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 1. Introducción
 Este documento tiene como finalidad resultar una guía de uso básico del portal “Meeting Point. El punto de encuentro del voluntariado”, para Voluntarios.
 El objetivo de esta página web es poner en contacto a las Entidades que realizan actividades con
 personas con inquietudes de voluntariado (datos de contacto, sectores en los que trabajan,…), así como el mostrar calendarios de eventos tanto formativos (cursos, talleres) como de proyectos en los que sea necesaria la implicación de voluntarios, impulsados por estas organizaciones, haciendo que la información sea más accesible y práctica.
 Este espacio ofrece también la posibilidad de que tanto Voluntarios como Entidades puedan incluir
 sus experiencias. El fin de este sitio es que sea un instrumento común, un punto de encuentro entre Entidades y
 Voluntarios, siempre bajo unas garantías de seguridad y privacidad. Esta guía pretende acercar el manejo de la página Meeting Point para el usuario con el rol de
 Voluntario, al que se le permite actuar como gestor de sus propios datos. Además de acceder a los diferentes apartados descritos en esta Guía, el usuario Voluntario tiene
 acceso a todos los contenidos abiertos de la web.
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 2. Registro
 El primer paso es registrarse como Voluntario mediante el acceso situado en la región izquierda de la página.
 (Imagen 1 – Acceso Registro Voluntario)
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 FORMULARIO REGISTRO VOLUNTARIO Formulario Datos Personales
 (Imagen 1.1 – Formulario Registro Voluntario – Detalle zona superior)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento. En este formulario de registro se han de completar datos de las tres pestañas señaladas con
 asterisco, al igual que los campos así marcados, siendo optativo el apartado de Observaciones (información adicional).
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 Formulario Registro Voluntario – Datos Personales
 (Imagen 1.2 – Formulario Registro Voluntario – Detalle Datos Personales)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento. Los datos personales y de contacto de la persona Voluntaria sólo son accesibles para dicha
 persona. Sólo son visibles para el resto de Usuarios / Entidades, los datos de contacto del Voluntario (nombre de usuario), así como datos de Formación y Voluntariado para que las Entidades registradas puedan realizar búsquedas, en caso necesario, de personas más afines a sus necesidades.
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 Formulario Registro Voluntario – Formación / Ocupación
 (Imagen 1.3 – Formulario Registro Voluntario – Detalle Formación / Ocupación)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento. Los datos a completar en este apartado resultan útiles para la búsqueda posterior de Voluntarios.
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 Formulario Registro Voluntario – Voluntariado
 (Imagen 1.4 – Formulario Registro Voluntario – Detalle Voluntariado)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento. Los datos a completar en este apartado son, por un lado, aquéllos en los que la persona voluntaria
 tenga más interés en participar, su disponibilidad horaria y preferencias. Por otra parte, resulta importante también el señalar su disponibilidad en cada momento (ésta puede
 ser modificada en cualquier momento).
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 Formulario Registro Voluntario – Observaciones
 (Imagen 1.5 – Formulario Registro Voluntario – Detalle Observaciones)
 Los datos a completar en este apartado son optativos, pero mejoran en buena manera su presentación como Voluntario.
 (Imagen 1.6 – Formulario Registro Voluntario – Detalle zona inferior)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento. Una vez finalizado la cumplimentación de todos estos datos de estos formularios iniciales, es
 necesario registro del código “CAPTCHA” para completar el registro, y pulsar sobre “Crear nueva cuenta”.
 Una vez completados todos los datos requeridos en todos los apartados y pestañas, pulsar sobre
 botón “Crear nueva cuenta”. Si el registro de la información no es correcto o es incompleta, aparece señalado en rojo para su
 corrección. Si el registro, sin embargo, se ha efectuado de forma adecuada y completa, la acción del botón
 refresca la pantalla, vuelve a la portada de la página y muestra el siguiente mensaje:
 (Imagen 1.7 – Registro Voluntario – Mensaje de registro correcto)
 Tal como informa el mensaje, se ha de dirigir al buzón de correo electrónico, facilitado en los datos del formulario de registro, seguir las instrucciones para continuar el registro y establecer contraseña para el posterior acceso a la página.
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 Estimado/a Usuario, Gracias por registrarse en Meeting Point - Oficina de Voluntariado del Ayuntamiento de Santander. Ahora puede iniciar sesión pulsando este enlace o copiándolo y pegándolo en su navegador: http://meetingpoint.santander.es/user/reset/699/1490080844/weA3R4niipeV0pTn_Gyua3si1Rucq2yLmvmybW5KmAg Este enlace es para un único inicio de sesión y le llevará a una página donde podrá establecer su contraseña. Tras establecer su contraseña, en el futuro podrá iniciar sesión identificándose en http://meetingpoint.santander.es/user: Nombre de usuario/a: Usuario Contraseña: La contraseña que usted haya establecido -- El equipo de Meeting Point - Oficina de Voluntariado del Ayuntamiento de Santander Ayuntamiento de Santander Concejalía de Familia y Servicios Sociales Oficina de Voluntariado - Teléfono: 942.200.808 Email: [email protected]
 (Imagen 1.8 – Registro Voluntario – Ejemplo mensaje enviado a buzón de correo)
 Siguiendo el primer enlace, éste dirige a la página en la cual se puede establecer la contraseña para el acceso a la página como usuario (Voluntario).
 (Imagen 1.9 –Registro Voluntario – Establecer contraseña)
 Una vez establecida la contraseña ésta es válida para el acceso a partir de este momento, accediendo directamente a la portada de la página (ver página 13).
 Desde el registro del usuario, las Entidades que también estén en la página web podrán ver el perfil del Voluntario (sólo datos públicos) y pueden ponerse en contacto si éste se ajusta a las necesidades de personas para algún Proyecto que pongan en marcha.
 Igualmente, el Voluntario puede acceder a los datos de las Entidades inscritas para participar en sus
 eventos (formaciones y/o proyectos), así como para conocer más de ellas.
 http://meetingpoint.santander.es/user/reset/699/1490080844/weA3R4niipeV0pTn_Gyua3si1Rucq2yLmvmybW5KmAg
 http://meetingpoint.santander.es/user
 mailto:[email protected]
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 3. Acceso
 El primer paso es iniciar la sesión como Voluntario (introduciendo nombre de usuario y contraseña
 anteriormente dada) mediante el acceso situado en la región izquierda de la página.
 (Imagen 2 – Inicio de Sesión)
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 (Imagen 2.1 – Inicio de Sesión – Identificación de Usuario Voluntario)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento.
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 Esta acción redirige a la página del Perfil (cuyos datos se pueden modificar en cualquier momento
 accediendo a su edición), donde se muestran sus datos y las inscripciones realizadas por el usuario Voluntario.
 (Imagen 2.2 – Perfil Usuario Voluntario)
 Durante la navegación por la página, como usuario Voluntario, está disponible un “Menú de Administración”, desde el cual el usuario puede gestionar sus contenidos.
 (Imagen 2.3 – Navegación Inicio Voluntario – Menú Administración)

Page 16
                        
                        

Meeting Point Guía Usuario Voluntario
 16
 4. Menú Administración (Voluntario)
 4.1. Mi Cuenta
 Esta primera opción del “Menú Administración” permite el acceso al perfil del usuario Voluntario,
 desde donde poder ver y editar los datos asociados a su cuenta: presentación, contacto – como sucede al iniciar la sesión –.
 (Imagen 3 – Mi Cuenta – Usuario Voluntario)
 (Imagen 3.1 – Perfil Usuario Voluntario)
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 4.2. Mis Inscripciones
 Esta segunda opción del “Menú Administración” permite el acceso al listado de las inscripciones
 realizadas por el usuario Voluntario.
 (Imagen 4 – Mis Inscripciones – Usuario Voluntario)
 Estas inscripciones se realizan a través de los eventos formativos y/o de proyectos que las Entidades dejan publicados y accesibles a través del Menú “Cómo y Dónde Participar” >> ”Formaciones” / “Cómo y Dónde Participar” >> ”Proyectos”.
 (Imagen 4.1– Mis Inscripciones – Usuario Voluntario – Detalle Menú)
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 4.3 Mis Experiencias
 Esta segunda opción del “Menú Administración” permite el acceso al listado de las inscripciones
 realizadas por el usuario Voluntario.
 Permite gestionar (añadir, editar o eliminar) Experiencias relacionadas con el Voluntariado que se consideren necesarias para su difusión y que estén relacionadas con entidades registradas.
 (Imagen 5 – Mis Experiencias – Usuario Voluntario)
 (Se ha de tener presente que si las experiencias no son de elaboración propia se ha de citar la fuente de donde se han recogido, fecha y enlace de la misma si se dispone).
 Todo evento aquí creado, genera automáticamente una “Noticia de Experiencia”, que es publicada
 como tal en la Portada de la web, en primera instancia, así como al perfil del usuario Voluntario (como parte del contenido publicado).
 Todas las experiencias pueden ser consultados por cualquier visitante de la página, a través del
 Menú “Cómo y Dónde Participar” >> “Experiencias”.
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 CREAR EXPERIENCIA (“Añadir Experiencia”) Formulario Edición Experiencia
 (Imagen 5.1 – Crear Experiencia – Usuario Voluntario)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento. En este apartado es posible agregar una imagen que sirva de información adicional a la Experiencia
 publicada (recomendado).
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 4.4. Mensajes
 Esta cuarta opción del “Menú Administración” permite el acceso al envío de Mensajes (internos).
 (Imagen 6 – Mensajes – Usuario Voluntario)
 Esta vía de comunicación permite al usuario Voluntario enviar y recibir mensajes directos a o desde una Entidad registrada en la página web Meeting Point.
 (Imagen 6.1 – Detalle Nuevo Mensaje – Usuario Voluntario)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento.
 La comunicación, al ser interna, genera un mensaje dentro del entorno de la página; el cual entra a formar parte de una “conversación” (modo foro) que puede ser continuada por el mismo medio.
 Se envía aviso a la dirección de correo electrónico registrada en el perfil del usuario destinatario (de igual forma sucede si una Entidad envía un mensaje de este tipo).
 El correo electrónico enviado informa de un nuevo mensaje a través de Meeting Point. Para poder ver el contenido del mensaje es necesario validarse como usuario de la página y
 acceder al apartado de Mensajes del que cada uno dispone en su entorno de navegación propia (región izquierda).
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 4.5. Cerrar sesión
 Esta quinta y última opción del “Menú Administración” permite cerrar sesión, y/o salir, al usuario
 Voluntario de la navegación como tal, esto es, regresar al inicio del portal y realizar navegación “anónima” como visitante de la página.
 (Imagen 7 – Cerrar sesión – Usuario Voluntario)
 (Imagen 7.1 – Navegación anónima)
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 5. Cancelación de la Cuenta
 El proceso de cancelación o baja de la cuenta de Voluntario de la página Meeting Point puede realizarse en cualquier momento accediendo al perfil del misma.
 Para esto, ha de validarse como tal en el portal web – como se indica en el Punto 3 de esta Guía –
 y, a continuación, acceder al apartado “Mi Cuenta” del “Menú de Administración” (región izquierda).
 (Imagen 8 – Acceso Cuenta Voluntario)
 Esta acción redirige a la visualización del Perfil de Voluntario, en la que se muestran los datos básicos del usuario.
 (Imagen 8.1 – Perfil Voluntario)
 Desde aquí acceder a la Edición del Perfil.
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 (Imagen 8.2 – Perfil Voluntario)
 Para realizar la baja definitiva del perfil, pulsar sobre el botón “Cancelar cuenta”. Esta baja implica la eliminación del usuario, así como de todo el contenido asociado a dicha cuenta.
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 6. Anexo
 6.1. Recordar datos de acceso
 En la página de inicio de Meeting Point, en la zona izquierda – acceso o registro -, cuando se da de
 alta el Voluntario se accedió a través de la opción “Registro”.
 (Imagen 1 – Acceso / Registro Portal Meeting Point)
 Sin embargo, en este caso, se trata de “recuperar” los datos de acceso – contraseña – para entrar al portal, por lo que se ha de realizar a través de la opción “Recordar contraseña”.
 (Imagen 2 – Recuperación de Contraseña - Acceso)
 Los campos señalados con un asterisco rojo (*) son de obligatorio cumplimiento. Una vez introducido cualquiera de los dos posibles datos, pulsar sobre el botón de “Nueva
 Contraseña por Correo Electrónico”. Se envía a la dirección de correo dada o la establecida en el perfil de Meeting Point, un correo dirigido al usuario registrado, indicando los pasos necesarios para modificar la contraseña.
 [NOTA: En caso necesario, se puede solicitar al gestor de la página web, quien puede facilitar la
 dirección de correo del Voluntario, para que éste pueda recuperar su acceso a la página web]
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