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Presentacio

Introduccio

'Us de les xarxes socials provoca canvis en les nostres esferes personal,

social i professional. Centrant-nos en I'ambit professional, I'actual escenari

de gran connectivitat entre persones i la gestio de la informacié generada
afavoreix que s'avanci cap a formes d'intel-ligéncia col-lectiva que estan canviant les
organitzacions. L'accés a les xarxes socials mitjangant els aparells mobils garanteix
la participacio des d'arreu; i, com més gent les usa, més se'n poden multiplicar les
utilitats. Ofereixen, doncs, un excel-lent escenari cap a la millora i la innovacié.

A més de facilitar la participacié i implicacié de la ciutadania i altres actors en

la governanca, les xarxes socials complementen els canals de comunicacio
bidireccional de I'Administracié (atencio telefonica, presencial...). Al mateix temps
que el web de la Generalitat serveix per oferir informacié actualitzada, les xarxes
socials:

¢ Proporcionen respostes immediates a les persones usuaries, perd aqui la
informacio oferta és util també a altres persones amb la mateixa situacio (es
guanya temps i recursos, tal com succeeix en el canal web en general). Tot aix0
d'una manera més propera, ja que estem en el context personal de l'usuari.

¢ Redirigeixen la gent cap al web corporatiu (o0 cap a un recurs acordat que tingui tant
credit com la informacid generada pels canals oficials) per ampliar la informacié
oficial.

e Faciliten la creacio de xarxes tematiques d'usuaris que, al seu torn, produeixen
coneixement fonamental i complementari perqué l'organitzacié conegui els
interessos i la informacié que generen aquestes xarxes i els pugui tenir en
compte.

La Guia d'usos i estil a les xarxes socials de la Generalitat de Catalunya estableix
unes pautes comunes per a la preséncia homogeénia de la Generalitat a les xarxes
socials. Es un instrument dinamic i tothom hi pot fer aportacions des de la seva
experiencia a xarxessocials @ gencat.cat.

La Guia conté el procediment que cal seguir per obrir busties, comptes i perfils de
qualsevol departament, servei o0 marca (per extensid, també d'ens amb personalitat
juridica propia i empreses publiques participades majoritariament per la Generalitat)
en aquests espais de relacid i participacid. Aixi mateix, enumera les diferents

eines de xarxa social, els diversos usos i objectius de preséncia en cadascuna, les
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recomanacions per a una preséncia adequada i reexida i també els criteris d'estil
comunicatiu més adequats per a cada eina.

El procediment d'obertura el coordina la Direccié General d'Atencié Ciutadana i
Difusié (DGACD) del Departament de la Presidéncia. La Direccié General, un cop
garantits tots els estandards, lliura els corresponents comptes i perfils d'entorns

i US blbl iO Avatars extrets
gen {i'cia teques del Programa

c a t didentificacic
visual

d'edicio a la unitat sol-licitant, amb la imatge corporativa (avatars, imatges de
fons i altres elements) establerta per a entorns de xarxa social al Programa
d'identificacio visual gencat.cat/piv/aplicacio/16_xarxes.html.

El cas de departaments o institucions que disposen de nombrosos centres
prestadors de serveis al seu si s’explica al final d’aquest capitol.

Principis que inspiren la preséncia de la Generalitat de
Catalunya a les xarxes socials

A I'hora d'interaccionar amb la ciutadania, cal fer-ho sempre amb un to d'acord amb
els valors compartits de la Generalitat i tots els seus professionals:

¢ Col-laboracio (participacioé en accions ciutadanes): promoure i
participar en espais de col-laboracié és la clau per crear comunitats que aportin
un valor a la Xarxa. Participar en accions ciutadanes com si fossin propies, a
més de fomentar la participacio de la resta de la ciutadania.

* Obertura i transparéncia: cal mostrar tal com és I'organitzacid, amb
naturalitat i amb voluntat de servei.

e Interdependéncia (coresponsabilitat): saber qui es representa i cap a
qui, com i on ens relacionem. S’han de tenir en compte les normes de netiqueta
propia de cada un dels espais.

e Compartir (coneixement obert): amb un nou enfocament de la propietat
intel-lectual, que permeti crear les condicions necessaries perqué ciutadania,
empreses i altres organitzacions generin riguesa amb les dades i els continguts
elaborats per I’Administracio.

e Integritat (servei public): la comunicacié i atencio a través de les xarxes
socials ha de ser tan efica¢c o més del que ho és la presencial. Al mateix temps,
ha de ser més eficient i donar més resultats procurant no créixer en recursos.
Convé mostrar en tot moment una predisposicid a escoltar i ajudar el ciutada en
tot el que sigui possible, i oferir solucions a tots el seus dubtes i consultes.

El to amb qué es conversa ha de ser sempre proper i cordial. La comunicacid en les

diferents xarxes socials on la Generalitat és present sempre és cap a la ciutadania.
Per tant, s’ha d’intentar escoltar les persones i donar respostes adequades a les
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seves necessitats, perque els usuaris d’aquests espais sentin que la preséncia de la
Generalitat no és intrusiva i que es participa en la seva conversa d’igual a igual.

Quan s’és a les xarxes socials, s’ha de tenir present que s’entra en un terreny
propi de la ciutadania. | aqui cada usuari té la seva opini6, que no sempre s’ha de
compartir, pero si respectar. La preséncia de la Generalitat no té com a objectiu
fer canviar aquestes opinions, ni imposar-ne d’altres, tan sols es pretén compartir,
escoltar i conversar amb la ciutadania en el seu espai.

Com a principi general, des dels perfils corporatius no es poden emetre opinions
personals i la linia editorial ha de coincidir amb la del lloc web oficial.

Consells i recomanacions d’us per al personal

de la Generalitat

Les xarxes socials ofereixen un nombre il-limitat de possibilitats de les quals les
persones que treballen a la Generalitat poden gaudir de manera responsable. Fins
i tot quan interaccionin des dels seus perfils personals a les xarxes socials, com
que sén membres de la institucid, haurien de poder tenir en compte una serie de
recomanacions per garantir-ne un bon Us.

Les opinions que s’emetin en qualsevol perfil social son de caire personal i en
cap cas extrapolables a I'organitzacié. L'empleat o empleada té dret a expressar
lliurement les seves opinions o punts de visita sobre qualsevol tema que cregui
oportu.

Per evitar possibles conflictes amb el servei que oferim, es recomanen un seguit
d’accions:

¢ Qualsevol treballador de la Generalitat, amb preséncia a les xarxes socials, pot
expressar aquesta condici6 lliurement. En aquest cas es recomana especificar
que els comentaris, punts de vista i opinions expressats en el perfil social sén
merament personals.

* Cal usar el correu electronic no corporatiu per registrar comptes personals a
qualsevol pagina externa a la Generalitat, ja que aquesta informacio podria ser
mal interpretada o utilitzada per a fins no desitjats. Aquesta recomanacioé s’entén
referida explicitament a Twitter i a Facebook.

* S’hauria d’evitar participar en accions 0 moviments que puguin suscitar una
degeneracio de la reputacio de la Generalitat i els serveis que ofereix.

* Es recomana actuar de forma transparent i respectant la legislacio. Per a
aquelles actuacions personals vinculades amb I'ambit professional, cal recordar
que la normativa linglistica recalca la responsabilitat del funcionariat en la
normalitzacié linguistica del catala en tots els seus ambits d’actuacio.

¢ No s’haurien de publicar comentaris despectius ni ofensius a Internet.

* Si s’'usen les xarxes socials durant la jornada laboral, cal fer-ne un bon Us i
sempre orientat a aconseguir una millora del servei que s’ofereix.

Recordem que qualsevol activitat a la xarxa queda enregistrada indefinidament i és
accessible per a tots els usuaris.

A
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Normes de participacio

Per a la bona comunicacio en totes les eines socials de la Generalitat de Catalunya,
s’estableixen unes normes minimes de participacio, de manera que es pugui dur a
terme una conversa respectuosa, tolerant i fructifera amb la ciutadania.

Tant els blocs com els altres espais a les diferents plataformes del web social sén
oberts als comentaris dels lectors, que es publiquen si compleixen aquests requisits:
1. Que siguin pertinents, és a dir, que no s’allunyin del tema tractat.
2. Que mantinguin el respecte i el bon clima i no ofenguin ni atemptin contra la
dignitat d’altres persones.
3. Que no continguin dades de caracter personal ni informacié publicitaria.

La Generalitat només es responsabilitza dels continguts que emet a través dels
seus canals. Els responsables dels perfils de la Generalitat es reserven el dret de
no publicar qualsevol aportacié que no observi aquestes indicacions minimes.

Privacitat a les xarxes socials
Les xarxes socials estan cada vegada més presents en la nostra vida quotidiana.
Pero fins ara les mesures d’autoregulacié s’han mostrat insuficients per preservar la
privacitat de la ciutadania i fomentar alhora el potencial d’innovacio i de creixement
economic que representen la Internet actual i les xarxes socials. En aquest sentit,
resultara util tenir clares unes pautes d’actuacié en aquestes plataformes pel que fa
a la privacitat:
1. Formacioé
Cal aprendre a gestionar contactes i a publicar tota mena de continguts a les
xarxes. Saber qué hi podem publicar, el temps que hi romandra (sempre?)
i disposar de l'autoritzacio de terceres persones que apareguin a les imatges,
per exemple. |, a més, hem de coneixer que algunes xarxes sén especialment
instrusives amb els drets d’explotacié de tot el que s’hi publica.

2. Regulacid i responsabilitat
Cal completar la regulacio dels usos especifics escaients per preservar les
dades personals. De manera complementaria, les persones usuaries de
les xarxes socials han d’assumir les responsabilitats inherents al medi
(Internet). Per exemple, etiquetar fotografies d’'una tercera persona sense el
seu consentiment vulnera el dret a la propia imatge.

3. Identificacié
Cal tendir a la identificacio dels usuaris per evitar 'anonimat a les xarxes
socials (identitat civica).
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El cas de departaments o institucions amb centres
prestadors de serveis

Hi ha departaments, serveis i marques que, per la propia estructura interna,
disposen de centres prestadors de serveis (CPS), repartits pel territori. Els CPS
poden demanar I'obertura d’'un compte de xarxa social que segueixi les pautes
comunes per a tota la Generalitat i obtenir I'avatar oficial d’acord amb el Programa
d’identificacio visual (PIV) de les xarxes socials de la Generalitat.

El procediment d’obertura que cal seguir es coordinara entre el CPS i 'organisme
responsable de I'obertura de xarxes socials en aquell departament o institucio,
seguint el protocol que ha establert previament la DGACD.

El departament, servei o marca coordina tot el procés d’obertura de nous comptes i
perfils dels CPS que ho sol-licitin.

Les funcions del departament, servei o marca sén:

e Difusio de I'estratégia comunicativa a les xarxes.

¢ Disseny de I'avatar i del fons de pantalla del CPS a partir de la plantilla
subministrada per la DGACD.

¢ Definicié del nom dels comptes de xarxes socials del CPS, aixi com d’altres
textos relacionats: bio a Twitter, pestanya Informacio i Participacio a Facebook,
etc.

* Emmagatzematge de persones administradores, noms d’usuari i contrasenyes
dels comptes de xarxes socials comunicats pel CPS.

e Formacidé, acompanyament i assessorament dels responsables dels comptes a
les xarxes socials amb trobades presencials i/o virtuals en forma de comunitat de
professionals (CoP).

Les funcions del CPS:

¢ Obertura del compte a la xarxa social a partir d’'un compte de correu no
corporatiu.

* Gestié i manteniment del perfil de xarxa social.

* Comunicacio al departament, servei o marca dels noms de les persones
administradores i dels noms d’usuari i contrasenyes dels comptes de xarxes
socials per a la custodia.

e Compromis d’informar el departament, servei o marca de qualsevol canvi de
nom d’usuari i/o contrasenya.

* Compromis de fer servir les aplicacions aconsellades per la DGACD per
gestionar els comptes i perfils.

e Participacio en les sessions de formacié i actualitzacio de la CoP en I'ambit
propi.

¢ Recollida i subministrament de métriques dels comptes de xarxes socials oberts.
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Bloc

La Generalitat de Catalunya disposa d’una plataforma de blocs corporativa que
segueixen una mateixa plantilla i un mateix disseny que s’ajusten a les necessitats
dels departaments.

El bloc funciona com a nexe d’unid de totes les xarxes socials dels departaments de
la Generalitat. Aixo significa que la resta d’eines complementen el bloc i s’'usen per
fomentar-ne la difusié. Per acabar de complir aquesta funcié de retroalimentacid,
inclourem ginys (widgets) al bloc que dirigeixin cap a les xarxes socials del
departament en questio; d’aquesta manera, aconseguim arribar a un nombre més
ampli d’usuaris i crear una xarxa encara més gran. Es tracta d’integrar-ho tot perque
els usuaris coneguin els diferents perfils del departament a la xarxa i puguin escollir
des de quins webs prefereixen establir-hi relacio.

Generalitat de Catalunya
www.gencat.cat Sobre el gencat bloc | Altres blocs de gencat

128 APUNTS/POSTS | catala espafiol english
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Cal tenir clar que el bloc és una eina corporativa al servei del departament, per aixo,
el perfil de redaccio és corporatiu (és a dir, que l'usuari que genera els continguts
ho fa des d'un perfil genéric). Amb tot, hi poden haver blocs en que els apunts vagin
signats per nom i cognoms de persones (blocs de servei, de marca, etc.).

L’objectiu del bloc és difondre informacio relacionada amb I'actualitat, sobre
projectes dels departaments, sobre actes, etc. Els apunts es publiquen sovint per
mantenir la conversa amb els lectors del bloc. Per aixo resulta crucial planificar
I'editorialitzacio dels apunts, que han de ser textos interessants i dinamics, que
incentivin el debat i que estiguin relacionats amb l'activitat del departament, servei o
marca.

La intencié final, pero, és que els apunts promoguin la participacio de la gent.
Per tant, sera necessari continuar la feina de redaccié amb una bona difusid dels
apunts mitjancant les eines de xarxa social de qué disposem. Posteriorment,

es gestionaran els possibles comentaris. A continuacio es detalla el procés de
publicacié d'apunts i de comentaris.

Per sol-licitar I'alta d'un bloc, cal trametre un formulari mitjancant I'eina de Suport
gencat suport.gencat.cat que en concreti els requeriments (denominacid, imatge de
capgalera, ginys o widgets i connectors o plugins de la barra lateral).

2.1 Publicacio

2.1.1 Periodicitat

La recomanacid general és publicar un apunt per setmana o setmana i mitja, ja
que és la mesura justa per deixar temps per als comentaris dels usuaris; en aquest
sentit, és més important la qualitat que la quantitat.

Aixi mateix, caldra valorar quines hores i quins dies s6n més oportuns per a la
publicacié i difusio dels apunts segons el comportament de la xarxa que alimenti el
bloc en questié. D’aquesta manera, s’aconseguira la maxima propagacio de I'apunt
a través de les diverses eines de xarxa social.

2.1.2 Pautes d’estil

a) Estructura

El text ha de tenir unes 300 paraules i els paragrafs han de ser breus i concisos,
distribuits en dos nivells de lectura. Al primer nivell se sintetitza la informacio
principal i al segon, s’hi exposa la informacié addicional (ampliacié i detalls).

b) Organitzacio de la informacio

l. Titols

Caldra prioritzar els titulars informatius, és a dir, els que expliquen el contingut de
'apunt de manera sintética. Han de ser atractius, perd mai no s’han de desmarcar
del registre formal.

Il. Primer nivell de lectura
S'utilitzen estructures (preguntes retoriques, senténcies, etc.) que convidin a
reflexionar.
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Els paragrafs han de ser més explicatius i cal tenir en compte que han de ser breus;
és basic saber resumir la informacié al maxim. Aixi mateix, s’aconsella acabar amb
una frase que convidi a seguir llegint el segon nivell.

lll. Segon nivell de lectura
S’hi recull la informacié addicional, és a dir, els detalls que permeten ampliar el
contingut inicial perd que no son essencials per fer-se una idea general de I'apunt.

No és necessari fer una conclusié final en forma de resum; cal recordar que

es publica en I'entorn d’Internet i si no es prioritza la informacio important al
comengament, I'usuari pot abandonar la pagina i no seguir llegint. En altres paraules,
el resum o informacio important ha d’anar al primer nivell i no al segon. Es tracta
d’oferir a 'usuari les claus basiques del text als primers paragrafs perqué pugui decidir
si li interessa el tema o no.

Es interessant que quan se citi un concepte, nom propi o terme que pot ser
desconegut pel lector s’enllaci a una font de confianca on poder ampliar informacio
(fonts propies de la Generalitat, diccionaris o llocs web amb garanties com la
Viquipédia ca.wikipedia.org).

c) Imatges

Per fer els apunts més atractius, és recomanable il-lustrar-los amb imatges. Cal
coneixer els drets de propietat intel-lectual de les imatges que s'utilitzen per il-lustrar
els apunts, tant si sén propietat de la Generalitat com si pertanyen a terceres
persones. Si és aixi, és necessari aconseguir-ne la cessio dels drets. Podem

obtenir imatges amb llicéncia Creative Commons cat.creativecommons.org a diferents
repositoris d’Internet bit.ly/kQgawL. S6n imatges amb llicencies que protegeixen els drets
d’autor, pero que permeten alguns usos per part de terceres persones.

2.1.3 Difusio

Quan es publica un apunt nou al bloc, se’n fa difusié a Facebook i Twitter: es pot
reproduir el titol de 'apunt afegint-hi I'enllag, o bé cercar formes més atractives
(preguntant els usuaris sobre un tema en concret, animant a la participacio, etc.).
Es important dirigir la participacié cap al bloc per centralitzar el debat en una sola
plataforma.

2.1.4 Usos lingiiistics

Els blocs de la Generalitat es redacten en llengua catalana. La plataforma de blocs
corporatius esta preparada per contenir altres versions idiomatiques, com per
exemple el gencat bloc, que disposa de versions en catala, castella i angles.

2.2 Continguts

En primer lloc, s’ha d’evitar que el bloc es converteixi en una agenda; per tant, no
s’hi inclouran convocatories d’actes ni previsions. Unicament es publicaran apunts
sobre convocatories a actes rellevants quan es pretengui generar un debat previ
que suscitara I'interés d’assistir a la sessié per continuar la conversa mantinguda
al bloc. En canvi, si que pot ser interessant redactar croniques d’actes de certa
transcendéncia un cop ja hagin tingut lloc.
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La informacié que es publica al bloc ha de tenir valor afegit per atraure l'interés dels
lectors. Al mateix temps, és important determinar les linies tematiques del bloc en
alguna de les seves pagines perque els usuaris n’estiguin informats.

Per exemple, els apunts del gencat bloc informen sobre projectes de la Generalitat
de Catalunya a la Xarxa, com ara nous webs, productes multimeédia, aplicacions,
eines, solucions corporatives i altres serveis. També informen de diferents temes
relacionats amb Internet, innovacio, gestid del coneixement i governanga electronica
i oberta (e-Govemment i open Government): tramitacio telematica, multicanalitat,
accessibilitat, usabilitat, gestio del canvi a les organitzacions o legislacié en
aspectes com la reutilitzacié (llicencies de propietat intel-lectual i drets d’autor) o la
proteccié de dades personals.

2.3 Gestio de comentaris

Es recomana que els comentaris del bloc siguin moderats. Convé fer publiques les
directrius basiques de publicacié de comentaris, com les que fa el gencat bloc
blocs.gencat.cat, basades en la pertinéncia (comentaris adequats al fil de la
conversa), el respecte (Us d’un llenguatge no ofensiu) i el tipus d’'informacié
(respecte a la proteccié de dades i privacitat de les persones). Sobretot s’han
d’evitar les informacions publicitaries.

Si els comentaris no compleixen aquests requisits, no es poden publicar i es pot
sol-licitar als seus autors si volen reformular-los. Els responsables de I'edicio

del bloc poden garantir una minima qualitat linglistica dels comentaris quan
calgui (correcci6 ortografica) atenent el caracter de model que tenen els blocs de
I'Administracio.

El termini adient per respondre els comentaris ha de ser com a maxim de 24 hores.


http://blocs.gencat.cat/
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Twitter

Twitter és una plataforma de micromissatgeria que permet publicar missatges de
text curts (fins a 140 caracters) i conversar amb els altres usuaris per mitja de
navegadors web o a través de clients d'escriptori i de telefonia mobil. La conversa
és oberta a Internet (encara que es poden protegir les converses d'un compte
perqué només les puguin veure els seus seguidors) i s’hi construeixen xarxes
socials a partir del seguiment dels usuaris que ens interessin.

Es una eina idonia per comunicar nous serveis, per referenciar informacions
diverses (d’agenda, emergencies, noves publicacions...) i per retransmetre
esdeveniments, pero també és una eina per dialogar i col-laborar. En aquest sentit,
els perfils de Twitter de la Generalitat de Catalunya han d’afavorir la conversa i
interaccionar amb els usuaris.

.@gencat FOLLOWS YOU 4,114 weeTs

gen gencat & —

Difusic d'activitat de gencat (Generalitat de Catalunya) a la Xarxa

c a I + reflexic sobre Internet, innovacic, gestio del coneivement, 10,848 FoLowine
eGovernment...

25,285 FoLLOWERS
Catalunya - hitp:/fwww.gencat.cat

Tweet to gencat Tweets

ge gencat @gencat 26m
cat Nou apunt: ‘La Fundacid puntCAT premia dos projectes fets amb
dades obertes’ gen_cat/uWann3 #opendata #ajutspuntCAT

Tweets ’ puntCAT
Following
gen gencat @gencat 1h

Followers cat Ja heu vist les prediccions de [@kedume @francescabcn

<l R dades miquelduran @fgrau @antonigr @maripuchi @xtomas @lusufr?
__% a ! .ﬁa gen.cat/u2alds
Favorites gen gencat @gencat = Reply T Retweet W Favorite - Open

ixos.cat’ de [@planolinfo i ‘Agenda oberta’ de #pimpampum

) cat'E t' d lanolinfo i "*Agenda oberta’ d

Lists guanyen dos dels ajuts 2011 de la Fundacid #puntcat #opendata

) Nia [@opendatacat
Recent images

gen gencat @oencat 2h
cat Directori de xarxes socials de (@gencat gen.cat/t3minr
gen gencat @gencat Zh
Similar to gencat cat RT @SmarnCityexpo #SmartCities in Europe bit_y/uTIpAL
m ’I:Ua"r:vment Catalunya @parlament_.. Domini .cat @punteat 15h
w&eEL Clou lacte 'Honorable Sr. F. Xavier Mena, conseller dEmpresa i
€scact [@Descace Ocupacié #5puntCAT @gencat
Follows 13 Retwested by gencat

BCNMedialab B CH edialab
Follow en gencat @gencat 15h
cat Primer ajut 2011 per la Fundacié Planeta Imaginari bit ly/sl0J9m per
a desenvolupar el projecte ISeqiiéncies #AjutspuntCAT #5puntCAT

twitter.com/gencat
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Tipologia de comptes

¢ Informatius (difusid): emeten missatges de manera unidireccional per informar
les persones que s’hi hagin subscrit.

* Relacionals (comunicacid): emeten, mantenen converses i creen relacions
amb persones de la Xarxa.

¢ Assistencials (atencio ciutadana): el seu pes recau més en I'atencié de
preguntes i dubtes que puguin tenir els seguidors.

3.1 Gestio de comptes

Els perfils dels diferents departaments de la Generalitat sén corporatius i els
autoritza i configura la Direccié General d’Atencié Ciutadana i Difusio (DGACD).
Les persones responsables d’aquest canal dels departaments s’hi han de posar en
contacte per demanar-ne l'autoritzacié. La DGACD en decideix la idoneitat i, en cas
afirmatiu, el configura, informa de les pautes per gestionar-lo i subministra la imatge
grafica adequada segons el PIV (avatar i fons) que certifica I'oficialitat del procés.
La denominacio dels comptes de departaments o serveis es forma a partir del nom
propi de I'ambit, servei o marca i afegint-hi el sufix cat.

El nom d’usuari esta limitat a 15 caracters.

Per exemple:
e Justicia: @justiciacat
* Salut: @salutcat
* Emergéncies: @emergenciescat

Els comptes de Twitter de la Generalitat de Catalunya es creen des de correus
electronics de gencat i cada compte ha de tenir associat un correu diferent, ja que el
sistema que fa servir Twitter no permet que un mateix correu tingui diversos comptes
associats.

Per garantir 'administracio optima d'aquests comptes, I'adequada protecci6 de
dades i la transferéncia de responsabilitat i de control, el model de presencia de la
Generalitat a les xarxes socials evita treballar directament amb l'identificador i la
contrasenya de les diferents aplicacions de xarxa social.

Els comptes es gestionen des de I'aplicacié Tweetdeck. La DGACD obre
els comptes, tant de Twiter com de Tweetdeck, i designa un usuari que fa
d’administrador.

Cal tenir present que un compte de Twitter que ha estat sis mesos sense actualitzar
és considerat un compte inactiu i pot ser eliminat automaticament.

3.2 Aspectes de presentacio

3.2.1 Personalitzacio dels comptes

Per implementar les pautes d’identitat corporativa als comptes de Twitter de la
Generalitat, la Direccié General d’Atencié Ciutadana i Difusio (DGACD) defineix els
camps seguents:
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a) El nom del compte, amb l'estructura nom del departament, servei o marca.
Generalitat.

b) La imatge de l'avatar del perfil d’acord amb el Programa d’identifcacio visual
gencat.cat/piv/aplicacio/16_xarxes.html

c) El bloc o web de referéncia, que ha de ser la URL propia del departament, servei
0 marca.

d) La localitzacio, que és Catalunya.

e) Una descripcio breu per a I'apartat Bio, que ha de constar de [nom del
departament, servei o marca. Generalitat de Catalunya] i no ha de tenir més de
160 caracters. Si no s’ha arribat al limit total de caracters, cal posar el nom del
departament, servei o marca també en anglés.

f) Colors de disseny. Fons #ffffff, enllacos #ac2215.

g) Fons. Pujar imatge: imatge composta pel senyal de la Generalitat de Catalunya
(escut) i la URL propia del departament, servei o marca en format apaisat. Es
recomana que l'alcada no superi els 800 pixels per evitar el tall de pantalla.

3.2.2 Usos lingiistics

Els tuits es redacten majoritariament en catala, la llengua comuna i propia. També
se'n poden redactar en castella i en anglés, segons el tipus de continguts de que es
tracti.

Pel que fa als retuits, es respectara la llengua en qué han estat escrits
originariament.

3.2.3 Estructura del tuit

Els tuits es componen d’un text (a mode de titular), preferentment d’'un enllag
escurcat i a més, sempre que es pugui, d’'una etiqueta (hashtag) introduida pel
simbol #.

Text + enlla¢ escurcat + #etiqueta
Analisi de comptes Twitter del Parlament de Catalunya bit.ly/cLcOR4 #ogov

Pel que fa al text, cal que la informacio sigui sintética, rigorosa i concisa. Per aixo,
és important adjuntar-hi un enlla¢ si escau, ja que, d’aquesta manera, s’ofereix als
usuaris la possibilitat d’ampliar el contingut.

En el cas de retransmissié d’actes en directe (live blogging) a través de Twitter no
és necessari que hi hagi associat cap enllag, pero és important sempre acompanyar
el tuit de I'etiqueta que faci referencia a I'acte.

Autor + Cita + #etiqueta
Boris Mir: Les competéncies transversals sén importants en el nou sistema
educatiu #sessioweb

Si s’ha de retransmetre un esdeveniment en directe amb regularitat, es recomana
crear un canal especial (per exemple, @sessionsweb) des d’on publicar tuits.
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D’aquesta manera evitarem col-lapsar el timeline dels seguidors. Des del Twitter
principal (per exemple, @gencat) s’anunciara aquest nou canal, i s’hi faran retuits
d’alguns dels missatges més interessants.

ses  (@sessionsweb

web  Sessions Web

"Cal sortir de la zona de confort per
fer salt qualitatiu”, @DidacLee
#sessioweb

Abreviatures dels dies de la setmana i de les dates

Atesa la limitacio de 140 caracters, si s’han de reflectir dies de la setmana i dates es
recomana fer servir el format abreujat.

- Dies de la setmana: dl., dt., dc., dj., dv., ds. i dg.

- Dates: dia (en numero) - mes (en numero)

Es proposa aquesta estructura de tuit:
Abreviatura + text + enlla¢ escurcat + etiqueta

Exemple: Dj. 01-12 tindra lloc la 6a reunid de la comunitat de professionals.

Per raons d’economia d’espai es poden escriure les abreviatures sense punt.

Optimitzacioé dels tuits per a la cerca

En el cas que s’hagi de respondre alguna pregunta, s’ha d’escriure la resposta
tenint sempre presents les paraules clau; aixi, la informacié que pugui ser d’utilitat
per a altres persones usuaries estara més ben posicionada a Internet i costara
menys de trobar quan es faci una cerca.

Exemple:

- @gencat Quan sortira la convocatoria per a ajudes universitaries?
- @nomusuari La convocatoria per a ajudes universitaries sortira el proper mes.

3.2.4 Enllacos

Els enllagos aporten valor afegit al tuit. S’han d’escurcar mitjangant I'aplicacio bit.ly,
incorporada a Tweetdeck, que permet comptabilitzar la métrica del perfil de manera
facil i agil. Cal llegir bé els textos que s’enllacen i assegurar-se que la font és fiable.
Si es tracta de llocs web, cal buscar-ne les persones que I'han creat i veure si se’ls
pot donar crédit. En general, cal evitar enllagar blocs personals, tret d’aquelles
informacions que son rellevants pel contingut (seleccionat amb I'objectiu del perfil
de Twitter de la Generalitat) i no pas per I'opinié de la persona blocaire.
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3.2.5 Etiquetes (hashtags)

L’etiqueta anuncia la tematica del tuit i s’han d’usar les que ja es fan servir a Twitter.
La manera de saber si una etiqueta esta en us és escriure-la al buscador de Twitter
search.twitter.com (ex: administracio) i aixi es pot esbrinar si esta en us o no.
L’etiqueta ha de ser curta.

L’Us d’etiquetes permet classificar la informacié d’'una manera agil; aixi, els usuaris
poden cercar i filtrar contingut a partir de les etiquetes. A més a més, son un
indicador dels temes de més actualitat a Twitter.

3.2.6 Retuits (RT)

Els retuits son tuits d’altres persones usuaries que tornen a publicar per col-laborar
a la conversa. Perqué els altres usuaris puguin retuitejar-los, els tuits han de tenir
uns 125-130 caracters com a maxim (segons la llargada del nom del perfil).

Per norma general, s’han d’escriure amb el format seglent:

RT + @nomdelperfilretuitejat + text + enllag escurcat + #etiqueta
RT @tecnimap2010. Tota I'actualitat de 'esdeveniment a Facebook
bit.ly/9SBfzF #tecnimap

Es important que I'enllag del primer tuit s’obri i es torni a escurcar amb I'aplicacié
de gestié de tuits adoptada perque el tingui en compte a I'hora de comptabilitzar la
métrica del perfil.

Continguts d’interés per retuitejar:
* Que provinguin de fonts de confianga (poden ser institucions o individus experts
en l'eix tematic del compte de Twitter).
¢ Provinents d’usuaris que tinguin reconegut prestigi.
e Informacions oficials.

No és recomanable retuitejar automaticament a través d’una paraula clau.

El volum de retuits no ha de superar el de tuits de produccio propia. Inicialment,
es pot considerar acceptable un equilibri entre les dues modalitats de publicacid,
sobretot per I'objectiu inicial de construir xarxa.

Si el text supera els 140 caracters, cal escurcar-lo de manera que sigui intel-ligible;
fins i tot, si hi ha més d'una etiqueta, se’n pot esborrar alguna. En el cas que el text
sigui poc entenedor o amb errades linglistiques, o bé hi vulguem afegir contingut,
es pot modificar per millorar-lo sempre que al final s’afegeixi la formula:

Text + enllag + #etiqueta + /via @nomdelperfilretuitejat
Tota 'actualitat de I'esdeveniment a Facebook bit.ly/9SBfzF #tecnimap /via @
tecnimap2010

3.3 Continguts

Es important establir uns canals interns de provisié de continguts i informar les
unitats directives que hi ha aquesta eina per comunicar de forma immediata
esdeveniments, novetats, consultes, emergéncies, etc. Aixd no obstant, les
persones encarregades de gestionar el perfil de Twitter s’han de responsabilitzar
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dels continguts que publiquen al perfil, de les converses que se’n derivin i de
retuitejar els continguts que es considerin rellevants.

Per mantenir la xarxa social de Twitter, hi ha d’haver activitat de manera continuada
sense fer-ne un Us abusiu. En circumstancies normals es considera que es poden
fer d’1 a 10 tuits diaris, excepte quan es retransmeti un acte en directe, en quée

pot interessar de publicar-ne més perqué els usuaris puguin seguir les idees
substantives de I'esdeveniment o s’informi sobre emergencies, etc.

Es recomanable gestionar els continguts, els comentaris i les respostes de manera
manual. A més, permet depurar possibles usuaris o contingut brossa (spam).

Tweetdeck permet programar tuits, que pot ser util quan necessitem publicar el tuit
de manera diferida. Tot i aixd es recomana no abusar d’aquesta utilitat.

Publicar imatges i videos (Twitpic i Twitvid)

Imatges i text (Twitpic): Podem publicar tuits de missatges, imatges i videos a
Twitter mitjangant correu electronic a través de Twitpic / Twitvid. L’operativa és
senzilla. Es tracta d’enviar un correu electronic a una adreca fixa (que es distribuira
als responsables dels comptes) del tipus nomdelcompte XXXXX @twitpic.com
XXXXX @twitvid.com. El text de 'assumpte sera el text del tuit i sempre portara

un adjunt amb la imatge / fotografia que hem fet amb el teleéfon mobil, PDA o altre
aparell.

3.3.1 Tipus de continguts
Informacions d’altres fonts
* Nous apunts (posts) al bloc corporatiu.
* Retransmissions en directe d’actes.
¢ Publicacio de nous videos, fotos, presentacions, etc. als repositoris d’Internet.
¢ Convocatories publiques de processos de seleccid.
¢ Novetats del web, noves seccions, publicacions.
* Notes de premsa publicades al web. Quan es tuitegi una nota de premsa, cal
redactar de nou el titular per a aquest mitja i afegir-hi I'enllag cap al web.

Continguts generats a Twitter
* Anunci i invitacions a actes.
e Incidents, emergencies i comunicacions de crisi.
 Continguts elaborats exclusivament per a Twitter a partir d’informacions
contrastades de la Xarxa que afegeixin valor al perfil de la Generalitat.
¢ Aix0 afavoreix que el perfil es posicioni com a filtre de confian¢a de continguts
d’alta qualitat.

Un cop consolidada I'activitat a Twitter, es pot automatitzar la publicaci6 d’alguns
tuits mitjancant una assignacié RSS pel que fa a certs continguts (convocatories
publiques, subvencions, diaris oficials, etc. i sempre que no generin un volum
excessiu).
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3.3.2 Consultes i altres aportacions dels usuaris
Les mencions o al-lusions que ho requereixin s'han de respondre com més aviat
millor.

N'hi ha de dues menes:

a) Formulacié de preguntes, dubtes i sol-licituds. Les que siguin d'un ambit més
particular poden ser respostes amb un missatge directe.

b) Critiques: en el cas de situacions de critica oberta positiva, 'opcié més adequada
és contestar publicament amb la finalitat de mostrar que es dona resposta a les
opinions dels usuaris. Si la critica és negativa, caldra estudiar amb profunditat la
queixa i donar-hi resposta de forma constructiva.

En els casos en qué calgui donar més informacio, es pot remetre l'interlocutor a una
bustia de correu electronic.

Totes les consultes i queixes dels diferents departaments, serveis i marques

es podran repositar al portal d'Atencié Ciutadana i Difusio, grup Internet, de la
plataforma e-Catalunya, perqué puguin servir per a altres ocasions a tota la comunitat
que gestiona la preséncia de la Generalitat a les xarxes socials.

3.4 Fer xarxa: seguits (following) i seguidors (followers)
Quan s'obri un perfil de departament, es fara un seguiment actiu d’altres
departaments i organitzacions rellevants. Cal procurar seguir persones i
organitzacions relacionades amb I'estratégia de servei de la Generalitat. Unicament
caldra evitar seguidors amb un avatar ofensiu (per exemple, pornografic) o que siguin
emissors de correu brossa (spam).Es recomana, pero, no blocar usuaris a Twitter.
No obstant aix0, les mencions que es facin des de perfils de manera automatitzada i
sense buscar cap interacciéo amb @gencat a Twitter no es comptabilitzaran per a les
dades de métrica.

La reputaci6 de la Generalitat a Twitter també depén del nombre d’usuaris que se
segueixin. Hi ha d’haver un nombre equilibrat entre els seguidors i els usuaris a qui
se segueixen. Altrament, es considera que s’esta fent un mal us de I'eina, ja que
I'objectiu és compartir coneixement de manera bidireccional i crear xarxa social.

Ara bé, per poder gestionar optimament aquesta comunicacié, caldran llistes
especifiques de persones o organitzacions que s’han de seguir de més a prop
perque la seva activitat s’adiu més amb al perfil en qlestio.

3.5 Integracio
Els comptes de Twitter, pel seu caracter public, es poden integrar a altres espais
mitjancant ginys (widgets), petites aplicacions que permeten integrar en una pagina
web informacid externa, per fer-ne promocio. Es poden integrar a:
* Espais propis: blocs corporatius, web de gencat.cat, webs de departaments o
webs especials. En aquest cas s’haura d’utilitzar el giny oficial de la Generalitat.
e Espais propis externs: pagina de Facebook de gencat, pagines de Facebook
d’altres departaments, etc. a través d’una pestanya, un giny lateral.
* Espais aliens: oferint la possibilitat d’integrar el giny perqué qualsevol persona el
pugui afegir a la seva pagina, bloc, etc.
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3.6 Verificar el compte

Com que pot ser complicat distingir entre un compte oficial i el d'una persona
impostora, Twitter ofereix el servei de compte verificat. AQuest servei consisteix

a col-locar un distintiu en aquells comptes que ha pogut comprovar que eren
auténtics. Per poder gaudir d'aquest servei, cal, un cop iniciada la sessi6 a Twitter,
emplenar el formulari de verificacio.

Abans d'enviar el formulari, és important publicar en el web oficial almenys un enllag
cap al compte de Twitter. D'aquesta manera es facilita el procés de verificacio.

Aixi mateix, s'ha de tenir en compte que qualsevol canvi en el nom d'usuari, bio 0
informacio del compte fara que es perdi la condicié de compte verificat i s'haura de
tornar a iniciar un altre procés de verificacio.

en ot
@gencat Catalunya
Difusié d'activitat de gencat (Generalitat de Catalunya) a

la Xarxa + reflexié sobre Internet, innovacid, gestid del
coneixement, eGovernment...

http:/www.gencat.cat

3.7 Incidéncies en la publicacio

En la gestié de comptes de Twitter pot succeir que aquestes aplicacions deixin de
funcionar puntualment (per una errada puntual de Twitter, per exemple). No s’hi pot
fer res per evitar-ho, només esperar que tornin a funcionar.

Perd també pot passar que I'eina de gestio que es fa servir per gestionar aquests
comptes, Tweetdeck, estigui aturat per algun tipus d’incidéncia. Sén aturades de
servei que no solen durar gaire temps, pero pot resultar critica en la cobertura

o retransmissio d’'un esdeveniment, per exemple. Per evitar que aixo impedeixi
Iactivitat normal dels comptes, es proposen recursos alternatius per solucionar-ho.

En el cas de caiguda del servei per manteniment

Clients de mobilitat: La majoria d’aturades de funcionament de les eines
corresponen a millores en la seva interficie web. Aixd implica que no funciona
el web, pero es pot accedir al servei a través de terminals mobils préviament
configurats.

3.8 Gestionar Twitter des del mobil

Per gestionar les publicacions es fara sempre des de I'aplicacio oficial de Twitter,
disponible per a tots els sistemes operatius mobils, aprofitant 'opcié multicompte
que ofereix I'aplicacid.

La DGACD sera I'encarregada de configurar-ne I'accés en el dispositiu mobil de la
persona responsable.
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Facebook

Aquesta xarxa social és una plataforma per comunicar-nos i compartir, entre
usuaris que coneixem, informacid, fotografies, videos i enllagos. A més, els usuaris
poden participar a les comunitats que els interessin. D’altra banda, hi ha un conjunt
d’aplicacions que complementen les funcionalitats basiques de Facebook i que
aporten un ventall nou de funcions, tant ludiques com professionals.

Facebook és una de les xarxes socials més conegudes arreu del mén i amb més
usuaris actius. En aquest sentit, és una plataforma adient per adrecar informacio a
una audiéncia amplia.

gencat | 9 Afegeix al mapa || # Edita la pagina

Organitzacié governamental - Barcelona, Spain *  #* Edita’n la informacié
‘sorvei catald do Administradors 7] Mostrals tots

]
gencat.cat gencat.cat I1§11I1§11E Tl'él'll
cat i
El mur % Usa el Facebook com a el gencat

Compartebc [S) Estat Foto #]] Enllagc 'G¥ Video == Pregunta ] Avisos v
ﬁ il Escriu alguna cosa... Ei] Promociona amb un anund
Publicacions amagades . .
H Mostra 'antiga eina d Anlisis
[ Informacié
‘ﬂ. Activitat d'amistats (14) gen gencat 44 Convida les teves amistats
[ Estadistioues Nou apunt: 'La Generalitat i I'Ajuntament de Barcelona informaran a Twitter 5 Convida els teus contactes de correu
c at sabre el Mobile World Congress' #mwc12 @MobiCat @MobileESP electranic
Fotos
= gencat bloc » La Generalitat i I'Ajuntament de N
Beminguts ch Barcelona informaran a Twitter sobre el Mobile T
Sessions web World.
J— cat blocs.gencat.cat

L'edicié del Mobile World Congress 2012 (#MWC12) sera molt

espedial pergué es donaran a conéixer molts detalls de la
Quant a # Edia Mobile Workd Capital, una enttat que sera el centre mundial
Projectes | experiéndies de s del dEsE;u‘DhépamEnl. conepcemerr, \nnuva.(kljt'llw gEnEralut'l de
Generalitat de Catalunya a gﬁus models de negodi de les tecnologies mabils. Barcelona, ¥ Lengua catalana, Patrimoni.gencat,
Internet. Proyec... Programa Compartim. Departament de...
Més #]] Magrada - Comenta-ho - Comparteix - dimarts a les 11:59
A & A 4 persanes els agrada. Recomanacions (11) Mostra-ho tot
4.155 B 1 comparticié
like this

Escriu un comentari....
43
talking about this
3 g gencat
h— . at Nou apunt al bloc sobre la 27a sessié web: 'Com comunicar en suport digital?’ e ——
Mostra |a traducdid

Liagrada Mostra-ho tot gencat bloc » 27a sessié web: 'Com comunicar en Gent que potser coneixes  Mostrals tots

suport digital?*
meteo meteocat. Genera blocs.gencat.cat
cat Per al a propera sessid web ens preguntem: “Com comunicar

en suport digital?”. Ens ajudara a trobar-hi resposta Tiscar
Lara, vicedegana de cultura digital a |Escola d'Organitzadd

facebook.com/gencat



W

Generalitat

) de Catalunya

Guia d’usos i estil a les xarxes socials
de la Generalitat de Catalunya

4.1 Perfils, pagines i grups

Facebook ofereix diferents opcions segons si 'usuari es representa a ell mateix, a
una institucio, a una empresa o un negoci, o0 a un grup de gent. Aixi doncs, es pot
crear un perfil, una pagina (oficial o de comunitat) o un grup segons quins siguin
els seus objectius dins d’aquesta xarxa social. Facebook es reserva la potestat
d’ordenar (i en alguns casos tancar) aquestes solucions si no se cenyeixen als
criteris establerts.

4.1.1 Perfil
Tenen perfil les persones que, a titol individual, es donen d'alta a Facebook.

4.1.2 Pagina
Les pagines son optimes per a institucions, empreses o0 negocis, personatges
pcublics, etc. Les gestionen un o diversos administradors.

Pagina oficial

Les pagines oficials permeten a institucions, empreses o altres entitats de crear
el seu espai oficial dins de Facebook i aixi poder-se comunicar amb els seus
seguidors.

4.1.3 Grup

Els crea un usuari (creador) i les persones que s'hi afegeixen poden tenir rols
diferents: administrador, vocal i membre. Els grups poden ser publics, privats o
secrets i serveixen per formar xarxa al voltant d'un tema o un interés especific.

4.2 Pagines com a solucioé corporativa

La pagina és la solucio corporativa escollida per als diferents departaments de
la Generalitat. De fet, és 'opcié més adient per a les institucions i per als organs
que les constitueixen, ja que Facebook atribueix un caracter diferencial a les
organitzacions de tot tipus per distingir-les dels perfils personals.

La creacid d'un perfil per a un departament o servei esta fora de tot plantejament, ja
que incompleix les normes d'Us de Facebook.

Les pagines tenen una seérie de caracteristiques que les fan molt interessants a
I'hnora de monitorar el que succeeix a la Xarxa i disposen d'estadistiques completes
de les relacions i activitats que succeeixen en aquest espai.

4.3 Gestio de comptes

Les pagines de Facebook dels diferents departaments de la Generalitat son
corporatives i les autoritza i configura la Direccié General d’Atencié Ciutadana
i Difusio (DGACD). Els responsables dels departaments s’hi han de posar en
contacte per obtenir un compte de Facebook amb I'avatar corresponent i les
indicacions pel que fa a la pagina i a la imatge corporativa.

Les pagines es gestionen directament des de la interficie de Facebook. Es donaran
permisos de coadministradors de la pagina als usuaris que hagin d’editar la
informacid de la pagina i introduir-hi continguts.
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4.4 Continguts
Es recomana publicar una mitjana d’entres dos i tres missatges diaris a Facebook
pero dependra del tipus d’activitat del compte.

A Facebook es publiquen informacions procedents de fonts propies:

* Nous apunts al bloc corporatiu.

* Retransmissions en directe d’actes: enllagos a pagines per seguir a través de la
reproduccié en temps real (streaming) actes concrets.

* Publicacio de nous videos, fotos, presentacions, etc. als repositoris d’Internet.

* Novetats del web, noves seccions, publicacions.

¢ Quan se citi un organisme, departament, marca o servei amb pagina propia a
Facebook, caldra referenciar-la. Exemple: @justiciacat

Cal evitar la publicacié automatica de tuits a Facebook, ja que la redaccio
de les dues eines és diferent. A Twitter es fan servir etiquetes i se cita sovint
a altres usuaris, de manera que si se sindiqués el contingut podria quedar
descontextualitzat.

D’altra banda, la pagina de Facebook permet afegir pestanyes per completar els
continguts.

Per fer més visibles els comptes de Facebook de la Generalitat, els gestors de les
pagines dels diferents departaments, serveis i marques s’han de fer seguidors del

Facebook de gencat i del departament de qui depenen amb I'objectiu de fer difusid
de la imatge oficial de les pagines de Facebook de la solucio corporativa.

4.4.1 Usos lingiiistics

La llengua d’Us per a la publicacié de missatges a Facebook és majoritariament
el catala, la llengua propia i comuna. També se’n poden publicar en castella i en
anglés segons el tipus de contingut de qué es tracti.

Per fer més visibles els comptes de Facebook de la Generalitat, cada gestor de

les pagines dels diferents departaments han de fer M'agrada, com a minim, a la
pagina de Facebook de gencat. Aixi mateix, els gestors dels comptes dels serveis i
marques, cal que facin M’agrada, com a minim, a la pagina de Facebook de gencat
i a la del departament de qui depenen. Aixo afavorira la difusié de la imatge oficial
de les pagines de Facebook de la solucié corporativa.

4.4.2 Personalitzacié del compte
A l'apartat Informacio general de la Informacio basica s’especificara:

Nom del servei, marca. Nom del departament. Generalitat de Catalunya / Nom
del servei, marca (en anglés). Nom del departament (en anglés). Government of
Catalonia.

Si no és possible especificar tota la informacié per manca d’espai, s’hi posara
nomeés la denominacid en catala.

24 )
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4.5 Gestio de comentaris

L’administrador gestiona qui pot escriure al mur de la pagina, si només ell, només
els admiradors o tothom. Es recomana que sigui només 'administrador qui pugui
escriure al mur. Per aix0, a I'apartat de Configuracio, que es troba just a sota de la
caixa d'escriptura del mur, caldra desmarcar l'opcié Els admiradors poden escriure
o publicar contingut al Mur i seleccionar que la Vista per defecte del mur sigui
Només escrits per pagina. A més, de les opcions del capdamunt del mur, escollirem
la nostra pagina, de manera que només es puguin veure els missatges escrits pels

administradors de la pagina.

Aix0 no treu que els admiradors puguin fer comentaris als missatges publicats ja
que el contingut és obert. Per tant, caldra configurar préviament les notificacions
anant a facebook.com/editaccount.php notificacions / pagina, on s’ha de seleccionar
quan es volen rebre les notificacions al correu (fins i tot es pot configurar un correu
de notificacid per a cada pagina que s’administri).
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Els comentaris s'han de respondre com més aviat millor dins el mateix espai on

ha tingut lloc la pregunta o consulta. S’han de donar les gracies a l'usuari per la
seva participacio i cal afegir els continguts necessaris per complementar-ho. Si el
comentari és inapropiat o impertinent, caldra buscar la manera adient de respondre
l'usuari educadament, enllagant informacié o redireccionant-lo a altres webs que
puguin oferir una resposta, si escau. Es important respondre corporativament, és a
dir, en nom de la pagina i no del perfil d’administrador (s’ha de vigilar perque és facil
confondre’s a Facebook). Podriem classificar els comentaris de la manera segtent:
a) Formulacio de preguntes, dubtes i sol-licituds.

b) Critiques: en el cas de situacions de critica oberta positiva.

c) Propostes i suggeriments.

d) Agraiments pel contingut

e) Debat sobre la pregunta

A Facebook s’ha de respondre sempre publicament a I'apartat de comentaris, que
és I'tinic espai on els usuaris poden escriure els seus missatges si s’ha fet cas de
les instruccions comentades al principi de I'apartat. Si la critica és negativa, caldra
estudiar amb profunditat la queixa i donar-hi resposta de forma constructiva.

En tots els casos, la resposta s’ha de coordinar amb la unitat responsable de la
informacid en qliestio i, si escau, es pot comunicar de manera privada amb un
correu electronic per si 'usuari necessita meés informacid. Es recomana guardar en
un arxiu totes les consultes i queixes perquée poden servir per a altres ocasions.

L’opcié d’activar un espai de debat obert (forum) s’haura de consensuar amb la
DGACD.

4.6 Creacio de xarxa

Una de les caracteristiques principals de les pagines de Facebook és que no
tenen un llistat d’amics, com els perfils, siné de simpatitzants amb la qual cosa, en
comptes de demanar als usuaris de fer-se’n amics, 'administrador haura d’idear
altres estrategies per aconseguir que el nombre d’adherits a la pagina augmenti.

Les pagines poden disposar d'una URL propia
(ex: facebook.com/gencat) a partir dels 25 membres. Per tal d'arribar a aquesta xifra
en poc temps es recomana dur a terme algunes accions:

¢ Enviar un correu electronic a llistes de contactes del departament en qiestio

e Comunicar mitjangcant una nota de premsa la creacié d’'una pagina

e Contractar, amb el cost que aix0d suposa, un espai de la barra lateral de

Facebook per anunciar-s’hi.
e Incloure la URL a la signatura del correu.
e Enllacar a la pagina des del web corresponent.


http://www.facebook.com/gencat
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4.7 Integracio
La integracié de Facebook a espais aliens es pot gestionar de diverses maneres:
* Mitjancant ginys, petites aplicacions que permeten integrar en una
pagina web informacié externa per tal de fer-ne promocid, a espais propis
(blocs i web de gencat, web dels departaments, webs especials, etc.).
developers.facebook.com/docs/plugins
* En espais aliens: a través d’alguna aplicacio que permeti que els usuaris publiquin
als seus perfils de Facebook informacio creada pels departaments.
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Youtube

Youtube és una plataforma que permet als usuaris publicar, veure i compartir
videos. Es idoni per difondre audiovisuals informatius o didactics sobre I'activitat
dels departaments. Complementa la plataforma multiméedia corporativa BIG (Banc
iconografic de la Generalitat de Catalunya).

5.1 Gestio de comptes

Els canals de Youtube dels diferents departaments de la Generalitat sén corporatius
i els autoritza i configura la Direccié General d’Atencié Ciutadana i Difusié (DGACD).
Els responsables dels departaments s’hi han de posar en contacte per obtenir un
compte amb I'avatar corresponent i les indicacions pel que fa al canal i a la imatge
corporativa. El nom d’usuari esta limitat a 20 caracters.

Els comptes de Youtube de la Generalitat de Catalunya es creen des de correus
electronics de gencat. Per gestionar-los, es deixara una sessio oberta del perfil

gencat.cat xarxes socials  clicat cercador multimédia
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de Youtube corresponent en una versio del Firefox portable. Caldra, pero, parar
atencid per no tancar mai la sessi6 quan se surti del Firefox i aixi evitar perdre les
claus d’acceés.

No és recomanable vincular el compte de Youtube amb el de Facebook o Twitter.
Es preferible controlar manualment la difusié de videos a d’altres xarxes socials, de
manera que el contingut relacionat amb el que hi publiquem s’adapti a cada xarxa.

5.2 Continguts

El web de Youtube permet classificar els videos per llistes de reproduccio i es pot
escollir quina llista es vol que es reprodueixi o quin video volem que aparegui com a
destacat dins I'apartat Videos y listas de reproduccion.

Quan es publica un video, cal posar-li un titol i una descripcié. A més, també s'ha
d'emplenar el camp Etiquetas amb paraules clau que facin referéncia al video en
questio per facilitar-ne la cerca.

5.2.1 Personalitzacio del compte
A l'apartat Descriu-te de la Configuracio del perfil s’especificara:

Nom del servei, marca. Nom del departament. Generalitat de Catalunya / Nom del
servei, marca (en angles). Nom del departament (en angles). Government of Cata-
lonia.

Si no és possible especificar tota la informacié per manca d’espai, s’hi posara no-
més la denominacié en catala.

5.2.2 Personalitzacio del canal
Per implementar les pautes d’identitat corporativa als comptes de Youtube de la
Generalitat, la DGACD defineix els camps seglients:

a) Colors de disseny

General
Fons #CCCCCC, embolcall #999999, text de I'embolcall #000000, enlla¢ de
’embolcall #0000CC.

Paleta de colors
Color de fons #EEEEFF, color del text del titol #000000, color de I'enllag #0000CC,
color del cos de text #333333, transparéncia: cap.

5.3 Xarxa

Tot i que Youtube conté funcionalitats propies de xarxa social per interactuar amb
els usuaris com ara la missatgeria i el sistema de comentaris, s’ha optat per con-
centrar aquesta funcié a la resta d’eines presentades i usar Youtube només com a
mitja de difusio de videos.

Amb la mateixa idea d’evitar la interaccié amb els usuaris a través de Youtube per
concentrar-la a les altres xarxes socials, a cada un dels videos que es publiquin
marcarem No permitir comentarios, No permitir votaciones sobre comentarios,

No permitir respuestas en video i No permitir que se puntue este video.
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5.4 Integracio

La forma més habitual d'integrar aquest servei en altres llocs sera a partir de la
incrustacio d'algun dels continguts en altres mitjans com per exemple els blocs. Aixo
permet als lectors del bloc poder gaudir del recurs sense haver d'anar a un altre
web, aixi evitem que el lector es perdi i optimitzem el nombre de clics.

5.5 Recomanacions per als videos

* Al'hora d’editar un video, afegirem al principi i al final de les imatges una
caratula amb el titol, la data i 'organisme responsable i, tot seguit, la llicencia de
propietat intel-lectual que s’hi aplica.

* Si es fan servir musiques, convé que siguin lliures de drets.

e Cal tenir controlats, aixi mateix, tots els drets de les imatges i citar-ne la font si
cal.

e Etiquetar els videos amb les paraules clau corresponents per optimitzar-ne la
cerca.
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Linkedin

Es una plataforma d’interaccié de professionals perqué intercanviin experiéncies
per millorar la seva praxi laboral. El portal permet crear grups d'interés al voltant
d'iniciatives o projectes concrets, fer o respondre preguntes, publicar o buscar llocs
de treball... En el cas concret de la Generalitat, gencat i els departaments creen
grups que comparteixen informacio resumida que aporta valor als professionals.

6.1 Grups

Els grups de Linkedin poden ser oberts o tancats, als quals s'accedeix per invitacio.
En qualsevol cas, la privacitat dels continguts del grup esta garantida, ja que els
grups no son indexables. Linkedin és una xarxa de persones i no és convenient que
les organitzacions hi obrin perfils personals.

6.1.1 Gestio de grups a Linkedin

Es creara un grup per departament/servei/marca i hi haura un administrador-
propietari comu per a tots els grups de I'organitzacio, que atorga drets
d’administrador per a cada grup departamental. En qualsevol cas, com en totes
les eines de xarxa social, es tracta de fomentar una gestio descentralitzada que
garanteixi la viabilitat del sistema.

6.1.2 Apartats d'un grup a Linkedin

a) Resum. Es recomana publicar-hi continguts que aportin alt valor a partir dels
debats sencers iniciats en instruments propis com els blocs.

b) Debats. Forums per debatre temes.

c) Noticies. Publicacio per canal de continguts (feeds).

d) Ocupacié. Anuncis de feina.

e) Subgrups. Si se’n creen.

f) Gestio del grup i altres aspectes.

Cal promoure els grups en entorns externs (bloc, Facebook, Twitter...), ja que
Linkedin no en facilita gaire la difusio.

6.2 Estratéegies de gestio de continguts

a) Fer promocio propia del grup (bloc, forums, etc.).

b) Automatitzar la publicacid de continguts de I'apartat ‘Noticies’ via RSS dels
continguts publicats en els altres repositoris i xarxes (principalment de Twitter,
bloc, Facebook...). Per no saturar el canal, es recomana publicar manualment
nomes les noticies o informacions relacionades amb el departament o servei. Aixi
s‘aconseguira oferir als usuaris d'aquest grup continguts més especialitzats.
c) Com que els debats al voltant de temes es vehiculen en el bloc, a Linkedin
es publiquen, de manera manual i a I'apartat Resum. Els usuaris seguidors del
grup rebran un correu electronic d'avis automatic cada cop que les persones
administradores introdueixin un nou tema de debat.
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Flickr

Flickr és un repositori d'imatges que complementa, igual com Youtube, la plataforma
multimédia corporativa Banc iconografic de la Generalitat de Catalunya (BIG).

A Flickr es poden publicar fotografies d'actes institucionals, rodes de premsa,
presentacions, etc. dels departaments distribuides en diferents albums segons la
tematica. Cal tenir en compte que la versio lliure té un limit de carregues mensual
de 100 MB (10 MB per foto). La vista de la galeria també és limita a les 200 imatges
més recents.

fl' k ® Ho has niciado sesion  Iniciar sesién  Ayuda
Ic r de YAROO!

Inicio  Lavisita Crearcuenta  Explorar ~ Subir fotos [ Buscar
gen Galeria de Gencat Presentacion o D E3EJ  Compartir ~

CAl avumes Expos Etiquetas Personas archivos  Favoritas Pertil | &

26a sessio web: 'La.

6 fotos.

25a sessio web

6 fotos
1. 26a ses5i6 web 4vistas

(=]

Igunos derechos reservados
c 25 de ene, 2012
0 comentarios

22a sessio web
‘Community...

6 fotos.
29 vistas

Presentacio guies gencat
20

4 fotos
29 vistas

4. 262 sessid web

20a sessio web:

5 fotos
| 17vistas

19a sessi6 web:

'Lideratge.
5fotos
46 vistas
5. 26a sessio web 6. 26a sessio web
5] s derechos reservados rvad
0 comentarios 0 comentarios EHEENER | OVT

flickr.com/gencat_cat
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7.1 Aspectes de presentacio: personalitzacio dels
comptes

També es pot escollir la forma com els usuaris veuen el canal. Es a dir, si es vol que
les fotos apareguin en columna simple, a doble columna o a triple columna; i si es vol
que els albums i col-leccions del compte apareguin al costat.

7.2 Gestio de comptes

Els canals de Flickr dels diferents departaments de la Generalitat s6n corporatius

i els autoritza i configura la Direccié General d’Atencio Ciutadana i Difusio. Els
responsables dels departaments s’hi han de posar en contacte per obtenir un
compte amb I'avatar corresponent i les indicacions pel que fa al canal i a la imatge
corporativa. Els comptes de Flickr de la Generalitat de Catalunya es creen des de
correus electronics de gencat i també es gestionen des de I'extensio de Firefox
anomenada FireUploader.Aquesta aplicacio permet accedir als continguts de

Flickr del nostre compte sense haver d’accedir al lloc web de Flickr; funciona d’'una
manera molt semblant a la ldgica d’un client FTP. Permet pujar fotos i afegir el titol,
descripcid, etiquetes i ordenar-les en albums que després seran visibles des del web
de Flickr.

7.3 Xarxa
La difusio dels materials publicats a Flickr té lloc a través de les altres xarxes socials,
com Twitter i Facebook, amb la finalitat d'arribar a un nombre més gran d'usuaris.

S'ha de configurar el compte de Flickr perqué compleixi la funcié de repositori
d'imatges exclusivament. Per estalviar la publicacié de comentaris que actuen com

a xarxa social, cal seleccionar dins de Privacidad y permisos, a I'apartat d'Opciones
predeterminadas para las cargas nuevas / Quiénes pueden agregar notas, etiquetas y
personas l'opcio Sdlo tu.

7.4 Integracio

La forma més habitual d'integrar aquest servei en altres llocs és a partir de la
incrustacio d'algun dels continguts en els blocs corporatius. Es pot incrustar com una
part del contingut d'un apunt del bloc, perd també es poden activar ginys a la barra
lateral que permeten accedir a la galeria de Flickr des del bloc del departament,
servei 0 marca.

7.5 Recomanacions per a les imatges

Caldra etiquetar amb paraules clau totes les imatges que s’afegeixin al compte de
Flickr per optimitzar-ne la cerca. Es recomana classificar les fotografies en albums.

» Caldra etiquetar amb paraules clau totes les imatges que s’afegeixin al compte de
Flickr per optimitzar-ne la cerca.

* Es recomana classificar les fotografies en albums.

* Cal tenir controlats, aixi mateix, tots els drets de les imatges i citar-ne la font si
cal.
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Slideshare

Aquesta eina permet publicar presentacions, documents de text i PDF. Serveix per
publicar determinades informacions de forma més esquematica: formacio, gestions i
activitats especifiques d’'un departament.

8.1 Aspectes de presentacio: personalitzacio dels
comptes

Slideshare permet personalitzar la pagina amb el nostre avatar. Les mides de la
imatge sén de 100 pixels per 100 pixels.

8.2 Gestio de comptes

Els comptes d’Slideshare de la Generalitat de Catalunya es creen des de correus
electronics de gencat i també es gestionen des de I'extensié de Firefox anomenada
FireUploader. Aquesta aplicacié permet accedir als continguts d’Slideshare del
nostre compte sense haver d’accedir al lloc web d’Slideshare; funciona d’'una
manera molt semblant a la ldgica d’un client FTP. Permet pujar presentacions

i afegir el titol, descripcio i etiquetes, que després seran visibles des del web
d’Slideshare.

gencat Presentations &7
- .
en g
SlideShares 117 @ =4 | E
cat m
DIRECCIO GENERAL D'ATENCIO
CIUTADANA | DIFUSIO E. .,J
0 Barcelona, Catalonia, Spain L'GMNIBUS
INFORME DE RESULTATS
© oencat st Generaitat ge Catalunya- @ Sy
Generalidad de Catalufia - Catalan
Government
www.gencat.cat
Espai per a les presentacions de diapositives -
de la Generalitat de Catalunya. -@:;
e 280 Followers S

Documents

1] ii ;in [ o ooe -

Informe sobre [is d'Internet, mobils i xarxes socials 280 views

@) 358 Foliowing
0 Favorites
ot E——— o —
uPiu-rl D‘|h- Aprent » Slengre
305Tags Gl oo BT B

administracio administracion catalunya cejfe cop

dadesobertes datosabiertos dgac ecatalunya

Twitter aplicado a

\:MJ

La Pissarra Digital:

sty

Aprendre a difondre

Internet, Salud y

facebook fickr genca‘t gencat?0 negocio Proposte... coneixeme... Sociedad. A...

. from marccortes from xavierrosel from justicia from flupianez
generalltat generalitatdecatalunya guia ogov 2 years ago, 2 years ago, 2 years ago 3 years ago
5484 views 12798 views 2973 views 6543 views

opendata redessociales sessionsweb sessioweb

acialnetwork fwitfer weh?0 xarvessocials
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8.2.1 Personalitzacio del compte
A l'apartat About dins de Personal Information s’especificara:

Nom del servei, marca. Nom del departament. Generalitat de Catalunya / Nom
del servei, marca (en anglés). Nom del departament (en anglés). Government of
Catalonia.

Si no és possible especificar tota la informacié per manca d’espai, s’hi posara només
la denominacié en catala.

8.3 Continguts i xarxa

La difusié dels materials publicats a Slideshare té lloc a altres xarxes socials, com
Twitter i Facebook, amb la finalitat d'arribar a un nombre més gran d'usuaris. En
el cas d'Slideshare no es pot evitar la possibilitat que es facin comentaris, perd no
es promoura. L'inica part de xarxa de I'aplicacié que es fara servir és la part de
subscripcions.

Perqué Slideshare compleixi exclusivament la funcié de repositori de presentacions,
cal entrar a Edit profile / Privacy settings i seleccionar I'opcié No one en les quatre
opcions que ens apareixen.

Tots els materials que es publiquen a Slideshare, ja siguin presentacions o
documents, han d'estar en format PDF. S’hi defineix: titol del document, etiquetes,
llicencia CC corresponent, format de pagina continua, definicié del fitxer amb el titol
del document i visio a pagina completa.

8.4 Integracio

La forma més habitual d'integrar aquest servei en altres llocs és incrustant algun dels
continguts en el bloc corporatiu. Aixo permet als lectors poder gaudir del recurs sense
haver d'anar a un altre web per poder consultar-ne el contingut. D'aquesta manera,
s’evita que el lector es perdi i s’optimitza el nombre de clics necessaris.

8.5 Recomanacions per a les presentacions
* Indicar al principi i al final (si es vol, també a cada diapositiva o pagina de
document) la llicéncia en que es vol presentar.
* Etiquetar les presentacions i documents amb les paraules clau corresponents per
optimitzar-ne la cerca.
» Cal tenir controlats, aixi mateix, tots els drets de les imatges, i citar-ne la font si
cal.
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Delicious

Delicious és un servei de marcadors socials en linia, és a dir, un repositori d’URL
de llocs web interessants o de documents de tota mena que estiguin publicats a la
Xarxa. Seguint el model dels anomenats Preferits, el llistat de llocs webs d’interés
que s’emmagatzemen al navegador personal, Delicious proposa als usuaris
compartir aquest material a la Xarxa i ordenar-lo gracies a I'is d’etiquetes (tags)

i piles d’etiquetes (stacks), que sén molt Utils perqué faciliten la cerca de materials
per paraula clau dins del mateix portal.

= Prediccions 2012 sobre Administracié i xarxes socials
1 save http://blocs.gencat cat/blocs/AppPHP/gencat/2011/12/12/prediccions-2012-so0b

ey

e Nou apunt al bloc
predicciones2012 administracio xarxessocials gencat generalitat
catalunya kedume francescabcn fgrau miguelduran xtomas
maripuchi antonigr iusufr

December 2, 2011

mm m Treballa diferent. Xarxes corporatives i CoP
1 save http://blocs_gencat.cat/blocs/AppPHP/gencat/2011/12/024reballa-diferent-xa

Traiiolle shtrrmrs En aquesta publicacid s'intenten respondre preguntes gue s'han anat plantejant a través de
I'evolucid del programa: Quins motius ens porten a compartir? Com obtindrem bons productes
col-laboratius? Com mesurem i establim indicadors per fer el sequiment de |a gestid del
coneixement? Per qué la ...

Xarkes xarxessocials treballa cop gencat generalitat compartim

November 30, 2011

- Treballa diferent. Xarxes corporatives i comunitats professionals
3 saves http://www20_gencat_cat/portal/site/Justicia/menuitem.6a30b1b2421bb1b6bd6b6

compartim treballa diferent KATKES corporatives comunitats

practica cop gencat generalitat Justicia cop

Cal que I"’Administraci¢ gestioni la seva reputacio digital?
2 saves http://blocs.gencat.cat/blocs/AppPHP/gencat/2011/11/23/cal-que-1%e2%80%9%ad

delicious.com/gencat
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9.1 Objectius

a) Crear un historic de tot el contingut compartit per la Generalitat a través de
qualsevol dels seus perfils.

b) Fer un seguiment de tot el contingut generat per la Generalitat a Internet.

c) Organitzar un espai d'emmagatzematge de continguts d'interés i ordenacié segons
la seva tematica i procedéncia.

9.2 Gestio de comptes
Els comptes de Delicious de la Generalitat de Catalunya es creen des de correus
electronics de la Generalitat i també es poden gestionar des d'altres eines.

9.3 Continguts i etiquetatge
Hi ha una informacié basica que s’haura d'emplenar a I'hora de desar un enllag.
Aquesta informacio consisteix en quatre camps:

* URL: la URL del recurs.

e Titol: el titol del recurs. Normalment el sistema agafa automaticament el titol del
recurs a desar, aixi que és possible que s’hagi de canviar perqué s'ajusti al
contingut.

e Etiquetes: es fan servir per descriure i classificar els recursos, i serveixen per
agrupar-los de manera ordenada.

Cal definir amb precisio les paraules amb que s’etiquetaran els marcadors socials.
S’ha de tenir en compte que cada etiqueta només pot estar formada per una Unica
paraula que ha de descriure, de forma concisa i clara, el contingut compartit. Cal
recordar també que no hi ha cap limit d'etiquetes per marcador; per tant, se’n poden
utilitzar tantes com es necessiti per ordenar adequadament els marcadors.

Per aconseguir que el material compartit sigui homogeni, s’establira un conjunt de
pautes d'etiquetatge.

* Cal etiquetar sempre sense accents i sense signes de puntuacio.

* Si es necessiten dos mots per definir correctament el contingut, s’han de crear
paraules compostes. Per exemple, en el cas de llibres electronics una etiqueta
correcta seria llibreselectronics.

* Si el contingut compartit és generat des de qualsevol organisme oficial de la
Generalitat de Catalunya, sempre s’afegira en primer lloc l'etiqueta gencat.

* Si el contingut compartit és generat oficialment des d'un departament de
la Generalitat de Catalunya, sempre s’afegira, en segon lloc, I'etiqueta del
departament. En el cas que el departament disposi de més d'una etiqueta
departamental, caldra escollir I'opcid o les opcions més adients.

Es important no oblidar I'etiqueta departamental, ja que és la que permet classificar
els marcadors en categories o piles d'etiquetes. Aix0 facilita la cerca de materials
per departaments. Aixi mateix, es poden crear altres piles d’etiquetes per agrupar
continguts de tematica semblant.

Es recomana limitar el nombre de piles d’etiquetes amb I'objectiu de facilitar-ne la
classificacio i concretar al maxim els continguts. En aquest sentit, és essencial fer
una bona tria dels termes que els definiran, que hauran de ser clars i concisos.
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La llista de les etiquetes per a cada departament:
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Departament de la Presidencia

presidencia

Departament d’Agricultura, Ramaderia,

Pesca, Alimentacié i Medi Natural

agricultura ramaderia pesca
alimentacio medinatural

Departament de Benestar Social
i Familia

benestarsocial familia

Departament de Cultura

cultura

Departament d’Economia
i Coneixement

economia coneixement

Departament d’Empresa i Ocupacié

empresa ocupacio

Departament d’Ensenyament

ensenyament

Departament de Governacio
i Relacions Institucionals

governacio relacionsinstitucionals

Departament d’Interior interior
Departament de Justicia justicia
Departament de Salut salut

Departament de Territori
i Sostenibilitat

territori sostenibilitat
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Drets
d’autoria

10.1 Propietat intel:lectual

La propietat intel-lectual (Pl) és el conjunt de drets que regula el Text refos de la
Llei de propietat intel-lectual espanyola (LPI) per protegir les creacions de I'ésser
huma: artistiques, literaries i cientifiques (llibres; obres dramatiques i traduccions;
composicions musicals; obres cinematografiques; obres de pintura, fotografia i
escultura; projectes arquitectonics i d’enginyeria, i programes d’ordinador).

Ates 'ordenament juridic espanyol, aquest document deixa de banda expressament
la propietat industrial, que protegeix marques i patents, i se centra a parlar dels drets
d’autor, que son els que protegeixen les esmentades obres.

Aixi mateix, cal tenir en compte un conjunt de drets afins a la Pl (enregistraments,
interpretacions, fonogrames, bases de dades...). En el cas especific de les bases de
dades (BD), es pot aplicar el dret sui generis, amb proteccio per un periode de 15
anys. En les BD també cal parar atencié: si hi ha selecci6 o disposicié de continguts,
l'article 12 de la LPI les pot considerar creacions intel-lectuals i, per tant, obres amb
drets de PI.

10.2 Drets d’autor
Per la naturalesa de I'objecte a protegir, es defineixen dos grans tipus de drets
d’autor:

10.2.1. Drets morals

Son una caracteristica de 'anomenat dret d’autor continental enfront el dret
anglosaxo i especialment del dret nord-america, on practicament son desconeguts.
Els drets d’autor protegeixen I'autoria o paternitat de I'obra, que és irrenunciable per
part de l'autor. Aquesta protecci6 es concreta en el dret al reconeixement, respecte a
la integritat de I'obra, divulgacio i opcio a retirar 'obra del comerg.

10.2.2 Drets d’explotacio

Fan referéncia als possibles usos que es poden fer d’'una obra. L’actual llei de
propietat intel-lectual en reconeix quatre: reproduccid, distribucié, comunicacioé
publica i transformacio.

En tots dos casos, tant els drets morals com els drets d’explotacid, corresponen
sempre als autors. Els drets d’explotacid, perd, poden ser cedits a terceres persones
(fisiques o juridiques) que vulguin explotar I'obra.

La LPI determina també la durada dels drets d’explotacio: és el que es coneix com a
copyright. Ara la LPI estableix la proteccio per a la majoria d’obres (excepcions: CD,
DVD, mera fotografia, entre d’altres) fins a 70 anys després de la mort de l'autor i
que, un cop superat aquest periode, passi a domini public. Tanmateix, per als autors
que van morir abans del 7 de desembre de 1987, el periode de proteccid és de 80
anys.
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10.3 Reutilitzacio de la informacio

En l'estratégia de dades obertes (open data) de la Generalitat de Catalunya
dadesobertes.gencat.cat, es tendeix a oferir les dades tal com sén i no en forma
d’obres (taules, grafics...), ja que el procés d’obertura és més senzill, d’'acord amb la
Llei 37/2007, de 16 de novembre, de reutilitzacié de la informacié del sector public,
que transposa la Directiva 2003/98/CE del Parlament Europeu i del Consell.

10.4 Llicéncies obertes per gestionar els drets de Pl

Hi ha diverses llicéncies, perd segurament les més conegudes sén les que va
impulsar Creative Commons, que permeten la copia, la distribucio i la comunicacio
publica de I'obra mentre se’n citi 'autoria. A més, els autors poden decidir els usos
comercials de I'obra, la possibilitat de transformacié o que I'obra resultant mantingui
la mateixa llicéncia que I'obra original.

Les sis llicencies Creative Commons (CC) sén:

BY Reconeixement

®
Q

BY-SA Reconeixement / Compartir igual

@O0
@O0

@O0
@000

@080

BY-ND Reconeixement / Sense obra derivada

BY-NC Reconeixement / No comercial

BY-NC-SA Reconeixement / No comercial / Compartir igual

BY-NC-ND Reconeixement / No comercial / Sense obra derivada

10.5 Propietat intel-lectual a les xarxes socials

Es considera la Generalitat de Catalunya titular dels drets d’explotacié dels textos,
comentaris i altres aportacions que hi ha en les seves diferents xarxes socials, a
I'efecte que se’n pugui facilitar la reproduccio, distribucié, comunicacié publica i
transformacio.

10.6 Propietat intel-lectual als repositoris

Les imatges —fotos, grafics, quadres...—, videos i presentacions tenen drets
d’autoria i, consegiientment, se sotmeten als preceptes legislatius de propietat
intel-lectual. Amb aquesta finalitat, Flickr, Youtube i Slideshare incorporen
respectivament les corresponents funcionalitats per poder indicar quina llicéncia
incorpora la imatge, el video o la presentacié en questio.
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La Generalitat de Catalunya opta per defecte per les llicencies Creative Commons
i, dins d’aquestes, per les que facilitin una obertura i una reutilitzacié més amplies,
com ara BY Reconeixement o la BY-SA Reconeixement / Compartir igual.
Aquestes dues modalitats son les que s’ajusten més fidelment a I'estratégia de

la Generalitat per posar a disposicid de ciutadania i empreses tantes obres —i
dades— com sigui possible i amb el maxim nivell d’obertura, intentant afavorir-ne la
transformacio i els usos comercials.

En tots els casos, cal explicitar com a autor o gestor dels drets d’autoria la
Generalitat de Catalunya, a través del departament i/o organisme en questi6. Per
exemple: ‘Generalitat de Catalunya. Departament de la Presidéncia’ o ‘Generalitat
de Catalunya. Escola d’Administracié Publica de Catalunya’.

10.7 Drets d’imatge i proteccio de dades

El dret a la propia imatge és un dret fonamental reconegut a I'article 18.1 de la
Constitucio espanyola que estableix: “es garanteix el dret a I'honor, a la intimitat
personal i familiar i a la propia imatge”. Com a dret de la personalitat que és, implica
que el seu titular té dret a decidir sobre les publicacions o reproduccions de la

seva imatge; per aquest motiu, en principi, se n’ha de demanar la corresponent
autoritzacio.

D’altra banda, també a les xarxes socials, la Generalitat de Catalunya garanteix

la confidencialitat de les dades personals en els termes establerts per la Llei
organica 15/1999, de 13 de desembre, de proteccid de dades de caracter personal
(LOPD), implementant les mesures de seguretat necessaries i adequades al tipus
de dades personals, d’acord amb el Reial decret 1720/2007, de 21 de desembre,
pel qual s’aprova el Reglament de desenvolupament de la LOPD. Les dades que
es requereixin son les estrictament necessaries, adequades i pertinents per a la
finalitat per a la qual es recullin i han de ser sotmeses a un tractament automatitzat i
d’acord amb els preceptes legals.

10.8 Com gestionar els drets d’autoria a les xarxes
A continuacié s’enumeren algunes utils recomanacions per gestionar els drets sobre
imatges, videos i presentacions:

e Aplicar llicencies Creative Commons a les imatges, videos i presentacions
amb drets de propietat intel-lectual dels quals es disposi dels drets d’explotacié
pertinents o 'autoritzacié corresponent.

* Defugir les cessions de drets d’explotacio que tinguin una durada limitada en el
temps, ja que comportaria una gestiéo complexa dels esmentats drets.

* Optar preferiblement per imatges o videos on sigui dificil reconeixer fisicament
persones que no hagin signat o cedit els corresponents drets d’imatge, si
s’escau.

e Afegir clausules als contractes, subvencions, licitacions... que permetin la
comunicaci6 lliure de les imatges, videos, presentacions o textos adquirits (que
no siguin propietat de la Generalitat).

¢ Incloure les escaients cessions de drets d’imatge (si hi apareixen persones) i de
drets d’explotacié de I'obra en el procediment de recollida de dades, confeccié
de documents, organitzacio d’actes o qualsevol acte de provisid de continguts
que no siguin de la Generalitat.

¢ Gestionar correctament també les obres (fotos, videos, presentacions, textos...)
que siguin propietat de la Generalitat; tenint-ho tot documentat i en situacio de
poder-ho acreditar i transferir a qualsevol altra unitat o persona.
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[ Avaluacio
de la preséncia
a les xarxes

11.1 Analitica a les xarxes socials

Mesurar I'activitat que es duu a terme a la Xarxa és sempre important per coneixer
I'evolucio dels esforgos dedicats a aquesta tasca. En el mén de les xarxes, que és
tan canviant, les metriques sén necessaries per poder fer un seguiment del que s’hi
fa i avaluar i mesurar quin impacte té, en aquest cas, la preséncia de I’Administracio
en aquest entorn i quins beneficis aporta a la ciutadania.

11.1.1 Qiiestionari de sol:licitud d’obertura de compte
Abans d’obrir un compte oficial a les xarxes socials hi ha d’haver un treball previ

de reflexié sobre qué es vol aconseguir. Es per aixd que qualsevol departament,
servei 0 marca que es vulgui incorporar a la solucié corporativa ha d’emplenar un
questionari. S’hi demana per qué es vol obrir el compte, quée es vol comunicar i per
que a través de les xarxes socials, a qui es vol comunicar, etc. Aquestes preguntes
son les que ens permeten definir uns indicadors basics de rendiment (KP/, en
anglés) que quantifiquen els objectius fixats i amb els quals podriem monitorar-ne el
grau d’assoliment.

11.1.2 Recollida de dades

La DGACD és I'drgan encarregat de recollir de forma centralitzada les métriques
de tots els comptes oficials de la Generalitat de Catalunya. Totes aquestes dades
s’obtenen directament des de les diferents plataformes socials.

Aquesta recollida centralitzada serveix per estandarditzar els valors i assegurar que
siguin comuns a tots els comptes. Es procura, sempre que sigui possible, fer-ho

de manera automatitzada mitjangant les interficies de programacié d’aplicacions
(application programming interface, API) i els agregadors (feeds) de les diferents
xarxes socials.

Els gestors dels diferents comptes, pero, han d’introduir aquelles dades que no es
poden automatitzar mitjancant un formulari, com soén les consultes i les incidencies
resoltes a través de les xarxes.

11.2 Informes periodics i anuals

Amb les dades de tots els comptes oficials, la Generalitat les pot contextualitzar,
comparar els comptes (sempre tenint present les diferencies) i detectar tendéncies
comunes.

Un cop en disposicié d’aquestes dades, la DGACD envia regularment un informe
d’activitat individual per a cada una de les unitats gestores de comptes de xarxes
socials corporatives de la Generalitat. Aquests informes ajuden les unitats a
valorar I'efectivitat de la seva activitat a les xarxes socials i a considerar si s’estan
aconseguint els objectius definits previament. A més dels informes individuals
d’activitat, la DGACD també prepara de manera anual un informe complet de
l'activitat a les xarxes socials del conjunt de perfils de la Generalitat de Catalunya.



" Generalitat Guia d’'usos i estil a les xarxes socials
de Catalunya de la Generalitat de Catalunya

|

11.2.1 Indicadors i informes

Per fer un seguiment de I'activitat dels comptes a les xarxes socials, s’opta per

un conjunt d’indicadors que serviran per poder tenir una idea basica en conjunt.
Aquests camps no deixen de ser un conjunt d’indicadors concrets que poden

ajudar a millorar la comunicacio de la Generalitat a les plataformes socials, perd
s’ha de ser conscient, al mateix temps, que és complicat de simplificar en una sola
xifra la mesura de com ser present dptimament a les xarxes socials. Caldra doncs
contextualitzar sempre aquests indicadors, sabent també, al capdavall, que no s’han
d’interpretar de manera absoluta.

Per facilitar-ne la interpretacid, la DGACD elabora un informe que mostra de
manera grafica I'evolucié d’aquests indicadors i el fa arribar a cada una de les
unitats responsables de comptes de xarxes socials corporatius. Aquest informe
d’activitat personalitzat es refereix a cada una de les xarxes socials on la Generalitat
de Catalunya té preséncia de manera activa i bidireccional, com sén Twitter i
Facebook. La informacio que obtinguem ha de permetre dissenyar i optimitzar la
comunicacioé que es du a terme a cada plataforma de manera individual i adaptada
a les possibilitats de qué es disposa.

En una primera fase es recull l'interés de les informacions que publica la Generalitat
i el compromis de les persones subscrites a cada un dels comptes de xarxa social.

S’estudien les dades segons diferents punts de vista, i per aixo s’apliquen ratios als
conceptes clau que hi ha a continuacio:
* Conversa: mesura el grau de dialeg que la Generalitat manté amb la ciutadania
a les diferents xarxes socials.
¢ Amplificacio: recull la difusié que fan dels continguts de la Generalitat les
persones que formen part de la xarxa relacional.
¢ Acci6: indica si els continguts que es comparteixen a les xarxes motiven que les
persones actuin.
e Interaccions: mostra de manera global la relacié entre un compte i la seva
audiéncia.
¢ Acceptacio (applause): quantifica el grau de satisfaccio.

Audiéncia a Facebook (acumulat) Interaccions a Twitter

Mencions

Entrades Clics a enllagos (div. x 10)

Simpatitzants (div. x 10)
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Per exemple, quan es vulgui mesurar l'interes des del vessant de 'amplificacio a
Twitter, es divideix el nombre de retuits, tant els automatics com els manuals, d’'un
temps determinat, entre els tuits publicats durant aquell periode. Aixi podem coneixer
linterés que els tuits han provocat en 'audiéncia (que els acaba retuitejant).

Un altre exemple seria el grau de compromis des del punt de vista de les
interaccions a Facebook. També per a un temps determinat, es divideix la suma de
les interaccions (els comentaris, els M’'agrada i les comparticions) entre el nombre
de simpatitzants de la pagina. Aquesta ratio reflecteix el nivell de fidelitzaci6 de les
persones seguidores de la pagina de Facebook.

11.3 La clau, avaluacio de 'impacte

Un cop recollides totes aquestes dades i extrets els indicadors que interessin, caldra
relacionar-les amb les dades d’altres canals (web, teléfon, correu electronic...) per
poder comparar 'impacte que tenen unes i altres. Per ultim, seria interessant poder
relacionar el conjunt de dades amb els objectius de treball de 'organitzacié i aixi
veure si s’han complert. A més, la informacid obtinguda ajudaria, per exemple, a fer
previsions d’actuacions i a planificar campanyes futures.

Al capdavall, 'avaluacié a I’Administracio ha de servir per identificar les politiques
publiques que funcionen, coneixer-ne I'impacte i saber en quina mesura I'impacte

és atribuible al problema mateix o a la intervencié de I’Administracié publica. Per
posar un exemple conegut, si hi ha menys incendis, pot ser per la bona actuacié

dels bombers o per altres raons (condicions meteorologiques, etc.). Amés de la
intervencié publica, hi intervenen altres variables que compliquen I'avaluacioé (evolucié
de 'economia i la societat, I'alfabetitzacio digital de la ciutadania, programes i lleis
vigents, etc.). Per aixd, en moltes ocasions, per avaluar adequadament, estarem
posant en relacio els resultats de la intervencio publica amb la situacié del que hauria
ocorregut si no hagués tingut lloc 'esmentada intervencio.

Interes a Twitter Compromis a Facebook
——— Conversa Amplificacio Accid (div. x 10) Interaccions Comversa  ——— Amplficacio  ———— Applause Interaccions
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Llista d’indicadors per a Twitter i Facebook

Concepte Twitter Facebook
Audiéncia Seguidors Simpatitzants
Tuits enviats Entrades
Interaccions Mencions Comentaris
Retuits (RT) Comparticions
Clics a enllagos M’agrada
Interes Conversa Mencions/tuits Comentaris/entrades
Amplificacié RT/tuits Comparticions/entrades
Accio Clics a enllagos/tuits
Acceptacié (applause) M’agradalentrades
Interaccions (Mencions+RT)/tuits (Comentaris+comparticions+
+M’agrada)/entrades
Compromis | Conversa Mencions/seguidors Comentaris/simpatitzants
Amplificacié RT/seguidors Comparticions/simpatitzants
Accio Clics a enllagos/seguidors
Acceptacio (applause) M’agradalsimpatitzants
Interaccions (Mencions+RT)/seguidors (Comentaris+comparticions+
+M’agrada)/simpatitzants

Llista d’indicadors per a Youtube, Flickr i Slideshare

Indicador
Nombre total de videos publicats
Videos publicats durant el mes

Suma de les visions de tots els videos
publicats

Visites al canal

Persones subscriptores

Nombre total de fotos publicades
Fotos publicades durant el mes

Suma de les visions de totes les fotos
publiques

Nombre total de presentacions

i documents publicats

Presentacions i documents publicats
durant el mes

Suma de les descarregues de totes les
presentacions i documents publicats

Eina

Youtube

Flickr

Slideshare

Suma de les visions de totes les
presentacions i documents publicats
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Aquests criteris s’han extret dels Criteris lingliistics de la Secretaria de Politica
Lingdistica i dels Criteris lingtiistics del Departament de Justicia i s’han adaptat a les
necessitats especifiques de les xarxes socials.

L'aplicacié d'aquests criteris no és universal i s’han de dur a la practica d'acord amb
les caracteristiques especifiques de cada eina de xarxa social.

12.1 Registre

En general, cal mantenir un to formal en I'escriptura de les entrades al bloc, al
Twitter i a Facebook, perd proper i fresc d’acord amb la immediatesa i dialeg que
permeten aquestes eines. En el cas que es faci necessari dirigir-se als usuaris
(preguntes, invitacions, etc.), cal utilitzar la primera persona del plural. Ex.: Encara
som a temps d’inscriure’ns a la 20a sessio web.

Cal utilitzar un to neutre i publicar informacions sense implicacié subjectiva.

12.2 Llengua

12.2.1 Llengua estandard

La varietat estandard és I'adequada en les situacions comunicatives propies de
I’Administracid, que permet la intercomprensio entre els diversos parlants.

El model de llengua ha de ser formal, concis, clar i neutral, és a dir, amb abséncia
d’usos discriminatoris, llenguatge no sexista, etc.

12.2.2 Estrangerismes

Cal evitar la profusié de manlleus (especialment d’anglicismes) caracteristics
del mon d’Internet i usar els neologismes i les formes adaptades pel TERMCAT
(termcat.cat.).

Aixi doncs, escriurem en catala tots els termes estrangers que puguin ser traduits.
Si l'alternativa catalana no esta gaire difosa, i si el nombre de caracters ens

ho permet (en el cas de Twitter), afegirem entre parentesis el manlleu/la forma
manllevada. Si el fet de repetir sistematicament I'alternativa catalana i el manlleu
entre paréntesis es considera excessiu perquée apareix massa sovint en un mateix
context, es pot fer servir aquesta solucio la primera vegada i en la resta, la forma
catalana.

12.2.3 Ordre de la frase

En general, les frases segueixen 'ordre logic i natural propi de la llengua catalana:
subjecte + verb + complement directe/atribut + complement indirecte + altres
complements


http://www20.gencat.cat/portal/site/Llengcat/menuitem.8c297de990e791e7a129d410b0c0e1a0/?vgnextoid=a7a593235c409110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&amp;vgnextchannel=a7a593235c409110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&amp;vgnextfmt=default
http://www20.gencat.cat/portal/site/Llengcat/menuitem.8c297de990e791e7a129d410b0c0e1a0/?vgnextoid=a7a593235c409110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&amp;vgnextchannel=a7a593235c409110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&amp;vgnextfmt=default
http://www20.gencat.cat/portal/site/Justicia/menuitem.cc15117be9e6a1b6bd6b6410b0c0e1a0/?vgnextoid=5d12a1c9c9203110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&amp;vgnextchannel=5d12a1c9c9203110VgnVCM1000008d0c1e0aRCRD&amp;vgnextfmt=default
http://www.termcat.cat/
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De vegades, I'ordre neutre pot incloure un element inicial, el marc, per
contextualitzar I'oraci6 o el discurs: ([marc] + S + V + complements)

Els complements circumstancials de temps i de lloc sén elements que tenen forca
mobilitat dins la frase i es desplacen sovint al comencament de I'oracid, sense que
la claredat de la informacié se’n ressenti, més aviat al contrari. En aquests casos
funcionen com a marc.

12.2.4 Verbs-noms

Les estructures nominals, en qué s’utilitza un nom en substitucié dels verbs
corresponents, sovint sén més llargues, més abstractes i més impersonals, i per tant
més dificils d’entendre que les frases amb verb corresponents. Per aquest motiu,

tot i que es tracta d’'una estructura que en molts casos no presenta problemes de
comprensid, convé no abusar-ne.

Aixi doncs, en comptes d’'una nominalitzacid, utilitzarem una forma verbal (ex.: el
conseller fara la presentacio de... hauria de ser: el conseller presentara...).

12.3 Traduccioé de noms de persona i de lloc

La finalitat d’aquest punt és exposar una llista de criteris de traduccio6 en catala

i castella i informar de les equivaléncies catala-francés, catala-anglés i catala-
alemany. Sempre que n'hi hagi, la llista ofereix les formes corresponents, pero no
indica quan s'han d'usar.

Es pretén establir uns criteris d'actuacié minims a I'hora de traduir noms propis (o
noms comuns que actuin com a tals) en principi entre el catala i el grup de llengues:
castella, anglés, francés i alemany. +info tinyurl.com/traduccionoms

12.3.1 Criteris de traduccio de noms de persones, coses
i llocs

a) En principi, hi ha noms transparents (noms que sén paraules d’us habitual) que
no son de fet propis i que permeten ser traduits perque estan formats per noms
comuns. Es aqui on es localitzen la majoria de problemes de traduccié de noms
propis.

* Ministeri de Justicia

e Departamento de Justicia

En canvi, la traduccio dels que son estrictament propis funciona de manera molt
diferent.
e Manuel Duran i Bas

b) La traduccié literal dels noms transparents pot impedir que el resultat de la
traduccid literal expressi el mateix que designava el nom abans de ser traduit. Es
poden plantejar els casos segulents:
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I. Que la llengua a qué es tradueix (llengua d'arribada) disposi de termes que

es puguin correspondre amb els de la denominacid inicial, perd que puguin fer
entendre una altra cosa. Aleshores cal afegir algun terme que aclareixi I'expressio.
* el Centre d’Estudis Juridics (del Ministeri de Justicia)

* el Centro Penitenciario Ponent (Lleida)

Il. Que el resultat de la traduccid literal sigui comprensible i s'entengui bé, tot i que
la llengua d'arribada no disposi de termes d'equivaléncia exacta. En aquest cas, es
pot adoptar la traduccid literal.

e |a Cambra dels Comuns (cambra baixa del Parlament britanic)

lll. Que la traduccié literal no sigui comprensible i no s'entengui prou bé. Llavors
cal fer la traducci6 funcional del nom (és a dir, expressar-lo en termes i conceptes
equivalents de la llengua d'arribada).

e Ministry of Justice of the Government of Catalonia (Departament de Justicia)

¢ el ministre d'Hisenda britanic (Chancellor of the Exchequer)

e ¢l Parlament alemany (Bundestag)

IV. Que es tracti de noms pels quals s'identifiquin de manera generalitzada
organitzacions molt conegudes o bé que no tinguin formes equivalents clares en la
llengua d'arribada. Aleshores, és preferible no fer-ne la traduccié.

e ¢l Trinity College de Dublin

c) En alguns noms propis transparents, s'hi ha de distingir una part genérica i
el nucli, que és invariable (és a dir, que no s'ha de traduir) i que, propiament, els
individualitza.

e Col'legi de Procuradors de Tribunals de Lleida (en catala)

¢ Colegio de Procuradores de Tribunales de Lleida (en castella)

d) En general, cal tenir en compte en quin context es fa la traduccid. Aquest punt
de vista permet entendre que no hi ha una unica solucié en la traduccié de noms
propis, siné que a diverses situacions comunicatives hi poden escaure formes
diferents.

En els seguents casos, es fa un us social de les denominacions; les formes oficials
sbn en castella la primera i en catala la segona i la tercera:

e Fundacio per a la Promocid Médica

* Federacion de Coros de Clavé

¢ Asociacion Catalana para el Desarrollo de la Mediacion y del Arbitraje

En els casos que vénen a continuacio, encara que les formes oficials siguin Huesca
i Lleida, hi ha un us tradicional d’aquestes formes:

e Osca

e [érida
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12.3.2 Resum

Criteris de traduccié de noms de persones, coses i llocs. Tendéncia a traduir
el text del nom propi originari (o dels noms comuns que actuin com a tals) tant com
es pugui a la llengua d'arribada. Cal tenir en compte, perd, que la forma que s'usi
s'adequii al public receptor del missatge.

a) Criteris generals catala-castella
Es tradueixen:
* els toponims perqué es tracta d’'una comunicacié no oficial. (Es recomanable usar
les formes tradicionals, quan n’hi hagi.)
¢ les denominacions d’organitzacions, documents i altres similars d’ambit public.
Ex.: Departamento de Justicia de la Generalidad de Cataluria (o Generalitat de
Catalunya, si el context cultural €s proper)
* els noms de personatges historics, sants, etc.

No es tradueixen:
e els noms propis de persona
¢ les denominacions d’organitzacions i empreses. Ex.: Marcial Pons
* Ediciones Juridicas, SA

b) Traduccio de la part especifica d’'una denominacié
Es tradueix:
¢ el toponim si hi ha una forma tradicional. Ex.: Centre Penitenciari de Saragossa
* el nom de personatges historics, sants, etc. Ex.: el Hogar Infantil Nuestra Sefiora
de la Misericordia de Gerona

No es tradueixen:
el nom propi estrictament. Ex.: Centro Educativo Els Til-lers
* el toponim si no existeix una forma tradicional. Ex.: Centre Penitenciari de
Badajoz

c) Llistes d'equivaléncies catala-castella i catala-francés/anglés/
alemany
Castella-catala:
* Persones: Carmen Ldpez / Carmen Ldpez; un fiscal en cap / un fiscal jefe
* Coses: Departament de Justicia/ Departamento de Justicia; Col-legi d'’Advocats
de Girona / Colegio de Abogados de Girona
e Llocs: I'Hospitalet de Llobregat / L'Hospitalet de Llobregat; Espanya / Espana

Catala-francés/anglés/alemany:

* Persones: senyor Josep Fornells Gomez / Monsieur Josep Fornells Gomez; Sir
Jack Straw / Sir Jack Straw; el senyor o Sr. Bachmann / Herr Bachmann

e Coses: Tribunal Internacional de Justicia / International Court of Justice; Trinity
College (Dublin) / Trinity College (Dublin); Generalitat de Catalunya / Generalitat
de Catalunya (Regierung von Katalonien)

e Llocs: Cinquena Avinguda (Nova York) / Fitth Avenue (New York); el Pont de
Suert / Pont de Suert; Colonia / Kéin
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13.1 Abreviacions

L'abreviacié és I'escurcament d'un mot o d'un grup de mots o particules per estalviar
repeticions innecessaries i/o per guanyar espai en els documents. Les abreviacions
es classifiquen en abreviatures, sigles (i acronims) i simbols. A Facebook i al bloc
potser no és tan necessari I'ds de les abreviacions com ho pot ser en altres entorns
com ara Twitter. +info tinyurl.com/abreviacions

13.1.1 Abreviatures
Son abreviacions d'un o d'alguns mots originades per la pérdua d'algunes lletres
internes o finals i que s'indica amb un punt o una barra o bé un dels dos signes
indistintament. Conserven l'accent, si el mot sencer en du. Si ja estan establertes,
seguirem els criteris generals i les acabarem sempre amb un punt al final. Si no
ho estan, es formen amb un punt situat sempre davant de la primera vocal de la
sil-laba a partir de la qual s’escurca la paraula.

* dept.= departament (ja establerta)

* seccio = secc. (no establerta)

Només s’escriuen en majuscula si sén noms de persona o si estan a principi de
frase.

13.1.2 Sigles, acronims i simbols

Les sigles sén abreviacions que es formen amb majuscules, generalment inicials de
substantius i adjectius, de la denominacié que representen. En canvi, els acronims
es formen més lliurement amb la intencid de poder ser llegits per sil-labes, com un
mot. Els simbols sén signes grafics que representen una paraula, un sintagma o un
valor i que estan establerts majoritariament per institucions oficials i internacionals
competents.

En les sigles, s’ha d’evitar duplicar les lletres com a marca de plural. Pel seu us, es
poden convertir en un nom comu.

¢ RH (recursos humans)

e gencat, la sida

S’escriuen sense deixar espais en blanc entre lletres i sense marcar la suspensié de
mots amb punts.
* Unesco

* Davant les sigles que es pronuncien com a mots, s’apostrofen els articles eli lai
la preposicié de.
* ['ONU

Els simbols (convencions internacionals) no admeten cap marca de plural ni duen
punt final.
* m = metre/metres
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13.2 Majuscules i minuscules
Majuscules i minuscules: L'Us de la lletra majuscula i de la minuscula és una
convencid i no pas una qlestié gramatical. +info tinyurl.com/minusculesminuscules

Segons si es tracta d'un nom propi o d'un nom comu:

13.2.1 Persones
* Pere Ferrer
e el cap del Servei de Suport Juridic (pero: els caps de servei)
e la consellera de Salut, Maria Josep Serra, (o Maria-Josep Serra o MJ Serra— en
aquest ultim cas, només a Twitter.

13.2.2 Coses

Organismes:
e el Departament de Justicia (pero: els departaments de Cultura i Justicia)
 'Escola d’Administracio Publica [de Catalunya]

Plans, jornades, ponéncies i cursos:
* ¢l Pla interdepartamental per a majors de 18 anys (pero: un pla per...)
* el Programa de reparacio de la victima
e |'’XI Jornada sobre Delinqtiencia Juvenil (perd: les jornades La Comunicacio en
I'Ambit del Dret, aqui la denominacié de les jornades comenca amb el mot La)

Documents i tramits oficials:
e 'Estatut d'autonomia de Catalunya, el Codi civil, el Codi penal
* el Reial decret legislatiu 1/2007 (pero: cal un reial decret per regular els tramits de
l'adopcid)

Toponimia:
* 'Hospitalet de Llobregat
¢ CAP El Remei (per0: els CAP del Remei i del...)

Segons la situacio del mot en el text i com I'afecten els signes de
puntuacio:
Majuscules:

e inici de text

e interrogacio i admiracid (excepte si va després de dos punts i en una enumeracio
de preguntes. Ex.: Es plantegen dues qliestions: on es va publicar la Llei?,
quan?)

e després de punt (excepte si es tracta d’'un punt d’abreviacio)

e després de punts suspensius (excepte si després dels punts continua una
enumeracio separada per comes. Ex.: Convocades les places de subalterns,
auxiliars, administratius..., i també d’agents forestals)

e citacions: si son a principi de frase, just després de les cometes

Minuscules:
e coma o punt i coma: jornada per presentar els serveis en linia, i també sessio
d’avaluacio
e després de dos punts (excepte si el que ve després es tracta d’una citacid)
e parentesis: després de paréntesi (excepte si la frase anterior acaba amb punt)
e citacions: si es troben al mig de la frase, just després de les cometes
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13.3 Escriptura de nombres
Els numerals sén mots o sintagmes que expressen un nombre, que es pot
representar graficament mitjancant lletres o mitjancant xifres.

N'hi ha de diversos tipus, perod els que solen suscitar més dubtes a I'hora
d'escriure'ls son els cardinals, ordinals i partitius. +info
tinyurl.com/escripturanombres

Per norma general, seguirem aquests criteris. No obstant aix0, només per
qliestions d’espai es poden fer excepcions i escriure amb xifres els casos
que, per regla, s’escriuen amb lletres.
e Cardinals: expressen la quantitat d'una magnitud determinada (un, dos, tres...)
* Ordinals: expressen ordre de col-locacio, aparicid i prioritat (primer, segon,
tercer...)
e Partitius: expressen una part o fraccié de la unitat (mig, terg, quart...)

13.3.1 Concurréncia amb l'apostrofacio
Els nombres que s'apostrofen quan s'escriuen amb lletres també s'apostrofen quan
s'escriuen amb xifres, tant si son arabigues com romanes.

o /u

edu

o /'

od'11

o I'XI

o d'Xl

13.3.2 Diferéncia entre numero i nombre
El terme nombre es pot considerar un sinonim de quantitat de.
e el nombre d'assistents al Congrés

El terme numero fa referencia a la xifra amb qué una persona o una cosa és
designada dins d'una serie o col-leccid.

* Ja pagina numero 4

e el numero de telefon 93 301 50 37

13.3.3 Normes d’escriptura dels nombres
Pel que fa a les normes d’escriptura, intentarem escriure en lletres (i al Twitter,
sempre que hi capiga en 140 caracters):

e quantitats del zero al nou

e els numeros centi mil

e quantitats aproximades

e quantitats seguides del mot vegada/vegades

e inici de frase

e edats i durades

e déecades (sempre en minuscula i en singular)

o festivitats i esdeveniments historics

e rang o categoria

e mil-lennis

e pactes i/o clausules d'un contracte
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e substantiu quart

e substantiu decim

| en xifres arabigues:

e quantitats de dues 0 més xifres

e estadistiques i textos técnics

e cardinals en contacte amb una abreviatura o un simbol
* numeros que formen part de séries

e horaris d'actes o serveis publics

o titols, capitols, articles i apartats de textos legals
e adreces

e datacions

e cursos académics i altres periodes

e graus

* percentatges

e apartats: 7ro 1)

e decimals

e fraccions (o trencats)

En grafia mixta:
e quantitats formades per un nombre rodé de milions, bilions, trilions, etc. Ex: 1
milid; 345 bilions

Tant en lletres com en xifres arabigues o romanes:
en lletres com en xifres arabigues o romanes:
° congressos, jornades, fires, etc. Ex: Terceres Jornades Catalanes / 3es Jornades
Catalanes / Ill Jornades Catalanes

En xifres romanes:
e carreteres nacionals radials: N-I/
e districtes urbans
e segles
e capitols pressupostaris
e reis i papes: Benet XVI

13.4 Recursos tipografics i signes de puntuacio

Ni Twitter ni Facebook no permeten I'Us de cursiva ni negreta ni versaleta. Per aix0,
unicament farem Us de les cometes. En el punt 11.4.2 n’especifiquem els casos. En
canvi, aquests usos tipografics si que han d'usar en el cas del bloc.+info
tinyurl.com/tipografics

13.4.1 Recursos tipografics
I. Cursiva
* titols d’obres diverses: llibres publicats, obres d'art (excepte les de I'antiguitat),
pel-licules, obres de teatre, obres musicals, programes de radio i televisio
e titols de publicacions periodiques
e titols de cartells, opuscles, triptics i catalegs
e estrangerismes i llatinismes no adaptats
e comentaris, acotacions o anotacions fora del text
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e alies si acompanyen el nom propi (llevat de reis, papes i sants)
* per expressar ironia o doble sentit

e per marcar col-loquialismes i vulgarismes

* noms cientifics d'animals i plantes

e |letres que encapcalen elements de llistes verticals

e per donar emfasi

Il. Negreta
e titols, subtitols i apartats del text.
e per destacar una paraula dins un text quan I'Us de la cursiva comporti confusié o
sigui insuficient.
e convé no abusar-ne, perd és un recurs que pot contribuir a fer més clars els
escrits.

13.4.2 Signes de puntuacio
Els signes de puntuacio serveixen per comprendre i interpretar correctament el
missatge escrit i facilitar-ne la lectura. +info tinyurl.com/signespuntuacio

e La coma , . Pausa breu que sovint es reflecteix oralment en I'entonacio.

¢ El punt . . Pausa forta que indica que la frase té un significat complet i
gramaticalment independent.

¢ El punt i coma ; . Pausa mitjana que separa oracions de sentit complet
connectades semanticament entre si. Indica que I'oracié que segueix afegeix una
matisacid o informacio nova.

¢ Els dos punts : . Pausa mitjana que denota una relacié de proximitat entre els
dos fragments que uneixen.

¢ Els punts suspensius ... . Indiquen una suspensio de I'oracio o, entre
claudators, I'omissié d'un fragment en una citacio textual.

e L'interrogant i I'admiracio ? ! . Signes que assenyalen una entonacio
interrogativa o exclamativa.

¢ Els paréntesis ( ) . Com la coma i també els guions, delimiten un incis. L'incis
marcat per un parentesi sol estar més allunyat del sentit i de la sintaxi del context
que no pas l'incis que delimiten les comes.

¢ Els guions — — . Indiquen un incis i, per aixd, sovint son intercanviables amb
la coma i, sobretot, amb els paréntesis.

¢ El guionet - . S'usa per separar o unir mots, i també xifres.

*Les cometes altes “”. Distingeixen un fragment de text respecte del text
general (per exemple, al bloc, marquen les citacions textuals, titols d'articles i
comunicacions, titols de capitols de llibres i de capitols de programes de televisio
i radio, titols d'exposicions, conferéncies, col-loquis, etc.).

e Les cometes simples “. Com que ni al Facebook ni al Twitter no podem usar
la cursiva, farem servir les cometes simples en substitucio.

¢ Els claudators [ ] . S'usen per a afegits externs a un text original.

e La barra inclinada /. Indica que hi ha una oposici6 o alternanca entre els
elements que separa.
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Imatge
grafica

Podeu consultar el Programa d’identificacio visual sencer a:
gencat.cat/piv/aplicacio/16_xarxes.html

14.1 Criteris per als identificadors

14.1.1 Gencat
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14.2 Blocs de la Generalitat de Catalunya

14.2.1 Gencat
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170px Mida: 11px Color: #FFFFFF
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o |
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140px
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www.gencat. Sabre el gencat bloc | Altres blocs de gencat

gencat bloc

CONNECTANT IDEES | EXPERIENGIES DE LA GENERALITAT DE CATALUNYA A INTERNET:

128 APUNTS/POSTS | catala espafiol english

21 FEBRER 2012 | @2 11:54 | <2 0
La Generalitat i I’Ajuntament de Barcelona

informaran a Twitter sobre el Mobile World Congress gencat twitter
L'edicis del Mobile World Congress 2012 (#MWC12) sera molt T e e

especial perqué s donaran a conéixer molts detalls de la Mobile pblica: ‘Organitzacions
World Capital, una entitat que sera el centre mundial del intel-ligents i org. stiques’
desenvolupament, coneixement, innovacié | generaci6 de nous hittps// t.col BijL4dl about 2
models de negaci de les tecnalogies mabils. Barcelona, on recau ara il

aquesta capitaitat i, per extensio, Catalunya seran el focus d'atencis
de l telefonia mobil fin, almenys, Vany 2018 & Expoclearning 2012. 223

febrer
cat Per aix, la Generalitat de Catalunya i PAjuntament de Barcelona http://t.co/ beOKEZQr
about 2 hours g0

sumen forces per poder difondre aquest esdeveniment tan important
a través de les xarxes socials | creen els perfils de Twitter ;
@MobilCAT (catals) § @MobileESP (castel), que oferiran ey
informacions que es vagin succeint al voltant d'aquesta edicié del
Mobile World Congress.

[+ info] gen gencata Fecshook
MW
A 4,152 persones els agrada
esp .

gencat facebook

Temes: Xarxes socials | Publicat per: gencat | = 0 comentaris 13 i
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14.4.2 Departaments de la Generalitat de Catalunya
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