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PUBLICACIO DE NOTICIES A LA COMUNITAT VIRTUAL

Els arxivers del Programa de Manteniment procuraran fer dues noticies
setmanals; una el dimarts i una altra el dijous. Quedaran fora d’aquest
cronograma els periodes habituals de vacances i, ocasionalment, quan hi hagi
esdeveniments que ho requereixen o aixi es decideixi a nivell d’equip, els dies
de publicacié es podran flexibilitzar. En qualsevol cas, aquests periodes

inhabils i els possibles canvis es faran saber amb anterioritat.

Els arxivers de la Central de Serveis Técnics podran publicar noticies quan ho
considerin oportu. Si volen que les seves noticies siguin difoses per les
xarxes socials de I'Oficina de Patrimoni Cultural, hauran de seguir els passos i

les recomanacions de I'apartat del Difusié d’aquest Manual.

Cronograma de les noticies pels arxivers del Programa de Manteniment.

e Per tal de poder fer previsions, tan a nivell particular com col-lectiu, hi haura
penjat al drive de la Comunitat un excel amb un calendari les noticies: dia
que s’han de penjar, titol orientatiu de les mateixes, arxiver responsable i
observacions. Cal fer un manteniment entre tots els membres de la
Comunitat d’aquest excel per tal de disposar de previsions a curt i mig

termini.

e Les noticies es penjaran a darrera hora de dilluns i dimecres o a primera
hora de dimarts i dijous, ja que s’ordenen per data de creacid i no de
publicacio.

e Les noticies es revisaran i validaran per part dels administradors de la

Comunitat el dimarts i el dijous a primera hora.
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e Cal accedir al simbol + que es troba a la part superior esquerra de la

pantalla

Diputacié
Barcelona
Inici Temes » Grups »

)

e Seleccionar “Noticia” dins de I'apartat “Apunts”.

Comunitat de la Xarxa dArxius Mun;ﬁﬁéls

e Un cop oberta la plantilla per redactar la noticia cal posar-hi un “Titol”.

La . o
Comunitat de la Xarxa dArxius Municipals

# » Crea Notidia

Crea Noticia

Titol: *

—

i

*if XAMDIBAI
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e Seleccionar una “Imatge” (que ha de tenir les extensions png, gif, jpg,
jpeg) amb el boto “Examinar”.

Imatge:
Examinar... | No se ha seleccionado ningun archivo. Puja

Mida maxima del fitker: 500 M
Extensions permeses: png gi

Les imatges meés grans de 80

0 pixels seran escalades.
Suprimeix

més es mostrara I'area de la imatge que seleccioneu amb el marc. Al cos del contingut s*
0 x 170 pixels.

e Una vegada seleccionada, s’ha d’anar al boté “Puja” per insertar la

imatge a la noticia.

Imatge:

Examinar... | No se ha seleccionado ninguan archivo.  Puja

Mida maxima del fitxer: 500 M,
Extensions permeses: prig gif
Les imatges mes grans de 80

og Jpeg
®xB00 pixels seran escalades.

Suprimeix

més es mostrara I"area de la imatge que seleccioneu amb el marc. Al cos del contingut s°
0 x 170 pixels.

e Opcionalment, podeu posar un text explicatiu a la imatge al camp
“Descripcio”.

Imatge:

Descripcic:

rtada de la Politica de gestio documental
-i\rea de retall:

Politica de gestio documental
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versid &n miniatura de 12 imatge en format quadrat d 170 x

Posteriorment, caldra accedir a la part inferior de la plantilla i assignar un

“Tema” del desplegable. Cal clicar a “Afegeix” per guardar el tema triat.

body

Temes:

=Cap

Hentificacd | Classficacid (28)
Drescriped |instruments de descripas (46)
Avaluacid | Tria (61)

Accoés | consulta (22)

e-Administraci (20)

Ingrés de fons (1)

Instal oons d'andy (0]

Restaurackd (0)

Dagitaitzackd {41)

Baques | premis (0)

EXposioons (657)

i tors els membres de la comunit

Presaniacions (1)
FArameTres el Cany o upes e treball:
URL

1 Arxivers de manteniment

La llista dels temes que apareix en el desplegable és la seguent:

- Descripcio i instruments de descripcio
- ldentificacio i classificacio

- Avaluacié i tria

- Accés i consulta

- e-Administracio

- Ingrés de fons

- Instal-lacions d'arxiu

- Digitalitzacié
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- Restauracié
- Exposicions
- Bequesipremis

- Presentacions

S’han d’assignar les “Etiquetes” que es cregui oportu sense repetir la

informacio dels temes. Les etiquetes son text lliure.

|H'.' 2113 JTITWLIVITIaL 1€3

Ftiquetes:

Sempre que sigui escaient, s'utilitzaran les etiquetes per informar dels
seguents tipus de contingut:

- Nom del municipi

- Tipus de suport; pergami, fotografia, ...

- Tipus de fons: fons privats, fons patrimonials, col-lecci6

- Tipus documentals: actes, formularis, contracte....

-l aquella informaci6 que es cregui oportuna

Recordeu que en el cas de noticies no cal assignar cap “Categoria”

Categories:

<cap> |v| Afegeix

Categories se
INo s'ha seleccionat res

eccionades
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e S’haura d’anar a la pestanya de “Visibilitat de contingut” i comprovar

que esta marcada l'opcié de “Visible a usuaris anonims”.

Visibilitat del contingut Comunitat:
Difusio | Visible a tots els membres de la comunitat
Parametres del cami Grups de treball:
URL
5 Arxivers de manteniment
Alies automatic t
[ Audifilm
Fitxers adjunts [] Avaluacié Policia Municipal

Cap adjunt [] GD-Meana

Parametres de mend

i em = T Relacionar el contingut amb els grups de treball &s (til pels filtres i les novetats de cada gru

= Usuaris andnims:
Opcions de

programacié Visible a usuaris andénims
No programats

Informacio de I'autoria
Per conejomj

e Aneu a la pestanya de “Difusidé” i comproveu que no esta marcada
'opcid “No generis notificacions” per tal que la resta de membres de

la Comunitat rebin una notificacid de la publicacié de la Noticia.

Visibilitat del contingut

[mJNo generis notificacions]

rxes socials

Difusio

Comparteix a

E:rfmetres del cami Sols els contiguts publics

Alies automatic

raran els botons de compartir.

e Podeu veure el resultat final abans de la seva publicacié definitiva amb el

botd “Previsualitza”

Opcions de publicacio
Publicat, Destacat

Desa Previ litza
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e Finalment, anar “Desar” per a qué la noticia quedi penjada i pendent de

validacio.

Opcions de publicaci6
Publicat, Destacat

Desa Previsualitza

e Un cop revisada i validada la noticia, aquesta quedara penjada a la
Comunitat, i ja sera accessible per a tots els membres de la Comunitat, aixi

com per tots aquells usuaris andnims que hi accedeixin.

Difusio
e Els arxivers de la Central de Serveis Tecnics que vulguin que les seves
noticies siguin publicades a les xarxes socials de I'Oficina de Patrimoni

Cultural han de seguir també aquests passos.

e A part de la imatge que s’adjunta a la noticia cal enviar dues imatges més
per correu electronic als administradors de la Comunitat per tal de poder-les
utilitzar en la publicacié a Twitter i a la resta de xarxes socials que es faci

des del Departament de Comunicacié de I'’Area de Cultura.

o Posteriorment, es realitzara una piulada de la noticia des del Twitter de

I’Oficina de Patrimoni Cultural.

e Finalment, es passara la noticia al Departament de Comunicacié de I'Area
de Cultura, el qual s’encarregara de difondre-la a les xarxes socials (twitter,

facebook i instagram) de I'Area.



