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Si t’has interessat per aquest document, és que 
tens ganes de participar de manera activa en la 
consecució de la missió de la Coordinadora. Si la 
teua organització, a més, s’acaba d’incorporar a la 
Coordinadora o et vols vincular a algun dels nostres 
grups de treball o unitats territorials, et donem 
la més calorosa benvinguda i ens posem a la teua 
disposició per a facilitar-te la participació i fer que 
et sentes part del projecte Coordinadora. 

Si després de la seua lectura segueixes tenint dubtes, contacta amb 
coordina@cvongd.org i intentarem solucionar-les entre totes.
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OBJECTIUS

ORGANITZACIÓ 
INTERNA

•	 Oferir una base pràctica i consensuada al treball en xarxa a 
la Coordinadora, que busca atendre les diferents necessitats 
participatives de les persones que formen part de l’entitat.

•	 Establir mecanismes perquè aquells que vulguen participar-hi 
activament puguen fer-ho sense trobar barreres.

•	 Facilitar/posar a l’abast, en un exercici de transparència i 
promoció de la participació, tota la documentació relativa 
al funcionament intern de la Coordinadora per a les noves 
incorporacions (personal tècnic, voluntariat o entitats sòcies de 
la Coordinadora).

•	 Millorar l’eficàcia i l’eficiència del funcionament de la 
Coordinadora i les entitats sòcies mitjançant la promoció de la 
participació i la democratització del coneixement i la informació.

•	  Junta Directiva

•	  Equip Tècnic

https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/junta-directiva/
https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/secretaria-tecnica/


PARTICIPACIÓ I 
APROPIACIÓ DE LES ONGD 
EN ELS DIFERENTS ESPAIS
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REUNIONS: Assemblea, Junta 
Directiva, Grups de Treball, 
Unitats Territorials i les seues 
comissions

PREPARANT REUNIONS

•	 Planificació: consensuar quin és el dia de la 
setmana/mes i l’horari que més afavoreixen la 
participació i, si és possible, crear un calendari 
previ de reunions. R: el grup.

•	 Convocatòria: convocar amb almenys una 
setmana d’antelació, indicant el lloc de celebració i 
adjuntant l’acta de l’última reunió. R: JD i ST.

•	 Ordre del dia: comunicar-lo amb almenys 3 dies 
d’antelació, definint la persona  encarregada de 

comunicar-lo (contactada prèviament), el temps 
que es necessita per al desenvolupament de 
cadascun punt i sol·licitant aportacions de punts 
a tot el grup. Contemplar un punt per a parlar de 
les activitats més destacades de les ONGD. R: 
ST.

•	 Si és possible, anunciar les dates de les 
reunions en un lloc accessible per a totes 
les ONGD o, si no és possible, comunicar 
periòdicament les dates, horaris i enllaços per a 
la connexió en línia a les reunions. R: ST.

•	 L’espai: posar les cadires en cercle per a 
facilitar la visió mútua dels participants. R: ST.

•	 Habilitar connexions en línia i anunciar-ho en 
les convocatòries. R: ST.

•	 Habilitar un temps previ a la reunió per a una 
conversa distesa i informal..

•	 REUNIONS

	» Assemblea
	» Junta Directiva
	» Grups de Treball, Unitats Territorials i les seues comissions

•	 ESPAIS DE REFLEXIÓ ESTRATÈGICA I TEMÀTICA: FÒRUMS, 
REUNIONS ESTRATÈGIQUES, ETC.

•	 CONSULTES VIRTUALS

	» Enquestes sobre les necessitats formatives, comunicatives, 
sobre els serveis, etc.

	» Consultes i suggeriments via web, telèfon, correu electrònic i 
xarxes socials

	» Construcció col·lectiva de documents en xarxa

Terminologia emprada al llarg del document:

R: RESPONSABLE        JD: JUNTA DIRECTIVA        UT: UNITAT/S TERRITORIAL/S        GT: GRUP/S DE TREBALL        ST: SECRETARIA TÈCNICA
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Tipus de punts de l’ordre del dia

•	 Informatius: són punts normalment breus 
en els quals es dona informació i no s’ha de 
decidir res, com els resultats de l’estudi de les 
resolucions de les convocatòries.

•	 Breus: són una altra manera d’incloure els 
punts informatius i punts on s’han de prendre 
decisions ràpides que no impliquen un debat. 
Per exemple, una formació i qui la fa.

•	 Introducció de propostes: són propostes 
que introduïm per primera vegada. No volem 
prendre una decisió en aquesta reunió, però sí 
que volem fer un sondeig d’opinió amb el grup, 
fer preguntes aclaridores o contribucions per a 
treballar-les més. Les propostes cal elaborar-
les prèviament seguint un esquema com 
aquest, per exemple:

	» Títol: breu i explícit.

	» Resum: de què es tracta.

	» Qui fa la proposta.

	» Objectius: què es vol assolir (es poden 
tindre en compte els antecedents que 
justifiquen la proposta).

	» Pros, contres i alternatives.

	» Pla d’acció: com i quan es durà a terme 
i què es necessita (persones, materials i 
altres recursos.

	» Seguiment i avaluació.

	» Dirigir la proposta a la Coordinadora 
del grup i la persona de l’equip tècnic 
responsable de secundar-la.

•	 Discussió i presa de decisions: punts en els 
quals hem de debatre una proposta i decidir 
alguna cosa. És important saber de quina 
manera prendrem la decisió i poder usar eines 
que faciliten el debat.  

Ordre dels punts

•	 Agrupar els punts relacionats

•	 Establir una priorització: 

	» Començar amb una cosa fàcil que done 
energia al grup. És útil que el primer punt 
siga un que aprope les persones i les faça 
reconéixer la presència dels altres i els 
seus interessos. Pot ser fer una ronda 
de com estem, o bé celebrar el que hem 
aconseguit des de l’última reunió, etc.

	» Seguir amb temes més complexos i llargs.

	» Acabar amb una cosa senzilla i curta, que 
deixe una bona sensació al final.
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Desenvolupant les reunions

•	 Ajustar l’horari de les reunions al ritme de vida i 
treball de les persones que componen el grup.

•	 Començar amb energia i alegria i amb punts 
per a connectar amb el grup i amb el sentit 
d’allò que s’està fent: com estem, com ha anat 
la setmana, alguna bona notícia, algun èxit... 
Preguntar si l’espai està bé i si estem preparats 
per a començar.

•	 Començar i acabar puntualment per respecte 
al grup i, si no és possible, demanar disculpes 
i explicar-ne les raons. Si al final ens estem 
allargant, preguntar al grup si tenim l’atenció 
i energia per a continuar i pactar una nova 
hora de finalització. Si no és així, ajornar per a 
la pròxima reunió els punts que romanen. No 
més de 2h. Si no pot ser, programar descansos 
o bé introduir dinàmiques per a facilitar el 
moviment i la distensió i afavorir l’atenció, com 
per exemple, demanar que la gent es canvie de 
cadira. 

•	 Crear un espai d’uns minuts abans de la reunió 
per a poder mantenir una conversa distesa, no 
relacionada amb l’ordre del dia i de lliure accés 
per a les persones que conformen el grup.

•	 Definir, quan siga possible, la importància dels 
rols personals en cada reunió que faciliten el 
seu bon desenvolupament o, quan no es puga, 
tindre’n consciència. Rols bàsics:

	» Facilitador/a: és la persona que fa el 
seguiment de tot el procés, en contacte 
amb les persones que tenen els altres rols. 
Pot assumir també algun dels altres rols 
que es proposen.

	» Guardià/a de l’’ordre del dia: persona 
encarregada d’elaborar-lo, presentar-lo 
i revisar-lo una vegada es comença, per 
si de cas cal incloure-hi algun punt més. 
També pot identificar-hi punts nous o 
pendents per a la següent reunió. I també 
pot anar marcant els punts que ja s’han 
tractat per a facilitar el seu seguiment.

	» Prenedor/a de l’acta: passa l’acta de la 
reunió per al seu seguiment.  

	» Prenedor/a de paraula: anota en una llista 
les persones que volen parlar i va donant 
la paraula.

	» Controlador/a del temps: s’encarrega de 
fer un seguiment del temps general de la 
reunió i el temps específic de cada punt, i 
n’informa la persona que facilita la reunió.

	» Anotador/a en el calendari els actes i 
accions que es faran.

	» Cuidador/a de les persones: cuida el 
clima emocional del grup i pot proposar 
dinàmiques o jocs per a afavorir el 
descans o la distensió. 

	» Encarregat/ada d’introduir les persones 
que arriben després que s’haja iniciat la 
reunió i posar-les al dia sobre aquesta.

•	 Consensuar i repassar o fer visibles les 
mesures de cures en totes les sessions. Per 
exemple, escoltar quan parlen les companyes, 
sol·licitar la paraula alçant la mà en el cas de 
les sessions en línia, etc.

•	 Visualitzar l’ordre del dia en la reunió per a 
facilitar-ne el seguiment.

•	 Fer una revisió ràpida de les decisions de la 
trobada anterior per a comprovar que s’estan 
implementant, aportar una sensació de 
continuïtat i calfar motors.

•	 El temps de la reunió: marcar una hora d’inici i 
un final de la reunió i informar-ne el grup abans 
de començar. 

•	 Habilitar connexions en línia de bona qualitat. 
Les persones que es connecten en línia han 
de fer-ho uns minuts abans per a no entorpir el 
començament de la reunió. 

•	 Tancament. Fer una avaluació breu al final per a 
veure com de satisfetes estem quant a l’eficàcia 
(consecució dels objectius), participació i 
sensació de benestar en les relacions i el grup. 
També podem fixar punts per a la pròxima 
reunió 

•	 Celebrar el que anem aconseguint i dones les 
gràcies a les persones que ho fan possible i a 
la participació en general. Incloure-ho en les 
reunions i donar-hi un espai quan sorgisca.
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PRENENT DECISIONS

•	 Delegar la decisió a una persona o grup: 
les persones que tenen més experiència i 
coneixements, responsabilitat i compromís sobre 
el tema o bé són les afectades directes per la 
decisió són les que decideixen perquè confiem en 
elles. És adequat per a decisions operatives, no 
cal reunir-se tot el grup per a decidir cada qüestió. 
Hi hauria dos casos:

	» Es fa una consulta prèvia i després el grup 
o persona pren la decisió amb autonomia.

	» La persona o grup té la legitimitat del grup 
per a prendre la decisió sense consulta 
prèvia. És adequat en situacions en què fa 
falta una decisió ràpida.

•	 Per majoria: votem una proposta i triem l’opció 
que té més vots. Pot ser especialment útil quan 
és una decisió operativa i volem que hi haja la 
màxima participació, per exemple, per a triar 
la data d’una acció. També pot ser útil per a 
algunes decisions organitzatives. Es pot fer per 
majoria qualificada, amb dues terceres parts 
del grup a favor.

•	 Per consens: busquem un acord que tinga en 
compte tots els punts de vista diferents i on 
totes les persones se senten part de la decisió. 
Opcions per a fer aquest procés:

	» Secundar: estàs d’acord amb la decisió i 
participaràs perquè es faça.

	» Consentir: no veus clara la decisió, potser 
et falta informació, però confies en el grup 

Claus per a donar la teua opinió

•	 Demana la paraula i intervén només quan 
se t’indique.

•	 Escolta i intenta no repetir coses que 
ja s’hagen dit. Pots fer saber que estàs 
d’acord amb alguna cosa que ja s’ha dit i 
només afegir-hi els matisos que tingues.

•	 Procura ser breu, el temps és or. 

•	 Autoregula el nombre d’intervencions que 
fas.

•	 Si vols fer una crítica, intenta que siga 
constructiva.

•	 Aquest és un espai plural. Intenta escoltar 
totes les opinions, encara que no les 
compartisques, i respecta les persones 
que les expressen; una persona és molt 
més d’allò que diu.
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i en la decisió. Estàs disposat a donar 
suport a la decisió i implementar-la.

	» Apartar-se: no pots donar suport a la 
proposta per motius personals, però et 
sembla bé que es porte endavant. I això 
implica que no participaràs en la seua 
implementació. Si hi ha més persones que 
se n’aparten, és necessari revisar el procés 
i la proposta.

	» Bloquejar: no acceptes la proposta perquè 
posa en perill la seguretat del grup i dels 
seus principis i objectius generals. En cap 
cas pot ser per un motiu personal i se 
n’han d’explicar els motius. Si passa això, 
la proposta no pot dur-se a terme i s’ha de 
revisar.

Tipus de decisionss

•	 Estratègiques: tenen a veure amb els objectius 
generals i a llarg termini i els mitjans per 
a aconseguir-los. Es requereix la màxima 
participació, fins i tot pot ser interessant 
convidar persones de fora del grup (amb veu 
i sense vot). És recomanable emprar alguna 
tècnica de participació i indagació.

•	 Organitzatives: tenen a veure amb com ens 
organitzem. També és important la màxima 
participació, però només de membres del grup.

•	 Operatives: relacionades amb la manera en què 
un grup treballa i du a terme les seues activitats 
diàries. Les pot prendre una persona o un grup 
xicotet.

Espais de presa de decisions

•	 Assemblea  General:
	» Decisions estratègiques a mitjà i llarg 

termini. Per majoria qualificada.

	» Decisions organitzatives generals. Per 
majoria simple.

	» Decisions operatives sobre temes 
transversals. Per majoria simple.

•	 Junta Directiva:
	» Decisions estratègiques a curt termini. A 

reglamentar pel grup.

	» Decisions organitzatives específiques de 
la Coordinadora. A reglamentar pel grup.

	» Decisions operatives sobre temes 
específics. A reglamentar pel grup.

•	 Grups de Treball i Unitats Territorials:
	» Decisions organitzatives específiques del 

grup. A reglamentar pel grup.

	» Decisions operatives sobre temes 
específics relacionats amb els objectius 
específics del grup. A reglamentar pel 
grup.

Busquem un acord que tinga en 
compte tots els punts de vista 
diferents i on totes les persones se 
senten part de la decisió.
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ESPAIS DE REFLEXIÓ  
TEMÀTICA I ESTRATÈGICA
Aquest tipus de trobades poden ser proposats i 
duts a terme per qualsevol dels Grups de Treball o 
Unitats Territorials, la Junta Directiva o una mescla 
de diferents grups. Condicions mínimes per a la 
seua posada en marxa:

•	 Elecció de la temàtica: sol·licitar propostes 
i triar-hi la més demandada via GT, UT i/o 
consulta electrònica. Implicar les entitats més 
interessades en la definició del guió. R: ST.

•	 Elecció de ponent: sol·licitar propostes i triar-
hi la més demandada si no hi ha limitacions 
econòmiques. R: ST.

•	 Convocatòria: convocar amb suficients dies 
d’antelació i indicar-ne el lloc. R: ST.

•	 Anunciar esdeveniments en la web de la 
Coordinadora. R: ST.

•	 L’espai: posar les cadires en cercle per a 
facilitar la visió entre els i les participants.  
R: ST.

•	 Habilitar connexions en línia i anunciar-ho en 
les convocatòries. R: ST.

•	 Habilitar un espai en la web on poder accedir a 
les sessions formatives gravades. R: ST.

TROBADES NO FORMALS
•	 Dedicar-nos temps fora de la seu de la 

Coordinadora, per exemple, en dinars després 
de les reunions o en períodes específics (Nadal, 
estiu, etc.).

•	 Organitzar encontres informals del grup i/o 
amb altres ONGD de la Coordinadora per a 
conéixer-nos millor. Per a això és necessari el 
suport mutu i invitacions entre unes i altres.

TROBADES EN LÍNIA
Enquestes estratègiques comunicatives, sobre 
els serveis per a les ONGD, etc. 

•	 Definició de les preguntes i el seu objectiu. 
R: persones corresponents de la JD i ST, en 
consulta amb els GT

•	 Difusió:

	» Anunciar la consulta en la web de la 
Coordinadora. R: ST.

	» Habilitar un període màxim per al seu 
emplenament. R: ST.

•	 Sistematització dels resultats. R: ST.

•	 Devolució dels resultats de l’enquesta a les 
ONGD i definició del seu ús. R: ST.

Consultes i suggeriments via web, telèfon, 
correu electrònic i xarxes socials

•	 Difusió:

	» Recordar periòdicament via correu 
electrònic l’existència d’aquest servei.  
R: ST.

	» Anunciar el servei en la web de la 
Coordinadora.

•	 Devolució dels resultats de les consultes i 
suggeriments en l’Assemblea i Memòria Anual.  
R: ST.

Construcció col·lectiva de documents en xarxa

•	 Comunicació: amb objectius i termini 
d’aportacions clars. R: ST.

•	 Sistematització dels resultats. R: ST.

•	 Devolució dels resultats a les ONGD i definició 
del seu ús. R: ST.



QUAN S’INCORPOREN   
PERSONES/ONGD NOVES
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A LA COORDINADORA
•	 Celebrar una reunió grupal o individual  R: JD 

i ST amb les ONGD recentment incorporades, 
amb l’objectiu d’:

	» Informar-les de les àrees de treball de la 
Coordinadora, els seus objectius i com 
funciona.

	» Convidar-les a prendre part dels diferents 
espais on poden participar i de quina 
manera i, si això canvia amb el temps, 
definir-ho. 

	» Definir una persona de la ST que les 
acompanye per a poder fer-ne un 
seguiment.

	» Tindre en compte quines tasques poden 
assumir des del principi i quines els 
podem proposar. Una bona manera de 
sentir-se part és fent coses des de l’inici.

•	 Compartir amb elles els Estatuts i Codi de 
Conducta i les dates de les pròximes reunions 
dels Grups de Treball i Unitats Territorials. R: ST.            

•	 Compartir amb elles el Manual d’Acolliment de 
la Coordinadora. R: ST.     

•	 Acordar una persona de referència (Mentor o 
Mentora) de la Secretaria Tècnica perquè les 
acompanye en el seu primer trimestre amb la 
Coordinadora.                                     

AL GRUPS DE TREBALL O 
UNITATS TERRITORIALS
•	 Informar de quins són els objectius del grup i 

com funciona. R: JD i ST.

•	 Establir una comissió de benvinguda o bé 
definir algun tipus d’acompanyament a través 
d’alguna persona que porte més temps en 
el grup per a poder fer-ne un seguiment. R: a 
definir por cada uno de los GT y UT.

•	 Definir un procés d’entrada: en quins espais 
poden participar i de quina manera. Si això 
canvia amb el temps, definir-ho. R: JD y ST.

•	 Tindre en compte quines tasques poden 
assumir des del principi i proposar-los-les. Una 
bona manera de sentir-se part és fent coses 
des de l’inici. R: JD y ST.

•	 Compartir amb elles les actes de les últimes 
tres reunions i aquest document. R: ST.

És important tenir un bon procés 
d’entrada perquè totes les persones/
ONGD se senten a gust.



15 / MANUAL D’ACOLLIMENT // COORDINADORA VALENCIANA D’ONGD 

06
ANNEXOS
•	 REGLAMENTS DE FUNCIONAMENT DELS GRUPS DE TREBALL I 

UNITATS TERRITORIALS.

	» Grup de Treball d’Educació per al Desenvolupament.

	» Grup de Treball de Polítiques de Cooperació/Incidència Política.

	» Grup de Treball de Comerç Just i Consum Responsable.

	» Grup de Treball de Comunicació.

	» Unitat Territorial de Castelló.

	» Unitat Territorial d’Alacant.

•	  DIRECTORI DE CONTACTES DELS GRUPS TREBALL, UNITATS 
TERRITORIALS (ALACANT / CASTELLÓ) I JUNTA DIRECTIVA.

•	 INSTRUCCIONS PER A PUBLICAR CONTINGUT EN EL WEB DE LA 
COORDINADORA.

•	  INSTRUCCIONS PER A PUBLICAR RECURSOS EDUCATIUS I 
XARXES PER A LA PARTICIPACIÓ EN L’OPERACIÓ RUBIK.

•	  PLA ESTRATÈGIC.

•	  PLA DE TREBALL ANUAL.

•	  LLISTAT D’ONGD SÒCIES.

https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/grupos-de-trabajo/
https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/unidad-territorial-de-castellon/
https://www.cvongd.org/es/quienes-somos/junta-directiva/
https://docs.google.com/document/d/1skQos4zoaYTvy0W60iFWZlfe6N5boO2FfBmuz6zF330/edit
https://drive.google.com/file/d/1BMMFnn9f4prxhJHGN3eEhyfsDT3EsRPC/view
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1WREFcNNlDqGGbOt7m08EOHRdr0YdBJnm_7-C4B5DyFw/edit#gid=220890429
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1VMkQt06cY-6i59fajxhCMr1zrsuOpoljAsr5_ybPJJE/edit?usp=sharing
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07
PASSOS A SEGUIR

 CADA GRUP DE TREBALL, UNITAT TERRITORIAL I JUNTA 
DIRECTIVA HAN D’ACTUALITZAR ELS SEUS REGLAMENTS 
INTERNS:

•	 Qui en pot formar part.

•	 Funcions i tasques.

•	 Quins tipus de decisions es poden prendre i com. 

•	 Mesures de cures aplicades, comunes per a totes:

	» diàleg respectuós
	» dret al descans digital
	» conciliació familiar

•	 Coordinació amb la junta directiva.

•	 Freqüència de reunions, que no pot ser inferior a 1 reunió cada tres mesos.

•	 Lloc de reunió, on, etc. 

•	 Com s’estableix la comunicació interna dins del grup.

•	 Com s’estableix la comunicació amb altres GT per a la coordinació en el 
territori i més enllà.

•	 Qüestions interessants que cal detallar o annexar:

	» Organigrama de la Coordinadora.
	» Llistat d’organitzacions que formen part del grup i el seu contacte.
	» Llistat de persones de la ST amb els seus contactes i funcions.

FORMACIÓ ESPECÍFICA DE L’EQUIP TÈCNIC DE LA 
COORDINADORA EN PARTICIPACIÓ.

ELABORACIÓ DEL DIAGNÒSTIC DE PARTICIPACIÓ.

https://www.cvongd.org/va/qui-som/grups-de-treball/
https://www.cvongd.org/va/qui-som/unitat-territorial-dalacant/


«Esta publicació ha sigut realitzada amb el suport 
financer de la Generalitat. El contingut d’aquesta 
publicació és responsabilitat exclusiva de la 
Coordinadora Valenciana d’ONGD i no reflecteix 
necessàriament l’opinió de la Generalitat Valenciana».
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