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1. Introducién

As redes sociais forman parte xa das nosas vidas. O seu uso privado non se
cuestiona, tampouco o publico pois pese a que institucions e empresas
dubidaron en principio do seu uso como canle de comunicacién, hoxe en dia
ninguén discute que é unha ferramenta moi util para establecer un dialogo
fluido non so co seu publico obxectivo sendn coa sociedade en xeral.

A Universidade da Coruia abriu os seus perfis institucionais en abril de 2011.
Timidamente entramos en Twitter, Facebook e Tuenti, as redes que
empezaban a despuntar naquel entén e que o tempo iria axustando pois Tuenti
desapareceu como rede social e posteriormente apareceu Instagram. Se algo
temos que ter claro as persoas que manexamos contas en redes sociais e que
hai que estar sempre predispostos ao cambio e aos axustes pois a evolucién
das redes sociais € constante. Non sé hai que estar atentos ante a aparicion de
novas redes sociais de éxito entre o publico preferente ao que queremos
dirixirnos, senén que tameén hai que actualizar cofilecementos pola aparicion ou
renovacion das funcionalidades das redes existentes.

No manexo das redes sociais a formacion responde mais que nunca ao método
de ensaio e erro pois a aprendizaxe vén co seu uso, e isto é un pequeno
obstaculo que dificulta a sua implantacion de forma institucional pois o temor a
“meter a pata” e deixar en mal lugar a institucién, centro ou servizo ao que se
representa pode inhibir a creacion de novas contas nas redes sociais.

No Gabinete de Comunicacion da Universidade da Corufia promovemos desde
0 ano 2016 encontros e cursos para xestores de redes sociais institucionais na
UDC coa finalidade de formar en recursos para levar as contas das redes
sociais do centro ou servizo ao que se representa, para compartir experiencias
e para ser capaces de articular pautas comuns ante cuestiobns nas que é
preciso dar respostas institucionais. Axifia nos decatamos da necesidade de
contar cunha especie de guia ou manual que recollese recomendacions e
criterios unificados para as persoas xestoras de contas institucionais dentro da
Universidade da Corufa.



Gabinete de Comunicacion
:—*‘ -—‘-“. UNIVERSIDADE DA CORUNA

Este Manual de usos e estilos da Universidade da Corufia para o emprego de
redes sociais responde a esta necesidade. Nace co obxectivo de optimizar e
homoxeneizar a nosa presenza nas redes para asi poder acadar a meta ultima
dunha relacion bidireccional util, cordial e instrutiva cos nosos seguidores. Este
Manual non € unha normativa, nin fixa aspectos a seguir de forma obrigatoria,
sendn que son recomendacidbns e aporta informacidon susceptible de
modificacions pois o cambio constante e a evolucién das propias redes sociais
fai que haxa que ser flexibles e estar sometidos a revision continua. O Manual
esta, deste xeito, aberto a modificacions e melloras de forma colaborativa para
0 que pedimos a tua colaboracion.

A xestion das redes sociais institucionais por parte do persoal universitario € un
labor engadido a outras funcions xa desempefiadas; en moitas ocasions
realizase cun gran esforzo por parte do propio persoal e quizas coa sensacion
dunha certa “soidade ante o perigo”. Este Manual pretende eliminar esta
percepcidn asi como pofier o Gabinete de Comunicacién a disposicion de todas
as persoas gque levan contas institucionais para, entre todos, acadar o
obxectivo que nos leva a meternos nas redes sociais complicandonos a vida,
gue non é outro mais que abrir a universidade a sociedade.

O Manual de usos e estilos da Universidade da Corufia para o emprego de
redes sociais € froito das aportacions de moitas persoas, das que asistiron ao
longo destes anos aos encontros e cursos de redes sociais organizados polo
Gabinete de Comunicacion, asi como dos bolseiros e bolseiras que fixeron
practicas connosco, en especial a Yéssica Castro Rodriguez que traballou

arreo nel.

Maria Ares Sanmartin
Xefa do Gabinete de Comunicacion

Universidade da Coruina



Gabinete de Comunicacion
.“-“‘ -—‘-“. UNIVERSIDADE DA CORUNA

2. A UDC nas redes sociais

2.1 Por que?

e Cuestion de imaxe. Coa tremenda implantacion das redes tanto a nivel
particular como a nivel institucional, non ter presenza (ou ter contas
abandonadas) nas redes proxecta unha mala imaxe sobre a institucién,
traducindose nunha mingua na reputacion.

e Somos universidade. A meirande parte do publico a quen nos diriximos
son estudantes ou futuros estudantes. Os estudantes son o grupo social
gue mais tempo lle dedica as redes. Unha boa presenza nelas pola nosa
parte convértenas nunha canle axil, directa e efectiva cos nosos
usuarios.

e Crean vinculos. As redes, por definicion, estdn formadas a base de
interacciéns sociais capaces de crear lazos afectivos entre os usuarios e
entre 0s usuarios e a organizacion coa que interactian. Estes vinculos
podense transformar en sentimentos positivos cara a nosa institucion
que se traduciran nunha melloria da imaxe publica.

e Inmediato. As redes permiten transmitir informacibn con maior
celeridade que outros medios de comunicacion ao noso alcance,
complementandoos.

e Espazo aberto. As redes son un lugar onde divulgar calquera tipo de
informacion: ludica, académica, corporativa... Ademais, sirvenos para

recibir feedback e fomentar o didlogo cos nosos usuarios.

2.2 Obxectivos

Coa nosa presenza nas redes queremos acadar 0os seguintes obxectivos:
o Ampliar a repercusion das novas e contidos de actualidade relacionadas
co eido académico.
e Promover o cofilecemento e 0 uso dos diferentes servizos que ofrece a

Universidade.
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Actuar de elemento dinamizador das diferentes areas da vida
universitaria.

Proporcionar respostas rapidas e inmediatas as dubidas dos usuarios
ou dirixilos aos servizos ou canles onde poidan obter resposta.
Redireccionar cara as webs corporativas para ampliar a informacion
oficial.

Favorecer as sinerxias entre 0s usuarios para que se expresen e xeren

opinidns a ter en conta.

2.3 Normativas de uso en materias de comunicacion social

E recomendable incluir dun xeito visible en calquera das contas que

empreguemos a seguinte normativa de uso:

A Universidade da Coruiia no se fai responsable dos comentarios de
terceiras persoas.

Non se permite publicar datos persoais de terceiras persoas.

Non se permite publicar ningun tipo de contido que atente contra a
seguridade das persoas ou da institucion.

Non se permite o emprego de linguaxe vexatoria, ofensiva, que alente a
violencia ou o odio ou que atente contra a dignidade das persoas. En
todo momento o vocabulario empregado debe ser cordial e respectuoso.
Non se permite incluir ningun tipo de contido que atente contra a
propiedade intelectual. Recoméndase o emprego de recursos propios ou
baixo licencias libres.

Os usuarios deben respectar en todo momento as normas de uso e de
contidos da rede social na que se atopen. En caso de incumprir as
devanditas normas, a Universidade da Corufia resérvase o dereito de

eliminar e bloquear aquel contido e aqueles usuarios que as incumpran.
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2.4 Redes sociais nas que ten presenza a UDC

Debido & cantidade inabarcable de redes sociais dispofiibles e aos poucos
medios dos que dispofiemos para enfrontarnos a elas, debemos seleccionar as
que consideremos mais interesantes para 0s nosos obxectivos e centrar os
nosos esforzos nelas. Ter presenza en todos os medios pero de pouca
calidade resulta prexudicial. E preferible ter poucas contas, pero moi coidadas
e actualizadas.
Para facer a seleccion baseamonos basicamente na implantacion da rede en
Espafia, na sua utilidade e en se pode axudarnos a acadar os obxectivos
marcados.
En base a este criterio, as principais redes nas que tera presenza a UDC en
conxunto son:

e Facebook

e Twitter

e Youtube

e Instagram

e Pinterest

e Linkedin

Isto non obriga a ter presenza en todas estas redes. Cada servizo ou institucion
da Universidade decidird en cada caso cales destas redes se adaptan mellor
aos seus obxectivos e as suas necesidades. En caso de necesitar crear
algunha conta nalgunha rede social que non conste nesta lista, compre
pofierse en contacto co Gabinete de Comunicacion da Universidade explicando

0 proxecto para a rede en cuestion.

2.5 Procedemento de solicitude

A entidade que desexe darse de alta nunha rede social debe pofierse en
contacto co Gabinete de Comunicacion da Universidade explicando o proxecto

para a devandita rede e detallando os seguintes puntos:
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Nome da facultade, servizo, unidade... ao que representa a rede social.

Nome ou nomes dos responsables da conta (en caso de haber varios,

especificar as funcions de cada un).
Redes nas que se desexa abrir unha conta.
Nome da conta.

Resumo dos obxectivos a acadar.

OJIOONONO

Unha vez que o Gabinete de Comunicacién analice e aprobe a proposta,

procederase a dar de alta a conta (ou contas) en cuestion.

Seran os administradores da conta os encargados de que o perfil na rede
social cumpra cos requisitos e obrigacions establecidos neste manual. En caso
de dubida ou de necesitar algun tipo de material, o Gabinete de Comunicacién

atendera coa maior celeridade posible a consulta.

Para realizar este tramite, aconséllase empregar o correo electrénico, enviando
a proposta a direccién comunicacion@udc.es co asunto ALTA REDES [NOME
DA INSTITUCION]: [NOME DA RED SOCIAL]

3. Uso das linguas oficiais

Atendendo ao artigo 5.2 dos Estatutos da Universidade da Corufia, a lingua

oficial da Universidade é o galego.

Artigo 5.
1. Na Universidade da Corufia seran linguas oficiais as recofiecidas no Estatuto de
autonomia de Galicia, sen que se poida facer discriminacién por razéns de uso de

calquera delas.
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2. A lingua propia da Universidade da Corufia € o galego, que sera o seu vehiculo
normal de expresiéon. Para a sta normalizacion fomentard o seu uso en todas as sUas

actividades.

Para cumprir co expresado no artigo, o galego sera a lingua de uso preferente
agas en contidos destinados a publico de féra da nosa Comunidade Auténoma.

A hora de redactar en galego compre lembrarse de que existe un criterio
linglistico comdn para as tres universidades galegas que hai que empregar.
Dito criterio establece as seguintes normas:
e Emprego de ao no canto da contraccion 0.
e Uso da segunda forma do artigo s6 naqueles casos en que €
obrigatorio.
e Uso dos sufixos —arla e —ble.
e Non — contraccion da conxuncidn comparativa ca cos artigos
determinados.
e Emprego dos signos de admiracion e interrogacion sO ao

remate das oracions.

4. Dereitos de autor, licenzas, proteccion de datos

Hai que ter coidado a hora de publicar contidos multimedia. Tefien dereitos de
autor e, polo tanto, hai que cumprir os preceptos lexislativos da propiedade
intelectual. Débense empregar contidos xerados por nds e, cando non sexa
posible, empregar contidos baixo licenza libre. En todo caso, cOmpre respectar
as seguintes pautas:

e Citar a fonte da informacion.

e Citar a autoria do contido.

e Respectar os dereitos de autoria.
Para evitar problemas, recomendamos publicar contidos de terceiros con
licencias copyleft. Deste tipo de licenzas, as mais cofiecidas e empregadas son
as da organizacion Creative Commons e permiten a copia, distribucion ou

comunicacién publica da obra ou varias das modalidades anteriores en
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conxunto, respectando 0s

lle correspondan ao autor.

dereitos da autoria e o resto dos dereitos morais que

Existen seis tipos de licenzas Creative Commons:

?

()
@
@
©

©)
S
@
®

()
S
©

OICN I

(®)

Licenza (by): Permitese calquera explotacion da
obra, incluindo unha finalidade comercial, asi como a
creacion de obras derivadas, a distribucion das cales
tameén esta permitida sen ningunha restricion.
Licenza—NonComercial  (by-nc): Permitese a
creacion de obras derivadas sempre que no se faga
un uso comercial. Tampouco se pode utilizar a obra
orixinal con finalidades comerciais.

Licenza — NonComercial — Compartirigual (by-nc-
sa): Non se permite un uso comercial da obra orixinal
nin das posibles obras derivadas, a distribucion das
cales débese facer cunha licenza igual & que regula
a obra orixinal.

Licenza — NonComercial — SenObraDerivada (by-
nc-nd): Non se permite un uso comercial da obra
orixinal nin a creacion de obras derivadas.

Licenza — Compartirlgual (by-sa): Permitese o uso
comercial da obra e das posibles obras derivadas, a
distribucion das cales débese facer cunha licenza
igual & que regula a obra orixinal.

Licenza — SenObraDerivada (by-nd): Permitese o
uso comercial da obra pero non a creacion de obras

derivadas.

Desta lista, a mais frecuente e a que recomendamos para os contidos xerados

por nos é a terceira, Recofiecemento — NonComercial — Compartirigual (by-

nc-sa).

10
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A hora de xestionar os dereitos da autoria das redes, ademais de aplicar as
licencias anteriormente citadas (sempre que teflamos o0s dereitos de

explotacion pertinentes), débese seguir as seguintes recomendacions:

Rexeitar as cesions de dereitos de explotacion que tefian
duracion limitada por tempo, xa que complica enormemente a

slla xestion.

Engadir clausulas aos contratos, subvencions, licitacions, etc.,
gue nos permitan a explotacion libre dos contidos que

adquirimos

Xestionar de forma correcta o contido de creacién propia,
documentandoo da forma pertinente e en situacion de podelo

acreditar e transferir a onde sexa preciso.

Grazas a esta serie de normas e recomendacions publicaremos contidos
facendo un uso correcto e apropiado dos dereitos e licenzas, evitando

problemas que resulten nunha mingua da reputacion da Universidade.

5. Recomendacions para aresolucion de conflitos

As redes sociais son unha nova canle de informacién para manter aos nosos
usuarios informados pero sobre todo actualizados sobre o que acontece na
Universidade. Tamén se usan para facer comentarios, suxestions, preguntas
ou criticas. Por iso estableceranse una serie de recomendacions para resolver
conflitos partindo de que todo o que traballe na UDC e tefia presenza nas redes
sociais pode expresarse libremente:
e E preferible empregar un correo electronico non corporativo para
rexistrar contas persoais en calquera paxina externa da UDC, xa que a

informacion pode ser malinterpretada ou empregada para fins non

11
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desexados. Esta recomendacion refirese explicitamente a Facebook e
Twitter.

e Ante un comentario ofensivo ou despectivo a resposta, se se considera
qgue hai que responder sera sempre clara, directa e en ton conciliador e
apelando a un uso correcto da linguaxe xa que de non ser asi non se
respondera.

e As criticas a institucion, centro ou servizo contestaranse en ton
conciliador buscando unha resposta clara e directa que non sexa
malinterpretable. Se hai algun erro por parte da institucién, centro ou
servizo, admitilo, agradecer o comentario e pofielo en coflecemento da
institucion, centro ou servizo implicado de forma inmediata.

e E recomendable actuar de forma transparente e rapida.

O Gabinete de Comunicacion esta a disposicion para axudar en todos 0s casos
a través do correo comunicacion@udc.es, no teléfono 881 01 1047 ou se se

considera urxente no mobil 647 387 762.

12
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6. Facebook

Comreo elecironico o teléfono  Confrasefia

facebook

.

—

‘INIVERSIDADE DA CORUF
Universidade da

Corufia

@udc.gal

Inicio

Informacion e Me gusta | 4 Compartir Enviar mensaje |«
llustracién 1. Perfil de Facebook da Universidade da Corunia.

Facebook é a principal rede social en nimero de usuarios no mundo, cunha
base estimada de 2271 millons de persoas, case a cuarta parte da poboacion
mundial. En Espafia, estimase que 23 millons de persoas tefien conta nesta

rede social, case un 50% da poboacion total do Estado.

Con estas cifras de penetracién, Facebook convértese nunha opcién moi
interesante & hora de marcar a nosa posicion nas redes sociais.

Ademais, o funcionamento de Facebook convértea no espazo ideal onde xerar
comunidade, unha plataforma onde difundir os nosos contidos e eventos e
desde onde redireccionar ao resto das nosas plataformas corporativas.

6.1 Perfis, paxinas e grupos

Facebook conta con dias modalidades basicas de conta: o perfil e a paxina.
Estas modalidades estan pensadas para representar a un individuo (o perfil) ou

a institucions, empresas, marcas, celebridades...(a paxina).

Ao rexistrar unha conta pertencente a Universidade cémpre non equivocarse e
xerar unha paxina en troques dun perfil. Facebook eliminara calquera perfil que

13
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non represente a unha persoa fisica, xa que contravén as normas de uso da

rede.

Para crear unha paxina € imprescindible polo menos que exista un pefrfil
persoal que actle como administrador e propietario da mesma. En calquera
momento podense engadir ou cambiar os perfiles dos administradores, o cal

facilita enormemente a xestion a longo prazo da paxina.

Existe unha terceira modalidade que € o grupo. O grupo permite xerar sinerxias
entre perfiles individuais que comparten un interese especifico nun tema. A
privacidade pode ser publica, privada ou mesmo secreta. Son unha boa

ferramenta para compartir e xerar informacion util.

6.2 Xestion de contas

As paxinas de Facebook dos diferentes centros e departamentos da
Universidade autorizaas o Gabinete de Comunicacion da Universidade, como

xa se comentaba no apartado anterior.

As paxinas administranse dende a interface de Facebook. Os encargados de
realizar as actualizacions seran os administradores da mesma, quen tamén

seran os responsables do contido das devanditas publicacions.

6.3 Estrutura da paxina

Coa fin de definir e homoxeneizar a presenza da Universidade da Corufia no
Facebook, na paxina corporativa da Universidade establécese unha estrutura
basica que, xunto coa guia de estilo visual, pode ser replicada polo resto das

paxinas pertencentes a Universidade.

En primeiro lugar, tddalas paxinas contaran coa aplicacion Regras de uso na

que se especificard a politica de comportamento en redes recollida neste

14
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manual. Coa publicacibn destas normas preténdese conseguir que a
comunidade de usuarios se comporten de xeito respectuoso coas mesmas. Asi
mesmo, € un exercicio de transparencia e un argumento de peso & hora de

interactuar cos usuarios que actien dun xeito desconsiderado.

Na seccion Informacion da paxina, débese compartir a meirande cantidade de
informacion posible, primando a utilidade da mesma de cara ao usuario. Tameén
aproveitarase para reconducir o trafico aos servizos en lifia ou corporativos que

procedan.

No caso de posuir conta noutras redes sociais (Twitter, Instagram, Pinterest,
etc), recoméndase vencellalas & paxina de Facebook empregando para isto as
aplicacions propias de ditas redes dispofiibles. Ademais, ditas aplicacions
deberanse situar nun xeito visible, xunto coas Regras de uso, para aumentar a
sua visibilidade e reconducir o fluxo de usuarios cara a elas.

Ter & vista os principais elementos da paxina contrible enormemente &
usabilidade da mesma, asi como tamén repercutird positivamente no impacto e

no nimero de usuarios das contas asociadas.

6.4 Usos recomendados e consellos practicos

e Publicar de xeito regular.

e Non conveén facer moitas publicacions diarias. Unha media de entre 2 e
4 evitara a saturacion dos usuarios ou a sensacion de abandono.

e Animar a conversa, fomentar o dialogo e promover unha comunidade
activa.

e Atender as dubidas de caracter académico ou burocratico tan rapido
como sexa posible. Reconducir aos usuarios cara 0S servizos ou

departamentos pertinentes.
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e Actualizar a paxina so durante o horario laboral. En casos moi concretos
de crise ou nos que os motivos estean xustificados e sexan urxentes,
poderanse facer publicacions informativas féra de horario.

e Engadir enlaces &s publicacions para facelas mais atractivas
visualmente e aumentar o trafico nos sitios enlazados.

e Publicar texto, imaxes e videos interesantes. O contido multimedia
recibe mais atenciéon e contribuira a que a publicacidbn destaque.
Ademais, un texto breve, claro e conciso ten mellor acollida e espertara
o interese.

e Para facilitar o traballo a hora de publicar, pédese programar as
publicacions. E aconsellable tamén facer, dentro do posible, un
calendario de publicacions para asi fomentar a participacion e a
conversa.

e Revisar o rendemento das publicacions e actlar en consecuencia.

6.5 Xestion de comentarios

Os administradores da paxina son os encargados de xestionar quen pode
escribir no muro da mesma: s6 a propia paxina, s6 0s seguidores ou aberta a
todas as persoas. Esta ultima opcidon € a mais recomendable. En caso de
necesidade, é posible restrinxir 0s comentarios Nno muro, pero non €

aconsellable.

Como comentabamos no apartado anterior, débese responder coa maior
celeridade posible, tentando amosar unha imaxe viva e proxima. De cando en
cando, podese agradecer de xeito colectivo ou individual a aguelas persoas
qgue aportan informacién de relevancia ou que fomentan de xeito activo a

formacioén de comunidade.

No caso de que 0os comentarios sexan inapropiados ou impertinentes, sen que
violen as normas de uso, débese buscar o xeito adecuado de responder,

sempre dunha maneira educada e construtiva, e reconducir cara outros
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servizos ou webs onde se lle poida ofrecer unha resposta axeitada ao seu
caso. Por contra, se o comentario incumpre as normas de uso, avisarase ao
usuario e procederase a eliminacion do mesmo. Se o0 usuario reincide na

infraccion, avisaraselle e bloguearaselle a sta participacion na paxina.

A hora de xestionar as criticas, débese analizar e responder no propio apartado
de comentarios dun xeito publico e construtivo. Recoméndase gardar nun
arquivo a parte todas as consultas, criticas e queixas, asi como as

correspondentes respostas, porque poden ser Utiles para ocasions futuras.

Lembrar tamén que en caso de crise, podese consultar a resposta co Gabinete

de Comunicacion, coa fin de seguir unha estratexia adecuada e coordinada.

6.6 Guia de estilo visual

Para homoxeneizar a imaxe do conxunto da Universidade da Corufia nas redes
sociais, neste apartado suxirense unha serie de recomendaciéns relacionadas

co desefo e co estilo.

No caso de que non se poidan aplicar estas suxestions, buscarase o xeito de
acadar a maxima similitude posible, coa fin de acadar unha imaxe normalizada,

harménica e unitaria co resto dos perfis da Universidade.

A paxina propia da Universidade da Coruiia € o modelo no que se basearan o

resto de perfis.

Amosarase na foto de perfil o logotipo da institucion, servizo, centro, etc. que
sexa propietario da paxina. En caso de non dispoiier de logotipo, na foto de
perfil amosarase sobre fondo branco, empregando as fontes tipograficas e
cores correspondentes tipificados no Manual de Identidade Corporativa, o

nome da institucion, servizo, centro, etc.
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A fotografia que se amose en portada sera unha imaxe de calidade que tefia
relacion coa tematica da paxina.

Lembrar que € obrigatorio ter as aplicacions empregadas (xeralmente Regras

de uso e as do resto de redes sociais) nun lugar visible & esquerda da
biografia.
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7. Twitter

W micio [ Momentos Suzcar an Twittar Q Tiznes cusnta? Iniciar sesidn -

Tuwsaats Siguiendo  Saguidores M agusta s
13,7 mil 369 3L5mil 2139 7

Universidade Coruna Tweets  Tweets y respuestas Multimedia :Nuevo en Twitter?

También te puede gustar

Actusizar

44 Universidade de Vigo
o8 EBuigo

Nunta de Galicia #
BXunta
@ Concello da Corufa @

llustracién 2. Perfil de Twitter da Universidade da Coruia.

Twitter € unha plataforma de microblogging que permite enviar mensaxes de
ata 280 caracteres e conversar con outros usuarios. Tamén é unha das redes
sociais con maior nUmero de usuarios do mundo e unha das mais activas, con

321 milléns de usuarios activos.

Na actualidade esta considerada como un dos principais canais & hora de obter
informacion, sobre todo contido de actualidade e de Ultima hora. Tamén € certo
gue grazas as sUas caracteristicas é unha boa ferramenta para difundir
calquera tipo de informacion asi como para retransmitir eventos en directo ou
para xerar didlogo coa comunidade universitaria ou coa sociedade no seu

conxunto.
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7.1 Xestion de contas

Os perfis de Twitter dos diferentes centros, departamentos e servizos da
Universidade autorizaas o Gabinete de Comunicacién da Universidade, como

xa se comentaba en anteriores apartados.

Os perfis administranse desde a interface de Twitter. O encargado de realizar
as actualizacions sera o administrador da mesma, quen tamén sera o

responsable do contido das devanditas publicacions.
Hai que ter presente que, segundo as politicas de uso de Twitter, unha conta

que permaneza mais de 6 meses sen iniciar sesion e sen tuitear considérase

inactiva e pode ser eliminada de xeito automético.

7.2 Usos recomendados

Publicar regularmente noticias e contados de interese.

e Favorecer o didlogo.

e Atender as dubidas de caracter académico ou burocratico tan rapido
como sexa posible. Reconducir 0s usuarios cara 0S servizos ou
departamentos pertinentes.

e Actualizar a paxina so durante o horario laboral. En casos moi concretos,
como retransmisions de eventos en directo, crise ou que haxa outros
motivos xustificados, poderanse facer publicacions informativas féra de
horario.

e Retuitear, pero con moderacion. Hai que primar o contido propio e evitar
ser un usuario dedicado ao retuit.

e Retransmitir en directo eventos importantes para a comunidade

universitaria ou de interese xeral.

20



Gabinete de Comunicacion
.“-“‘ -—‘-“. UNIVERSIDADE DA CORUNA

7.3 Vocabulario de Twitter

e Timeline: A lina de tempo de Twitter € a paxina onde se amosan todos
0s tuits, tanto os escritos por nés como 0s escritos polos usuarios que
seguimos. E o centro neuralxico de Twitter.

e Follow e Unfollow: Seguir ou deixar de seguir a un usuario de Twitter.
No noso timeline s6 nos apareceran os comentarios dos usuarios que
seguimos.

e Retweet (RT): E un dos recursos mais empregados. Ao premer o botén
Retweet nalgun comentario doutro usuario que nos interese, publicase o
devandito comentario no noso perfil, facendo mencién ao usuario orixinal
gue o publicou.

e Mention: Son tédolos tuits que inclien o nome doutro usuario.

e Replie: Son tuits que se envian directamente aos usuarios
mencionados. Para enviar unha resposta, basta con escribir @[nome do
usuario].

e Direct Messages (DM): Son mensaxes privadas entre usuarios. SO son
visibles para o receptor e para o emisor do mensaxe. Para poder enviar
unha mensaxe privada € necesario ser seguidor do usuario.

e [Favorites: Son os tuits destacados ou de especial interese. Destacanse
pulsando sobre a estrela que aparece na parte superior dereita de cada
tuit.

e Hashtags: Empréganse para etiquetar os tuits que traten sobre temas
especificos de xeito que faciliten a busca en Twitter. Ao facer click sobre
unha etiqueta accédese a unha listaxe de todos os tuits que a inclien. E
recomendable escribir tuits con hashtags, e tamén que ditos hashtags
vaian ao final ou o comezo do mesmo.

e Trending Topic (TT): Os temas mais populares en Twitter no momento.
Aparecen nun recadro lateral e serven para facerse unha idea da

importancia dalguns eventos e noticias.
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e Block: Pddese bloquear aos seguidores non desexados. Deste xeito, 0s
seus tuits non apareceran no noso timeline e o nome do usuario
bloqueado non aparecera na nosa lista de seguidores.

e Lists: As listas de Twitter podense empregar para organizar a xente que
se segue, atopar xente nova, cofiecer as ultimas novidades de temas
gue nos interesen... Isto permitenos clasificar a xente por grupos
(docentes, alumnos, investigadores,etc) ou por tematicas (ciencias,
humanidades, actualidade, etc) de xeito que sexa doado seguir todas as

actualizacions.

7.4 Consellos practicos de uso

7.4.1 Seqguidores

O criterio empregado a hora de seguir a outros usuarios sera puramente
institucional. S0 se seguiran a aqueles perfis que tefian unha relacion directa
coa institucion, ben sexan de dentro da propia comunidade universitaria
(profesores, investigadores, directivos...), ben de institucions relacionadas
(Concello, Xunta, Comisions Europeas...) ou ben de persoas ou organizacions
internas e externas que aporten informacion relevante & tematica da conta.
Tamén se recomenda seguir a outras contas institucionais da UDC para
informarse e servir de soporte na difusion de contidos destas outras contas que

sexan de interese xeral.

7.4.2 Retuits

Recomeéndase priorizar os retuits da Universidade da Corufia para maximizar a
difusién e o impacto da informacién transmitida. Tamén € recomendable facer
retuits que contefian informacion interesante de perfis de usuarios de prestixio,
asi como tamén retuitear aqueles posts que mencionen de xeito positivo a

Universidade, centro ou servizo para beneficio da imaxe de marca.
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7.5 Guia de estilo de redaccién

A limitacion de caracteres a 280, xunto coa necesidade de incluir etiquetas e
ligazéns, fai que escribir en Twitter sexa, as veces, unha tarefa mais
complicada do que semellaria nun principio. Seguindo as recomendacions

deste apartado, conseguirase aumentar a eficacia a hora de redactar.

A estrutura xeral dun tuit serd dun texto a modo de titular e, preferentemente,
unha ligazén acurtada. Ademais, sempre que se poida, engadirase tamén unha

etiqueta ou hashtag introducida co simbolo #.

O texto debe ser sintético, rigoroso e conciso. A recomendacion de engadir
ligazbns sempre que se poida nace da brevidade imposta polo limite de

caracteres, xa que ofrece aos usuarios a posibilidade de ampliar o contido.

Xeralmente, a estrutura a seguir sera do texto coas etiquetas imbuidas (se as
hai) de xeito organico mais unha ligazén ao final ou ben o texto, seguido da

ligazén e a continuacion as etiquetas.

Estrutura xeral:
Texto con #etiquetas + ligazon

Texto + ligazon + #etiquetas

=g, Universidade Coruia
W S—

Aue necesitas dunha web universitaria? O grupo TIC das Universidades
Espafiolas esta a facer unha enquisa; quelepidesalaweb crue . org
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Universidade Corufa UDC gal - 25 abr
#Conversapps, encontro de estudantes de Comunicacion Audiovisual e
empresas de aplicacidns mobiles @fcomcoruna 16h goo glftWLUSIE

i

Universidade Corufia 0LUDC gal - 26 abr
Filoloxia acolle mafia, 12h. lecturas dramatizadas de Cervantes e
Shakespeare. goo.glf9dmel] #Zervantesd 00 #Shakespeared 00 2

i

llustracién 3. Exemplos da estrutura xeral dun tuit desde o Twitter da Universidade da Corufia.

No caso de facer mencion a outro usuario, esta debe ir ao comezo do tuit. E
fundamental lembrarse de colocar un punto (.) ou outra grafia antes da @ que
da comezo & mencion, xa que deste xeito o tuit sera visible a todo o mundo. Se
nos esquecemos de colocalo, o tuit s sera visible para 0s nosos seguidores e

para os da persoa citada.

Mencions:
@nome do usuario+ texto

==. Universidade Corufia UDC_gal - 21 h

== A @FIC_UDC ensina a nenos/as 10/14
anos a facer videoxogos: Scratch Day,
/Imaio, de balde goo.gl/lzh3K5

llustracién 4. Exemplo do uso dunha mencién desde o Twitter da Universidade da
Corufia.

En cambio, se facemos algunha cita a algunha persoa, como por exemplo
durante a retransmision dalgun evento en directo, esta colocarase tras o texto,
seguido das etiquetas e das ligazéns correspondentes.

Cita:
“Texto” + @nome do usuario+ etiquetas / ligazén
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. Universidade Corufia

-

Zomo serig A Corufa sen UDC? Femanda Tabarés (Ditabara pregunta
ao reitor @julicabalde en @wtelevision @Frogramatfialy beove me
fShdeglgd

llustracién 5. Exemplo do uso dunha cita desde o Twitter da Universidade da Corufia.

E recomendable engadir hashtags &s nosas publicacions xa que aporta maior
visibilidade e permite acceder & conversa global sobre o tema da etiqueta. Para
engadir unha etiqueta s6 hai que colocar este simbolo # antes da palabra que
queiramos etiquetar. Por exemplo, para etiquetar o proximo evento

ConversApps, simplemente lle engadimos a # antes: #ConversApps

. Universidade Coruia

—"i"-— . - . .
#omersapps, encontro de estudantes de Comunicacian Audiovisual e
empresas de aplicacidns mobiles @fcomcoruna 16h goo glitWS|E

llustracién 6. Exemplo do uso dun hashtag desde o Twitter da Universidade da Corufia.

En canto as ligazéns, son unha forma de aportar valor ao tuit. Enlazarase
preferentemente contidos das webs e blogs da Universidade e tamén de
agueles medios fiables e de prestixio que aporten unha informacion valiosa e

relevante.

Dado que as URL’s das ligazons xeralmente son moi longas aconsellamos o
uso de ferramentas para acurtar as URL. Existen multitude de ferramentas que

se poden empregar, nos destacamos estas tres:

e Bit.ly: Unha das mais populares na actualidade. E gratis, permite acurtar
calquera tipo de URL e, ademais, se nos rexistramos, ofrécenos mais
opcions como ter o noso historial coas ligazéns acurtadas, a cantidade

de clicks nela, etc.
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e Ow.ly: O acurtador de enlace Ow.ly € gratuito, pero é preciso crear unha
conta de Hootsuite para usala. O servizo permite acurtar enlaces, medir
o trafico e moito mais, ainda que non ten todas as caracteristicas que
ofrecen os plans de pago.

e Tinyurl.com: Tamén gratuita, a particularidade desta ferramenta é que
permite establecer as nosas propias URL’s engadindo un nome.

e Goo.gl: é unha ferramenta de Google. Xa non existe, pero comentamola

porque foi unha das mais usadas.

En canto aos retuits, adoitan escribirse co seguinte formato RT +
@nomedousuarioretuiteado + texto + ... ou ben, de xeito automético pulsando

0 botdn ideado para tal fin.

Se o texto que queremos retuitear supera os 280 caracteres, temos que
acurtalo de xeito que sexa intelixible. Se hai mais dun hashtag, pédese quitar
algin. No caso de que o texto sexa pouco comprensible, tefia erros
ortograficos ou simplemente queremos engadir contido, podemos modificalo

seguindo a seguinte formula:

Texto + enlace + #hashtag + / via @nomedoperfilretuiteado

Para os tuits que sexan convocatorias de eventos cémpre manter o titulo
orixinal do acto en cuestion e escribilo entre comifias, independentemente do
tipo de evento que sexa. O dia e a hora poden colocarse entre parénteses ao
remate do tuit e, no caso de que o evento estea programado para o dia en

curso, indicarase soamente a hora.
Se o0s eventos han ter lugar no salén de actos ou equivalente dalgun centro,

facultade, etc., & fin de reducir o numero de caracteres e aportar unha maior

concisién, non é preciso indicalo sempre que non leve a confusion. A
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localizacion do evento colocarase tras a hora, dentro da mesma paréntese ao

remate do tuit.

7.6 Guia de estilo visual

Para homoxeneizar a imaxe do conxunto da Universidade da Corufia nas redes
sociais, neste apartado suxirense unha serie de recomendacions relacionadas

co desefo e co estilo.

No caso de que non se poidan aplicar estas suxestions, buscarase o xeito de
acadar a maxima similitude posible, para ter unha imaxe normalizada,

harménica e unitaria co resto dos perfis da Universidade.

O perfil propio da Universidade da Corufia € o modelo no que se basearan o

resto de perfis.

Os perfis de Twitter contan con dous emprazamentos para fotografias: a
fotografia de perfil, mais pequena e cadrada, e a fotografia principal, situada na

cabeceira da paxina.

A fotografia de perfil acompafia cada un dos tuits e representa ao usuario.
Nela, incluiremos o logotipo da institucion, servizo, centro, etc. que sexa
propietario da paxina. En caso de non dispofier de logotipo, amosarase sobre
fondo branco, empregando as fontes tipograficas e cores correspondentes
tipificados no Manual de Identidade Corporativa, 0 nome da institucion, servizo,
centro, etc. que corresponda.

A fotografia que se amose na cabeceira do perfil sera unha imaxe de calidade

que tefia relacion coa temética da paxina. Aconsellamos empregar a mesma

gue se emprega de fotografia de portada do Facebook.
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8. Youtube

= EVouTube™ Buscar Q Y INICIAR SESION

Facultad Fisioterapia Universidad de A Coruria
187 suscriptores

INICIO VIDEOS LISTAS DE REPRODUCCION CANALES COMENTARIOS MASINFOR >

llustracién 7. Perfil de Youtube da Facultade de Fisioterapia da Universidade da Corufia.

Youtube é a principal plataforma de video en liia do mundo. Permite que os
seus usuarios vexan, compartan e suban contidos, converténdoa nun dos
lugares mais populares da rede. E unha plataforma idénea para difundir
material informativo ou didactico sobre a actividade dos centros.

8.1 Xestién de contas

Para acadar un maior impacto e ter meirande presenza nas redes o idoneo €
ter unha Unica conta de Youtube propia da universidade cos contidos dos
diferentes centros e servizos organizados en listas de reproducion. Deste xeito
aumentariase o volume de visitas da canle, xa que chegarian usuarios atraidos

desde todos os ambitos da comunidade da Universidade.

En caso de non poder acadar este criterio de conta Unica e ser preciso unha
multiplicidade delas, as canles de Youtube dos diferentes centros e
departamentos da Universidade autorizaas o Gabinete de Comunicacion da

Universidade, ao igual que o resto de contas en redes sociais.
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8.2 Usos recomendados

Publicar videos informativos, Utiles e entretidos.

Asegurar unha certa calidade técnica nos videos.

Engadir sempre as etiquetas “UDC” e “Universidade da

Coruna”.

Cumprir coas politicas e normas de uso de Youtube.

Non empregar ningun recurso audiovisual do que non

tefiamos licenza ou permiso.

XQ00004U

8.3 Integracién

Resulta moi doado compartir noutras parcelas da area corporativa en lifa da
Universidade videos aloxados en Youtube. Para facelo, basta con premer o
boton Compartir , o cal producira o enlace do video, asi como tamén a

posibilidade de compartilo directamente en multitude de redes sociais.
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8.4 Guia de estilo visual

Para homoxeneizar a imaxe do conxunto da Universidade da Coruiia nas redes
sociais, neste apartado suxirense unha serie de recomendacioéns relacionadas

co desefo e co estilo.

No caso de que non se poidan aplicar estas suxestions, buscarase o xeito de
acadar a maxima similitude posible, para ter unha imaxe normalizada,

harmoénica e unitaria co resto dos perfis da Universidade.

O perfil propio da Universidade da Corufia € o modelo no que se basearan o
resto de perfis.

As canles de Youtube contan con dous emprazamentos para fotografias: a
fotografia de perfil, mais pequena e cadrada, e a fotografia principal, situada na

cabeceira da paxina.

A fotografia de perfil acompafa cada un dos videos que subimos e a cada
comentario que fagamos, representa ao usuario. Nela, incluiremos o logotipo
da institucion, servizo, centro, etc. que sexa propietario da paxina. En caso de
non dispofier de logotipo, amosarase sobre fondo branco, empregando as
fontes tipograficas e cores correspondentes tipificados no Manual de Identidade

Corporativa, 0 nome da institucion, servizo, centro, etc. que corresponda.

Na cabeceira, hai lugar para unha fotografia ampla, ao estilo da foto de
cabeceira do Twitter ou do Facebook. Esta sera unha imaxe de calidade que
tefia relacion coa tematica da paxina. Aconsellamos empregar a mesma que se
emprega de fotografia de portada do Facebook, a fin de acadar a desexada

integracion visual das nosas contas.
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9. Instagram

Jo

® Q

udc_oficial IEZEE -

4 publicaciones 241 seguidores 7 seguidos

.
—
UNIVERSIDADE DA CORURA
Universidade da Corufia
En constante cambio. Con tres especialidades: Campus Industrial, Campus
Sustentabilidade e Campus Innova. E moito mdis...
www.udc.gal

# PUBLICACIONES [Z) ETIQUETADAS

o 2877

9l v

-7

llustracién 8. Perfil de Instagram da Universidade da Corufia.

Coa popularizacion dos teléfonos intelixentes, o avance imparable da fotografia
mobil e a democratizacion de internet, existe unha gran masa poboacional que
produce, consume e comparte fotografia. Instagram € a gran beneficiada desta
corrente de comportamento. E unha rede social dedicada U(nica e
exclusivamente a compartir fotografias e videos breves e, actualmente, € unha
das redes que experimenta un maior crecemento, superando os 1000 millons
de usuarios en todo o mundo.

Coa actualizacion das condicions de servizo que permiten o desembarco da
publicidade nesta rede, esperase un maior crecemento en nimero de usuarios

e en posibilidades de comunicacion corporativa.
A Universidade da Corufia emprega esta rede como vehiculo para amosar o

dia a dia da vida na universidade, con especial énfase nos diferentes eventos

gue se celebran nela.
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9.1 Xestion de contas

As contas de Instagram dos diferentes centros e departamentos da
Universidade autorizaas o Gabinete de Comunicacion da Universidade, como

Xxa se comentaba en anteriores apartados.

As contas administranse desde a propia aplicacion. O encargado de realizar as
actualizacions sera o administrador da mesma, quen tameén sera o responsable

do contido das devanditas publicacions.

9.2 Usos recomendados

e Ter a conta viva, engadindo novo contido con certa frecuencia.

e Calidade. Os contidos subidos deben ter valor, ben por si mesmos, ben
por ser de interese xeral.

e A descricion da conta, os datos de perfil, etc. deben estar perfectamente
cubertos, ofrecendo informacion clara e precisa.

e E aconsellable incluir a ligazon da paxina web do centro ou institucion
propietario da conta na descricion.

e En canto 4s contas que seguimos, seleccionaranse co mesmo criterio
que no resto de redes sociais.

e Incluir etiguetas e mencions sempre que sexa posible.

e Engadir na seccion de comentarios a descricion da fotografia ou video
subido.

e Engadir ligazéns nos comentarios para ampliar a informacion se é
preciso.

e Economizar recursos: a fotografia compartida en Instagram pode ser a
mesma que compartimos en Twitter e en Facebook, deste xeito,
economizamos recursos e multiplicamos o impacto do arquivo en

cuestion.
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9.3 Integracion

Instagram conta coa sua propia aplicacion para integrala na nosa paxina de
Facebook. Dende ali, os nosos seguidores de Facebook poderan acceder de

xeito moi sinxelo ao contido que publiguemos nesta app.

9.4 Guia de estilo visual

Para homoxeneizar a imaxe do conxunto da Universidade da Corufia nas redes
sociais, neste apartado suxirense unha serie de recomendaciéns relacionadas

co desefo e co estilo.

No caso de que non se poidan aplicar estas suxestions, buscarase o xeito de
acadar a maxima similitude posible, coa fin de ter unha imaxe normalizada,

harménica e unitaria co resto dos perfis da Universidade.

O perfil propio da Universidade da Corufia € o modelo no que se basearan o

resto de perfiles.

As contas de Instagram contan cun espazo para personalizar a nosa conta, a
fotografia de perfil. Esta acompafia cada un dos nosos comentarios e
interaccions e representa ao usuario. Nela, incluiremos o logotipo da institucion,
servizo, centro, etc. que sexa propietario da conta. En caso de non dispofier de
logotipo, amosarase sobre fondo branco, empregando as fontes tipogréaficas e
cores correspondentes tipificados no Manual de Identidade Corporativa, 0

nome da institucion, servizo, centro, etc. que corresponda.
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10. Pinterest

Biblioteca de Economia UDC
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Biblioteca da Facultade de Economia e Empresa da Universidade de Coruria
(Campus de Blvifa. A corufia)

Mejores tableros de Biblioteca de Economia UDC

ADHE UNA 5
TIENDA © SR

APRENDER
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DIVERTINDOSE

S

Centro de interés: apr... Novidades 21-10-2016 Novidades 09-05-2016 Centro de interese "M...
Biblioteca de Economia UDC Biblioteca de Economia UDC Eiblioteca de Economia UDC Eiblioteca de Economia UDC

llustracién 9. Perfil de Pinterest da Biblioteca de Economia da Universidade da
Corufia.

Pinterest € unha rede social de publicacion de fotos e videos en Internet que
permite crear albums de contido e complementa os contidos publicados no

resto de servizos en lifia da Universidade.

E unha ferramenta especialmente idonea para as bibliotecas universitarias ou
para promocionar exposicions ou eventos de esta indole, xa que, grazas &
creacion de albums temaéticos, pddese clasificar e ordenar de xeito claro e

preciso o contido que se inclia, permitindo facer mostras tematicas.

10.1 Xesti6én de contas

As contas de Pinterest dos diferentes centros e departamentos da Universidade
autorizaas o Gabinete de Comunicacidon da Universidade, como xa se

comentaba en anteriores apartados.
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As contas administranse dende a propia aplicaciéon. O encargado de realizar as
actualizacions sera o administrador da mesma, quen tameén sera o responsable

do contido das devanditas publicacions.

10.2 Usos recomendados

e As condicidons de uso de Pinterest establecen que ao subir material
proporciénaselle unha “licenza non exclusiva, libre de royalties,
transferible, sublicenzable en todo o mundo para empregar, reproducir,
reeditar e modificar” o contido subido. Polo tanto cOmpre asegurarse de
que:

o0 Temos as licenzas do contido que subimos.

0 As licenzas son abertas.

0 As duas condicidns comentadas anteriormente non se aplican en
caso de reeditar contido que xa esta subido nesta rede.

e Os albums deben ter nomes representativos do contido que tefia no
interior.

e Os albums teran unha breve descricién e estaran catalogados segundo
as opcidns que esta rede social permite.

¢ O material subido debe estar etiquetado e, se proven dalgun sitio web ou

de terceiros, estar convenientemente indicado.

10.3 Integracion

Pinterest conta coa sua propia aplicacion para integrala na nosa paxina de
Facebook. Dende ai, os nosos seguidores de Facebook poderan acceder cun

simple click ao contido que publiguemos nesta rede.
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10.4 Guia de estilo visual

Para homoxeneizar a imaxe do conxunto da Universidade da Corufia nas redes
sociais, neste apartado suxirense unha serie de recomendacions relacionadas

co desefio e co estilo.

No caso de que non se poidan aplicar estas suxestions, buscarase o xeito de
acadar a maxima similitude posible, coa fin de ter unha imaxe normalizada,

harménica e unitaria co resto dos perfis da Universidade.

Os perfis en Pinterest contan cun espazo para personalizar a nosa conta, a
fotografia de perfil. Esta acompafia cada un dos nosos comentarios e
interaccidns e representa ao usuario. Nela, incluiremos o logotipo da institucion,
servizo, centro, etc. que sexa propietario da conta. En caso de non dispofier de
logotipo, amosarase sobre fondo branco, empregando as fontes tipogréaficas e
cores correspondentes tipificados no Manual de Identidade Corporativa, 0

nome da institucion, servizo, centro, etc. que corresponda.
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11. Flickr

flickr Explorar Crear Obtener la version Pro _ n Iniciar sesion Registrate
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llustracién 10. Perfil de Flickr da Biblioteca de Filoloxia da Universidade da Corufia.

Flickr € un servizo de publicacion de fotografias en internet que serve como
repositorio de imaxes, permitindo almacenar, ordenar, buscar, compartir ou
mesmo vendelas. E un servizo moi popular, cunha comunidade moi forte cun

perfil mais serio e de caracter artistico.

A diferenza doutras redes sociais, non é preciso estar rexistrado en Flickr para
ver as fotografias subidas nas nosas contas. Esta caracteristica permite chegar

a publicos remisos as redes sociais.
A Universidade pode empregar esta rede social como plataforma onde publicar

fotografias e imaxes institucionais, de eventos, etc. tendo en conta sempre a

calidade da imaxe.
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11.1 Xestién de contas

As contas de Pinterest dos diferentes centros e departamentos da Universidade
autorizaas o Gabinete de Comunicacion da Universidade, como xa se

comentaba en anteriores apartados.

As contas administranse dende a propia aplicacion. O encargado de realizar as
actualizacions sera o administrador da mesma, quen tameén sera o responsable

do contido das devanditas publicacions.

11.2 Usos recomendados

e Coidar o contido publicado.

e Etiquetar e ordenar debidamente as imaxes subidas.

e Configurar a conta para dotar de licenzas abertas aos contidos subidos.

e Empregar Flickr como repositorio de imaxes. Para evitar a mala imaxe
provocada por comentarios non respondidos, desactivar esta funcién

nas opcions de conta.

11.3 Integracidn

Pinterest conta coa sua propia aplicacion para integrala na nosa paxina de
Facebook. Dende ai, os nosos seguidores de Facebook poderan acceder cun

simple click ao contido que publiguemos nesta rede.

Tamén se pode incrustar o contido subido a esta plataforma nas publicacions

feitas en outras redes sociais.
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11.4 Guia de estilo visual

Para homoxeneizar a imaxe do conxunto da Universidade da Corufia nas redes
sociais, neste apartado suxirense unha serie de recomendacions relacionadas

co desefio e co estilo.

No caso de que non se poidan aplicar estas suxestions, buscarase o xeito de
acadar a maxima similitude posible, coa fin de ter unha imaxe normalizada,

harménica e unitaria co resto dos perfis da Universidade.

Podense personalizar dous aspectos de Flickr: a fotografia de perfil, que
representa ao dono da conta, e a fotografia principal, situada na cabeceira da

paxina.

Na foto de perfil incluiremos o logotipo da institucion, servizo, centro, etc. que
sexa propietario da paxina. En caso de non dispofier de logotipo, amosarase
sobre fondo branco, empregando as fontes tipograficas e cores
correspondentes tipificados no Manual de Identidade Corporativa, 0 nome da

institucion, servizo, centro, etc. que corresponda.

Na cabeceira, hai lugar para unha fotografia ampla, ao estilo da foto de
cabeceira do Twitter ou do Facebook. Esta serd unha imaxe de calidade que
tefia relacion coa tematica da paxina. Aconsellamos empregar a mesma que se
emprega de fotografia de portada do Facebook, & fin de acadar a desexada

integracion visual das nosas contas.
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12. Linkedin

Linked il'l Iniciar sesién Unete ahora

University of A Coruna /> Compartir
'& A Coruna, Galicia + 35,684 antiguos comparieros « 38,923 seguidores
UEAVEESABERE '} Ver todos los empleados (1,508) en LinkedIn — Your C[ream

than you
think

Seejobs

Mantente al dia de lo que pasa en University of A Coruna

‘Consulta mas informacidn sobre University of A Coruna, encuentra y solicita empleos que se ajustan a tu perfil, y L- k d -
haz contactos para avanzar profesionalmente. InKedin .

Unete a LinkedIn |\8 (a0 _
QOtros usuarios han visto

% Universidad de Oviedo
M\ De1.001 a5.000 empleados

Sobre nosotros

A Universidade da Corufia foi creada pola Lei 11/1989 do 20 de xullo, de ordenacion do sistema universitario de
Galicia. O Claustro Constituinte aprobou, o dia 4 de febreiro de 1992, os Estatutos da Universidade que foron

publicados no DOG do 17 de setembro de 1992, Universidad de Castilla-La Mancha

De 1,001 a 5.000 empleados

A Universidade da Corufia estd estruturada territorialmente en: campus da Corufia e campus de Ferrol,

E unha institucién plblica que ten como finalidade esencial a xeracidn, a xestidn e a difusidn de cultura e de Universidad de Sevilla
cofiecemento cientifico, tecnoléxico e profesional a través do desenvolvemento da investigacion e da docencia, US Mas de 10,001 empleados
A Universidade da Corufia concibe a sua finalidade esencial como un servizo publico de calidade orientado 3

procura de maiores niveis de benestar para o conxunto da sociedade por medio avances sociais, cientificos e

tecnoloxicos nun marco de valores éticos xeralmente aceptados. Forma parte da mision da Universidade da Universidad de Valladolid
Corufa a formacién dunha cidadania aberta, culta, critica, comprometida, democratica e solidaria, capaz de Uva De 1,001 a 5.000 empleados
analizar a realidade, diagnosticar problemas, formular e implantar solucidns baseadas no cofiecemento &

orientadas ao ben comun.

llustracién 11. Perfil de Linkedin da Universidade da Coruia.

Linkedin € unha rede social pensada para crear sinerxias entre profesionais de
todo o mundo, intercambiando experiencias que permitan mellorar a praxis
laboral e alcanzar novas metas. O portal permite crear grupos de interese en
torno a iniciativas ou proxectos, publicar ou buscar postos de traballo,

recomendar e avalar a usuarios, etc.

A dia de hoxe, é unha das redes sociais con maior base de usuarios,

estimandose en mais de 303 milléns en todo o mundo.

A Universidade da Corufia ten conta oficial en Linkedin como Universidade e
todos os alumnos, ex alumnos e traballadores dela poden asociarse, indicando
nos seus respectivos perfis que estudan ou traballan para a UDC. Por outra
banda, todos os usuarios de Linkedin poden seguir & UDC para estar ao tanto

das actualizacions.
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12.1 Xestién de contas

As contas de Linkedin son persoais. Cada persoa que queira pertencer a esta
rede social pode facelo sen necesidade de ningunha autorizacion previa. E
recomendable indicar polo menos a pertenza & UDC e, preferiblemente, incluir

0 correo corporativo propio da Universidade.
En canto ao correo corporativo, aclarar que en Linkedin pddese abrir unha

conta cunha direccion de correo electronico persoal e despois, incluir tantas

contas de correo corporativo como se queira.
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13. Blogs
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llustracién 12. Perfil de Blog do CUFIE (Centro Universitario de Formacion e Innovacion
Educativa).

Un blog é unha ferramenta de publicacién en lifia, actualizada con frecuencia e,

a miudo, comentada polos lectores.

Os blogs abertos no marco da Universidade da Corufia seran unicamente de
indole corporativo e teran o obxectivo de difundir e divulgar informacién
relacionada coa actualidade da Universidade, cos diferentes proxectos dos

centros, cos eventos que tefien lugar, etc.
Dende este Manual, recoméndase empregar a plataforma Wordpress debido a

que se trata dunha ferramenta gratuita, de facil emprego e que permite a

creacion de blogs cun acabado profesional dun xeito sinxelo.

42



Gabinete de Comunicacion
.“-“‘ -—‘-“. UNIVERSIDADE DA CORUNA

13.1 Xestidn de contas

Non se necesita permiso adicional para crear un blog, non obstante, débese
informar ao Gabinete de Comunicacion da creacion do blog indicando os datos
da persoa responsable do mesmo, o nome do blog, a url, descricion, idiomas e

campos de cofilecemento aos que se referira.

Recoméndase meditar ben antes da creacién dun novo blog. Se o impulsor do
mesmo non ve posibilidade de actualizacions periddicas, de dotar contido de
calidade ou dalgunha outra situacién semellante recoméndase que non o abra.
Hai que lembrar que a niveis de imaxe de marca, na meirande parte dos casos,

é preferible non ter unha conta que tela abandonada.

13.2 Usos recomendados

e Un blog non é unha axenda. Débese evitar publicar s6 entradas de
eventos.

e Empregar o resto de redes para difundir o contido.

e Textos ben redactados, con estilo e que aporten un valor engadido.

e llustrar as entradas con imaxes.

e Moderar os comentarios dos lectores antes de publicalos.

e Amosar nun lugar ben visible do blog as normas de uso e politica de
comentarios.

e Garantir un minimo de correccion linglistica dos comentarios,
corrixindoos se é preciso.

e Dar resposta rapida aos comentarios.

e Publicar frecuentemente, non deixalo caer no abandono.
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13.3 Guia de estilo visual

O administrador do blog debera encargarse de que o aspecto visual do mesmo
encaixe no conxunto de paxinas webs, contas en redes sociais e outros blogs.
A estética xeral seguird as directrices marcadas polo Manual de Identidade
Corporativa da Universidade da Coruiia.

Ademais, débese amosar o logotipo da Universidade, asi como tamén o do
centro, servizo, institucién, etc. ao que pertenza. En caso de non dispofier de
logotipo, amosarase sobre fondo branco, empregando as fontes tipogréaficas e
cores correspondentes tipificados no Manual de Identidade Corporativa, 0

nome da institucion, servizo, centro, etc. que corresponda.

44



Gabinete de Comunicacion
.“.—“‘ -—‘-“. UNIVERSIDADE DA CORUNA

14. Analise e medicion

Para ter unha presenza eficaz nas redes non basta con publicar contido
interesante e de calidade e interactuar de xeito rapido e adecuado cos nosos
usuarios. Tan importante como isto, € realizar unha analise dos datos extraidos
desas publicaciéns e das interaccions que estas xeran nos nosos seguidores,

co fin de optimizar o uso que lle estamos dando as redes.

Recoller, medir, avaliar e explicar de forma racional toda a marea de datos

xerados, convértese nun imprescindible para acadar a mellor imaxe posible.

14.1 Parametros a medir

Existen dous tipos de métricas empregadas para medir nas redes sociais:
cualitativas e cuantitativas. As primeiras, baséanse na analise e na observacion
do que fixemos e de como respondeu a nosa audiencia ante tales feitos.
Tratase de observar quen esta falando de nds, que se esta dicindo sobre nos e
como de activa é a nosa comunidade, é dicir, analizar a nosa influencia, a nosa
reputacion e a participacion da nosa comunidade. Con este tipo de métricas
analizarase o numero de menciéns, de interaccions, de citas, a evoluciéon do

namero de mencions positivas e negativas, etc.

Por contra, as métricas cuantitativas serven para darnos unha idea do impacto
que as redes tefien en canto a imaxe de marca, é dicir, miden o numero en
bruto (nimero de seguidores, visitas a paxina, demografia, taxa de rebote...)

sen analizar o contido.

Ambos os dous tipos de métrica son fundamentais & hora de optimizar as

nosas publicacions para poder acadar os nosos obxectivos en redes.
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14.2 Ferramentas

Para levar a cabo este seguimento, existen numerosas ferramentas en lifia que

nos poden axudar:

e Google Analytics: A ferramenta de analise de datos web de Google é
unha das méis empregadas no mundo. Gratuita, ofrécenos datos sobre
0S visitantes aos nosos sitios e 0 comportamento que tefien dentro.

e Facebook estatisticas: E unha funcion incorporada en toédalas paxinas
de Facebook que monitoriza datos como o nimero de persoas as que
chega a publicacion, namero de clicks, namero de likes...Esta
informacion esta dispoiiible para os administradores da paxina.

e Youtube Analytics: E unha ferramenta gratuita de Youtube para todos
0S seus usuarios. Nela, recompilanse numerosos datos métricos de toda
indole de xeito actualizado.

e Twitter Analytics: E unha ferramenta proporcionada por Twitter para
seguir a actividade dos tuits, medira interaccion, obter informacion

sociodemogréfica dos seguidores...

Existen outras ferramentas que analicen e miden, desde este Manual

recomendamos as anteriormente citadas por ser utiles e gratuitas.
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15. Rexistro das contas institucionais

A hora de elaborarse este manual, a Universidade da Corufia poste
numerosas contas en redes sociais, por iso elaborouse un rexistro de redes
sociais das contas institucionais que posue o Gabinete de Comunicacion da

Universidade. Neste rexistro tivéronse en conta os seguintes apartados:

Nome da facultade, servizo, unidade...

e Nome ou nomes dos responsables da conta (en caso de haber varios,
especificar as funcions de cada un).

¢ Redes nas que se ten unha conta.

e Nome da conta.

e Resumo dos obxectivos a acadar.

O proposito da creacion do rexistro de redes sociais das contas institucionais é
reunir nun Unico lugar todas as contas cos datos dos seus respectivos
responsables, co obxectivo de ser mais doado comunicarse con eles. A este
rexistro s6 pode acceder o Gabinete de Comunicacion, mentres que ao mapa
de redes sociais pode acceder toda a comunidade universitaria a través da

seguinte ligazén: https://www.udc.gal/gl/comunicacion/redes-sociais/.

Asi, algunhas contas xa creadas adaptanse &as propostas aqui suxeridas,
outras, en cambio, precisan ser cambiadas. Polo tanto, ante calquera cambio,
eliminacién ou incluso creacion dunha nova conta, os responsables deberanse
pofier en contacto co Gabinete de Comunicacion da Universidade a través do
correo comunicacion@udc.es para que se modifique o rexistro de redes sociais

institucionais e 0 mapa das mesmas.
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