| G55 XS
Crea una comunitat amb
Viva Engage

Cas d’'us 18.1

Actualitzat a Novembre del 2025

Finangat per Pla de Recuperacio, [ | AT i
la Uni6 Europea ﬁﬁ S T Transformacio B Next Generation Generalitat

W i Resiliencia B Catalunya NV de Catalunya

NextGenerationEU




GenOffice

« Aprendre a crear una comunitat amb Viva Engage de manera
eficient, mitjancant I'establiment d’'una base soélida per a la interaccio i
el compromis dels membres.

« Configurar adequadament la comunitat, incloent-hi aspectes com
ara la descripcio, la visibilitat i les opcions de participacio.

- Afegir persones a la comunitat, tot assegurant una incorporacio
fluida i accessible per a tots els usuaris rellevants.

* Informar els membres sobre com poden abandonar la comunitat,
fins i tot si és possible fer-ho en qualsevol moment i com fer-ho pas a
pas.

« Configurar les notificacions per adaptar la recepcio
d’actualitzacions segons les preferéncies individuals de cada membre.

« Fomentar una comunicacio efectiva dins la comunitat, per tal de
garantir un entorn col-laboratiu i participatiu.
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2 Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Nover;é)zrg administraciodigital.gencat.cat - g Elropes i === okl ER" Next Generation Generalitat 3
Viva Engage. NexGarrsins

i Resiliéncia B Catalunya dll¥ de Catalunya TECHNOLOGY



GenOffice

CU18. Crear una comunitat.

18. Introduccio.

18.1. Crea una comunitat amb Viva Engage.

18.2. Crea una comunitat amb SharePoint.

18.3. Crea una comunitat amb Teams.
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La Carme és una treballadora de la Generalitat i una amant dels
esports a l'aire lliure. Des de fa un temps, gaudeix i comparteix la
seva aficio amb companys i companyes de feina. El grup al qual
pertany vol ampliar-se amb persones d’arreu del territori i vol crear
una comunitat on persones amb la mateixa aficio puguin compartir
les seves vivéncies.

La Carme parla amb el seu organisme, revisa la manera com pot
crear aquesta comunitat i decideix fer una comunitat mitjangant Viva
Engage.

Mira com ho fa i quines opcions té per poder compartir-ho amb
tothom.

Endavant!

4 Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre
Viva Engage. 2025
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| Generalitat

Per crear una comunitat amb Viva Engage, * | deCatalunya  Enoese P Carcaenl Vs Engage & © @ °
primer accedeix a I'aplicacio des del | g
llancador de Microsoft 365 o entra al web Comisspr et

Seg Uent | aCCGdE|X'h| am b IeS teves :@ 2 nvinguts i benvingudes aquesta comunitat! Compartiu | publiqueu tot alld que creieu come
1 . eressant. i\r::lir;a:;ge— D. X
CredenC|a|S. 5 Comunitats Crea’n un de nou A s

Uneix
= Publicacié & M'agrada @ Comentaris @ Comparteix ™ | Sanchez Adame, Jose
@ Espais propis

. & Comunitat ?‘;Er:;:;::;ﬂiga(i... *
https://engage.cloud.microsoft/ Favores o 5 & :

Q 1',9 Publicat a Ciclisme pel mén 365
Suggeriments de comunitats

S'ha compartit 1 cop + Vistper 276 -~ Comunitats per unir-te en funcio de la

Uneix

Bon dia a totes i tots, la setmana del 7 de juliol, comencen amb 2 casos d'Gs prou

v Mantén els favorits a I'abast. Els favori 3 2qui interessants i a la vegada grans desconeguts.
informacié
H Descobreix més coses
U n CO p d I nS a Ia barra | ate ral esq u e rra CU13 Pren notes de manera digital i comparteix-les, utilitzarem OneMNote i Looper.
! Comunitats aquestes eines ens faran millorar |'organitzacié i accessibilitat de les notes.

trObaréS I’OpCIé “Explora-ho,, (1) JUSt a-l € Ciclisme pel man 365 CU14 Gestiona I'agenda de forma avangada, farem servir Bookings, configurarem un Persones per seguir-les

costat, hi ha un boté amb el simbol “+” s — oo ot

(2) amb una opci6é destacada: "Crea’n un B oo pmmmmmmEm

de nou” (2) on apareixen dues opcions on << S B -

clicar: “Publicacié” i “Comunitat”. e ]
H D@8 sJ Segueix

Fes clic a “Comunitat” (4) per iniciar el

procés de creacié d’'una nova comunitat.

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — mem [T Generalitat D) (@
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En el formulari que s’obre, emplena la
informaci6 seguent:

* Introdueix el nom de la comunitat (1)

» Escriu una descripci6 (2) del tema
central

« Afegeix-hi alguns membres (3)

« Estableix si la comunitat és publica o
privada (4)

» Configura I'editor per defecte a
“Configuracions de comunicacio (5)”

» Activa o desactiva 'opcio “Permet que
tots els usuaris de la xarxa desplacin
converses (6)”

« Fesclic a “Crea” (7) per finalitzar.

Crea una comunitat nova

Nom

Ciclisme pel mén 365

Descripcid

Xarxa de persones que els hi apassiona el mén del ciclisme i volen compartir les
seves anécdotes i experiéncies. Compartir rutes per anar en bici

bici

4 caracters restants

Membres

Afegeix persones per nom o per correu electronic

Edita la configuracié

Seleccioneu una comunitat publica o privada

Publica: qualsevol persona de la vostra xarxa pot unir-se a aquesta comunita...

Confi N de

Editor per defecte

Discussi6

Permet que tots els usuaris de la xar:

arxa
Els administradors sempre poden desplagar les converses.

U i Novembre H . indini Finangat per Pla de Recuperacio, mEm ) AT i -\~
6 Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb administraciodigital.gencat.cat woncewpes | silscme L Tamimtd B Noigeneaion ([} Severattar :ﬁ:
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La comunitat es crea directament i podem i IGEan. e 2 caraenel v cngge ® ol % |~
apreciar que ja pots comencar a aportar & id o o _ _ |
() Merbres - 4

informacio i personalitzar-la. i 2
Explora-ho (]

o
Abans de res, si tens I'eina en anglés la pots ® comurias . L : Frpersdela omrtas
canviar d’'idioma molt facilment. Fes clic al boté de # s 'y e m s
la roda d’engranatge a la part superior dreta (1) i o
trobaras un selector d’idioma. Selecciona el catala ) Cliscime pel mon 365 ol lello - N

Xarxa de persones apassionades pel mén del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes i experiéncies. Comparteix

i desa Comunitas
" 28 de maig del 2025 - 25 de juny del

AC Al Company Converses  Quanta  Fitxers Esdeveniments 2035

Favorites Assigna

Encara no tenim prou dades per a
aquesta comunitat.

Ara si, ja pots comencar a personalitzar la imatge B) compareix persaments dees  nvetas
de perfil i la portada. B oo B oo @ oo B soncei

@ Descobreix les comunitats

Visualitza |'analisi complet de la
comunitat

Introduir els experts de la comunitat i les respostes verificades x

. . A - . Informacié &
Avra, els administradors poden assignar experts per enriquir I'experiéncia de la comunitat mentre creen

credibilitat i confianga amb respostes verificades. Els experts de la comunitat poden:

* les millors respostes per ressaltar les respostes més valuoses

s varifinuan las rasnastas ner crear confianca i eradihilitat a la vastra comimitar

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
7 Viva Engage 2025 administraciodigital.gencat.cat - winocuopes 28 g | R oR" Neenerion  [[[] Generatitat ::’%E
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Generalitat Engage L Cercaen el Viva Engage e © = ?

Canviar imatge de perfil i de portada i | de Catatunya
O Inici 8 0

« Imatge de perfil (1): aquesta és la icona C
gue representa visualment la comunitat.
Pots fer-hi clic per pujar una nova R
imatge des del teu dispositiu. Es

recomanable utilitzar una imatge W Smmmmem— Ciclisme pel mén 365 ol (o] -

Xarxa de persones apassionades pel mén del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes i experiéncies. Comparteix
)

quadrada i clara, com ara un logotip o

AC Al Company Converses Quanta  Fitxers Esdeveniments 2035

un simbol identificatiu. I

Explora-ho + Crea'n un de nou
Experts de la comunitat

Assigneu membres que ofereixen
experiéncia en aquesta comunitat.

Assigna

Resum de la comunitat

VS Comparteix pensaments, idees o novetats

6 a Pregunta Q Elogi |E Sondeig

* Imatge de portada (2): es mostra a la i
part Superlor de Ia paglna de Ia Introduir els experts de la comunitat i les respostes verificades x
comunitat. Pots clicar “Actualitza la s e e s
foto de portada” (3) i canviar-la per una e ——————
imatge més gran i visualment atractiva
que representi el tema o 'ambient de la
comunitat. Aquesta imatge ajuda a
donar personalitat i context visual.

Informacié &

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i -ri":“s.a;w — Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
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Pestanya “Converses” (1)

Aquesta és la seccid principal de comunicacio al si
de la comunitat. Ciclisme pel mén 365 - - ° -Ec JjE

¥arz de persones apassionades pel mén del cidisme que volen oo
rutes!

Converses Quant a Fitwers Esdeveniments
e —

Aqui els membres poden:

« Compartir pensaments, idees o novetats (2): Rosuss Weegurs @ oo B sonce _e
Discussio, Pregunta, Elogi, Sondeig

Introduir els experts de la comunitat i les respostes verificades X

Ara, els administradors poden assignar experts per enriquir I'experiéncia de la comunitat mentre creen
credibilitat i confianga amb respostes verificades, Els experts de la comunitat poder:

 Totes les converses (3): mostra totes les
. . . « les millors respostes per ressaltar les respostes més valuoses
publlcaCIOnS de Ia Comunltat, « verifiqueu les respostes per crear confianca | credibilitat a |3 vostra comunitat

oleu més informacid sobre aquesta funcié? Més informado

« Publicacions recents (4): ordena les converses >
per data i mostra primer les més noves. —

* Introduccio (5): des d’aqui, pots marcar é J é
membres com a “experts” de la comunitat,
reconeixent-los com a referents en el tema.

I Publicacions recents I

Comenga la conversa a la teva comunitat!

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — Pla de Rocuperacis, mem [T Generalitat D) (@
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_ C

Ciclisme pel mon 365 < 2] [ea] [

17 73 .
P esta n ya Q u a nt a 1 . Xarz de persones apassionzdas pel man del cidisme que volen compartin |2z seves angcdotes | experiéncies. Comparten

Quanta | Fiters  Esdeveniments

Mostra la informacié general de la comunitat,

( )
com per exemple: +
« Membres i administradors (2): mostra qui - é
forma part de la comunitat i qui la gestiona. 2 _e
En clicar el Bot6 “+” (3) pots afegir membres.
+ A l'apartat “Informacid”, pots fer clic al boto >PCN
“+” (4) per afeqir la descripcio de la e o s s s s
comunitat, és a dir, explicar 'objectiu i la
tematica de la comunitat, per exemple. informacé 6— +
« Comunitats relacionades (5): pots afegir-hi e
comunitats amb tematiques similars per
facilitar la connexio entre grups. Comrits
e, — )
relacionada
. J
10 Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre administraciodigital.gencatcat [ (e TURESE e | Generaltat 3XC
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Pestanya “Fitxers” (1):

[T Actualitza la foto de portada

Aqui es recullen tots els documents, les imatges
| els arxius compartits dins de la comunitat.

On del cidizme gue volen compartir les seves anécdotes | experiéncies. Compartsix

Permet: l — Tots els documents* ~ . Detalls I '—‘
e N ;El Edita a I3 visualitzacid de quadricula _\
* Vlsualltzar I descarreg ar fltxers (2)- Documents ‘@ Sincronitza

(7] Afegeix una drecera al OneDrive

O O Nom

Modificat per ~
) Crea un agent

b FI I t rar (3) 2 Ancora-ho a I'Accés rapid
= Exporta-ho a I'Bucel

3 Automatitza

 Compartir nous fitxers amb la comunitat —_—

deS del teu Ol‘dlnadOI‘ (4) \ /& Obre al SharePoint J °

* Crear un fitxer nou (5)

Els vostres fitxers es mostraran aqui.

* Opcio “...” (tres punts) (6): Ancorar,
Exportar a Excel, Afegir una drecera a Excel. -.

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i -Fi"“.v.a'w — Pla de Rocuperacis, mEm ‘ T Generalitat D) (&
11 VI va E n g ag e 2025 admlnlstraCIOdlgltaI .gencat.Cat l:u:{gl:n:;ir;:- ﬁi e Q Jranstormacio =. Eg’:laﬁﬁ%m ‘J“J dee'éeartaallunya :ﬁ:



GenOffice

Pestanya “Esdeveniments” (1)

Esdeveniments

Mo et perdis els propers esdeveniments
en directe de la teva comunitat. També
pots trobar una llista dels esdeveniments
enregistrats anteriorment. Torna per
comprovar si hi ha actualitzacions.

Crea un esdeveniment en directe

Aguesta pestanya mostra els esdeveniments
programats dins de la comunitat, com ara:

Ciclismepel mén 365 2| (k2| [e] [~ 3
Xamz de persones apassionades p2l man del cidisme que volen comparti |25 seves anécdotes | experiéncies. Compartei:
rutes!

* Reunions virtuals, xerrades o o Quars s 1
esdeveniments en directe (2) amb e ~
informaci6 sobre data, hora, enllac de
connexio i descripcio.

- Possibilitat de registrar-s’hi o afegir-los =l _a

aI Calendari (3)' ES una' eina Clau per Toﬁ::i:ap::?eu;esesc;euen';r:nt‘sc;elapt:acor:rita:!
dinamitzar la comunitat amb activitats
programades.

L’opci6 “Crea un esdeveniment en
directe” (3) esta disponible per a
administradors i administradores.

Y i NOVembre P . P Finangat per S Pla de Recuperacié, e | ) i P -\~
12 Cas d'ds 181 Crea una comunitat amb mbre  adminisvaciodigialgencatcat [T [ TEmEe W [)Smm, 2XC
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A la part superior, just a sota de la imatge
de la portada, trobaras més opcions o i & o

Generalitat
i de Catalunya Engage

e o & 2 (»

L Cercaen el Viva Engage

. ¥ Vilallonga Arias, Sara
Interessants: v

Copia I’enlla¢ de la comunitat (1):

permet copiar la URL directa de la

comunitat per compartir-la facilment amb

altres usuaris.

Explora-ho + Crea'n un de nou
% Comunitats
@ Espais propis

Favorites

Comunitats

AC | All Company

Ciclisme pel moén 365

Xarxa de persones apassionades pel mén del ciclisme que valen co
rutes!

Experts de la comunitat
Assigneu membres que ofereixen
experiéncia en aquesta comunitat.

Assigna

Resum de la comunitat

28 de maig del 2025 - 25 de juny del
2025

@ Descobreix les comunitats

VS Comparteix pensaments, idees o novetats

» Visualitza I’analisi completa de la
comunitat (2): dona accés a Wimans] Wrcons W oog [E o
estadistiques detallades sobre I'activitat,
participacio i interaccio al si de la
comunitat (com ara publicacions,
comentaris, membres actius, etc.).

Introduir els experts de la comunitat i les respostes verificades x

Informacié &

Avra, els administradors poden assignar experts per enriquir I'experiéncia de la comunitat mentre creen
credibilitat i confianga amb respostes verificades. Els experts de la comunitat poden:

* les millors respostes per ressaltar les respostes més valuoses

s varifinuan las rasnastas ner crear confianca i eradihilitat a la vastra comimitar

« Afegeix als preferits (3): afegeix la
comunitat a la teva llista de preferits per
accedir-hi més rapidament des del menu
lateral.

13 Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb
Viva Engage.

Novembre ini indiqi e per e Pla de Recuparacid, - ‘ {1l Generalitat D) (&
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També trobaras un bot6 de tres punts amb més #  ll&&aR. e Py S— IR
opcions amagades (1): o e a o

V' Vilallonga Arias, Sara

« Configuraci6 (2): permet editar el nom, la s
descripcio, la privacitat, les imatges i els N
membres de la comunitat. -

Q xz:f';‘;:;"t”hm"Hm‘"’"mwmm”qm" Ciclisme pe| mobn 365 @ H

° Si | e n C i a | a C o m u n itat (3) : d e ixa d e mostrar_ ne Comunitots :{:{:: de persones apassionades pel mén del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes | e 2L Configura::ic’» s - l
les publicacions en el teu canal de continguts. W s o

© Descobreix les comunitats

Experts de la comunitat

Assigneu membres que ofer
experiéncia en aguesta comunitat.

VS| Comparteix pensaments, idees

« Subscriu-me per correu electronic (4): activa B oocss K prgn
notificacions per correu sobre l'activitat de la
CO m u n |tat Introduir els experts de la comunitat i les respostes verificades _— ) ,

Ara, els administradors poden assignar experts per enriquir I'experiéncia de la comunitat mentre
cred\b\\ilaticonf\angaamblesp ostes verificades. EI experts de la comunitat poden;

* les millors respostes per ressaltar les respostes més valuoses

° |ncrusta el Canal de Contlnguts (5) afegelx Ia o verifiqueu les respostes per crear confianca i credibilitat a la vostra comunitat
comunitat al teu canal de publicacions
personalitzat.

« Surt de la comunitat (6): et permet abandonar
la comunitat si ja no vols formar-ne part.

Y i NOVembre P . P Finangat per S Pla de Recuperacié, e | ) i P -\~
14 Cas d'ds 181 Crea una comunitat amb mbre  adminisvaciodigialgencatcat [T [ TEmEe W [)Smm, 2XC
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A la banda dreta de la interficie també hi ha
seccions informatives i funcionals com ara:

« Membres i experts (1): mostra els
membres destacats o amb rols
especials dins de la comunitat. Si fas
clic a “+” (2) pots afegir membres i si
fas clic a “Assigna” (3) pots assignar
experts a la comunitat.

« Resum de comunitat (4): inclou
informaci6 general com, per exemple, el
nombre de membres, I'activitat recent i
els temes destacats. Per veure 'analisi
completa pots fer clic a “Visualitza
I’analisi completa de la comunitat”

(5).

I g:réea';:llimya Engage L Cerca en el Viva Engage

M Inici 8 a}

v Vilallonga Arias, Sara

Explora-ho + Crea'n un de nou

25 Comunitats

o

@ Espais propis
Favorites

Mantén els favorits a 'abast, Eis favorits apareixeran agul.
Més informacié

Ciclisme pel mén 365

Xarxa de persones apassionades pel mén del ciclisme que volen col
rutes!

Comunitats

AC  All Company Converses Quant a Fitxers Esdeveniments

© Descobreix les comunitats

VS Comparteix pensaments, idees o novetats

a Discussié n Pregunta Q Elogi

Introduir els experts de la comunitat i les respostes verificades

Ara, els administradors poden assignar experts per enriquir I'experiéncia de la comunitat mentre creen
credibilitat i confianca amb respostes verificades. Els experts de la comunitat poden:

o les millors respostes per ressaltar les respostes més valuoses

s verifiaueu les respostes per crear confianca i credibilitat a la vostra comunitat

L’opcio “Crea un esdeveniment en
directe” (6) esta disponible per a
administradors i administradores.

[G] Actualitza la foto de portada

O

Membres = 4

\ISo GC BM SJ
Experts de la comunitat

Assigneu membres que ofereize

experiéncia en aquesta ¢

{Resum de la comunitat

29 de maig del 2025 - 26 de juny del
2025

O
©
5@

Afegiu fitxers o enllagos que
siguin importants per a aquesta
comunitat.

Recursos de la comunitat

% Biblicteca del SharePoint
% Lloc del SharePoint
%  OneMote

Planner

Crea un esdeveniment en directe.

0 i Novembre s I Financat per o o da Recupsracid um g ; N\
15 \Si?/sa dE g; ; :: Crea una comunitat amb e administraciodigital.gencat.cat [ <t o R a8 toconoton  ([[[) Geperatitat _,Xh
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Generalitat Membres - 4 +

. . atalun ngage P Cercaenel Viva Engage
Seguint per les opcions de la banda dreta, e ceame oo
trobaras: . = o S

v Vilallonga Arias, Sara
Assigneu membres que ofersixen
experigncia £n 2guests comunitat.

Explora-ho -+ Crea'n un de nou Assigna

* Informacio: pots incloure recursos utils,

normes de participacié o beneficis del fet “” ‘ é‘ N
. Espais propis ]
de formar part de la comunitat. Has de

29 de maig del 2025 - 26 de juny del

. . . Favorites e,
Cl I Car I a I C O n a d e I I I ap I S (1) " v Mantén els favorits a 'abast, Eis favorits apareixeran aqui.
Hesinfemace Ciclisme pel mén 365 @ k2o -

Xarxa de persones apassionades pel mén del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes i experiéncies. Comparteix
-

Comunitats utes!

* Ancorat: sifas clic al boto “+” (2) pots S
afeqir fitxers o enllacos que siguin © Do e i B
importants per a aquesta Comunitat. VS Comparteix pensaments, idees o novetats

a Discussié n Pregunta Q Elogi |E Sondeig 2

Converses Quanta  Fitxers Esdeveniments

Afegiu fitxers o enllagos que

* Recursos de la comunitat (3): és un
espal que dona aCCéS rapld a elnes Introduir els experts de la comunitat i les respostes verificades X siguin impertants per o squestc

Ara, els administradors poden assignar experts per enriquir I'experiéncia de la comunitat mentre creen

COI . Iabo ratives CO m parti d es p er u n a credibilitat i confianca amb respostes verificades. Els experts de la comunitat poden:
o les millors respostes per ressaltar les respostes més valuoses

comunitat. Eines com ara: Lloc i o

Biblioteca} de SharePoint, OneNote i /’[D

Planner. Es util per centralitzar recursos \ o /s

comuns i facilitar el treball en equip L’opcio “Crea un esdeveniment en S—
directe” (4) esta disponible per a
administradors i administradores.

Recursos de la comunitat

% Biblicteca del SharePoint
% Lloc del SharePoint
%  OneMote

Planner

0 i Novembre s I Financat per o o da Recupsracid um g ; N\
16 \Si?/sa dE g; ;:: Crea una comunitat amb e administraciodigital.gencat.cat [l -t s T i a8 toconoton  ([[[) Geperatitat _,Xh
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| Aegrpersonssatacomunitat

]]“ Generalitat E O Cercaen el Viva Engage
de Catalunya ngage S e e Membres X

Per afegir membres a una comunitat ja

HE @ Inici 8 0 -
creada, cal entrar-hi i anar a la pestanya ) T ——
V' Vilallonga Arias, Sara Q Cerca
11 79 ~ ’ - {E R
Quant a” (1), on trobaras 'opcio “+” (2)
1T ’ Explora-ho + Crea'nunde nou Ciclisme pel mén 365 CHEEEE ] S p
en el bloc “Membres”. e o e . e o o s
55 de mai del  Membres de la comunita
: . Converses s Esde ments -
@ Espais propis - ziiga\longa:\ri)aa .
enif '©  (Administrador
H H 113 ” ) .1 i wil . I
U n Cop faCIS CIIC a + S Obrl ra u n a Favorites s [ &c (ja‘-nOf‘fl(ECa.pacltacID .
fi n eStra al Iateral d ret (3) On pOtS [N \'War:&reizi‘::r\sé ‘abast. Eis favorits apareixe . e Eja i
Administradors Visualitza 'ang saf Suprimeix-lo de la comunitat
Comunitats comunitat S osd

convidar o cercar persones pel nom (4) R
0 bé fer una importaciéo massiva B icom e
mitjancant un fitxer csv (5) si es tracta

d’un gran volum d’usuaris. =

GC BM SJ

També pots clicar els tres punts “...” (6)
al costat dret de cada membre i donar-li o - )
la funcié d’administrador o suprimir-lo

de la comunitat (7).

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — mem [T Generalitat D) (@
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AT} Generalitat

La comunicacio6 dins d’'una comunitates &  [I&&a0. e £ cecaen Vi Enge ® © & 7
porta a terme des de Ia‘ peStanya QA Inici ) 0 ° Assigneu membres que ofereixen

- \ H C experiéncia en aquesta comunitat.
“Converses” (1) on activaras la caixa de ® Vialonga Arss Saa

text clicant la frase “Comparteix pel mén 365 ok e -
- xplora-ho (e TN e Xal rsones apassionades pel mon del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes i experiéncies.
pensaments, idees o novetats” (2). En P @EEEED TR

@ Comunitats

Resum de la comunitat

Converses | Quanta Fitxers Esdeveniments

primer lloc, per triar quin tipus de missatge
. N . 7 & Espais propis 29 de maig del 2025 - 26 de juny de!
enviaras fes clic al boté amb la fletxa (3) o o Rl

Redueix

Favorites Encara no tenim prou dades per a

on aparelxeran IeS OpCIOnS (4) Comparteix pensaments, idees o novetats aquesta comunitat.

Mantén els favorits a I'abast. Els
v favorits apareixeran aqui. Més Només els administradors poden veure
informacio aquest resum.

« Discussio: per a comunicacions Comuniots
generigues. || ) cioine et 565 % Hogespasns

* Pregunta: per enviar preguntes on els BB 1 Company
membres puguin respondre de manera e oo e oo
oberta.

» Elogi: compartir fites d’'un company o é
companya.

« Sondeig: per enviar preguntes amb ° R pregunta
respostes acotades. R cogi

|E Sondeig

Visualitza I'analisi complet de la
comunitat

E Afegiu temes a la publicacié per augmentar-ne la visibilitat X Informacio Z

R = B 7 @ = i (@ © B =2 3 Publica

r
a Discussio

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — mem [T Generalitat D) (@
18 Viva Engage o0 administraciodigital.gencat.cat [ =t creees 3 et oo pocgengaion (][] Generantat :ﬁ;
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AT} Generalitat

Pots mencionar persones concretes e ALY de Catalunya Engage A Cerca en el Viva Engage @ © & 7

encara que no siguin membres de la I 2 @
comunitat des del botd “Afegeix ® Vilonga s Sarm
perSOI‘IeS” (1) Cliscime pel mén 365 O k2 e

Explora-ho Xarxa de persones apassionades pel man del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes i experiéncies.
Comparteix rutes!

Assigneu membres que ofereixen
C experiéncia en aquesta comunitat.

Assigna

Resum de la comunitat

[l=1)
& Comunitats Converses Quanta  Fitxers  Esdeveniments

Fes més atractiva la publicacio des de les
. y , &  Espais propis 29 de maig del 2025 - 26 de juny de
eines de format de text (2). Des d’aqui, o o Rl

X Redueix
Favorites Encara no tenim prou dades per a

tam bé pOtS InCIOU re'hl Imatg eS, ngS I Comparteix pensaments, idees o novetats aquesta comunitat.

Mantén els favorits a I'abast. Els
v favorits apareixeran aqui. Més Només els administradors poden veure

emoticones, entre altres elements. S

Comunitats Visualitza I'analisi complet de la
Si tens permisos d’administracié podras || D chminne ot w365 28, Hfogoixporsocs —e
donar un toc més important a la publicacid & e
clicant el boté Anunci (3). © Descabreix e comuritat

Informacio 4

I E Afegiu temes a la publicacié per augmentar-ne la visibilitat X

Rla| preo==w 0®®oall Publica

Crea coixinets o temes personalitzats per
facilitar la cerca de les publicacions des de
I'opcid “Afegiu temes a la publicacié...”
(4). Si no tens 'opcid activada, clica la
icona de llibre que trobes a les eines de
format (5).

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — mem [T Generalitat D) (@
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Generalitat

Tanmateix, si no tens cap tema creat, ¥ Waecataumya  Fnovse P Cermene e frove: S

escriu-lo i clica I'enllag “Crear un tema & i o @ I CGC,ﬁ 1 Membres - 5

isme’

nou” (1) despres de fer clic a “Afegiu ® tigas Ortega, Marc i ,
p g ' Ciclisme pel mon 365 0l e
Xarxa de persones apassionades pel man del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes i experiéncies. V& GC S 5SP BM

temes a la publicacio...” de la diapositiva S Componts 0

anterior . Converses Quant a Fitxers Esdeveniments
. # Comunitats

. . Ancorat +
& Espais propis Redueix
Favorites Benvinguts i Benvingudes a aguesta comunitat. Afegiu fitxers o enllacos que
siguin importants per a aquesta
v M‘?ntén #ls favorits a [sbast. Els favorits spareiceran aqui comunitat.
Més informacié

Comunitats -
€8 Afegeix persones Recursos de la comunitat
| B Glisime pel mén 265
BC| Prova CU1S B Biciclets % % Biblioteca del SharsPoint
% Lloc del SharePoint
GenOffice_test 09 2024 Resultats de la cerca
% OneNote
a
AC  All Company E=d Planner

Descobreix les comunitats

No s'ha trobat cap tema destacat. Prova una altra cerca.

Si no pots trobar cap tema, pot
L

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
20 Viva Engage oOoE administraciodigital.gencat.cat [l -t s T i B e gorooan ([ Gonerattat :§:
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Clica “Publica” (1) un cop hagis acabat de deCatalumya  Engage P CeraenelViafnooe ®@ 0 B °?

redactar i donar forma al teu missatge. . o @ I c E’T
Membres = 5

B Bigas Ortega, Marc . .
Ciclisme pel mon 365 V2 @
VS, GC 'S} SP BM

A pa rti r d ’ aq u I', Se ré Vi Si ble pe r' a tota Ia Xarxa de persones apassionades pel man del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes i experiéncies. o

Comparteix rutes!

. Explora- , Creanunde
comunitat. ho nou . _
Converses Quant a Fitxers Esdeveniments
#  Comunitats
Ancorat +
& Espais propis Redueix
Eavorit Benvinguts i Benvingudes a aquesta comunitat. Afegiu fitxers o enllaos que
avorites LT
siguin importants per a aquesta
Mantén els favorits a I'abast Els comunitat.
9 favorits aparsixeran aqui. Més
informacié
Comunitats 38 Afegeix persones Recursos de la comunitat
I € Ciclisme pel mon 365
Biblioteca del SharePoint
Bl sicicletes 3¢ Afegeix temes *

PE| Prova CU18 Lloc del SharePoint

GenOffice_test_09_2024 : © B @ 2

OneNote

av B 7 =

3 8 & &

Planner J

Finangat per Pla de Recuperacis, i Generalitat

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre inistraciodiai B wem ‘ (@
21 Viva Engage oOoE administraciodigital.gencat.cat [l -t s T i B e gorooan ([ Gonerattat :§:
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Clica el bot6 dels tres punts “...” (1) dins de la publicaci6 i

*  VEriTiqueu Ieés respostes per crear conmanca | Ccreaipintat a la vostra comunitat L
aquesta comunitat.

Voleu més informacio sobre aquesta funcio? Més informacio Només els administradors poden veure
s’obrira un desplegable amb diferents opcions (2) que
. . . -, Introduccié
tinc com a propietaria de la publicacio: Vit ant ol d
Totes les converses Publicacions recents

« Visualitza I'analisi: mostra estadistiques. formacio .
« Fixa/ Ancora: manté la conversa destacada a la part D e—l_/\

i i C isualitza I'analisi )
SuperIOI’ del gl’up 0] Comunltat Eenvingutsi benvingudes aquesta comunitat! Compartiu i publiqueu tot allé que creieu L2 Visualitza Fanal
« Suprimeix: elimina la publicacié (hnomés admins o eressant & Fde +
aUtor)' & M'agrada {2 comentaris B Comparteix v Sigues el primer a indicar que t' Iﬁ] suprimeix
H — Desplaca bcos que
« Desplaca: mou la conversa a una altra comunitat. B (v un comentar Lr 0 aquesta

{X) Tanca la conversa

£ Ancora la conversa

 Marcador: desa la publicacié per accedir-hi més tard.

[ Marcador

« Tanca: evita més respostes a la conversa. a

« Copia I’enllag: permet compartir la conversa. & Copia Fenlss ™

« Segueix a la safata d'entrada: marca la conversa €8 sequeix a la safata drentrada |SharePoint
com a important i envia notificacions. £ Mosta a comers point

« Mostra/ Canvia a pregunta / Afegeix temes: w 3 Canvin  pregana
organitza i classifica. Fantastic (O Aregextemes )

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre i adiai Finanat per _— m=m N Generalitat ») (@
22 Viva Engage 2025 administraciodigital.gencat.cat - a Uni6 Ecropea iﬁ,ﬁm 3 oot oo pocgengaion (][] Generantat Efﬁo‘“
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AT} Generalitat

Com a membre no propietari de la # ) ge Catalunya Engage A Cerca en el Viva Engage & © ® 7
publicacid, pots respondre amb un o i o o
comentari, imatge, gif o fitxer (1). g

Totes les converses Publicacions recents »
Informacié Z

gy b e -
fa 36 min= S'ha editat

Vs Vistperd e«

Tam be pOtS mencionar | afeg Ir p ersones Benvinguts i benvingudes aquesta comunitat! Compartiu i publiqueu tot alld que creieu Ancorat +

en laresposta (2) i fins i tot donar ; comines interessant.
i i 16 Espas propis M'agrada Comentaris Comparteix v
m’agrada (3) o compartir la publicaci6 a rerer a—lé N 2] |

Afegiu fitxers o enllacos que
siguin importants per a aquesta
comunitat.

ue t'agrada

Favorites Comparteix a I'espai propi

I’espai propi, amb la comunitat, per o
. . . I, " . v ::2:::::a::’):'r';ﬁa;?as‘ £l Eeeri entari Comparteix amb la comunitat
missatge privat o copiant I’enlla¢ (4) (si Compartn per misetge prvt Recursos de la comunitat
tens els permisos necessaris) . Comunitats Copia Fenllac
gy @ Biblioteca del SharePoint
I €] Cliscime pel mén 365 Iw D Lloc del SharePoint
AC All Company B 7 = éE © @ “B 2 Publica % OneNote
ks Planner

© Descobreix les comunitats

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — mem [T Generalitat D) (@
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. ’ . . - e Generali .
Per sortir d’'una comunitat, cal accedir-hii  # Il &cauna oo A CorcenelVia Fnonge S
clicar els tres punts “...” (1) situats a la & ic o o
. \ By y e Membres = 4 +
part superior central. Alla trobaras I'opcio ® Vialonga s, Sar & oo

“Surt de la comunitat” (2). Aquest
procés és rapid i reversible: pots tornar a
unir-te a la comunitat en qualsevol
moment si és publica o si reps una nova

R Silencia la comunitat al canal de
continguts

%8 Comunitats

B Subscriu-me per correu electronic

Aquesta comunitat només té un administrador.

@  Espais propis </> Incrusta el canal de continguts de la

Per abandonar la comunitat, abans has de comunitat

. . . s Favorites promocionar un altre membre a administrador.
I nVItaCIO . Mantén els favorts a I'abast. s ® Surt de la comunitat
’ favorits apareixeran aqui. Més T | '
informacio Ciclisme pel md ]
Xarxa de persones apassiol D'acord Resum de la comunitat

- , - - yd C . ‘

Si ets I'administrador (3), només et Comunitats
. N . . . . Converses Quanta  Fitxers  Esdeveniments 29 de maig del 2025 - 26 de juny del

deixara sortir de la comunitat si hi ha un | [0 clisime et mn 365

Encara no tenim prou dades per a
aquesta comunitat.

altre administrador o altres administradors. - ey
Només els administradors poden veure

/m © Descobreix les comunitats aquest resum.
i } a Discussio n Pregunta Q Elogi E Sondeig

o
ualsevol membre pot abandonar una comunitat en qualsevol
moment. L’Unica excepcio son les comunitats obligatories, que
poden ser configurades per I'organitzacié per incloure
automaticament determinats usuaris. En aquests casos, si no veus
I'opci6 de sortir, és recomanable contactar amb I’administrador
\de la comunitat o amb el suport técnic de I'organitzacio. j

VS Comparteix pensaments, idees o novetats

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i -Fi"w.a'w — Pla de Recupsrocio, mem [T Generalitat D) (@
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_ 1

A} Generalitat

Per configurar les notificacions, cal fer clic a la & ) de Catalunya  Engage A Coeaen el via nosoe @ © ? @
roda d'engranatge (1) situada a la part superior P i Notificacions
dreta i un cop alla, anar a “Notificacions” (2) S ( Norificacion percorreu eectonic )
gue et permet activar o desactivar diferents tipus o ooy o «©
de notificacions que es reben per correu: [ votincacons | s .
* Pots activar o desactivar resums diaris o e__ .‘d :fgmmb‘pd :
setmanals, invitacions a comunitats, oo s ot s comnn o
sol-licituds d’afegir membres, °_ S ———————— —
reconeixements com a expert, alertes de o it st el et p
seguretat i nous missatges a la safata s s g o )
d’entrada (3).
Notificacions de I'Engage
* Hihaun botd per editar les notificacions e o>

especifigues de cada comunitat que
segueixes (4).

« Permet o no rebre alertes emergents al
navegador (5) per @mencions, anuncis i altra
activitat rellevant.

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — mem [T Generalitat D) (@
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Aixi mateix, en clicar els tres punts “...” (1)
dins de la comunitat et sortira I'opcid
“Silencia la comunitat al canal de
continguts” (2) que et permet deixar de
rebre notificacions i actualitzacions d’'una
comunitat concreta dins del teu canal de
continguts personal.

Aixo vol dir que les publicacions d’aquesta
comunitat no apareixeran al teu feed
principal, tot i que continuaras formant part
de la comunitat i podras accedir-hi
manualment quan vulguis.

Es util si vols reduir el volum d’informacio
gue reps sense abandonar la comunitat.

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb
Viva Engage.

Generalitat
¥ de Catalunya

@ Inic v 0

6 GenOffice Capacitacio

+ Crea'nun de nou

Explora-ho
8 Comunitats
@ Espais propis
Favorites

Mantén els favorits a 'abast. Els favorits apareixeran aqui.
Més informaci6

Comunitats

I C  Ciclisme pel mén 365

€ Ciclisme pel mén 365
AC  All Company

Descobreix les comunitats

Novembre
2025

administraciodigital.gencat.cat

L Cerca en el Viva Engage
-

Membres - 4

VS GC BM SJ
(]

Ancorat

Ciclisme pel moén 365

Xarxa de persones
rutes!

apassionades pel mén del ciclisme que volen compartir les seves anécdotes i experi;

A " Silencia la comunitat al canal de
continguts

Converses Quant a Fitxers Esdeveniments
&3 Subscriu-me per correu electronic
<> Incrusta el canal de continguts de la

Membres 4 comunitat
@ Surt de la comunitat

Administradors % |loc del SharePoint

9 OneNote
VS # Pplanner

nEm | R
=l Next Generation Generalitat

Catalunya

Wll¥ de Catalunya

>XT

TECHNOLOGY
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+ Defineix clarament I'objectiu de la comunitat i personalitza-la
amb imatges i descripcio.

« Convida membres rellevants i assigna rols com ara
administradors o experts.

» Fes servir les opcions de publicacio per dinamitzar la
participacio (preguntes, reconeixements, enquestes).

« Centralitza fitxers i organitza esdeveniments per mantenir la
comunitat activa.

» Configura les notificacions segons les teves preferéncies i
silencia comunitats si cal.

« Consulta les estadistiques per fer seguiment de 'activitat i
millorar la gestio.

« Afegeix comunitats relacionades i marca com a preferides les
mes rellevants.

Cas d’us 18.1 Crea una comunitat amb Novembre o i Financat per — mem [T Generalitat D) (@
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« Crear i configurar una comunitat de manera clara i
eficient, definint-ne I'objectiu, la privacitat i la imatge.

« Afegir membres i assignar rols d’administradors o
experts per fomentar la participacio.

 Informar sobre com sortir de la comunitat, entenent
guan i com fer-ho.

« Gestionar les notificacions per adaptar-les a les
preferencies de cada usuatri.

« Fomentar una comunicacio efectiva, destacant
respostes utils i utilitzant les opcions de publicacié
disponibles.

U i NOVembre H H Fps Financat per S Pla de Recuperacié, nEm ) i = -\~
28 Sﬁ; %z;;:; Crea una comunitat amb 2025 administraciodigital.gencat.cat - Lu&ie"m: ﬁg“m o Tstermacia 2" NexGeneaion | g:'égftaa'lll‘ﬂya :ﬁ:
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Gracies per viatjar amb nosaltres!

)
GenOffice

T’agraim el temps que ens has dedicat i esperem que el
trajecte hagi estat agradable i que hagis aprofitat al
maxim aquest viatge per les diferents eines d’M365.

T’animem a continuar la formacié amb la unitat didactica
18.2 segiient que trobaras just a sota d’aquesta a la
mateixa pagina del cas d’us.

Esperem que tornis a viatjar amb nosaltres!

Equip GenOffice

yr ] . NOVembre .. . .. Finar!:,:at per S Pla de Recuperacis, mEm . ¥ G litat D) ~
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