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Si t'has interessat per aquest document, és que
tens ganes de participar de manera activa en la
consecucio de la missio de la Coordinadora. Si la
teua organitzacio, a mes, 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
disposicio per a facilitar-te la participacio i fer que
et sentes part del projecte Coordinadora.

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

. Oferir una base practica i consensuada al treball en xarxa a
la Coordinadora, que busca atendre les diferents necessitats
participatives de les persones que formen part de I'entitat.

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

. Facilitar/posar a I'abast, en un exercici de transparéncia i
promocio6 de la participacid, tota la documentacio relativa

al funcionament intern de la Coordinadora per a les noves
incorporacions (personal técnic, voluntariat o entitats socies de
la Coordinadora).

Millorar I'eficacia i I'eficiencia del funcionament de la
Coordinadora i les entitats socies mitjangant la promocié de la
participaci6 i la democratitzacié del coneixement i la informaci.

® ()@

ORGANITZACIO
INTERNA

« ¢ Junta Directiva

« ¢ Equip Técnic



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

PARTICIPACIO | ,-
APROPIACIO DF LES ONGD
EN ELS DIFERENTS ESPAIS
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O * REUNIONS
ml »  Assemblea
O 0O » Junta Directiva
»  Grups de Treball, Unitats Territorials i les seues comissions
e «  ESPAIS DE REFLEXIO ESTRATEGICA | TEMATICA: FORUMS,
Q) REUNIONS ESTRATEGIQUES, ETC.

* CONSULTES VIRTUALS

xarxes socials

»  Enquestes sobre les necessitats formatives, comunicatives,

_l'_ l .
sobre els serveis, etc.
—-g—" »  Consultes i suggeriments via web, teléfon, correu electronic i

»  Construccio col-lectiva de documents en xarxa

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

PREPARANT REUNIONS

+  Planificacié: consensuar quin és el dia de la
setmana/mes i I'horari que més afavoreixen la
participacio i, si és possible, crear un calendari
previ de reunions. R: el grup.

«  Convocatoria: convocar amb almenys una
setmana d'antelacié, indicant el lloc de celebraci6 i
adjuntant 'acta de I'Gltima reunié. R: JD i ST.

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

comunicar-lo (contactada previament), 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
periddicament les dates, horaris i enllagos per a
la connexid en linia a les reunions. R: ST.

L'espai: posar les cadires en cercle per a
facilitar la visid mutua dels participants. R: ST.

Habilitar connexions en linia i anunciar-ho en
les convocatories. R: ST.

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

Terminologia emprada al llarg del document:

R: RESPONSABLE JD: JUNTA DIRECTIVA UT: UNITAT/S TERRITORIAL/S

GT: GRUP/S DE TREBALL ST: SECRETARIA TECNICA



Tipus de punts de l'ordre del dia »

Pla d’accid: com i quan es dura a terme
i que es necessita (persones, materials i

. , altres recursos.
+ Informatius: sén punts normalment breus

en els quals es dona informacié i no s’ha de »
decidir res, com els resultats de I'estudi de les
resolucions de les convocatories.

Seguiment i avaluacio.

»  Dirigir la proposta a la Coordinadora
del grup i la persona de I'equip tecnic

«  Breus: sén una altra manera d'incloure els responsable de secundar-la.

punts informatius i punts on s’han de prendre .
decisions rapides que no impliquen un debat.
Per exemple, una formacio i qui la fa.

Discussio i presa de decisions: punts en els
quals hem de debatre una proposta i decidir
alguna cosa. Es important saber de quina
manera prendrem la decisié i poder usar eines

+ Introducci6 de propostes: sén propostes

que introduim per primera vegada. No volem
prendre una decisié en aquesta reunio, pero si
que volem fer un sondeig d’'opinié amb el grup,
fer preguntes aclaridores o contribucions per a
treballar-les més. Les propostes cal elaborar-
les préviament seguint un esquema com
aquest, per exemple:

»  Titol: breu i explicit.
»  Resum: de que es tracta.
»  Quifala proposta.

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

»  Pros, contres i alternatives.

que faciliten el debat.

Ordre dels punts

Agrupar els punts relacionats

Establir una prioritzacié:

»

»

Comencgar amb una cosa facil que done
energia al grup. Es til que el primer punt
siga un que aprope les persones i les faga
reconéixer la preséncia dels altres i els
seus interessos. Pot ser fer una ronda

de com estem, o bé celebrar el que hem
aconseguit des de I'Ultima reunio, etc.

Seguir amb temes més complexos i llargs.

Acabar amb una cosa senzilla i curta, que
deixe una bona sensacio al final.




Desenvolupant les reunions

Ajustar I'horari de les reunions al ritme de vida i
treball de les persones que componen el grup.

Comencar amb energia i alegria i amb punts
per a connectar amb el grup i amb el sentit
d'allo que s'esta fent: com estem, com ha anat
la setmana, alguna bona noticia, algun éxit...
Preguntar si I'espai esta bé i si estem preparats
per a comengar.

Comencar 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 I'atencio

i energia per a continuar i pactar una nova
hora de finalitzacid. Si no és aixi, ajornar per a
la proxima reunio els punts que romanen. No
més de 2h. Si no pot ser, programar descansos
o bé introduir dinamiques per a facilitar el
moviment i la distensid i afavorir 'atencio, com
per exemple, demanar que la gent es canvie de
cadira.

Crear un espai d’'uns minuts abans de la reunié
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 importancia dels
rols personals en cada reunié que faciliten el
seu bon desenvolupament o, quan no es puga,
tindre'n consciéncia. Rols basics:

»  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.

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

»  Prenedor/a de I'acta: passa I'acta de la
reunié per al seu seguiment.
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»  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
reunio i el temps especific de cada punt, i
n'informa la persona que facilita la reunio.

»  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
dinamiques o jocs per a afavorir el
descans o la distensié.

»  Encarregat/ada d'introduir les persones
que arriben després que s’haja iniciat la
reunié 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 algant la ma en el cas de
les sessions en linia, etc.

Visualitzar l'ordre del dia en la reunié per a
facilitar-ne el seguiment.

Fer una revisio rapida de les decisions de la
trobada anterior per a comprovar que s'estan
implementant, aportar una sensacié de
continuitat i calfar motors.

El temps de la reunié: marcar una hora d'inici i
un final de la reunié i informar-ne el grup abans
de comengar.

Habilitar connexions en linia de bona qualitat.
Les persones que es connecten en linia han
de fer-ho uns minuts abans per a no entorpir el
comengament de la reunio.

Tancament. Fer una avaluacio breu al final per a
veure com de satisfetes estem quant a I'eficacia
(consecucid dels objectius), participacio i
sensacio de benestar en les relacions i el grup.
També podem fixar punts per a la proxima
reunié

Celebrar el que anem aconseguint i dones les
gracies a les persones que ho fan possibleia
la participacio en general. Incloure-ho en les
reunions i donar-hi un espai quan sorgisca.



X
=

Claus per a donar la teua opinio

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 estas
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 critica, 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'allo que diu.

PRENENT DECISIONS

Delegar la decisié a una persona o grup:

les persones que tenen més experiéncia i
coneixements, responsabilitat i compromis sobre
el tema o bé son les afectades directes per la
decisi6 son les que decideixen perqué confiem en
elles. Es adequat per a decisions operatives, no
cal reunir-se tot el grup per a decidir cada qiiestio.
Hi hauria dos casos:

»  Esfauna consulta prévia i després el grup
o persona pren la decisié amb autonomia.

La persona o grup té la legitimitat del grup
per a prendre la decisié sense consulta
prévia. Es adequat en situacions en qué fa
falta una decisi6 rapida.

Per majoria: votem una proposta i triem 'opcid
que té més vots. Pot ser especialment Gtil quan
és una decisi6 operativa i volem que hi haja la
maxima participacio, per exemple, per a triar

la data d'una accid. També pot ser util 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 decisio.
Opcions per a fer aquest procés:

»  Secundar: estas d’acord amb la decisié i
participaras perque es facga.

Consentir: no veus clara la decisid, potser
et falta informacio, perd confies en el grup




MANUAL D’ACOLLIMENT // COORDINADORA VALENCIANA D’ONGD / 11

Busquem un acord que tinga en
compte tots els punts de vista
diferents i on totes les persones se
senten part de la decisio.

COORDINADORA
VALENCIANA

ONGD

i en la decisio. Estas disposat a donar
suport a la decisio i implementar-la.

»  Apartar-se: no pots donar suport a la
proposta per motius personals, pero et
sembla bé que es porte endavant. | aix0
implica que no participaras en la seua
implementacid. Si hi ha més persones que
se n'aparten, és necessari revisar el procés
i la proposta.

»  Bloquejar: no acceptes la proposta perque
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 aixo,
la proposta no pot dur-se a terme i s’ha de
revisar.

Tipus de decisionss

Estrategiques: tenen a veure amb els objectius
generals i a llarg termini i els mitjans per

a aconseguir-los. Es requereix la maxima
participacio, fins i tot pot ser interessant
convidar persones de fora del grup (amb veu

i sense vot). Es recomanable emprar alguna
técnica de participacio i indagacio.

Organitzatives: tenen a veure amb com ens
organitzem. També és important la maxima
participacio, perd només de membres del grup.

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

Espais de presa de decisions

Assemblea General:

»  Decisions estratégiques a mitja i llarg
termini. Per majoria qualificada.

»  Decisions organitzatives generals. Per
majoria simple.

»  Decisions operatives sobre temes
transversals. Per majoria simple.

Junta Directiva:

»  Decisions estratégiques a curt termini. A
reglamentar pel grup.

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

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

Grups de Treball i Unitats Territorials:
»  Decisions organitzatives especifiques del
grup. A reglamentar pel grup.

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

grup.
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ESPAIS DE REFLEXIO
TEMATICA | ESTRATEGICA

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 minimes per a la
seua posada en marxa:

Elecci6 de la tematica: sol-licitar propostes

i triar-hi la més demandada via GT, UT i/o
consulta electronica. Implicar les entitats més
interessades en la definicio del guid. R: ST.

Eleccio de ponent: sol-licitar propostes i triar-
hi la més demandada si no hi ha limitacions
economiques. R: ST.

Convocatoria: convocar amb suficients dies
d’'antelacié 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 visié entre els i les participants.
R: ST.

Habilitar connexions en linia i anunciar-ho en
les convocatories. 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 periodes especifics (Nadal,
estiy, etc.).

Organitzar encontres informals del grup i/o
amb altres ONGD de la Coordinadora per a
conéixer-nos millor. Per a aix0 és necessari el
suport mutu i invitacions entre unes i altres.

TROBADES EN LiNIA

Enquestes estrategiques comunicatives, sobre
els serveis per a les ONGD, etc.

Definicio6 de les preguntes i el seu objectiu.

R: persones corresponents de la JD i ST, en

consulta amb els GT

Difusié:

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

»  Habilitar un periode maxim per al seu
emplenament. R: ST.

Sistematitzacié dels resultats. R: ST.
Devolucié dels resultats de I'enquesta a les
ONGD i definici6 del seu Us. R: ST.

Consultes i suggeriments via web, teléfon,
correu electronic i xarxes socials

Difusio:

»  Recordar periodicament via correu
electronic I'existencia d'aquest servei.
R: ST.

»  Anunciar el servei en la web de la
Coordinadora.

Devoluci6 dels resultats de les consultes i
suggeriments en 'Assemblea i Memoria Anual.
R: ST.

Construccio col-lectiva de documents en xarxa

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

Sistematitzacié dels resultats. R: ST.

Devolucié dels resultats a les ONGD i definicio
del seu Us. R: ST.



-

UAN S'INCORPOREN
RSONES/ONGD NOVES
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Es important tenir un bon procés
d’entrada perque totes les persones/
ONGD se senten a gust.

A LA COORDINADORA AL GRUPS DE TREBALL 0

UNITATS TERRITORIALS

Celebrar una reunié grupal o individual R: JD
i ST amb les ONGD recentment incorporades,
amb l'objectiu d”:

»  Informar-les de les arees 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 aixod 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 proximes 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 referencia (Mentor o
Mentora) de la Secretaria Técnica perque les
acompanye en el seu primer trimestre amb la
Coordinadora.

Informar de quins son els objectius del grup i
com funciona. R: JD i ST.

Establir una comissio 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 GTy UT.

Definir un procés d’entrada: en quins espais
poden participar i de quina manera. Si aix0
canvia amb el temps, definir-ho. R: JDy 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 Ultimes
tres reunions i aquest document. R: ST.
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ANNEX0S

REGLAMENTS DE FUNCIONAMENT DELS GRUPS DE TREBALL |
UNITATS TERRITORIALS.

»  Grup de Treball d’Educacio per al Desenvolupament.

»  Grup de Treball de Politiques de Cooperacié/Incidencia Politica.
»  Grup de Treball de Comerg Just i Consum Responsable.

»  Grup de Treball de Comunicacio.

»  Unitat Territorial de Castell6.

»  Unitat Territorial d’Alacant.

« ¢ DIRECTORI DE CONTACTES DELS GRUPS TREBALL, UNITATS
TERRITORIALS (ALACANT / CASTELLO) | JUNTA DIRECTIVA.

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

+ & INSTRUCCIONS PER A PUBLICAR RECURSOS EDUCATIUS |
XARXES PER A LA PARTICIPACIO EN LOPERACIO RUBIK.

« & PLA ESTRATEGIC.
+ & PLADE TREBALL ANUAL.

+ & LLISTAT D'ONGD SOCIES.


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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PASSOS A SEGUIR

& CADA GRUP DE TREBALL, UNITAT TERRITORIAL | 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:

»  dialeg respectuds
»  dret al descans digital
»  conciliacié familiar

+  Coordinacié amb la junta directiva.

Freqiiéncia de reunions, que no pot ser inferior a 1 reunié cada tres mesos.
+  Lloc de reunié, on, etc.

Com s’estableix la comunicacié interna dins del grup.

+ Com s’estableix la comunicacié amb altres GT per a la coordinacié en el
territori i més enlla.

Questions 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.

FORMACIO ESPECIFICA DE LEQUIP TECNIC DE LA
COORDINADORA EN PARTICIPACIO.

ELABORACIO DEL DIAGNOSTIC DE PARTICIPACIO.


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

COORDINADORA
VALENCIANA

ONGD

MANUAL D’ACOLLIMENT
EN LA COORDINADORA
VALENCIANA D'ONGD

«Esta publicacié ha sigut realitzada amb el suport % GENERALITAT
financer de la Generalitat. El contingut d’aquesta VALENCIANA
publicacid és responsabilitat exclusiva de la N Conseltera de pa Sy
Coordinadora Valenciana d’'ONGD i no reflecteix Transparéncia, Cooperaci

i Qualitat Democratica

necessariament ['opinié de la Generalitat Valenciana».
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