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kutxa solidarioa
KUtXa FUNDATIOA

12/09/2017 Programa de formacion 12 de septiembre 2017

GIPUZKOA SOLIDARIOKO FORMAKUNTZA
FORMACION DE GIPUZKOA SOLIDARIOA

10:00-11:30 Servicios de Gipuzkoa Solidarioa: 15:00-16:30
* Agenda, fotografias, videos, documentos
* Politica de privacidad,
* Galeria fotografica,
* Geolocalizacion,
*Aplicacién informatica para realizar los certificados del 182

11:30-11:45 Pausa café 16:30-16:45
11:45-12:00 Visita, Kutxazabal Zentroa 16:45-17:00

12:00-13:30 Herramienta de envio de Newsletters:
* Personas usuarias (LOPD)
* Listas
* Plantillas-Boletines
* Estadisticas, seguimiento de los envios
* Editor HTML
* Necesidades de instalacion del programa

Desde <https://www.gipuzkoasolidarioa.info/trebakuntza-egutegia-eu-p>
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Agenda, fotografias, videos, documentos

W Eventos » Gipuzkoasolic X

<«

W Fotos » GipuzkoaSolidar, X

<

C [ @ Essequro

Cualquier entidad de Gipuzkoa Solidarioa puede administrar la entrada de eventos en la agenda, las
fotografias, los videos y los documentos que desea subir a la plataforma. La mecdnica de hacerlo es
siempre la misma.

hitps://www.gipuzkoas

C [ @ Essequro

Agenilal (reay
tillevo eventoy
. rellenar los datos
del formulario
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W Videos » GipuzkoaSolids X P
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Pribatitatea-Privacidad

Una vez logeadas las entidades en la plataforma de Gipuzkoa Solidaria es importante repasar
tres cuestiones.

1. Porun lado la informacién que desea dar a conocer de si misma.
2. Porotrolado la cuestion de la privacidad.
3. Y por ultimo cdmo cambiar la contrasefia, para personalizarla.

X
Buscar wa ¥ a9 20 =

TURD AZK3RNA UGIR0D o

ipuzkoa
kutgapsolldlrlo-

o 0 0 @ kutxa FUNDAZIOA

E!]%E) YD BUsGr 2 @& A pefiv EWE Micuentay

Inicio Asociaciones  Donativos +Solidaridad  Agenda  Folos Documentos Videos Actividades Ayudas ecoflil] Euskara Castellano
Editar Perfil

Editar Foto del Perfil

>

Customize Profile

Editar perfil

Especial Contacto Detalles Asociaciones

“Localizacién
Donosta-San Sebastian v
Direccion:
Mikeletegi pasealekua 78, Arbide D
cédigo postat

20008

Perfil: Editar perfil

Separated ~

Primera pagina:

hitps://wuw.gipu: ofile/
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¥ Privacidad » GipuzkosSolic X

€ @8 hitps//wwwgipuzkoasolidarioainfo/user/privacy/ @ Q Buscar A 3 & 4
gipuz!

ZURR dZ4dRNJ SOLIddRIOd

o o 0 @ kutxa FUNDAZIOA

EI]& YD BUSGIi.. 2 & A Perfiv EME Micuenar

Inicio Asociaciones  Donafivos  +Solidaridad  Agenda  Fofos Documentos  Videos  Actividades  Ayudas econds PIIE Entrar como proyecto

Manage Social Accounts

Configuracion de Ia cuenta

Configuracion de privacidad

Privacidad Cerrar sesion
Admin

m Elementos Notificaciones Usuarios bloqueados  Modo invisible Ver Su Perfil

Personalizar Ia forma de otros suarios interactuar con su perfil,

o = i‘\ Mi cuenta: configuracion de privacidad

Enviarie un mensaie Comunided ||
r———— P
Ver su perfil Cualquiera E |
Verlsinformacion basica siiers [v]

hitps://wunw.gipuzkoasolidarioainf

wser/privacy/

W Configuracion dela cuents X+

€ G ty «.gipuzkoasolidarioa.info/user/setting/ (]

a8 ¥ & 092

ipuzkoa
kutgapsolidmlo.

o o 0 @ Kutxa FunpAZIoA
EI]& YD BUSGIi.. 2 & A Perfiv EME Micuenar

Inicio Asociaciones  Donativos  +Solidaridad  Agenda  Fofos Documentos Videos  Actividades Ayudas economicas  KIDEguneliSiClL e IS Eae]

Manage Social Accounts

- Configuracion de fa cuenta
C

6n de privacidad
Configuracion de la cuenta ; Cerrar sesion

Admin
“Nombre completo:

Gipuzkoasolidarioa

“Usuario:

Gipuzkoasolidarioa

Mi cuenta: Configuracion de la cuenta

*Correo electronico:
info@gipuzkoasolidarioa.info

“Contraseiia:

Cambiar contrasefia

Lenguaje deseado para navegacion:
Castellano E’

Zona horaria:
EuropeKirov. v

Moneda preferida:

.
https://wurw.gipuzkoasolidarioainfo user/setting/
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Galeria fotografica

Dentro de la seccion de KIDEGUNEA LAS ENTIDADES DE Gipuzkoa Solidarioa tienen acceso a las
fotografias de las actividades de Gipuzkoa Solidarioa y de forma personalizada solo a las de su carpeta.

2

ZURR dAJdRNA SOLiddRI0d

00006

Las fotografias de la galeria fotografica tienen ya preparados los formatos de los tamafios que se
necesitan para la agenda, y los boletines y formatos de banner

https://cdn.gipuzkoasolidarioa.info/200/ithages/joomgallery/originals/gipuzkoa solidarioako ekime

nak - actividades gipuzkoa soIidM/olatu talka 110/olatu talka 2017

111/zapiak gora zapiak behera tailerra 1 20170522 1722247407.jpg

https://cdn.gipuzkoasolidarioa.info/600/imhges/joomgallery/originals/gipuzkoa solidarioako ekime

nak - actividades gipuzkoa soIidMolatu talka 110/olatu talka 2017

111/zapiak gora zapiak behera tailerra 1 20170522 1722247407.jpg
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https://cdn.gipuzkoasolidarioa.info/630/images/joomgallery/originals/gipuzkoa solidarioako ekimen

ak - actividades gipuzkoa solidar\lba——z%)latu talka 110/olatu talka 2017

111/zapiak gora zapiak behera tailerra 1 20170522 1722247407.ipg

Podemos cambiar los dos tamarios, el ancho y el alto, el primer nimero es el ancho

https://cdn.gipuzkoasolidarioa.inf6/114Q250/z8/1/images/joomgallery/originals/gipuzkoa solidarioako

ekimenak - actividades gipuzkom/olatu talka 110/olatu talka 2017

111/zapiak gora zapiak behera tailerra 1 20170522 1722247407.ipg
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Geolocalizacion = NUEVO MODULO

X (W KDEgunes CTa Gopusk: X | W Gipuakosseidoion e - 8 x

I(ilon‘_letroah 2017
en ONATI
EL Txoko de la Solidaridad

OBSERVATORIO Esado  Foo  Enlace  Documento BLOG

Gipurkoa Sofdarioa Blog

St quicres decir algo. ‘GIPUZKOA SOLIDARIOA, AGENDA
SOLIDARIOA

v ko Kirol
“" Federa... - Asociacion de Intervencion Social
EN LINEA (0) Gaztedi ahora es un contacto de

No ey coni

Comercio justo:
TIENDAS
FACEBOOK

Wi X8 W3 € & 0og W@

Otra forma de buscar y encontrar la informacion de las asociaciones, localizada
en un mapa de Gipuzkoa

Se pueden filtrar las entidades por area de accion.

W Trebokuntza e X (W KiDEgunes CT» Gipuzic X | W GipuzkosSoldarion

€ = C [@ Esseguro | hups:

F .

Observatorio del tercer sector de Gipuzkoa Solidarioa
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Declaracion del 182 HACIENDA

Se trata de una aplicacidon que importa los datos desde un
fichero Excel y los exporta en formato TXT para que a través de
ZERGABIDEA se presente a hacienda.

1. El aplicativo, prepara por un lado la DOCUMENTACION a
presentar para Hacienda

2. Y por otro los documentos a enviar a las personas que han
realizado la donaciéon los CERTIFICADOS

ZURR 374dPNd SOLIdARI0A

0000

bt

DATOS RELDECLARAMTE: | teléfono de contacto y nombre de
la persona que hace la declaracién es para que si surge
cualquier dificultad desde hacienda tengan a quien llamar.

Dar guardar.
—_— g

importacion y exportacion, archives v descargas: es el, lugar al
gue subimos el Excel para convertirlo en TXT, en archivos y
descargas podemos descargar la plantilla de Excel que nos sirve
de ejemplo. Es importante utilizar ese documento porque
tienen preparada la programacion.

1 3 BUSCABOR: Antes de exportar podemos ver y buscar cualquier
o - informacidn de los datos que hemos subido

HUFARY Exportamos los datos para hacienda en formato
TXT, nos descarga un fichero que es el que sirve a través de
ZEGABIDEA hay que presentar a Hacienda

DATOS DE LA ASOCIACION: En este apartado encontramos 5 espacios que
podréis personalizar como querais respetando, los campos que aparecen entre
BB cs. Se trata de tres documentos:
e Una CARTA DE PRESENTACION a dos columnas con (un cuadro para euskara
y su cuadro para castellano.
¢ El CERTIFICADO para Hacienda. A dos columnas también con su cuadro en
euskera y su cuadro para castellano.
e Un CUERPO DE EMAIL bilingiie, que reciben las personas a las que
mandemos el certificado por email.

’ ’ Nombre del firmante:

Formakuntza pagina 9



! ! “Nombre del firmante:
L] FELIX

S aReesi desaiane @

| Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

4 kutxa

PHE ey asoriacian declnnin: é

| Seleccionar archivo | Ningun archive seleccionado

<

Guardar E

DOCUMENTOS NECESARIOS PARA BEL CERTIFICADS: En formato
jpg, la firma por un lado y el logotipo de la entidad por otro.
Hay que poner el nombre de quien firma, subir los dos
documentos y darle a guardar.

Eagoling

Esta es la pantalla final donde podemos hacer:
e |3 lista de todas las personas donaniss;
e buscar co
carta o e mail,
e Mandar g ¢ siaif a cada una su certificado

preparadas para sobre con ventana de
los que no tenian e-mail.

una en concreto para enviarle o

con totas las donaciones, para archivo
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Lo primero que tenemos que
tener en cuenta es que los
newsltters contienen
informacion publica.

Usuario La herramienta nos ayudard a enviar sin dificultad la
Listas informacion a las personas usuarias, y sera mas eficiente si las
Boletines listas de distribucidn estan bien trabajadas.

Estadisticas

Asi es que empezamos por las listas:

m . La lista: tendra un Nombre, un alias, un color y muy importante

e una categoria. Cuando las categorizamos nos ayuda a
encontrarla

Una vez la tengamos hecha la llenamos de personas usuarias

m Siempre sobre las listas formadas, y en la columna de

DN e e i suscriptores, Los direcciones de las personas usuarias las
podemos importar de muchas maneras, pero la mas sencilla es
istoar los datas, pero también podemos importar archivos

Tendréis un aplantilla preparada con vuestro logotipo, pero
podréis personalizar como querais. Siempre que se quiere
hacer un envio al cargar un nuevo boletin se carga por defecto
la plantilla preseleccionada.

Se prepara el documentos subiendo las fotos, los textos y por
ultimo eligienda las listas a las que se quiere enviar ese
documento
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tagestadisticas'son muy completas y permite, por un lado de
un determinado boletin ver quienes o abreny guisnss nig pero
también desde usuarios podemos ver el histérico de un
determinado correo.
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14/09/2017 Programa de formacién 14 de septiembre 2017

GIPUZKOA SOLIDARIOKO FORMAKUNTZA
FORMACION DE GIPUZKOA SOLIDARIOA

10:00-11:30 Herramienta de la aplicacion del Selfimetroa: 15:00-16:30
* Privacidad
* Ejes
* Niveles
* Diagrama
11:30-11:45 Pausa café 16:30-16:45
11:45-12:00 Visita a Kutxazabal Zentroa 16:45-17:00

12:00-13:30 Aplicacion para presentar la documentacion de las ayudas econdmicas 17:00-18:30
*éComo hacerlo?
* éPara cuando?
* Ultimo dia de presentacion
* ¢Cuando se cobra la ultima parte?
* Dudas y preguntas

Desde <https://www.gipuzkoasolidarioa.info/trebakuntza-egutegia-eu-p>
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Herramienta de aplicacién del SELFIMETRO

https://www.gipuzkoasolidarioa.info/hiselfimetro

O E wm Busca 2 & 8 Pemv BEE Micsenav

LISTADO DE FORMULARIOS: Cada entidad podra hacer tantos
selfimetros como quiera, y cada uno sera un formulario.

Recomendamos que con el nombre de selfimetro solo se
guarde el de subir a DIRU LAGUNTZAK.

FORMEN ZERRENDA Y EL PROPIO FORMULARIO QUE

Seffmetro

En‘Ia parte superior tenemo
TENEMOS ABIERTO o
EE———— Editando el formulario se puede crear un selfimetro de hasta 10
. ejes.
Cada eje con sus 5 items de respuestas.

Una vez completado el formulario hay que darle a la tecla de
TERMENADO QUE ESTAEN LA PARTE SUPERHZRE SI LE DAMOS A
FORMEN ZERRENDA Y ELEGIMOS DATOS nos abre ya en
formulario para poder rellenarlo y descargar el fichero

Lo rellenamos con la valaracidn nurmérica y le damos a guardar,
veremos como cambia el grafico inferior. Le damos a descargar
y nos guardamos el PDF para subirlo después al formulario de
diru laguntzak

Cuando le damos a giiardar los datos actualizan el grafico y al
desesrgar nos baja el documento en formato pdf que
RN\ — tendremos que subir al formulario de diru laguntzak
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Formulario de DIRU LAGUNTZAK

https://www.gipuzkoasolidarioa.info/diru-laguntzak

Se trata de ir completando el formulario.

o NOMBRE DE LA ENTIDAD.

/, DESCRIPCION DE LA ECTIVIDAD
i o } (una vez hecho

| espacio preparado

para ello)

Fitxategiaren izena

¢r103__com_autumndesignpack_05 jpg E S x

cri03_com_autumndesignpack_04 jpg = S x

Para poder tener documentos graficos con los que
alimentar la memoria de la actividad, podréis subir un
minimo de 1y un maximo de 5 fotografias en formato jpd.

cr103_com_autumndesignpack_03Jpg = . x
cr103_com_autumndesignpack_02 jpg E I x
cr103_com_autumndesignpack_01jpg o= . x

© artdbos geritu

Listados de los datos econédmicos: por un lado hay que
completar it fichiars Excatcon la relacion de las facturas, y por
otro hay que subig g PDF cop das factures ordenadas lsusbaue
a1 @l Exesl, con los PDF en un solo documento. (un solo PDF
con todas las facturas en el mismo orden que en el Excel.

a
S
.3
-
»
a
N
(5]
n =

Los datos graficos tienen tres partes: por un lado la posibilidad

Videos de subir desde 1 a 3 videos a través de sus URL, por otro el
documento PDF con como se ha utilizado la marca Kutxa
— Marca Corporativa Fundacioa en los distintos soportes, y por otro hay que

completar un Excel con las inserciones o apariciones de la
actividad en distintos medios audiovisuales.

Excel de aparicién en
medios audiovisuales y
prensa
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£n el apartado olres: se abre la opcidn de incluir otra
informacidon complementaria que consideréis de iteres, breve
resumen de s actividad, otra informacion fa mencria de la
institucion o suslauier otre documentas gue consideréis
interesante comunicar y por ultimo en el apartado
observaciones cualquier incidencias que querais hacer constar.

El formulario se puede ir completand
le demos a la tecla de
manera podemos ir metiendo los datos segliin ocurran y cuando
esté finalizado, llegara un correo automaticamente a Gipuzkoa
Solidarioa y las entidades podréis guardar en formato PDF la
documentacion como prueba recibo de que habéis entregado
la documentacion.
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Zure oharrak
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Tus notas
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