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Antes de la reunion

Con cardcter previo a la celebracidn de la reunidn, se recibira un correo electrénico con
la convocatoria de la misma.

En caso de no haberlo recibido, revise su carpeta de ‘Spam’ y ‘Promociones’, ya que
ocasionalmente se podria archivar aqui el mail de convocatoria. Si no estuviera en
alguna de estas carpetas, pongase en contacto con su organizacién para confirmar que
los datos de contacto sean correctos.

Recepcidn de convocatoria
Con la antelacién marcada en los estatutos, los participantes recibirdn un e-mail con la
convocatoria de la reunién.

En este correo electronico, figura la siguiente informacion:

Fecha y hora de la reunién en 12 y 22 convocatoria, si la hubiera
Lugar de celebracion
Puntos del orden del dia

Documentos adjuntos a la convocatoria

Igualmente, desde el e-mail de la convocatoria, podemos contactar directamente con
el administrador de la reunidén en caso de que fuera necesario; o con el equipo de
soporte de Councilbox. Ambas opciones estdn disponibles en la parte inferior del
correo electrénico.
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Acceso al ‘Panel del Participante’

Desde el mismo correo electronico que se recibe con la convocatoria, se puede acceder
al panel del participante a través del botdon central que indica ‘Acceso al Panel del
Participante’.

Acceso al panel de participante

Tras pulsar este botdn, se abrird una nueva ventana, donde podremos acceder a
nuestro espacio personal dentro de la plataforma.

A través de este panel, podemos realizar diferentes acciones (si la entidad lo permite):

e Indicacidn de asistencia: Podemos indicar nuestra intencidn de asistencia a la
reunion. Ya sea asistencia presencial, telematica, o no asistencia.

e Voto Anticipado: A través de esta opcidn, se puede indicar el sentido del voto
para los diferentes puntos del orden del dia; de manera que el voto quede ya
registrado en la plataforma, y la participacidon cuente para el quérum de la
reunion.

e Delegacion de voto: Pulsando el botdn ‘quiero delegar mi voto en’, es posible
delegar el derecho a voto en otro de los participantes de la reunidn.
Ilgualmente, vy si los estatutos de la entidad lo permiten, serd posible indicar el
sentido de voto en los puntos del orden del dia que se necesite. Este voto no
sera posible modificarlo por parte del participante en el que se delegue.

Tras haber indicado intencion de asistencia, voto anticipado, o delegacion de voto; se
deberd pulsar en el botdén ‘enviar’, en la parte inferior derecha, para que nuestra
seleccidn quede registrada en la plataforma.

Dentro del panel del participante, en la parte superior, se encuentra una indicacién en
caso de haber recibido solicitudes de delegacion.

() Harecibido 1 solicitudes de representacian GESTIOMAR

Estas delegaciones quedaran confirmadas por defecto, pero es posible rechazarlas
pulsando en el botdn ‘gestionar’, y posteriormente, en la X al lado de cada delegacidn:

Participantes que han solicitado su representacidn

9 Participante Juntas ®
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También serd posible rechazar las delegaciones de otros participantes en el momento
de acceder a la reunion.

Cuando se entre a la sala, aparecera un pop-up que indicard las delegaciones que
recaen en el participante; para rechazarlas, tan solo serd necesario pulsar el botén
‘rechazar’, situado al lado de cada una de ellas.

Descarga de documentacion adjunta a la convocatoria

En la misma convocatoria, es posible que se haya adjuntado documentacién relevante
para la reunion, ya sea de manera genérica, o asociada a algun punto del orden del dia
concreto.

Para descargar esta documentacion, solo sera necesario pulsar en el nombre del
archivo adjunto, y se iniciara automaticamente la descarga del archivo al dispositivo.

La documentacién adjunta a los puntos del orden del dia, se puede encontrar justo
debajo del punto; y la documentacién adjuntada a la reunidn de manera genérica, se
puede encontrar en la parte inferior de la convocatoria, en el apartado ‘adjuntos’.

Tecnologia para reuniones y tramites remotos con seguridad juridica. n



Acceso a la reunion

El propio dia de celebracién de la reunién, con caracter previo al comienzo de la
misma, todos los participantes recibirdn un correo electrénico con el asunto ‘Nombre
de la reunién: Seguimiento en directo’.

Para acceder a la reunién, se debera pulsar el botdn ‘acceder a la reunidn’, situado en
la parte central del correo electrénico, y se abrira una nueva ventana que nos llevara
directamente a la plataforma.

E Reunién TEST

Miércoles

17

MAYO

10:00 h. - 1? convocatoria

ACCEDER v

Hay 0 de 10 asistentes en la
sala

El procedimiento de acceso a la reunion dependera del tipo de seguridad seleccionado
por el administrador:

e Sin contraseia: En caso de que no se haya seleccionado ninguna opcion de
contrasefia para el acceso, Unicamente serd necesario aceptar los términos y
condiciones de Councilbox, y se podrd acceder directamente a la reunion.

e Contraseiia enviada por sms: Para acceder, la plataforma nos pedirad que se
solicite la clave de acceso que se enviara al teléfono movil del participante, y

que serd necesario introducir para poder entrar a la reunion.

e Certificado digital: Sera necesario tener el certificado digital instalado en el
dispositivo que se utilizara para acceder a la reunién.
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Una vez se haya validado el acceso, se debera pulsar el botdn ‘Acceder a la reunién’:

C Councilbox

AW Reunion TEST
U 10:00h

Mayo

Participante Test
margarita.lopez@councilbox.com

D He leidoy acepto los términos v condiciones de councilbax

ACCEDER A LA REUNION >
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Durante la reunion

En el momento de acceder a la reunidn, si recae alguna delegacion en el participante,

aparecera un pop-up indicativo. Para rechazarla, se debe pulsar el boton ‘Rechazar’:

X

RECHAZAR

Cerrar

Una vez se acceda a la reunidn, serd necesario aceptar los permisos de camara,

micréfono y ubicacion.

En la pantalla principal se verd la imagen que se estd emitiendo desde el dispositivo.

Antes de acceder a la reunidn, se puede mutear tanto la cdmara como el micréfono; y

en caso de que se conceda la palabra al participante, volverdn a aparecer estos iconos

para que podamos activar imagen, sonido y la posibilidad de compartir pantalla.

Para acceder correctamente a la reunién, sera fundamental pulsar el botén ‘Unirse’:

Se debe tener en cuenta que a menos que se entre con la palabra concedida por

defecto, ninguno de los participantes ni el administrador podran ver ni oir al

participante hasta que solicite la palabra y ésta le sea concedida.
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En el botdn de ajustes, situado al lado de los iconos de cdmara y micréfono, podremos
seleccionar los dispositivos de salida de audio y video, y la entrada de audio.

Panel de la reunion
En la parte derecha de la pantalla, se encuentra el panel de la reunién, en el que
podemos encontrar diferentes opciones:

& Councilbox & ReunionTEST € Councilbox 2

ORDEN DELDIA reunionnomiciana. [ ﬂd

Doz,

B Vs

3. Votacion
VOTACION NOMINAL

©©

Orden del dia
En esta pestafia se encuentra el orden del dia, y es desde donde se ejerce el derecho
de voto. Se recomienda a los participantes permanecer en esta pestafia durante la

celebracién de la reunion.

ORDEMN DEL DIA REUNIGN NO INICIADA 8
Ordand..

1. Punto informativo o]
PUNTC INFORMATIVO

2. Votacion ®

ONNOMINAL Informa...

[
I
=
=]
=

a Votaciones cerradas
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Documentacién
En esta pestaina se podrd descargar la documentacién adjunta a la convocatoria, en
caso de que la hubiera:

DOCUMENTACION DE LA REUNIGN i
Orden d..

@ Documentacién Adjunta.pdf ol
PDF-31723 Kb Descargar Deeum..

o

(e

Partici

E
Resume

®
Informa...

Participantes

En esta pestaia se podrd ver los participantes que estdn asistiendo a la reunion, tanto

de manera presencial, como online.

[ ]
PARTICIPANTES 0

Ordend..

TOTAL1 @ OMLIME1 £ PRESEMCIALES D

@ Participante Test
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Resumen
En este apartado se podra ir viendo un resumen de lo que ha ido sucediendo durante

la reunion:

L]
RESUMEN il
Ordend..
Reunidn iniciada
O a
16/05/2023 12:34 Diocum
B . o
O Discusién del punto empezada - 1. Punto informativo . o
arocp...
16/05/2023 12:42
B
O Punto cerrado - 1. Punto informativo fesumsn
16/05/2023 12:42
®
Informa..

O Discusion del punto empezada - 2. Votacidn
16/05/2023 12:42

. Votaciones abiertas - 2. Votacion
146/05/2023 12:42
Votacidn nominal
Suvotoes:

Mo ha votado

Informacion
En la pestafia de informacion se podra visualizar la informacion de la reunion y la

convocatoria original:

. . .
INFORMACION DE LA REUNION B
Ordend..
.
€ Councilbox .
Diooum....
(WAl Reunion TEST 3
[*H Lz reunison ha empezado hace 8 minutos Particip...
Mayo
a*
Resumen
®
Informa..
Miércoles
—
=k Reunién TEST 17
WA D
Lugar de celebracian Ruz, Migrdn, Pontevedra, Espafia
Fecha de 17 convocatoria 17/05/2023 10:00h
Fecha de 2° convocatoria 17/05/2023 11:00h
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Votaciones

Para emitir las votaciones en los diferentes puntos del orden del dia, serd necesario
gue estemos situados en la pestana ‘Orden del dia’, donde se verdn todos los puntos a
tratar en la reunion.

& Artosiso

2. Votacidn

VOTACION NOMINAL

Recuento

% ENCOMNTRA o
ABSTENCION o

MOWOTAR o

& Suwvoto: « AFAVOR # Editar

P 0 Voto registrado
[ Afiadir comentario 15 de Maya de 2003 12:44

Para emitir las votaciones, es necesario que se vayan abriendo cada una de ellas por
parte del administrador, por lo que no es posible votar mas de un punto al mismo
tiempo.

Se debe seguir el proceso de la reunidn, y la plataforma ird informando al participante
a través de pop-ups de que los puntos del orden del dia han sido abiertos, y las
votaciones estan activas.

Segln se vaya abriendo cada votacién, tan solo sera necesario pulsar en la opcién
deseada, y el voto quedard registrado. Para confirmar que el voto se ha emitido
correctamente, saldra un mensaje justo debajo del punto que indicard ‘voto
registrado’, y la fecha y hora de emisién del voto.
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Mientras las votaciones estén abiertas, sera posible modificar el voto tantas veces
como se considere, hasta el momento del cierre de la votacion, tras lo cual el voto no

podra volver a cambiarse.

& Puntoabierto a?utarjunes shiertas

2. Votacidn

WVOTACION NOMINAL

« A FAVOR

* EMCOMTRA

@ ABSTEMCION

O NOVOTAR

& Suwvoto: ~ AFSNOR & Wer grifics

P q Voto registrado
[[] Afadir comentario 15 de Mayo de 2023 12:44

N R
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Pedir la palabra

Si se quiere intervenir durante la reunién, y no se tiene la palabra concedida por
defecto, se debera solicitar la palabra al administrador para que dé paso al
participante.

9

Para solicitarla, tan solo serad necesario pulsar el botdn ‘palabra’, que se encuentra en la

parte inferior izquierda del panel, y el sistema alertard de que se estd solicitando el
turno de palabra; se debe pulsar el botén ‘aceptar’, y la palabra quedard pedida.

Pedir la palabra

Seva asolicitar el turno de palabra al administrador de |2 reunidn.

CANCELAR ‘ ACEPTAR

Se debe tener en cuenta que este no es un proceso inmediato, la peticidon de palabra

guedara supeditada a que se conceda por parte del administrador de la reunidn.

Se puede saber que la palabra estd solicitada, porque el mismo icono se pondra de
color azul y aparecerd un reloj de arena.

Para cancelar la solicitud de intervencidn, se podra pulsar de nuevo el icono de
‘palabra’, y la peticién quedara anulada.
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Enviar un mensaje al administrador
A través de la plataforma, y si se permite en la configuracidon de la reunion, es posible
enviar mensajes de caracter unidireccional al administrador de la reunion.

Para esto, habrd que pulsar el icono ‘mensaje’, situado al lado del de ‘palabra’, y se
abrird un espacio donde se podra redactar el mensaje, y se enviard pulsando en el
icono azul que aparece al lado del cuadro de mensaje.

Se debe tener en cuenta que estos mensajes no podran ser respondidos por el

administrador al participante, sino que se deberadn responder de viva voz durante la
reunion.

Mensaje al administrador

Sewva a enviar un mensaje al administrador de la reunisn.

En caso de que se tenga algun problema de conexiéon o acceso a la reunién, lo

recomendable es contactar con el equipo de Councilbox para solucionarlo, en el
teléfono o e-mail indicados a los participantes.
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Enviar un comentario a los puntos del orden del dia

Si esta opcidn estd habilitada por el administrador, serd posible enviar comentarios a
los diferentes puntos del orden del dia, que previsiblemente figuraran en el acta de la
reunion.

Para esto, se pulsara el botdn ‘enviar comentario’ justo debajo de las opciones de
votacién de cada punto. Se abrird un recuadro donde se podra redactar el mensaje, y
se podra confirmar el envio pulsando el botén ‘enviar’.

Los comentarios a los puntos del orden del dia, solo se podran enviar mientras las
votaciones estén abiertas, y no serd posible en los puntos del orden del dia de caracter

informativo.
& Puntoabierto & vioracionas sbiartas
2. Votacidn

WOTACION NOMIMAL

n
im
[

|_.«.. =Rl =L ML Widlatlu et il LS

A FAVOR

* EMCOMNTRA

@ ABSTENCION

[ Asiadir comentario
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Después de la reunion

Cuando finalice la reunién, se mostrard automaticamente una encuesta de satisfaccion
de la plataforma. Para rellenarla, solo serd necesario cubrir los diferentes campos, y
pulsar el botdn ‘enviar’.

Tras haber completado o cerrado la encuesta, se mostrard un resumen de la reunién, y
de la participacion del asistente.

En esta pagina es posible revisar cémo ha sido el desarrollo de la reunidn (fecha y hora
de apertura y cierre de puntos y votaciones), ver los votos emitidos por el participante,
e incluso descargar un resguardo de voto de cada uno de ellos. Para hacer esto, se
debe pulsar el botdn ‘descargar resguardo de voto’, al lado de cada uno de los puntos
de votacion, y se descargard automaticamente un resguardo de voto en formato pdf al
dispositivo utilizado.

E Reunidn TEST

migrcoles

17

WA T
JComo valoraria su experiencia durante |a reunidn mediante

Councilbox? 10:00 h. - 12 convocatoria

La reunién ha terminado
J satisfactoriamente
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Si se pulsa el botéon ‘Resumen’, se podra ver una cronologia de lo que ha ido
sucediendo en la reunién, y se podra descargar un resguardo de voto para cada una de

las votaciones:

X Resumen

PARTICIPACION

O Reunién iniciada
16/05/2023 12:34

0 Discusion del punto empezada - 1. Punto informativo

16/05/2023 12:42

(O Punto cerrado - 1 Punta informative

146/05/2023 12:42

O Discusion del punto empezada - 2. Vaotacion

16/05/2023 12:42

0 Votaciones abiertas - 2. Votacion
16/05/2023 12:42
Votacién neminal
Suvotoes.

Afavor

Descargar resguardo de voto
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