 pii.. | Documents Acords
» ¥ [ Aprovacis, si escau, de IAcord relatiu ala publicitat de les sessions del Consell de Govern. Si Si = =
A ¥ [ Lecturai aprovacis, si escau, de les actes de les sessions de I'1 de desembre i 16 de desembre de 2021 si si =)
r 3K [ Informe del rector. si = B
A ¥ 8 5 Ambit del professorat i i
2 [ Evolucié dels principals indicadors de PDI (2017-2021) si si B
b [ Aprovacis, si escau, de [Oferta Publica dOcupacié de PDI del 2022 si si

Es poden afegir tants punts de I'ordre del dia com siguin necessaris. Quan cliquem a + Afegir se’ns obre
aquesta pantalla per inserir la informacio sobre el nou punt de I'ordre del dia:

Nou punt de I'ordre del dia x

Informacié -
Titok
Titol
[ Publicaresrases mostraran el cercador d'acords)
Votacié: © paslica O Privade
Descripcid;
B||I||U|IT||T|I|[Zv||l~||EZEE S EE|®
Deliberacions:
B||I||U|I|T||T|I|[Z-||l~|IEEE % EE|®
Acords
B||I||U|IT||r|I[Z-| |0~ |IEEE|eEE®
3 >
- Mcancellar

Es important deixar marcada I'opcié Publicar acords si volem que apareguin al cercador d’acords. Pel
que fa a la votacio, si a les caracteristiques de la reunié has indicat que la votacié és telematica cal
indicar en cadascun dels punts de I'ordre del dia si la votacié és publica o privada.

Les deliberacions i acords els incorpora la persona responsable de I'acta, un cop s’hagi fet i tancat la
reunio.

Actualitzacié: 23-1-2023 7
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CONSULTAR | ADJUNTAR DOCUMENTS A UNA REUNIO O ALS PUNTS DE L’ORDRE DEL DIA

Es poden adjuntar documents tant a les reunions com als punts de 'ordre del dia. En ambdds casos cal
tenir en compte que, quan s’adjunti un document, I'aplicacié registra el dia i hora en qué s’ha afegit i el
mostra a la fitxa de la reunioé (que després és visible per a tots els assistents).

Per afegir un document a una reunié cal seleccionar-la i fer clic al bot6 Documentacié adjunta:

EEENYEPSONl Gestor d'Organs Col-legiats

x x x x
Connectar Reunions Carrecs Membres Histdric de reunions

£ Reunions Registre de reunions -
Bl Historic de reunior|

+ Afegr @ Editar % Esborrar % Accons ¥ (& Mostrar reunions passades Tious d'Organ v || Orga -
& Organs Assumpte Data Durada Enviada Documents
P Carrecs Reuni prova 22/10/2022 07:15 1 hora 5 =

T Recarregar

Punts de I'ordre del dia

W+ Afegir @ Editar X Esborrar + Documentacié adjunta + Acords + Descriptors i claus
Public Votacié pl...  Documents Acords

Titol

A ¥ [ Revsi6 actareunidanterior 5 No

A continuacié s’obre aquesta finestra on cal especificar la descripcié del document (com si fos el titol),
seleccionar el document i pujar-lo.

Documentaci6 de la reunié: Reunié prova x

Descripcid

Encara no n'hi ha documentacié adjunta

Pujar un nou document

Descripcid: * Descripcid

Seleccionar fitxer

SUEeet e Limpiar formulario

Tancar

Actualitzacié: 23-1-2023
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ENVIAR LA CONVOCATORIA ALS ASSISTENTS

Un cop parametritzades les caracteristiques de la reunid, afegits els punts de I'ordre del dia i adjuntada
la documentacio (si escau), ja es pot enviar la convocatoria a tots els membres assistents fent clic al boté
Accions i, a continuacio, Enviar convocatoria. Com podem observar a la imatge seglent, I'aplicacio
demana una confirmacié abans d’enviar-la i obre una finestra nova on pots escriure un text addicional i
clicar a Enviar convocatoria. Es important que et fixis si el sistema mostra un darrer missatge de
confirmacio de I'enviament.

8 Accions ¥ (™ Mostrar reunions p

Enviar convocatoria

itz rds j delibe

Confirmacié d'enviament de la convocatoria

a7 La convocatoria de reunid ja ha estat enviada. vols enviar de nou la informacio als/les
assistents com una rectificacid de la mateixa?

[+ 2N
Text addicional per a I'enviament
rD Duplicar la reunid Text addicional:

(Djvocaqt ’ N Tancar

Resultat de I'enviament de la convocatoria %

Convocatoria enviada correctament

Abans d’enviar la convocatoria als assistents, cal tenir en compte els requisits seglients:

¢ No es pot enviar una convocatoria sense haver definit els membres de la reunié.
e Abans d’enviar una convocatoria, cal incloure els punts de I'ordre del dia.

Un cop enviada la convocatoria, cadascun dels membres de I'érgan i els convidats que hagis afegit reben
un correu electronic de notificacié amb un enllag a la fitxa de la reunié (apareix a baix de tot del correu,
a continuacio del text seglient: «Per a més informacio, podeu consultar el detall de la reunié a www...»).
Aquest correu també el rep la persona que fa la convocatoria, per poder-ne fer el seguiment. A més, si
la convocatoria no arriba a alguns dels correus dels membres, apareix un missatge d’avis que especifica
quines son les busties que no han rebut la convocatoria.

Actualitzacié: 23-1-2023 9
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També és possible anul-lar una reunié després d’haver enviat la convocatoria. Per fer-ho, cal
seleccionar-la al modul Reunions i clicar al boté Esborrar. L'aplicacié mostra el missatge que veiem a
la imatge segiient, que avisa que s’enviara un nou correu electronic a tots els membres convocats per
comunicar-los que la reunié s’ha suspés:

euniens Registre de reunions

B Historic de reunior|

Tipus dérgans + Afegir (¢ Editar X Esborrar ¥ Documentacié ad
st Organs Assumpte

= Carrecs Prova procés de convocatdria complet BIS &

485 Membres

&4 Persones Anul-lar reunié

W Descriptors o ) N o
4 La reunio Ja8 na estat convocada. S'enviara un correu electronic 2 totes les persones
B Les meves reunion

convocades avisant de 'anullacid. Vols continuar?

A més, cal remarcar que un dia abans de la reunié, I'aplicacié envia automaticament un correu de
recordatori de la convocatoria als membres que no hagin confirmat I'assisténcia, amb un enllag a la fitxa
de la reunio6 perqué ho puguin fer.

FITXA DE LA REUNIO: DEFINICIO | ACCIONS QUE ES PODEN FER

La fitxa de la reunié és el document on es detalla la informacio basica de la reunié. Permet accedir a
'acta provisional (esborrany) i inclou els organs i assistents, la documentacié (si s’ha adjuntat
previament), els punts de I'ordre del dia, les propostes d’acords (si s’han parametritzat en fer la
convocatoria) i el convocant de la reunié.

Des de la fitxa, els assistents poden fer les accions seguents:

Consultar els punts de I'ordre del dia.
Descarregar la documentacio de la reunid: I'aplicacio la descarrega en un fitxer comprimit amb
tots els documents organitzats en carpetes per punts de I'ordre del dia.
e Consultar comentaris sobre la reunié o sobre cadascun dels punts de l'ordre del dia (si
préviament el convocant ha parametritzat que se’n puguin fer des de I'opci6 Admet comentaris).
e Confirmar I'assisténcia.
e Gestionar un suplent, la delegacio de vot o votar electronicament, sempre que el convocant hagi
habilitat cadascuna d’aquestes opcions en la configuracié de la reunio.

Actualitzacié: 23-1-2023 10
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Aquesta és una fitxa de reunio:

[Reunis: Reunié nim. 02/2021 del Consell de Govern de la UB | == Titol de Ia reunio.

Informacio basica
@ PUBLICA
Data:
divendres
12/02/2021 08:00
Durada:
50 minuts
URL de la reunio:
https:/itinyurl.comiyrajtdcd
Reunid telematica
Instruccions:
En linia {Teams)
= Clica al punt per consultar I’esborrany de I’acta.
Organs i assistents
Organ prova vot electronic

* Ferran Abarca Peris - Gerent
» Filar Romera Aguila - President

Convidats
Muria Cafiellas Teradeallas
Punts de l'ordre del dia

1. Lectura i aprovacio, si escau, de I'acta de la sessio extraondinaria de I'11 de novembre de 2020

== _Clica-hi si vols afegir un comentari al punt concret de I’ordre del dia.

2 Ambit PAS

1. Aprovacid, si escau, de l'oferta publica d'ocupacia del PAS per a I'any 2021 {ambit PA5)

2. Ambit de doctorat i promocio de la recerca

1. Aprovacid, si escau, de la convocatdria de predocs UB

L ]

4. Aprovacio, si escau, de I'Acord de modificacio de la Normativa de votacio electronica de la UE i del calendari electoral de les eleccions a rector o
rectora de la UB, atesa la situacio sanitaria derivada de la COVID13

== |ndica que el punt és public al cercador d’acords.
Els punts que no tenen aquest simbol que sén privats i no es publiquen.

5. Torn obert de paraules
Aquesta fitxa es pot visualitzar des de diferents espais:

e Des de 'enllag que reben els assistents al correu.
£y

e Des del modul Reunions de la plataforma, a la icona que apareix a cadascuna de les

reunions creades.

Actualitzacié: 23-1-2023
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CONVOCAR UNA REUNIO AMB VOTACIO TELEMATICA

Com ja hem comentat, es pot convocar una reunio virtual marcant la casella Reunié telematica. A més,
també es pot indicar que la votacio sigui telematica des de la casella habilitada per a aquesta funcié:

Edicio: Prova procés convocatoria de reunid amb signatura i tancament d'acta

Opcions

(@] Admet supléncies O Admet delegaci6 de vot & Admet comentaris

(& Reuni6 puiblica (es mostrara al buscador d'acords)

(2 Vortaci6 telematicg

I'obertura i tancament de la votacié es realitza a la fitxa)

Telematica o presencial

O Reunié presencial @ Reunié telematica] (3 Reuni6 extraordinaria

Com conectar a la reunié

Lloc de la reunié

URL: http://mww.teams.ub.edu

Descripcié general

Descripcid

m Cancel-lar

Posteriorment, quan afegeixis els punts de I'ordre del dia podras especificar quins vols que siguin publics
i quins no. Els punts que no siguin publics no es mostren al cercador d’acords del GOC. Has d’indicar el
mateix pel que fa al sentit del vot: si vols que sigui public o no, de manera que només es mostri el resultat
de la votacio:

Edici6: Punt 2 ordre del dia x

Informacioé

Titol: *

Punt 2 ordre del dia

(O Publicar acords (es mostraran al cercador d'acords)
Votacio: @ Publica O Privada

Descripcié:
B|[I||U|I|T17|Z~ |~ B =2 I E =@
Aquest és el camp descripcio

Deliberacions:

B|(I| QT |T I~ -~ EE =% ||E E|®

Cancel‘lar

Un cop configurada la reunié i afegits els punts de l'ordre del dia, pots enviar la convocatodria. Els
membres convocats reben un correu amb la fitxa de la reunié des d’on poden votar telematicament. Per
votar, és imprescindible que la persona que presideix la votacioé I’obri. Aquesta persona es defineix
al modul Membres de I'drgan, seleccionant la casella Presideix votacio:

Actualitzacié: 23-1-2023 12

B



L uBERTAS PERFYNDEy,
— 1

UNIVERSITAT s

BARCELONA

CORREEEHERN _
Breamors [T o -

& Historic de reunior

I Tipus dorgans Membres d'f)rgans

#h Organs + afegir @ Editar X Esborrar 8 Accions
= Carrecs
Posicio Nom Correu C.. Descripcio signatari Votant
Sense grup
&+ Persones
» Vo Natalia Fernandes Garcia nfernandes@ub... .. si st
W Descriptors |
» V2 Chahida Haddad Sadellah chaddad@ub.edu M. si st No

£ Les meves reunion
¥ 3 Ferran Abarca Peris ferran.abarca@u... No St No

DESIGNAR CONVIDATS A UNA REUNIO DE MANERA PUNTUAL

Com hem comentat, un organ col-legiat pot tenir convidats fixos i convidats esporadics. Els fixos sén
persones que, de manera permanent, poden assistir a les reunions com si fossin membres de '0organ
(per a més informacié, consulta I'apartat «Modul Organs»). En canvi, els esporadics sén convidats
puntuals a una reunié. Els convidats tenen accés a tota la informacid, com si en fossin membres, pero
no poden designar suplents ni afegir comentaris als punts de I'ordre del dia. Tant a la fitxa de la reunié
com a I'acta i al full de signatures, els convidats apareixen especificats, perd separats dels membres de
I’drgan convocat.

Per designar un convidat puntual, clica a 'opcié Editar un cop seleccionada la reunié a la qual volem
convidar-lo. En aquesta finestra, ves al camp Convidats, situat just a sota d’Organs assistents, afegeix
el convidat des de la icona + i escull-ne un a Selecciona el convidat.

Edicio: Reunia de prova Marta x
URL
Descripdls geners
aripe
Organs assistents +
Ham
Cozan de e ®
Convidats/des +*
HNom Emai
Cap convidatds selecdonat
p—

Un cop hagim seleccionat els convidats, podem incloure el motiu pel qual ho hem fet. Per fer-ho,
seleccionem la icona del document ', com podem observar a la imatge segiient. A continuacié indiquem
el motiu en la finestra nova que s’obre i fem clic a Acceptar. Veuras que la icona del document canvia
(@), cosa que indica que se n’ha anotat el motiu. Finalment, cliquem al boté Guardar.

Convidats/des iE

Nom Email

Chahida Haddad Sadellan chaddzd@ub edu Sense motiu # x

Actualitzacié: 23-1-2023 13
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Convidats/des o

Nom Email

Chahida Haddad Sadellsh chaddad@ubedu Amb motiu # .

Un cop afegits els convidats a la reunid, poden accedir a la informacio i a I'acta com si fossin un membre
més de I'drgan. Si encara no has enviat la convocatoria i ho fas ara, el convidat pot rebre el correu de
notificacié com la resta de membres, pero si ja I'havies enviat, ho has de tornar a fer si vols que rebi la
notificacio.

DONAR ACCES AL GOC A PERSONES EXTERNES A LA UB
Si vols donar accés a la fitxa de la reunié a persones externes a la UB, cal que els sol-licitis una adreca

electronica institucional. Un cop la tingui activada, posa’t en contacte amb I'administrador de I'aplicacio
perque I'afegeixi al sistema.

A partir d’aqui, selecciona la reunié a la qual vols donar-li accés (modul Reunions) i clica a I'opcié Donar
accés a persones externes, des del botdé Accions.

X x
Registre de reunions

+ Afegir [# Editar ¥ Esborrar ¥ Documentacié adjunta % Accons ¥ [ Mostrar reunions passades

B Enviar convocateria
Assumpte
| ® | Editar acords | delioeracions
Reunit de prova Marta
[ Fulade signatures
reunié prova recuperar documents &'
a Tancar acta

[ Reunic organ de prova £ ]
o Afegir fulla de signatures

‘ & Donar accés a persones externes

| [E| Duglicar la reunid

Z Recarregar
Si el que vols és eliminar 'accés d’'una persona externa, només cal que la marquis i cliquis al botd

Esborrar (també des de I'opcié Donar accés a persones externes).

OBTENIR EL FULL DE SIGNATURES
La plataforma pot generar un full de signatures per controlar I'assisténcia presencial dels assistents a

una reunio. Per fer-ho, cal que seleccionis la reunié i cliquis al boté Accions i, a continuacié, Fulla de
signatures.

Actualitzacié: 23-1-2023 14

B


https://suport.ub.edu/servicedesk/customer/portal/61/create/589
https://suport.ub.edu/servicedesk/customer/portal/61/create/589

L LBERTAS PERFUNDEy

Registre de reunions

toric de reunions

[ Tious derzans + Afegir £ Editar X Esborrar | | ¥ Documentacié adjunta o Accions ¥ [V Mostrar reunions passades
it Organs Assumpte B4 Enviar convocatoria

= carrecs Convocatoria del Ple del Consell Social 2 Editar acords | deliberacons

& embres Cenvecatdria Comissié Academica del Consell social G LB RIS

&+ Persones Reunid de |z Junta Electoral Permanent &' Tenear sz

W Descriptors Convocatoria de reunié del Comite d'ttica & @ Afealr Tl de signatures

m Les meves reunions 8.-+ Donar accés a persones externes

Cenvecatéria Comissié Econdmica del Consell social &

I—D Duplicar |z reunié

Convocatoria de reunié del Consell de Govern &'

S’obre un document en format de PDF amb la llista de membres assistents, que pots imprimir. També
apareixen els noms de les persones que han confirmat que no assistiran a la reunié (Abséncia
confirmada), de les que hagin delegat el vot i dels convidats.

Un cop acabada la reunio, pots escanejar el document de full de signatures i pujar-lo a I'aplicacié perque
quedi registrat des de I'opcioé Accions i, a continuacio, Afegir full de signatures.

AFEGIR ACORDS | DELIBERACIONS

Un cop acabada la reunio, la persona responsable pot afegir el resultat dels acords i deliberacions de
cadascun dels punts de l'ordre del dia, perqué quedin recollits a I'acta i, a continuacid, enviar-la per tal
que la signin digitalment els membres signants de la reunié.
Els acords i deliberacions dels punts de I'ordre del dia es poden afegir de dues maneres diferents:

1. Individualment, afegint-los a cada punt de l'ordre del dia. Amb la reunié seleccionada,

seleccionem punt per punt i cliquem el boté Editar per afegir els acords i deliberacions de
cadascun, tal com s’indica en aquesta imatge:

Reunid érgan de prova &

' Recarregar

Punts de 'ordre del dia
+ Afegir X Esborrar | v Documentacio adjunta v Acords | v Descriptors i claus

Titol
» ¥ [Orunt
» ¥ [Orunt2
» ¥ [Orunts

2. De manera conjunta, tots els punts alhora. Seleccionem la reuni6 i cliquem a Accions i, a
continuacio, Editar accions i deliberacions. Se’ns obre una pantalla on podrem introduir un per
un tots els acords i deliberacions de cada punt respectivament.

Actualitzacié: 23-1-2023 15
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Registre de reunions

+ Afegir & Editar ® Esborrar | + Documentacié adjunta &) Accions W [™ Mostrar reunions passades

g Enviar convocatoria
Assumpte

LUNVOLELLTIE LOITISSIO ELUNUMIILE UETLOTNSEN SOLIEN LS ‘ . Editar acords i deliberacions

Reunig dérgan de prova & & | Fulla de signatures
——————

=} Tancar acta
Z Recarregar

7+ Afegir fulla de signatures

Punts de I'ordre del dia &+ | Donar ersones externss _

rD Duglicar la reunié

+ Afegir & Editar X Esborrar | + Documentacio adjunta L4

Tingues en compte que, si introdueixes acords o adjuntes documentacié abans que es faci la reunio,

aquesta apareix com a propostes d’acords a la fitxa de la reunié.

TANCAR L’ACTA PER ENVIAR-LA ALS SIGNATARIS

Un cop incorporats els acords i deliberacions de la reunid, tanquem I'acta seleccionant la reunié i clicant

al botd Accions i, a continuacio, Tancar acta:

+ Afegir & Editar % Eshorrar v Documentacié adjunta o Accions v Mostrar reunions passades
B4 | enviar convocateria
Assumpte
LUIVULELUTIE LOMIISSI0 ELUNUMILE UL LONSEN SULIE LD ;| Editar acords i deliberacions
Reunié &rgan de prove & (24 Fulla de signatures

< Recarregar

o Afegir fulla de signatures

Punts de |'ordre del dia &+ | Donar accés 2 persones externes -

[ | uslicar 1z reunis
a O [:.lphcld la reunié

+ afegir & Editar ® Esborrar | ' Documentacié adjunta

S’obre una finestra on es pot incloure el resultat dels acords generals de la reunio, escollir la persona
responsable de I'acta i, per acabar, clicar al boté Signar i tancar. En aquest moment la plataforma envia
un correu electronic al primer signant de I'drgan i I'avisa que té un document per signar (inclou un enllag
d’accés). Quan I'hagi signat, la plataforma envia I'acta al signant segiient. Quan s’han completat totes
les signatures, la reunid desapareix del modul Reunions i es desplaca al modul Historic de reunions.

A I'hora de tancar i signar una acta de reunid, has de tenir en compte les consideracions seguents:

e Per tancar una acta hi ha d’haver, com a minim, un signant assistent. Els administradors

s’encarreguen d’especificar quins membres de I'd0rgan poden signar o no I'acta.

¢ Siun signant sense suplent no assisteix a la reunid, quan vulguis tancar 'acta, la plataforma no

et deixara continuar i retornara un avis que informa de qui és el signant en questio.

e En cas que cap dels membres sigui signant, quan vulguis tancar I'acta, la plataforma també
mostra un avis que no és possible fer-ho. Cal recordar que tots els signants d’'una reunio
apareixen indicats a I'acta. En cas que el signant sigui un suplent, aquest apareix com a signant

(només se’n mostra el carrec si pertany al mateix organ que la persona a la qual substitueix).

e Silareunio preveu votacio telematica, quan es tanqui, també queden tancades les votacions de

tots els punts de I'ordre del dia, encara que no les hagi tancat el president de la votacio.

Actualitzacié: 23-1-2023
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MODUL HISTORIC DE REUNIONS

A la llista de reunions fetes, s’hi accedeix des del modul Historic de reunions del menu principal. Des
d’aqui pots visualitzar 'assumpte, la data i la durada de les reunions ja completades, aixi com consultar
els documents adjunts, si en tenen. També es genera una fitxa, com quan es convoca una reunio, que
recull la informacié basica, els punts de l'ordre del dia i els acords i deliberacions que s’han anotat
anteriorment, amb un enllag al fitxer en format de PDF. Pots accedir al fitxer directament des de la icona
gue apareix al costat de cadascuna de les reunions completades: £ . Cal destacar que els membres
assistents també poden accedir a I'acta d’una reunié des de I'apartat Les meves reunions.

NS Gestor d'Organs Col-legiats

o . x

Reunions

Historic de reunions completades
B Historic de reunions

I & Tipus d'érgans l Cercar reunio
& Organs Assumpte
= Carrecs

Comissié Econdmica delegada del Conzell de Govern 8
& Membres
Comissié Econdmica delegada del Consell de Govern)|
&4+ Persones

Comissié Econdmica Extraordinaria delegada del Consell de Govern &'
W Descriptors

Convocatoria de reunié de la Conferéncia de degans i deganes ('

Quan tinguis moltes reunions completades, les pots filtrar per facilitar-ne la cerca o visualitzacié per mitja
dels camps Cercar reunio, Tipus d’érgan o Organ.

Historic de reunions completades

[ Cercar reunio ] [’Qus d'Organ v I lbrgaw - ] % Acdons ¥
Assumpte Data Durada Documents Acta

Prova procés convocatdria de reunié amb signatura | tancament dacta 04/11/2022 12:00 1 hora =
Prova votants | signatura d'actes & 14/05/2021 07:15

Reuni6 4tic & 23/04/2020 07:30

Des del modul Historic de reunions, també pots pujar el full de signatures amb el control d’assisténcia,
un cop s’hagi celebrat la reunié. Com podem veure a la imatge seglient, has de seleccionar la reunié i
clicar al boté Accions i, a continuacid, Afegir full de signatures.

Historic de reunions completades

Cercar reunié

pus d'Organ Organ v || % Accons ¥

(2" reoorir reunis

Assumpte Data Durada D
o Afegir fulla de signatures

Prova procés convocatdria de reunié amb signatura i tancament d'acta (2" 04/11/2022 12:00 1 hora
FD Duplicar la reunié

Prova votants i signatura d'actes & 14/05/2021 07:15 -

Actualitzacio: 23-1-2023 17
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MODUL ORGANS

Des d’aquest modul pots consultar I'érgan o 6rgans dels quals ets membre (en el cas de les comissions,
apareix només el de la teva comissio) i afegir persones convidades des de la pestanya que hi ha a la
part inferior de la pantalla (un cop seleccionat el teu drgan):

5 x x x x
Connectat/da com cha... ¢ Tipus d'Organs Membres Histéric de reunions Reunions
Reunions Organs

B Historic de reunions

. + Megr @ Edor | 2 Modifcaloge X Inhabiia | [} Exportamembres Actius ~ | | selecciona el tipus ardrgan v || cercarorgan
& Tipus d'organs
I_I.ll e Nom Tipus Organ Actiu Email remitent per a convocatoria
= Carrecs omissio Académica del Consell de Govern Organ Collegiat si
38 Membres Comissi6 de Poiitics Linguistica del Consell ¢ Govern Organ Collegiat si
&4 persones 2 Recarregar
@ Descriptors

Convidats/des
£ Les meves reunions

+ Megr [ Ediar | X Esborrar
Nom email Sols consulta Descripci6

{ Encara no hi han convidats per aquest organ

Aquestes persones poden, de manera permanent, assistir a les reunions de I'érgan o consultar la
informacié relacionada. Has de tenir en compte que, en cas que s’elimini un convidat des d’aqui,
desapareix de totes les reunions que encara no hagis enviat. També hi poden haver convidats puntuals
que poden assistir, de manera esporadica, a una reunioé concreta de I'd6rgan. En aquest cas, ho has de
consignar des de la fitxa de la reunié en questid. Per a més informacid, consulta I'apartat «Designar
convidats a una reunié de manera puntual».

Per afegir un convidat de manera permanent, cal clicar I'opcié Afegir i cercar el membre (pots buscar-lo
per nom, cognom o adrega electronica institucional). Un cop seleccionat, si només vols que accedeixi a
la informacié de la reunid, sense que hi assisteixi, has de marcar I'opcié Sols consulta, com podem
veure a la imatge seglent:

Connectat/da com cha... ¢ Tipus dorgans  [RSRS g verbres " histori Selecciona el/la convidat/da x

Reunions Organs

& Tipus d'argans
Nom Correu

& Organs Lo

: h 3
= Carrecs G et e e e Chahida Haddad Sadellat chaddad@ub.edu
g vembres Comissic de Poltica Linguistica del Consell de Govern

&+ Persones T Recarregar

@ Descriptors.
Convidats/des
£ Les meves reunions
+ pegr | @ Edar | % Esborrar

Nom
Cancalia
Convidats/des

+ Afegr & Ediar % Esborrar

T Historic de reunions
+ Megr | @ Edtr | Modfcalogs | X Inhabilta |

Nom Email Sols consulta Descripcié

chaddad@ub.edu ‘ @

4 ¥ Chahids Haddad Sadellah

Si el que vols és esborrar un convidat, només cal seleccionar-lo i clicar el boté Esborrar.
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MODUL MEMBRES

Des d’aquest apartat del menu principal, pots consultar qui sén els membres que formen part de I'érgan
i afegir-ne de nous (o esborrar-los). Apareix una llista amb el nom, adrega electronica i carrec dels
membres de I'érgan.

Per afegir un membre nou clica a Afegir i, des de la finestra que s’obre, selecciona la persona que vols
incloure com a membre nou. Un cop fet aixd, has d’assignar-li un carrec entre els carrecs disponibles i
marcar si és signant (de I'acta de la reunid) i si presideix la votacié (és a dir, si s’encarrega d’obrir i tancar
la votacio telematica dels diferents punts de I'ordre del dia). Per acabar, clica a Actualitzar.

Afegir membre x

. x
Connectat/da com cha... « Tipus d'Organs Organs Membres istorid
utorinet
%) Reunions .
Organ: * Comissié Acadamica del Consell e Govern
- s Nom Correu
& Historic de reunions
I mipus dorgans Membres d'Organs Chahida Haddad Sadellan chaddad@ub.edu
a0 ] (e [ | [we]s
& Carrecs
Posici6 Nom
48 membres
&4 Persones
W Descriptors
il
) Les meves reunions

® ®
ric de reunions Reunions

&

B Historic de reunions

Brgan * Comissi6 Académica del Consell de Govern

Membres d'Organs

& Tipus dorgans

&da Organs + Afegir [ Editar R Esborrar | ©8 Accions ¥
= Carrecs

Posicié Nom Correu Carrec Descripcid Signatari Votant Presidei...

p g
& Membres
Sense grup
&4 Persones
a I +»* ¥ % | Chahida Haddad Sadellah chaddad@ub.edu Selecciona un carrec ¥ (m) O (D] I
B Descriptors
a it o

Al camp carrec només es pot fer Us dels seglents (cal ignorar la resta que apareixen a I'aplicacio):

- Rector

- Secretaria General
- President

- Presidenta

- Membre

- Membre nat

- Convidat

- Estudiant

- Vocal

Tingueu en compte que no apareixen per ordre alfabétic (cal clicar al desplegable i baixar amb el cursor
per cercar el carrec).

Si heu d’indicar qualsevol dels altres carrecs fora d’aquesta llista indiqueu-lo al camp Descripcié.
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Com s’ha explicat anteriorment, cada membre de I'drgan rep un correu electronic de notificacid sobre la
convocatoria de la reunié amb un enllag a la fitxa de la reunid, que inclou les dades basiques. A part
d’aquest enllag, tota la informacié relacionada amb les reunions convocades o realitzades es pot
consultar des del modul Les meves reunions. El convocant pot accedir a la informacié de les reunions
que ha creat i convocat i els membres a tota la informacié de les reunions a les quals ha estat convocat,
tant si s’han fet com si encara no s’han fet.

Llistat de reunions

Reunié prova
12/11/2022 08:30 Documentacio | Acta | Certificats d'acords dels punts de I'ordre del dia

Prova JSF Reuni6 Privada
09/11/2022 08:15 Documentacio | Acta | Certificats d'acords dels punts de I'ordre del dia

Prova JSF Publica
08/11/2022 16:45 Documentacio | Acta | Certificats d'acords dels punts de I'ordre del dia

Prova procés convocatoria de reunié amb signatura i tancament d'acta
04/11/2022 12:00 Documentacio | Acta | Certificats d'acords dels punts de I'ordre del dia |

Prova procés de convocatoria complet
04/11/2022 10:00 Documentacio | Acta | Certificats d'acords dels punts de I'ordre del dia

Prova reunié amb vot electronic
28/10/2022 13:45 Documentacio | Acta | Certificats d'acords dels punts de I'ordre del dia

Des d’aquesta llista es pot accedir a la informacio segient:

o Documentacié: com veiem a la imatge anterior, 'opcié6 Documentacioé enllaga a la fitxa de la
reunio que s’envia a cadascun dels membres i des d’on poden confirmar I'assisténcia, designar
un suplent, delegar el vot, fer comentaris o votar electronicament, en cas que s’hagi habilitat
aquesta opcié.
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Reunid: Reunio prova

Informacio basica

@ PUBLICA
Data:

dissabte

12/11/2022 08:30
Durada:

60 minuts
Descripcio:

Votar electronicament

O

Organs i assistents
Organ Chahida

> Ferran Abarca Peris - Rector
» Chahida Haddad Sadellah

Reunid creada com a exemple per al manual del GOC

» Chahida Haddad Sadellah - Secretaria General Assistira

e Acta: és el document en format de PDF que inclou tota la informacié de la reunio i el resultat
dels acords i deliberacions. Segons si I'acta esta tancada o no, apareix d’'una manera o d’'una
altra la informacié relacionada, com podem veure en aquestes dues imatges:

Reunid: Reunié de prova Marta

Informacié basica [ S

Data: I’acta (apareix
dimecres unicament un
05/10/2022 QZ punt). L’acta
encara no esta
O.
tancada.

Organs i assistents

Organ de Prova

> Ferran Abarca Peris - Gerent
> Marta Abad Perez - Secretaria General

Punts de I'ordre del dia
1. Revisi6 acta reunié anterior (&'

2. punt1

Actualitzacié: 23-1-2023

Reunid: Reunid de prova Marta

Informacid basica Acta signada
Data: i tance?da.
dimecres Apareix el

05/10/2022 07:30 text «Acta de

= la reunio».
[ Acta de la reunio

Organs i assistents

Organ de Prova

> Ferran Abarca Peris - Gerent
> Marta Abad Perez - Secretaria General

Punts de I'ordre del dia
1. Revisi6 acta reunié anterior (£

2. punt1
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A la pantalla de Les meves reunions hi ha 'opcié Exporta el meu calendari, situada a la part superior
dreta, per poder afegir totes les reunions actuals i futures al calendari de Google. Quan cliques aquesta
opciod, s’obre una finestra on es pot Afegir a Google Calendar directament o descarregar la informacio
en un fitxer en format .ics. Un cop afegida la reunié a I'agenda, els possibles canvis s’actualitzen
automaticament.

el ]
EH LE> Meves reunions

BDE [NIVERSITATe: Catala

& BARCELONA Gestor d’Organs Collegiats

Cercador d'acords Les meves reunions

Llistat de reunions

Reunio prova
12/11/2022 08:30 Documentacio | Acta | Certificats d'acords dels punts de I'ordre del dia

Prova JSF Reunié Privada
09/11/2022 08:15 Documentacic | Acta | Certificats d'acords dels punts de I'ordre del dia

El meu calendari

Pots afegir el calendari de reunions al teu calendari de google o descarregar I'arxiu .ics per importar-lo al teu gestor de

calendaris.

Afegir a google calendar | Descarregar .ics

Actualitzacio: 23-1-2023 22
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ACCIONS DELS ASSISTENTS

Els membres assistents poden fer diverses accions des de la fitxa de la reunié que reben a la bustia de
correu electronic quan se’ls notifica la convocatoria: confirmar I'assisténcia, gestionar les supléncies i les
delegacions de vot, afegir comentaris als punts de I'ordre del dia o votar electronicament (sempre que la
reunioé ho permeti).

Per consultar qui son els membres d’'un organ, has d’anar al modul Membres del menu principal. També
ho pots veure clicant directament a una reunié de I'6rgan (Reunions, selecciona la reunié que t'interessi,
i fes clic a Editar). Has d’anar al camp Organs assistents i, a la part dreta de I'drgan que estas
convocant, fer clic a la icona d’assistents:

Edici6: Convocatoria Comissio Académica del Consell Social

Com conectar ala reunié -

Lloc de la reunié

URL: URL de la reunié

Descripcié general:

Descripcié

Organs assistents +
Nom \

Consell Social - Comissié Académica

4 Assistents|

Convidats/des

Pl >

Un cop has accedit a la icona, s’obre una finestra on es poden veure i editar les dades dels assistents:
nom, carrec, nom del suplent i correu electronic del membre a qui delega el vot (en cas que ho hagi
fet), assisténcia (marcada en cas que s’hagi confirmat), justificacié d’abséncia (si el membre no hi ha
pogut assistir), signant (si ho és o no de 'acta) i presideix votacié (que indica que pot obrir i tancar la
votacio de cada punt de I'ordre del dia des de la fitxa de la reunid).

Gestio d'assistents x

+ Afegirsuplent ' Esborrar suplent

Cercar assistent
(Gred (Correy) Giplen)  (Emzlsn) (Detegaco ) (E:maildel) (assisenda) (Justificaab.) (CSignatari ) (Votant ) ([Presideixv.)
A oo Senseconfi..  No No E 5
e secretzrl . Sense confl..  No si sf No
B T presicent . Sense confl..  No No st No
“.. Convidat ‘ i No No Sf No
| Corwidat E st No No st No
£ S Sense confl..  No No st No
m Membre - Sense confl... Mo No s No
Cancel-lar

CONFIRMAR L’ASSISTENCIA

La plataforma ofereix la possibilitat que sigui el mateix assistent qui confirmi I'assisténcia o bé que ho
faci el convocant de la reunid. A continuacio, t'expliquem com s’ha de procedir en cadascun dels casos.

Actualitzacié: 23-1-2023 23
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e Confirmacio d’assisténcia pel mateix membre: és una opcioé disponible des de I'enllag a la fitxa
de la reunié que apareix al final del correu electronic de la convocatoria:

Reunid prova

Benvolguts i benvolgudes,

Us fem arribar la convocatdéria de la propera reunid de la Comissidé de Prova gque tindrd lloc el proper 27
d'octubre a les 10.00h.

Salutacions cordials,

Descripeié: Us convoguem a aguesta reunid de prova
Data i hora: 22/10/2022 07:15
Duracié: 60 minuts

Ordre del dia

Revisi6 acta reunid anterior

Informe de la presidenta de la Comissid i proposta d’actuacid

Aprovar, si escau, la modificacid del pla d’estudis d’ensenyaments de grau
Torn obert de paraules

Per a més informacid, podeu consultar el detall de la reunié alhttEs:“goc—ub.test.csuc.catggocérestmub\icacion‘reuniones£4622 l

AWM e

Quan es clica a aquest enllag, s’obre la fitxa de la reunié des de la qual es pot confirmar o no
I'assisténcia, aixi com gestionar un suplent en cas que estigui habilitada aquesta opcié pel
convocant. Es pot canviar el sentit de I'assisténcia, tornant a fer clic al boté.

Reunié: Reuniod prova

Informacié basica

@ PUBLICA
Data:
dissabte
12/11/2022 08:30
Durada:
60 minuts
Descripcio:
Reunié creada com a exemple per al manual del GOC
Votar electronicament

[% Esborrany de I'acta

Organs i assistents
Organ Chahida
[ Chahida Haddad Sadellal - Secretaria General

Assistira Gesfionar suplent Gesfionar delegaci6 de vot

> Ferran Abarca Peris - Rector
> Chahida Haddad Sadellah
> Chahida Haddad Sadellah

Cal tenir en compte les indicacions seguents:

o L’opci6 Gestionar delegacié de vot (quan la reunié ho permeti) només s’activa quan el
membre indica que No hi assistira.

Actualitzacio: 23-1-2023 24
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o L’opcio Gestionar suplent (quan la reunié ho permeti) només s’activa quan el membre
indica que hi Assistira.

o Per poder votar telematicament, els membres han d’haver confirmat I'assisténcia (i el
president de la votacié I'ha d’haver obert).

¢ Confirmacié d’assisténcia pel convocant: el convocant de la reunié també pot confirmar
I'assisténcia dels membres de manera manual. Per fer-ho, cal seleccionar la reunié i clicar al
boté Editar. A continuacié, des del camp Organs assistents, fem clic sobre la icona Assistents.
S'obre la finestra de Gestié d’assistents, on apareixen els noms, carrecs i adreces
electroniques de les persones convocades a la reunid. A la columna Assisténcia es pot marcar
o desmarcar I'assisténcia i deixar-ne constancia.

Gesti6 d'assistents %

+ Afegir suplent # Esborrar suplent

Carrec Correu Suplent E-Mail su... Delegacio... | E-mail del... Justifica ab. Signatari Wotant Presideix v...

z
&
3
.
‘
5
p
&

(Concsllag

Cal tenir en compte les indicacions seguents:

o Sis’ha designat un suplent, I'assisténcia apareix marcada.

o Siun membre ha delegat el vot, no es pot marcar I'assisténcia, ja que s’entén que ha
delegat el vot perqué no pot assistir a la reunio.

o A les votacions telematiques, només els membres que hagin confirmat I'assisténcia

poden votar, mentre la votacié de cadascun dels punts de I'ordre del dia estigui oberta.

En cas que un membre no hagi pogut assistir a la reunio i aporti un justificant, des de la finestra
~ . . . . L]
Gestio d’assistents (selecciona la reunid, ves a Organs assistents i clica a la icona * ), pots

marcar la casella Justifica abséncia, com veiem a la imatge seguent:

Correu Suplent EMall suplent Delegaci de vot E£-mall delegaci de... | Assisténcia | Justficaab.. | Signatari Votant presideixv.

Og o
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GESTIONAR SUPLENCIES

En cas que una reunié permeti supléncies, la persona responsable de convocar la reunié ha de marcar
préviament I'opcié Admet supléncies a la finestra de creacié de la reunid, com s’observa en aquesta
imatge (ves a Reunions, clica a Seleccionar una reunié del registre i fes Editar):

Edicié: Reuni6 organ de prova

Informacié basica
Assumpte: * Reun’6 drgan de prova
Data * 11/02/2021

sezo

conw

Hora dinicisegona+ v | Namero de sessié

Opcions

@dme( supléncies O Admet delegaci de vot

O Reunié

O Admet comentaris

ica (s mostrara al buscador d'acords)

(& Votaci6 telematica (fobertura | tancament de la votacié es realitza a la fitxa)

Les supléncies estan pensades per permetre que un membre que no pugui assistir a la reunié nomeni
un substitut que el representi. El suplent assumeix el paper de membre assistent i pot accedir a tota la
informacio de la reunid, perd no pot ni delegar el vot ni nomenar un altre suplent. A més, cal tenir en
compte que cada cop que es delegui un suplent, s’elimini o es canvii, la plataforma envia un correu

electronic de notificacié a la persona per informar-la que ha estat nomenada suplent en una reunié o que
ho ha deixat de ser.

L’aplicacio ofereix dues maneres de designar un suplent. Com passa amb la confirmacié de 'assisténcia

a una reunio, una possibilitat esta pensada perqué ho faci directament un membre i I'altra possibilitat,
perqué ho pugui fer el convocant.

o Elmembre de la reunio pot gestionar la supléncia des de I'opcié Gestionar suplent de la fitxa
de la reunio:

Reunio: Reunio prova

Informacié basica
@ PUBLICA
Data:
dissabte
12/11/2022 08:30

Gesti6 d'assistents

Nom Carrec Correu Suplent E-Mail suplent Delegaciodevot 1 | E-mail delegacio de... | Assisténcia | Justficaab.. | Signatari Votant Presideix v...

I(hshda Haddad Sadellah Secretaria Geners chaddad@ub.edu st No st st st I

Ferran Abarca Peris

Rector ferran.abarca@ubee. Sense confl..  No st st

> Chahida H llah _ Secrataria General

> Ferran Abarca Peris - Rector

> Chahida Haddad Sadellan
> Chahida Haddad Sadellah

e Elconvocant pot gestionar la delegacio de suplents des de la Gestié d’assistents, seleccionant

A . . . . ] . ) . . .
la reunio, anant a Organs assistents i clicant a la icona ® . Cal seleccionar 'assistent i clicar a
Afegir suplent:

Un cop afegit el suplent, aquest pot assumir el rol d’assistent i accedir a la informacié i dades de la reunié
des del modul Les meves reunions.

Actualitzacié: 23-1-2023
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DELEGAR EL VOT

La delegacio de vot permet als membres que no puguin assistir a una reunié cedir el vot a un altre
membre. La persona responsable de convocar la reunié ha d’haver marcat préviament I'opcié Admet
delegacié a vot durant la creacié de la reunié, com s’observa a la imatge seguent (des de Reunions,
cal Seleccionar una reunié i fer Editar):

Opcions

(& Admer suplancies (& Admet comentaris

(O Reunié publica (es mostrars al buscador d'acords)

(O Votacié telemitica (Iobertura i tancament de la votacié es realitza a I fioca)

Els membres poden gestionar la delegacié de vot des de la fitxa de la reunié que els arriba quan se’ls
notifica la convocatodria. Primer, han de fer clic a 'opcié No hi assistira per confirmar que no poden
assistir a la reunio i després clicar a 'opcié Gestionar delegacié de vot. Cal tenir en compte que aquesta
darrera opci6 no s’activa fins que no s’hagi seleccionat I'opcié No hi assistira:

Reunié: Reunid prova Reunid: Reunio prova

Informacié basica La gestié de delegacié Informacio basica La gesti6 de delegacio
@ PUBLICA de vot apareix @ PUBLICA de vot apareix activada
Data: . . Data: .

R desactivada perqué el dissabte perqué el membre ha
12/11/2022 08:30 membre ha confirmat 12/11/2022 08:30 confirmat la no

Durada: I P o DU assisténcia
60 minuts assistencia. 60 minuts =

Descripcio: Descripcio:

Reunio creada com a exemple per al manual del GOC Reunid creada com a exemple per al manual del GOC

Votar electronicament Votar electronicament

[ Esborrany de I'acta [ Esborrany de I'acta

Organs i assistents Organs i assistents
Organ Chahida Organ Chahida
> Chahida Haddad Sadellah - Secretaria General > Chahida Haddad Sadellah - Secretaria Genera[No assistira ]

> Ferran Abarca Peris - Rector > Ferran Abarca Peris - Rector

> Chahida Haddad Sadellah > Chahida Haddad Sadellah

VOTAR ELECTRONICAMENT
Si la reunio és virtual, els assistents poden votar electronicament des de la mateixa fitxa de la reunié que
reben quan es convoca la reunié. Per poder fer-ho, cal tenir en compte les consideracions seglents:

e Lareunié ha d’haver estat convocada i, per tant, els membres han d’haver rebut la convocatoria
amb l'enllag a la fitxa de la reunié.

e Obligatoriament, han d’haver confirmat I'assistencia.

e Només poden votar mentre la votacié del punt de I'ordre del dia estigui oberta. Poden obrir i
tancar la votacio des de la fitxa els membres que tinguin activada I'opcié Presideix votacio:

Sesegun

Actualitzacié: 23-1-2023 27
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e L’aplicacié no permet canviar el sentit del vot. Es important tenir-ho en compte, ja que un cop es
voti A favor, En contra o Abstencié no es pot modificar el vot.

e Un cop s’hagi votat, no es pot marcar ni desmarcar que s’ha assistit o no a la reunié, ni tampoc
delegar el vot, ni designar un suplent.

e Sila votacié de la reuni6 és publica, es pot visualitzar el sentit del vot de la resta de membres
des de I'opcié Votacioé provisional, a la fitxa de la reunié. En canvi, si la votacié és privada,
nomeés es pot consultar el resultat de la votacié de cadascun dels punts de 'ordre del dia sense
saber el sentit del vot de cada membre. Fixa't que el resum de la votacié apareix just a sota de
cadascun dels punts:

Punts de l'ordre del dia .,
Configurada com a votacio

privada. No es pot consultar
el sentit del vot de cada
membre, només el resum
dels resultats.

1. Revisié acta reunié anterior

Tancar votacid

Resultats .
Configurada com a votacié

2 Informe de la presidenta de la Comissié i proposta d'actuacié publica. Es pot consultar el
resum dels resultats i també

A favor: 1 En contra: 0 Abstencions: 0

el sentit del vot de cada
membre des de Votacio

provisional.
Resultats
Afavor:1 Encontra: 0 Abstencions: 0 |

Per poder votar és imprescindible que els membres que presideixen la votacié I'hagin obert en cadascun
dels punts de 'ordre del dia. Primer cal que confirmin I'assisténcia i després que cliquin (des de la fitxa
de la reunio) al bot6é Votar electronicament:
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Reunid: Reunio prova

Informacio basica

@ PUBLICA
Data:
dissabte
12/11/2022 08:30
Durada:
60 minuts
Descripcio:
Reunié creada com a exemple per al manual del GOC

@ Votar electrénicament

[ Esborrany de I'acta

Organs i assistents
Organ Chahida
> Chahida Haddad Sadellah - Secretaria General Assistira

o[ k=m ===

> Ferran Abarca Peris - Rector
> Chahida Haddad Sadellah

Un cop a dins, a sota de cadascun dels punts, apareix el text Votacié no oberta. Per obrir-la, cal
seleccionar I'opcié Obrir votacié a cadascun dels punts:

2. Informe de la presidenta de la Comissid i proposta d’actuacio

Obrir votacid
VOTACIO NO OBERTA

Un cop oberta la votacio, s’habiliten els botons per poder votar en qualsevol dels sentits (Vot a favor,
Vot en contra o Abstencio).

Perqué la resta de membres puguin votar, han de confirmar I'assisténcia des del botdé Hi assistira i,
posteriorment, fer clic sobre I'enllag Votar electronicament.

Un cop a dins, es mostren els diferents punts de I'ordre del dia i, si esta oberta la votacio, estan habilitats
els botons per poder votar. Recorda que només es pot votar un cop i no es pot canviar el sentit del vot.
Un cop seleccionat el sentit del vot, la resta queden inhabilitats. En cas que siguin votacions publiques,
apareix el botd Votacié provisional, on es pot veure quins membres han votat i quin ha estat el sentit
del vot. Igualment, a sota de cada punt de I'ordre del dia, apareix el resultat de la votacio, que s’actualitza
automaticament al cap de pocs segons.

Si es tracta d’'una votacié privada, el vot individual es manté en secret i només es pot consultar el
resultat global a sota de cada punt de I'ordre del dia.

Si la reuni6 preveu delegacioé de vot o supléncies, cal seguir els mateixos passos que en una reunié
presencial.
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AFEGIR COMENTARIS A UNA REUNIO

Els membres i suplents poden fer comentaris sobre questions generals de la reunié i també sobre
cadascun dels punts de I'ordre del dia des de la fitxa de la reunid, quan els arribi la notificacié al correu
electronic i sempre que el convocant ho hagi habilitat en crear la convocatoria:

Edici6: Reunié prova

Informacié basica

Assumpte: * Reuni6 Consell de Govern
Data *: 12/11/2022 g | | o830 ~ || 1hora -
Sz Hora dinicisegona+ v | Ndmero de sessié :
convocatbria:
Opcions

omentaris

(& Admet supléncies [ Admet delegacié de vot & A

(& Reunié pablica (es mostrars al buscador d'acords)

(@ Votacid telematica ('obertura i tancament de la votacié es realitza a la fitxa)

Cal que cliquin al boté Afegir comentari que apareix sota els punts de I'ordre del dia. Si volen fer un
comentari general sobre la reunio, cal clicar al boté Afegir un comentari que apareix al final de la fitxa.

Es pot veure a la imatge seguent:

Punts de l'ordre del dia

1. Revisié acta reunié anterior

BN —

2. Punt 1. Acord sobre bjablabla

Lorem Ipsum is simply qummy text of tk Per afegir un comentari sobre un e industry's standard dummy text ever since the 1500s, when
an unknown printer tool§ a galley of typ¢ /ived not only five centuries, but also the leap into electronic

’
typesetting, remaining eiw}w unchi dels punts concrets de l'ordre del traset sheets containing Lorem Ipsum passages, and more
recently with desktop pfiblishing softwa dia.

‘Afegir comentari

3. Punt 2. Acord bla bla

_

ey  Perafegir un comentari general de |a reunié.

Cada cop que algun membre faci un comentari (sigui a un punt concret de I'ordre del dia o sigui a la
reunié en general), el convocant i els membres que hagin confirmat I'assisténcia reben un correu
electronic de notificacio amb el contingut, I'autor i la data, perqué tinguin constancia del comentari nou.

Actualitzacié: 23-1-2023 30

B



L uBERTAS PERFYNDEy,
/,

UNIVERSITAT s

+ll BARCELONA

I+

* OMnia CE *

CERCADOR D’ACORDS

Un cop s’hagi fet, signat i tancat la reunid, aquesta passa a estar disponible al cercador d’acords. A la
llista hi apareixen els acords de les reunions i dels punts de I'ordre del dia que préviament s’hagin indicat
com a publics en el moment de convocar la reuni6. Aquest pas és imprescindible perqué apareguin al
cercador. A més, juntament amb els punts de I'ordre del dia, es mostren aquells documents adjunts que
siguin publics.

Com veiem a la imatge anterior, els acords poden buscar-se pels camps seguents:

W BARCELONA
[l b .
Gestor d'Organs Col-legiats

Cercador d'acords| Les meves reunions

Llistat d'acords dels organs col-legiats

Catala

Text Anys: Dates:
Tots v | ‘
Tipus d'organs: Organs
Tots A Tots ¥
Descriptors Claus:
Tots ¥ Tots

Text: fragment de text de I'acord.

Anys: any en que té lloc la reunio.

Dates: es pot acotar una cerca per un rang de dates.
Tipus d’organs: tipus d’drgan que convoca la reunio.

Organs: 6rgan o drgans concrets que convoquen la reunid.

.

Descriptors i claus: pots seleccionar els descriptors o claus que, en fer els punts de I'ordre del

dia, es van assignar.

Cal tenir en compte que l'accés al cercador d’acords és public i obert a tothom des de
https://goc.ub.edu/goc/rest/publicacion/acuerdos?lang=ca.

Ben aviat, el Portal de transparéncia integrara un enllag amb la cerca predefinida que mostri els acords
de cadascuna de les comissions i organs del GOC, respectivament.

Actualitzacié: 23-1-2023
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