
Scheda riepilogativa che i responsabili del processo partecipativo devono compilare per fornire al “Servizio coordinamento delle politiche europee, programmazione, riordino istituzionale e sviluppo territoriale, partecipazione, cooperazione e valutazione” della Regione Emilia-Romagna, tutte le informazioni necessarie per aprire un processo sul sito PartecipAzioni
ELEMENTI MINIMI DEL PROCESSO

	NOME E TESTO POLICY

	Indicare qui il nome e inserire il testo
Il nome della Politica o del Piano per cui viene realizzato il processo partecipato deve essere possibilmente breve.
Il testo descrittivo deve essere contenuto possibilmente in una cartella (intesa come pagina di lavoro di 60 righe) e deve spiegare chiaramente i riferimenti normativi e/o amministrativi regionali.

	TITOLO PROCESSO
	Indicare qui il nome
Il titolo deve essere chiaro e sintetico, consigliamo massimo di 50 caratteri incluso gli spazi, per ottenere una visualizzazione ottimale nel Box sintetico del processo.

	SOTTOTITOLO
	Ulteriore specifica del titolo. Sarà visibile sotto il titolo nella home del processo. Consigliamo massimo 40 caratteri spazi inclusi.

	HASHTAG TWITTER
	Facoltativo. Indicare un hashtag per lanciare una ricerca su Twitter. L’hashtag ha senso se esiste o si vuole lanciare una discussione su Twitter sugli argomenti del processo. Twitter è l’unico social gestito di default.

	INTRODUZIONE

	Facoltativo. Testo introduttivo del processo
Il testo deve essere sintetico (consigliamo massimo 500 caratteri, spazi inclusi). Deve fornire le informazioni principali sul processo partecipativo, un invito a partecipare.

	DESCRIZIONE PROCESSO

	Indicare qui il testo.
Il testo deve essere sintetico (consigliamo massimo 2.000 caratteri, spazi inclusi). Deve fornire le informazioni principali sul processo partecipativo: obiettivi, tempi, modalità di coinvolgimento. Opzionali uno o più video.

	IMMAGINE BOX PROCESSO

	Allegare file: Immagine del processo in home di PartecipAzioni da 400*128px
Scegliere immagine evocativa o d’effetto e con chiaro rimando al tema trattato e che pur nelle due dimensioni mantenga la sua simbologia essenziale.

	BANNER PROCESSO
	Banner per la home del processo 1700*200px (il più possibile uniforme e che contrasti col bianco, rosso e verde). La zona significativa deve essere a sinistra perché la parte di destra viene coperta da una banda nera trasversale di sistema. Evitare che contenga parole, perché si potrebbero trovare sotto a quanto PartecipAzioni scrive automaticamente (Titolo del processo, hashtag twitter e sottotitolo).

	TEMPI PROCESSO PARTECIPATO
	Indicare quando si desidera aprire il processo e la data di chiusura.
Indicare chiaramente il periodo di tempo in cui si realizza il percorso partecipato, precisando la data di apertura e chiusura del processo.
La chiusura del processo attiva automaticamente il blocco della funzione di inserimento commenti da parte degli utenti (partecipanti).

	FASI PROCESSO
	Indicare le fasi in cui sarà suddiviso il processo, una breve descrizione di ogni fase e le date di inizio e fine di ogni fase. Le fasi potranno essere utilizzate per stabilire comportamenti diversi su altri componenti del processo (per esempio in quali fasi le proposte sono commentabili, in quali si potranno votare ecc).

	LIVELLO PARTECIPAZIONE

	Indicare il livello scelto
Verrà mostrato in una sezione chiamata “Come si decide”
Specificare a quale livello di partecipazione si colloca il processo in corso, scegliendo fra le alternative: Informazione, Consultazione, Progettazione partecipata ed Empowerment
https://partecipazione.regione.emilia-romagna.it/iopartecipo/scopri-il-progetto#livelli-di-partecipazione

	FASE POLICY

	Si tratta di scegliere la fase di vita della Politica / Piano / Progetto in cui viene realizzato il processo partecipativo fra le alternative: Analisi, Ideazione, Progettazione, Attuazione e Valutazione.
Non si deve confondere con le fasi di processo, che riguardano i passi in cui si è deciso di suddividere il singolo processo partecipativo.
Può servire per processi che si sviluppano in più sotto processi consecutivi. Non so pero’ dove metterla come informazione, se nelle fasi, o nella descrizione del processo
https://partecipazione.regione.emilia-romagna.it/iopartecipo/scopri-il-progetto#fasi-della-politica-pubblica

	DESTINATARI

	Indicare i destinatari scelti
Sono i soggetti invitati a partecipare, le categorie fra le quali scegliere. Sono tipicamente: Associazioni, Aziende, AUSL, Cittadini, Enti, Università, Operatori
https://partecipazione.regione.emilia-romagna.it/iopartecipo/a-chi-si-rivolge
Queste sono le etichette, sintetiche, che compariranno nella homepage del processo.
Nella descrizione del processo sarà poi possibile e opportuno specificare meglio a chi si rivolge il processo partecipativo.

	PROMOTORE
	Indicare l’ente o la struttura promotore del processo

	AREA GEOGRAFICA
	Indicare l’area geografica cui il processo è interessato

	AREA ORGANIZZAZIONE
	Indicare l’area dell’ente che si occupa attivamente del processo

	CHE COSA SI DECICE
	Facoltativo. Descrizione molto sintetica di cosa si vuole decidere in pratica insieme ai partecipanti (150 caratteri spazi inclusi) può essere anche alternativo a Obiettivi.

	OBIETTIVI
	Facoltativo. Inserire gli obiettivi del processo (150 caratteri spazi inclusi) può essere anche alternativo a Che cosa si decide.

	[bookmark: _Hlk87445525]PORTALE REGIONALE
RESPONSABILE DEL PROCESSO PARTECIPATIVO 
	Potremmo metterlo nei contatti e sarebbe utile avere anche delle persone di riferimento
Non so se è collegato all’area tematica di cui parlate
Indicare l’url dell’area tematica di riferimento (https://www.regione.emilia-romagna.it/aree-tematiche/aree-tematiche)
Per garantire sinergie e collegamento, è necessario indicare qual è l’Area tematica del portale regionale, di riferimento della policy o dello specifico progetto

	[bookmark: _Hlk87445558]CARTA D’IDENTITA DEL PROCESSO 
	[bookmark: _Hlk87445581]Se volete si può continuare a fare, allegandola come primo documento del processo
E’ un documento di presentazione sintetica del processo, il patto partecipativo tra chi avvia il percorso ed i destinatari. 
Può presentarsi come testo o come scheda grafica ma deve contenere: oggetto del processo, fase, obiettivi, modalità di svolgimento (destinatari, tempistiche, livello di partecipazione, strumenti e tecniche utilizzate, responsabile del processo,…), impegni reciproci (regole, tutela privacy, modalità di restituzione dei risultati, utilizzo dei contributi pervenuti, ruoli decisionali,…)



[bookmark: _Hlk87445660]



STRUMENTI DISPONIBILI
	BLOG
	Rappresenta il diario del processo, si pubblicano le news di processo e si può usare anche come vero e proprio blog. Si possono abilitare i commenti alle notizie (scelta consigliata).

	DOCUMENTI
	Sempre presenti, possono essere raggruppati in cartella per argomento. Ogni documento deve avere un titolo e può avere una breve descrizione. 

	FAQ
	Facoltative, faq relative al processo. Potranno essere presentate in forma di pagina non commentabile o in forma di blog commentabile.

	GLOSSARIO
	Facoltativo. Si consiglia di crearlo in forma di pagina, non commentabile.

	NORMATIVA
	Documenti da allegare, con titolo e breve descrizione del documento. Si può aggiungere una pagina di link a normative.

	QUESTIONARI/SONDAGGI
	Con data e fase del processo in cui attivarli.

	PROPOSTE
	È possibile scegliere di attivare una sezione di proposte. Si può scegliere in quali fasi di processo sono possibili le attività sulle proposte.

	TESTI PARTECIPATI
	Bisogna fornire il testo in un file opportunamente formattato. Ogni titolo e paragrafo del testo sarà gestito come una proposta commentabile, emendabile, votabile, a seconda delle opzioni scelte.

	EVENTI
	Gli eventi devono indicare un luogo in cui si svolgono o essere online (o misto). Un luogo di default va sempre indicato, per esempio per eventi solo online si può mettere la sede della Regione.
Gli eventi devono avere data e orario, documenti informativi specifici dell’evento, testo di presentazione dell’evento. Si può anche caricare un ordine del giorno dettagliato. Si può decidere se impostare l’iscrizione all’evento e se attivare il codice di registrazione (che ha senso per gli eventi in presenza, che, avendo posti limitati, necessitano di dare accesso principalmente agli iscritti). Si possono indicare i servizi dell’evento: registrazione dell’evento, presenza di buffet, traduzione simultanea...

	NOTIZIE
	Si tratta di notizie ulteriori, interessanti per informarsi sugli argomenti del processo, ma non strettamente relative ad esso. Potremmo definirle approfondimenti. Non sono obbligatorie, né commentabili.

	BILANCIO PARTECIPATO
	Indicare se si vuole utilizzare il compomente del bilancio partecipato.

	DIBATTITI
	Indicare se si vuole utilizzare il compomente del dibattito.



ELEMENTI DI COMUNICAZIONE

	· [bookmark: _Hlk87450332]Usare nome Processo per creare hashtag 
· [bookmark: _Hlk87450352]Fb e Twitter : indicare, se presente, pagina dedicata
	· [bookmark: _Hlk87450369]Fornire hashtag Processo per comunicazione social
· [bookmark: _Hlk87450379]Fornire indirizzo FB e Twitter




ELEMENTI DI PROMOZIONE
	
	[bookmark: _Hlk87450412]Portale ER Partecipazione, profili social, newsletter

	[bookmark: _Hlk87450419]Per l’apertura della Processo è necessario predisporre almeno 3 Notizie, solitamente: 1) comunicato stampa e relativa Notizia di lancio della Piazza o evento di apertura del processo; 2) presentazione della Policy; 3) dettaglio del Processo
Inoltre, serve un’immagine 600*400px per la tile nella collezione dei processi.





[bookmark: _Hlk87450450]RISORSE NECESSARIE/chi abilitare con poteri da redattore – da inserire nella pagina dei contatti

	[bookmark: _Hlk87450477]1 responsabile del processo/piazza
	[bookmark: _Hlk87450488]Nome + email+riferimento telefonico/cell


	[bookmark: _Hlk87450495]Redattore/i (comunicazione)
	[bookmark: _Hlk87450506]Nome + email+riferimento telefonico/cell
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