


“Una institucién es lo que comunica a través de cada uno de sus
miembros, equipos y cualquier otra instancia de comunicacién, por
eso cuidar los detalles y planificar con esmero cada milimetro de la
accidon comunicativa, es fundamental para lograr una buena
comunicacion interna que fortalezca el sentido de cuerpo y
pertenencia, y una comunicacién externa, que se convierta en espacio
privilegiado de encuentro y evangelizacion a través de todos los
medios que tengamos a nuestro alcance.”

( @[ML e &munmn m )
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1.Presentacion del Manual

Enlaactualidad nosecuestionasiunainstitcion ha de estaren
los medios digitales. Sin embargo, y a pesar de estar presentes,
hay empresas e instituciones que carecen de una guia o manual
que les ayude, no solo a estar en este medio 0 espacio, sinoa
tener una direccionalidad e intencionalidad comunicativa en él.
Este Manual intenta responder a esta necesidad. Esun
documento vivo que establece algunas reglas, pautas y
recomendaciones para la buena gestion de los medios digitales
en favor de la mision eimagen institucional teresiana.

Este Manual es tan importante como necesario, pues favorece
nuestra mision en un “nuevo” espacio en el que también estamos
llamadasa hacer presente el Reino de Dios desde nuestro carisma
educativo; estatareaseraimposiblesino empatizamos con las
personas con las que nos encontremos en este contexto. Caminary
acompafiarnos hacia Dios, nosinvitaaentrar en nuevasformasde
relacionarnosydarnosa conocer a través de los medios digitales.
Esimportante que nuestros proyectos tengan una presencia activa
yadecuada en los medios digitales para poder responder a las
necesidades de las personas donde ahora estan.

Para ayudarnos a estar en este espacio, nace este Manual. Su
objetivo es establecer una guia clara que ayude a construiry
mejorar laimagen institucional teresiana mediante una gestion
coordinada y cohesionada de los distintos medios digitales
relacionados con la Compaiiia. Para ello, hemos definido unas
buenas practicas comunes para todos los medios digitales, asi
como unas claves especificas para cada medio. Desde el Equipo
de Comunicacién hemos elaborado este manual para ayudara
quién gestione algin medioy para establecer practicas similares
yhomogéneas en la comunicacion digital de la Compaiiia para
los distintos pablicos y canales existentes.

Ladiferencia entre un manualy un plan es que el primero recoge
Gnicamente las reglasy recomendaciones para la gestion de los
medios digitalesy el segundo concreta acciones, objetivosy
metas a conseguir en un periodo de tiempo, a partir de las
recomendaciones del manual.Alo largo de este Manual
hablaremos de los medios digitales, las redes sociales (rrss), las
paginaswebs e internet; aunque cada uno tenga sus matices,
trataremos de medios digitales en general.
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1.1. Punto de partida y Redes oficiales

En la Compafia, como en muchas instituciones de similares
caracteristicas, los medios digitales se hanido creando y
gestionando en distintos momentos y respondiendo a diferentes
necesidades. En la actualidad, el nivel general cuenta con:

Web: www.stjteresianas.org

Facebook: @Teresianas/Compafiia Santa Teresa de Jesus

Twitter: @stjteresianas / Compaiia de Sta. Teresa de Jes(s

Instagram: @companiastj/ Compafia Santa Teresa de Jesus

YouTube:stjTeresianas

A

Después de varios aios de presencia en el mundo digital en estas
cuentas, se ha generado una comunidad que supera los 12.000
seguidores entre todas las redes socialesy unas 30.000 visitas
web anuales(1). Desde agosto de 2020, se gestionan por el Equipo
de comunicacion de forma coordinada; actualmente trabajamos
para que nuestro mensaje se visibilice y comparta, y para
consolidaratravés laimagen de la familia teresiana de Enrique
de Oss6 através de las redes.

De la misma forma que se ha descrito en el nivel general, en las
diversas Provincias, obras apostélicas, proyectos, pastoral
juvenil...se hanido abriendo diversos perfiles pararespondera
las necesidades y a los deseos de comunicarse con diferentes
publicos. Aunque la mayoria de las cuentas y webs siguen muchas
de las pautas que daremos a continuacion, es necesario revisar y
actualizar otras para que puedan responderasu finyasus
publicos.

(1) Datos actualizados a septiembre de 2021.
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http://www.stjteresianas.org/
https://www.facebook.com/Teresianas
https://twitter.com/stjteresianas
https://www.instagram.com/companiastj/
https://www.youtube.com/user/stjTeresianas

1.2. Una reflexion necesaria

Las redes sociales proporcionan un buen servicio de informacion, dialogo e interaccion. Bien gestionadas pueden llegar a generar un
sentimiento de pertenenciay permiten llegar a una audiencia que no conoce la institucion. Por ello esimportante que cada proyecto,
obra o mision las utilice, en funcién de sus necesidadesy posibilidades. Este Manual comparte con el Plan de Comunicacién stj la vision
estratégica, por lo que conviene conocer previamente dicho documento.

Antes de crear una web o una cuenta en una red social es esencial definir para qué se va a utilizar. Puede ser bueno escribir una lista
como lasiguiente adaptada a nuestra situacion. Desde el nivel general los medios digitales son medio para:

« Presentarala Compaiiia de Santa Teresa de Jesiis como una institucion religiosa fundada por San Enrique de Osso6.

» Daraconocer aSan Enrique de Oss6 y Santa Teresa de Jesiis y difundir su mensaje adaptado a nuestros dias, asi como el carisma
educativo teresiano.

 Informarsobre la actualidad de la Compaiiia y la Familia teresiana, su presencia en las distintas realidades donde estan presentes.

 Transmitir nuestra espiritualidad y mision de forma transparente, auténtica y actual.

« Visibilizar la mision evangelizadora de la Iglesia Catélica publicando sobre los eventos importantes y mensajes del Papa.

» Sertransmisores de distintas realidades que viven personas e instituciones en distintas partes del mundo.

 Transmitir nuestrosvalores e ideas a los jovenes, familias y educadores interesados en nuestra propuesta educativa teresiana.

« Serunhumilde referente para todas las personas con interés en temas educativos, sociales y evangelizadores desde la perspectiva
teresiana de Enrique de 0ssd.

« Establecerredesdeinteraccionar paraabrirnosa otras realidades y enriquecernos.

Unavez claralafinalidad de las redes sociales hay que definir:
o Cualvaasernuestro mensaje (debeiren la linea de las finalidades anteriores).
o Como lovamos a transmitir (la formay el tono son muy importantes a la hora de elaborar un mensajeyadecuarlo al pablico al que

nos dirijamos).
» Aquiénlovamosadirigir (esimportante conocer las necesidades e interés del ptblico para focalizar el mensaje).

<< es importante que cada uno las utilice en funcion de sus necesidades y posibilidades >>

é—
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https://www.stjteresianas.org/sites/default/files/content/file/2021/01/07/131/propuesta-educativa-teresiana.pdf
https://www.stjteresianas.org/sites/default/files/content/file/2021/03/09/131/plan-de-comunicacion-completo_comprimido.pdf
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2. Recomendaciones generales

NOMBRE DE LA CUENTA. Las redes sociales permiten un nombre
corto para identificar la cuenta (entre 8 y 16 caracteres)y,
ademas, un espacio mas amplio para poner el nombre completo
de lainstitucion. Para el nombre corto (el identificador de la
cuenta), conviene elegir una o dos palabras distintivas
facilmente reconocibles por el pablico, separadas por punto o
guion bajo. Aunque no es lo mas recomendable, también se
pueden usar las siglas si son reconocibles para los usuarios. Que
sea lomas corto posible siempre optimizara las busquedas y sera
mas facil de recordar. En la medida de lo posible, es bueno que el
nombre de usuario sea el mismo para todas las redes sociales
porque facilita que nos encuentren e identifiquen en ellas.

DESCRIPCION DE LA CUENTA: este campo sirve para definirnos
como institucion, equipo o movimiento... la descripcion debe ser
clara, concisa y directa. El objetivo es dar una informacion
basica.

INFORMACION DE CONTACTO: Esta parte sirve para que los
usuarios puedan contactar. Incluir al menos un email. Conviene
enlazaralaweb propiaysino,alaprovincial, generalolaque
seamasoportuno.

Por ser un PERFIL ABIERTO AL PUBLICO se deben publicar solo
contenidos einformacion que puedan ver todas las personas, es
decir, piblico en general. Lo que no queramos que se vea, no se
publica.

IMAGEN DE PERFIL. Nos identifica en un primer momento junto
conelnombre, porlo que debe estar relacionaday
representarnos. Conviene no cambiarla demasiado a menudo.

IMAGEN INSTITUCIONAL: laimagen en medios digitales ayuda a
consolidar laidentidad institucional y es una oportunidad para
transmitir nuestro mensajey crear una comunidad. Ha de ser
coherente con los perfiles de las otras redes sociales, asi como de
lapaginaweb sila hubiera. Laimagen de perfil, lasimagenes que
utilizamos, o el banner superior de algunas redes sociales, son
elementos que configuran dicha identidad. (3)

PUBLICO ACTUAL Y OBJETIVO: hemos de tener claro cual es
nuestro publico. Ayuda saber los gruposy cuentas de interés
relacionadas con la cuenta que se Lleve (Ej. Sila cuentaes de una
casade oracion los intereses podrian ser las actividades o retiros
deinstituciones o movimientos, cuentas de otras casas de
espiritualidad, cuentas con oracionesy reflexiones, etc.).Se puede
tener un breve listado de referencia. No obstante, puede que no
todas las publicaciones sean de interés general o se dirijan al
mismo publico, por lo que hay que adaptar el mensaje segtin el
publicoal que nosdirijamos.

CONTENIDO ADAPTADO AL CANAL: Ya sea en unaweb o en unared
social, nos comunicamos distinto seglin el canal. En la medida de
lo posible, lo mas adecuado es adaptar cada contenido a las
caracteristicas del canal donde se transmitira dicho mensaje.
Seguramente no en todas las redes sociales tengamos al mismo
publico. Puede ser interesante sincronizar las cuentas de las
redes sociales para que los contenidos de una red social se
publiquen enotra, pero no servira siempre para todas las redes
sociales nitodos los contenidos.

(3). Verapartado sobre uso de laimagen corporativa.
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2. Recomendaciones generales

CONTENIDO DE CALIDAD: revisar siempre la ortografiayla
redaccion, asi como cuidar los detalles técnicos de
imagenesyvideos (buen encuadre, pixeles, luz, sonido
correcto).

CONTENIDO PROPIO: se recomienda dar prioridad al
contenido que generamos y completarlo con contenido
externo en menor medida. Siempre se ha de verificar para
evitar generar fake news. Es conveniente seguir a otras

cuentas teresianas y compartir sus buenas noticiasy

PROTAGONISMO INFANTIL: lasimagenes que incluyen nifios
ynifiasvisibilizan el carisma educativo. Por lo general,
mostrar personas tiene un efecto mas cercanoy calido que
publicarsoloinstalaciones o lugares,
pero esimportante no abusar de ellas

y cumplir la legislacién vigente propia RECO M M E N D E D
de cada contexto, asi como contar con

la autorizacion de las personas que

aparezcan en las publicaciones.

experiencias, ayudarnos avisibilizar todo la vida que
generamos. No obstante, la prioridad para publicar la tiene

el mensaje que queremos transmitir, no tanto
si espropio o no. Porello, todo lo que
publiquemos (sea nuestro o reposteado)
debe estar en linea con el mensaje principal.

FRECUENCIA DE PUBLICACION ADECUADA: cada
medio tiene su propio ritmo de publicacion;

Twitter permite una mayor frecuencia que Facebook o

PROPIEDAD INTELECTUAL Y DERECHOS DE AUTOR: hemos de
tenerla en cuenta en los textos, imagenes, audios y musica
que publiquemos.

Instagram. Es conveniente definir una frecuencia de
publicacion realy oportuna. Es aconsejable publicaral
menos una vez por semana en todas, salvo en YouTube que

puede ser cada mes. Antes de comenzar a publicar, tener

TONO YESTILO INSTITUCIONAL: conviene que sea educado,
positivo, empaticoy cercano. Untono familiar es compatible
con una comunicacion respetuosa. Las redes sociales facilitan
elcontactodetiatu, yfavorecen lainteraccién deacuerdo
conlosvalores de la Compaiiia.

s [V [ito e medios diglallos

claroeltipo de contenido (informacion sobrelaobrao
mision, noticias, tematica relacionada con la cuenta..) para
poder cumplir la perioricidad. Si no seguimos la frecuencia

establecida, es mejor fijar una nueva cada mas tiempo, pero
ser constantes con ella. Lo mas conveniente es que las

actualizaciones sean regulares.
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2. Recomendaciones generales

INTERACTUAR: las rrss son ideales para conectar con personas,
fomentar el dialogo, recoger impresiones, sugerenciasy
opiniones. Por ello, esimportante que tengamos una
escucha activa para compartir, agradecery difundir
informacién que sea de interés. La veracidad de la
informacion, y un tono educado, empatico y respetuoso,

son claves. ‘

VERIFICAR LA REDACCION Y ORTOGRAFIA: en caso de cometer
algunerror debemos corregirlo inmediatamente; en Facebook o
Instagram se permite editar o borrar, pero en Twitter es
necesariovolver a publicar. En cuanto a los signos de
interrogaciony exclamacion conviene usar los signos al inicioy
alfinal aunque la RAE ya admite incluirlos solo al final.

USO DE EMOTICONOS: pueden ayudar a destacar la publicacion,
darle untono mas cercanoy empatizar mas con nuestra
audiencia; sinembargo, hemos de tener en cuenta que al ser una
cuenta oficial no conviene abusar de ellos, poniendo como
maximo 3 64 enunamisma publicacionyeligiéndolos para que
sean apropiados (no son cuentas personales).

COMPARTIRATERCEROS: en ocasiones es bueno compartir
publicaciones de terceros que vayan en linea con el mensaje que
queremos transmitir. También se puede agregar un comentario
para reforzar dicho mensaje.

‘®

GENERAR SINERGIAS: para tener una comunidad online activa es
bueno ponerenlacesalrestoderedesyalaweb propia, sise
tiene, para que los usuarios los conozcan. Enlazar con la web,
ayuda a aumentar el traficoy por lo tanto a dar a conocer su
mensaje.

MODERACION DE LAS RESPUESTAS Y COMENTARIOS:

por norma general, conviene interactuar o responder a todos los
comentarios, ya que es una oportunidad de contactoy dialogo, y
ayuda a generar una comunidad activa de seguidores. Sin
embargo, puede haber algin comentario no bienintencionado.
Para gestionarlas, se debe tener tacto y paciencia sin olvidar que
respondemos desde cuentas oficiales. Por lo general, como
altima opcién se puede considerar el borrary bloquear al usuario
en cuestion. Ver mas en detalle este temaen el apartado de
Comunicacién encrisis.
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2. Recomendaciones generales 5’%9 ‘
2

REVISAR LA CUENTA: para conocer y velar por la reputacion de
nuestra obra o actividad apostolica, sera bueno revisar la cuenta,
seguir los comentarios que tenga y ver como esta posicionada.

MONITOREAR PERIODICAMENTE LOS MEDIOS DIGITALES: es
conveniente utilizar algunos indicadoresy métricas que nos
ayuden a conocer mejor nuestra gestiony piblico; para ello,
revisar mensual, trimestral o anualmente. Para hacer el
seguimiento de la web, Google Analytics es una de las mejores
opciones, y para el resto de redes sociales, las propias métricas
que ofrece cada una. No obstante, también se puede utilizar
alguna aplicacién externa como Metricool.

IDENTIFICAR CUENTAS INACTIVAS: una cuenta inactiva genera
unamalaimagen del proyecto u obra a la que hace referencia,
por lo quessi se detecta una, esimportante cerrarlao
renombrarlasise levaadar un nuevo uso.

FORMACION: aunque el uso de las redes sociales hoy es muy
habitual, es recomendable acompaiiar, en la medida de lo
posible, a las personas que gestionan las cuentas para que
respondan a los objetivos definidos.

PUBLICIDAD: no se debe incluir en las publicaciones, ni tampoco
pedir dinero o donaciones en nombre de la Compaiiia sin consulta
y peticion expresa.

70 C—
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2.1. Etiquetas

"2

(30
Eluso correcto de las etiquetas o hashtags es " L

fundamental para posicionar contenidosy generar
participacion en los usuarios. Ademas, la blisqueda de una etiqueta
permite agrupar las publicaciones alrededor de un tema especifico, y seguir
‘ 3 elalcanceyrepercusion de nuestras publicaciones. Aunque se pueden insertar :
~0 en el texto de la publicacion, es conveniente incluirlos al final para no
dificultar la lectura. En cuanto a las tildes, hay que ponerlas pues
los buscadores ofrecen resultados con yssin tildes y asi no erramos.
Enelcaso de la Compaiiia, las principales etiquetas
o hashtags son las siguientes:

#Teresianasde0sso / #SomosTeresianas
#Teresianas /#EnTeresiano / #PJVT

n&s'-'s
A 2 EE l
W)) 2 \@

Cuando haya campafas o eventos especificos conviene crear nuevas etiquetas con
palabrasclave que ayuden a posicionarnos. En el apartado de cada red social,
indicamos el uso 6ptimo de los hasthags pues cambia para cada red social.

77 C—
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2.2. Creacion y gestion de cuentas 5’%& ‘

Para la creacion de un nuevo perfil en Twitter, Instagram, YouTube o Facebook:

» Esdeseable coordinarse con el responsable o coordinador de comunicacion que corresponda en'los distintosniveles.o
ambitos.

 Esaconsejable revisarel directorio de redes teresianas (2) para no coincidir en el nombre con una cuenta ya existente:En el
caso de las web, una opcion interesante para elegir un dominio para obras o proyectos con el mismo nombre, es utilizar las
extensiones seglin la localizacion. Un colegio que se llamara Colegio de Santa Teresa en Argentina, podria tener el dominio
colegiosantateresa.ary si hubiera otro en México este ser colegiosantateresa.mx. Si una pagina perteneciera a una provincia,
lomas oportuno es que la extension sea.org 0.com

o Esconvenienteincluirlanueva cuentaenel directorio de redes teresianas; para ello, escribira
comunicacion.equipo@stjteresianas.org

o Esnecesarioqueal nombrar la persona responsable se garantice cierta continuidad.
 Cuandola personaencargada de la cuenta cambie se debe informar al Equipo correspondiente.

» Esimportante que los datos de acceso de las cuentas nuevas queden registrados, para no perder el acceso en caso de cambio
deresponsable, ausencia de la persona encargada, necesidad de cierre de la cuenta...

 Esindispensable saber con qué datos vamos a rellenar el perfil.

» Paraestarabiertosal dialogoycomunicacion, cuando se configure la cuenta es bueno que tados los usuarios puedan ver las
publicacionesyenviar mensajes.

<< Comunicar de |

(2) Para consultarlo escribir a comunicacion.equipo@stjteresianas.org nunca opmlones

72—
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2.3. Perfil del responsable de la cuenta 5@ ‘

La persona responsable de las redes sociales tiene el objetivo de construir, gestionar y administrar laimagen y reputacion online de la
institucion. Ya que la cuenta representa a la Compafiia deberd preservar siempre su buenaimagen. Esimportante:

 Tener conocimiento de lasredessocialesy que esté relacionado con lainstituciény la obra o mision.

Ser prudente para mediary gestionar posibles conflictos o crisis.

 Poseer un buen dominio del lenguaje y de las herramientas para generar contenido.

« Saber comunicar de forma corporativa y nunca con opiniones personales. Transmitir la informacion, los valores e ideas de la
Compaiia.

» Mantener una buena comunicacion con personas del equipo, o que estan relacionadas con la red que administra, para conocer la
actualidad del proyecto, mensaje que hay que comunicar, calendario, etc...

« Realizar un plan de contenidos que le ayude a recopilar, validary preparar informacién para generar publicar.

« Realizar una escucha activa de lo que sucede en las redes sociales y, en especial, en las tematicas afines a la cuenta que
gestione.

orma corporativa y
personales. >>
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3. Uso de la imagen corporativa 5’%& ‘

Para cuidary mantener laimagen grafica de la Compaiiia es necesario mantener un diseiio coherente en cuanto a elementos visuales
(fondos, coloresy tipografias) en las cuentas de redes sociales. Esto nos permitira presentarnos de una forma mas corporativa, atrayentey
actual. Hay que tener en cuenta:

Logotipo a(; COMPANIA DE
Ellogotipo esta formado por el escudo y las letras de Compafiia de Santa Teresa de Jesus. Nunca S? SANTA TERESA
L

debemos modificarlo pues perderia la esencia del mismo, la simetriay su disefo. El escudo de Jests
responde a una totalidad y cada uno de los elementos que forman tienen un significado:

STJ

Con rasgos continuos que nos

Birrete Corazon Escudo abierto Estrella

Muijeres de estudio y en Muijeres con un corazén que No hay nada cerrado ni acabado. La educacién guia,

proceso... sabias y santas. ama al modo de Jesus y Teresa. ' En apertura a la realidad que nos ilumina y configura a unen entre nosotras y con toda

interpela y nos llama a crear generaciones enteras. la Familia carisméatica de

S. Enrique de Osso.

S

redes con muchos otros/as.

14

Ellogo principal esel disefiado con los colores corporativos. También existen en blanco, en negro o monocolor segtin los colores
corporativos. Debemos usar siempre el que estéticamente se adapte mejor e al disefio que estamos realizando.

c’d'() COMPANIA DE
S SANTA TERESA
&

de Jesus

74_
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3. Uso de la imagen corporafiva

Areadereserva o proteccion

Eselespacio que debemos dejar alrededor del logotipo para que ningln otro
elemento rebase ese limite y evitar la contaminacion visual del mismo. Este area
marca el limite maximo en el que podran colocarse otros elementos del diseiio.

Este margen es de 9 mm arribay abajo y 24 mm a ambos lados para el logotipo. 6_10 COMPANIA DI
2
el

40 mm

Paraelescudo el margen de seguridad es de 9 mm arribay abajo y 20 mm a los SANTA TERESA < 2mm
lados. | delJests

Sivamos a poner tanto el logo como el escudo en unaimagen o un fondo que no
sea liso, asegurar que sea legible y se distinga del fondo.
Conviene cuidar el contexto en el que se usa laimagen corporativa.

Escala minima de reproduccion

Indica el menor tamaiio en el que se puede representar tanto el Escudo como el

Logotipo para su adecuada lectura. Si no se respeta perderan resoluciony por oo
tanto legibilidad. Esto pasara tanto con el logotipo como con el escudo, pero mas a"
especialmente con el logotipo, puesto que Lleva letrasy por tanto trazos mas \@
finos que al perder resolucion se dejarian de ver. !S

20mm
Para no perder legibilidad la reproduccion minima proporcional del logotipo es L
de 40 mm de ancho y del escudo es de 21 mm de ancho. 3

5
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3. Uso de la imagen corporativa 5’%& ‘

Colores corporativos

Los colores (y sus codigos cromaticos) que estan asociados a la

Compaiiia se encuentran especificados en la tabla inferiory C O M PA N I
deben tomarse siempre como referencia para una correcta O /

reproduccion del mismo. ’

Puede hacerse uso del blanco y negro puro, asi como distintas
tonalidades de azuly marrén complementarias, siempre en A N | A
sintonia con los colores principales para ofrecer una mayor

variedad cromatica.

Los colores corporativos principales son el azul, el blancoy el

Cada color esta escogido con un propésito y tiene un significado. a
marrén:

_ Tipograf
L

Pantone / Color HTML CMYK RGB
#2B599F C:89 M:65 Y:7 K:0 R:43 G:89 B:159
#8D643B C:34 M:54 Y:100 K:49 | R:141 G:100 B:49
#000000 C:84 M:83 Y:73 K:80 R:0 G:0 B:0
HFFFFFF C:0 M:0 Y0 K:0 R:255 G:255 B:255
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0(?
3. Uso de la imagen corporativa 5’%& ‘

Tipografias del logo

La tipografia del logotipo es Forum y debe usarse para variantes del logo y

A D E membretes de cartas y documentos, por ejemplo. Sin embargo, no siempre la
usamos de la misma manera, haciendo uso de las distintas familias
tipograficas que ofrece (regular, negrita, cursiva, ...).

l FERESA
: AaBbCcDdEeFfGgHhIi)jKkLIMmNAN

nOoPpQqRrSsTtUuVvWwXxYyZz

de JeSl:lS 123456789.,-/@#1147?()

Otras tipografias que podemos usar en textos, webs, imagenes, infografias,
cartelesy demas documentos son:

, e Helvética(especialmente para titulos y subtitulos)
a Foru m Regu la r « Impact (para titulos o carteleria)
* Monserrat o Gotham (Para todo tipo de textos)
» Poppins (caracteres anchos)
e Futura (caracteres estrechos)
» Asap (mantiene ancho de caracteres en familias)
» Costa Rica (para tipografias estilo handmade).

Aunque son fuentes que no siempre se encuentren por defecto en todos los
ordenadores o programas, por lo que se pueden solicitar al Equipo de
Comunicacion.
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4. Gestion de medios digitales

4.1. Pdgina web

Laweb institucional es un espacio de informacion, formacion, participacion y dialogo. Un medio privilegiado para conectar con la
instituciony para promover laimagen corporativa. Aporta credibilidad y promueve su reputacion, posicionandose en los buscadores La
web es la puerta de entrada a una institucion, y por ello se ha de cuidar. Debemos tener en cuenta:

@Dominio ylogo: identificana la institucion yson la carta de presentacion. Es recomendable que el dominio sea el mismo que eldelaobrao
actividad apostélica, pues es la formaen la que los usuarios buscaranyayudara en el posicionamiento. Cuanto mas corto sea el dominio,
mas facil de recordar. No conviene usar siglas salvo que sean muy conocidas (stj por ejemplo). En cuanto al logo convienessituarlo en un lugar
especialmentevisible para que los usuarios identifiquen rapidamente la institucion. Ayuda mucho a construir laimagen institucional.
Ellugarrecomendado es en la cabecera de laweb, en el lado izquierdo pues se trata de una de las zonas que primero se ven.

Diseito institucional: actual, intuitivo, corporativoy
legible.

e i Arbol de contenidos: presenta lainformacion
| gl o ) o relevante con una una estructura amigable (que se

arte I:.'!“""%sde i | X acceda de forma rapida con no mas de dos clics). Es

i recomendable tener el menor nimero de paginas o

pestafias posibles. En digital menos, es mas. Para esto

lo mas util es definir la informacion relevantey
centrarse en ella. Por ejemplo, en un colegio: valores
y oferta educativa, proyectos y necesidades
informativas de las familias.
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Responsable de la web, que responda del contenido,
gestiony decisiones necesarias. Cada tipo de web
tiene unas peculiaridades y habra que garantizar que
lapersona que la lleve tenga conocimientos
suficientes para darle continuidad y seguimiento.
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4. Gestion de la web y redes sociales % \
2

4.1. Pdgina web

Consultar la mejor opcion en cuanto al alojamientoy la @ La web respondera a las necesidades y éstas definiran el
tecnologia a utilizar. Existen plantillas y alojamientos muy contenido, pero algunas paginas basicas son:

asequiblesy con herramientas sencillas para el disefio web. Lo
ideal es que la herramienta permita una actualizacion de los
contenidos sencillay estable. Algunos aspectos extras a
considerar:

» Quiénes somos: contextualizar para que quede clara la
mision o proyecto que se lleva a cabo. Puede ayudar poner
también una breve historia del proyecto, los equipos o las
personas que forman parte de él.

» Adaptacion del disefio web a los distintos formatos de

) Y , . o Contacto: ofrecer una direccion, teléfono, correo o incluso
dispositivos (responsive design).

horario de apertura si procede; esimportante mostrar con
o Tenerun buen gestor de contenidos permitira editar mas claridad como pueden contactar.

facilmente la web. . . ) ~
* Servicios y/o Actividades: es conveniente tener una pestafa

» Revisar el contenido periédicamente. donde seindiquen los servicios que se ofrecen.
 Explicitar larelacion con la Compaiiia de Santa Teresa de « Noticias o Actualidad: mantiene a los usuarios actualizados
Jesus; conviene que las paginas web teresianas estén sobre lainformacion relevante.

enlazadas con la de la Compaiiia. . o
o Aviso legal: recoge los aspectos legales o requisitos que

o Daralmenos un correo de contactoy poner las redes exijan las leyes de cada pais.

sociales para que puedan seguirnos. o . .
El mantenimiento dependera del uso y trafico que tenga.

Es recomendable hacer un analisis del trafico que recibe la
paginaweb para conocer mejor los intereses de los visitantes,
los recursos o noticias mas consultados, o comprobar la
optimizacion de la pagina web entre otras cuestiones.
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4.2. Facebook

éQué la caracteriza?

Nos permite establecer vinculos para compartir informacion (principalmente a través de mensajes, enlaces, videos o fotografias, etc)) de
forma mas extensay completa que en otras redes sociales, sin restricciones de caracteres, lo que facilita publicar con mayor detalle y
profundidad. También permite crear historias y realizar transmisiones en vivo.

Perfil

En Facebook se puede crear un perfil, una pagina o un grupo/comunidad. En el tipo de comunicacién que tratamos, debemos crear una
pagina de Facebook (Fan Page) que permita tener una red de seguidores sin requerir ser aceptados por una notificacion. Sin embargo, para
lacreacion de una pagina es necesario tener un perfil, y desde ese perfil crear la pagina institucional. Dentro de la pagina hay varias
pestafas, las principales son:

« Inicio. Pestafa principal que muestra la informaciony las publicaciones. Esimportante que se pueda identificar quienes somos y cual
esnuestramision. ELnombre ha deserel de la obra o mision, indicando ciudady pais, y la Provincia de la Compaiia alaque
pertenece. La foto del perfil puede ser del escudo, si se tiene, de la obra o mision ; es importante que aparezca bien dimensionadoyen
su totalidad, sin que se altere o modifique. EL banner superior puede potenciar nuestro mensaje o identidad. En cuanto a los datos que
deben aparecer, se ha de dar una descripcién basica de la obra o mision y de contacto.

» Eventos.Se puede utilizar para las fiestas teresianas, culturales, celebraciones propias del lugar o mision, diasinternacionaleso
festividades.

* Fotografiasyvideos. Logran una mayor difusion; cuanta masvida transmitan, mas conectaran con el usuarioy captara su atencion.
Esimportante que muestren lo significativo de la actividad y refuercen el mensaje que se quiere transmitir.

 Opiniones. Facilita la comunicacién con los usuarios.

s
Tk,
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4.2. Facebook

Recomendaciones

I |7/ A dym&c &

Esimportante que creemos una cuenta siempre como pagina, no como perfil personal.
También que la pagina tengavarios administradores para evitar problemas en caso de bajas o ausencias.

Conviene revisar como funcionan los contenidos que publicamosy qué interaccion generan con los usuarios. Para eso es importante
hacer un buen analisis de datos, tanto cuantitativos como cualitativos (alcance, engagement, etc.). Es fundamental para mejorary
definir qué tipo de contenido es el que mejor conecta con las personasy difunden mas y mejor el mensaje.

Los contenidos que se utilicen en la paginaweb u otras redes se puedenadaptary usar en Facebook. También se puede enlazar
directamente a laweb para generar mayor trafico haciaella.

El objetivo de Facebook es que el usuario permanezca el mayor tiempo posible en la plataforma; cuando incluimos links a webs en las
publicaciones, Facebook las penaliza limitando su alcance. Sin embargo, puede ayudarnos a transmitir el mensaje, aportar valor a
nuestros usuarios o generar trafico a webs propias.

La persona responsable ha de seguir los comentarios y mensajes que se reciben en la pagina para conocer las opinionesy
necesidades.

Paranotenerunenlace o URL demasiado largo, es recomendable usar acortadores de enlaces como bit.ly o similares.

Como en la mayoria de redes sociales, es muy positivo interaccionar y relacionarnos con otros usuarios, pues siempre se puede
aprender cosas nuevasy estaremos actualizados de las tendencias del momento.

Una manera de fomentar la relacion del punto anterior es con las menciones a otras cuentas cuando se realicen actividades juntos o
respondiendo o comentando a las respuestas de las publicaciones propiasy ajenas.

En cuanto al uso de hashtags en Facebook ayuda menos que en otras plataformas a aumentar el alcance de la publicacién. De nuevo,
para esta red social en el uso de hashtags menos, es mas. Para posicionar la publicacion se han de usar un maximo de 3 etiquetas.
Algunos estudiosindican incluso que pueden funcionar mejor las publicaciones con un tnico hashtag.

<< Es importante que los usuarios sepan rapidamente
quienes somos, qué hacemos y donde. >>
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4.2. Facebook
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https://www.facebook.com/Teresianas

Informacién

Q ViadiVal Cannuta 134
00166 Roma, Lacio, Italia

.9

© "Somos mujeres consagradas

o

convocadas por Dios a promover los.
intereses de Jests para restaurar en £l

todas las cosas.”
wwwstjteresianas.org/

todo... Ver més

w

de tus amigos

2 8.454 personas siguen esto

@ 50 personas registro una visita aqui

@ Hipiwwstiteresianas org/

© Enviar mensaje

B comunicacion.equipo@stiteresianas.org

I Organizacion religiosa
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@Teresianas

Ver todo

La Compaiia de Santa Teresa de Jesiis
recibi de su Fundador San Enrique de
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8.263 personas les gusta esto, incluidos 2

o

| COMPANIA DE

SANTA TERESA
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4.2. Facebook

SAAMAAAAAAAAIN Direccion de la pagina de Facebook

B3 Nodebeserun perfil de usuario, debe ser pagina.
@ Elnombrede usuario (‘teresianas' por ejemplo) coincide con la URL: https://facebook.com/teresianas

Portada o Banner

Conviene que esté relacionada con la cuentay que sea una imagen propia.

Las medidas recomendadas son 851x351 pixeles.

Esbueno que laimagen contraste con el fondo y si tiene texto que sea claroy legible.

Hay que evitar cambiarla a menudo, pues genera inestabilidad y dificulta que los usuarios reconozcan rapidamente el perfil.

0000

Nombre de la Pagina

@ Procurarquesea, o esteasociado,alnombre de laactividad apostdlica u obra.
B  Evitarcambiarlopues generainestabilidad y quedara puiblico enel historial de la cuenta.

Nombre de usuario

@ Debesercorto, Unicoyreconacible, puessirve para identificarnos.
@ Vaprecedidode @yestaformado por letras, niimeros, guiones bajosy puntos.

6  Evitarnombrescon nimeros o conceptos genéricos, pues puede Llevara error. Ej. @teresianos o @teresianos 2021
Algunas aplicaciones

como Tabfoundry o

@ Representavisualmente la pagina, por lo que debe estar relacionada con la obra o misién. Shortstack nos permiten
@ Lasmedidas recomendadas son 180 x 180 pixeles. personalizar nuestra pégina
@ Formato png recomendado. afiadiendo imagenes, fondos
0 graficos, pudiendo incluso

Foto de perfil

crear pestafias especiales
gue embeban a otras paginas
(siempre que tengan el
certificado de seguridad
SSL).

Descripcion

@ Eslapresentacion de lacuentay debe ser claray concisa. Entorno a 180 caracteres.

cececccccccs Sitio web oficial

------------ Correo de contacto

eeccecccccoe Cufegorl'a

e WVotutal dlo wedlics digielec o
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4.3. Instagram

¢Qué la caracteriza?

Sufuncion principal es compartirimagenes / fotografias y videos. Es una red muy visual y de rapido consumo de contenido, esto implica

que lainformacion de las publicaciones sea ligera y de facil entendimiento para los usuarios.

Perfil
Dentro del perfil hay varios apartados:

o Nombre.ELnombre debe serel nombre de la obra o actividad apostélica.

» Imagen.Laimagen debe ser del logo de la obra o actividad apostélica siempre que se
tenga. El logo debe aparecer bien dimensionadoy en su totalidad, sin que se altere o
modifique.

« Descripcion. Sirve para definir brevemente a quién pertenece la cuenta o la actividad que
realiza. También permite afiadir una web; siempre que se tenga, es recomendable hacerlo.

e Distintos formatos:

1.PUBLICACIONES. Imégenes generalmente en formato cuadrado, aunque también se
pueden subirimagenes envertical u horizontal.

2.HISTORIAS. Imagenes o videos que duran 24 horasy que posteriormente se pueden fijar en
el perfil, creando historias destacadas.

3.REELS. Videos de hasta 60 segundos a los que se le afiade la imagen a audios viralizados; se
han convertido en uno de los formatos mds utilizados por los usuarios.

4.IGTV. Se trata de un formato para videos largos de hasta 15 minutos con la aplicacion
movily una hora desde la versién web.Hay cuentas que lo usan para almacenar los
directos, sorteos y/o videos mas largos y relevantes.

e WVorutal dlo wredlics digielec o
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4.3. Instagram

Recomendaciones
o EnlInstagram lafotografiayelvideo son los protagonistasy por tanto se debecuidar la calidad de la misma.

» Dentrodelaprogramacion de contenidos esimportante mostrar el dia a dia de la actividad odel mensaje que queremos
transmitir, con el fin de acercaral piiblico a nuestra realidad.

« Conviene pensar qué formato (publicacion, stories; reelsoigtv) eselméasadecuado. para el mensaje que.queremos transmitir.

« Encuantoalafrecuenciadepublicacion lo mas conveniente es publicar entre 3y 5 publicaciones semanales, pero sino se
alcanza esta frecuencia, publicar unaimagen semanal como minimo.

« Sitenemos muchas fotos de un evento es mejor subirlas enla misma publicacion en formato carrusel (hasta 10 fotos), puesto que
si no saturariamos el feed con este evento. También sejpodrian subir en formato stories y fijar las mejores en el perfil.

» Podemosjugar con el patron que forman lasiméagenes al ver el feed completo. También podemos disefiar las portadas de los
stories fijados en el perfil para que se vea un feed cuidado y organizado.

» Cuandoseaoportuno, etiquetary mencionar a otros usuarios es una buenaforma de aumentar la visibilidad de la publicaciony
de agradecery compartir a las otras cuentas vinculadas

» Eshuenocrear publicaciones que inviten a la interaccion como actividades o concursos; es una forma de dialogar y empatizar
connuestros seguidoresy de difundir nuestro perfil para llegaramas personas.

« Enrelacion con los hashtags, es muy aconsejable utilizarlos, siendo la red social que mas admite por publicacion (hasta 30), pero

no es aconsejable usar mas de 9 0 10 hashtags, sobre todo si estan insertos en el texto pues dificultan la lectura; conviene
ponerlos al final. Su uso nos permite seguir el alcancey la repercusion de la publicacion.
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Dios en sus vidas, desarrollen sus capacidades y sean
agentes de transformacién social.

www.stjteresianas.org

Tor la maitana s

de tumisericordia

Zé_

R (1 Y oY diglalos



4.3. Instagram

Nombre de usuario

Debe ser (inicoy reconocible, puessirve para identificarnos.

Puede tener hasta 15 caracteresy aparece en la URL del perfil. https://instagram.com/companiast;

o
@ Vaprecedido de @y esta formado por letras, nimeros, guiones bajos y puntos.
o
a

Evitar nombres con nimeros o conceptos genéricos, pues puede llevar a error. Ej. @teresianos o @teresianos2021

Foto de perfil

@ Representavisualmente la cuenta, por Lo que debe estar relacionada con la obra o misién.
@  Lasmedidas recomendadas son 400 x 400 pixeles. Formato png recomendado.

Nombre completo

@ Procurar que sea, 0 esté asociado, al nombre de la obra o actividad apostélica.

Categoria

@ Alincluir la categoria ayudamos a posicionar la cuenta e informar a los usuarios.

Descripcion o Bio

s [V st e, wrodfios diglalos

@ Eslapresentaciondela cuentay debe ser claray concisa.
@ Puedetener hasta160 caracteres.
@ Esmuyrecomendableincluirunenlace alaweb propia.

Historias destacadas

@ Agruparlas historias por categorias para que sea facilmente identificable por el usuario.

@ Esaconsejable disefiar o escoger una buena portada que aporte coherencia de disefio al perfil.

@ Esbueno utilizar un disefio y estilo de publicar habitual para ser reconocible.
@ Lasimagenes pueden tener varios aspectosy resoluciones:
o Publicacion cuadrada: 1080x1080 pixeles
 Publicacion horizontal: 1080x566 pixeles
 Publicacion vertical: 1080x1350 pixeles

Para Instagram aplicaciones
como UNUM, Preview,
Garny o Planoly permiten
subir publicaciones y
programarlas, editar fotos y
moverlas, afiadir filtros, asi como
ver algunos graficos y estadisticas

de la cuenta. Esto facilita la
previsualizacion antes de publicar
desde la vista del muro y como
en la propia publicacion.
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4.4. Twitter

£Qué la caracteriza?

Est

ared social nos permite escribir mensajes de forma rapida, breve y concisa. También permite incluir contenido multimedia. Esidonea

para comunicar todo tipo de informacion (novedades, eventos, noticias, articulos, opiniones) en tiempo real y también para insertar links a

otr

as publicaciones, videos, etc. Esla masinmediatay permite una rapida viralizacion de las publicaciones.

Perfil

Los principales elementos del perfil son:

—— Mmm[ de mediog dyﬂﬂ% &

Nombre. Debe ser el nombre de la obra o actividad apostolica.

Imagen. Cuando usemos el logo de la obra o actividad apostélica, mantener sus caracteristicas, bien dimensionado y en su totalidad,
sinque se altere o modifique. EL banner superior oimagen de portada en Twitter se suele emplear para reforzar el disefio y la imagen
institucional y/o de la cuenta.

Descripcion. Sirve para definir brevemente a quién pertenece la cuenta o la actividad que realiza. También permite afiadir unaweb, y
si setiene propia, conviene hacerlo.

Tweets. A los mensajes que circulan en Twitter les Lamamos tweets, y no superan los 280 caracteres. Aunque en un principio los
mensajes mayoritarios son de texto, es posible adjuntar otros formatos como imagenes, videos, gifs, enlaces o incluso audios (estos
altimos estan limitados a 140 segundos).

Mensajes directos. Sirven para comunicarnos de forma privada con el resto de usuarios de la plataforma. Se puede configurar para
"tenerlos abiertos" (poder recibir mensajes de cualquier usuario) o "cerrados" (Los usuarios no pueden contactarte).

Tweet fijado. Podemos fijaruno de los tweets en la parte superior de la pagina de perfil para visibilizarlo mas.

<< Lo hueno, si es breve, dos veces bueno. >>
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4.4. Twitter

Recomendaciones

« Esconveniente publicar al menos una vez al dia. Si no se pudiera publicar un tweet propio, seria bueno al menos realizar algin RT
quevaya en la linea de nuestro mensaje, para mantenernos activos en twitter.

 Entwitter cobra especial relevancia la frase “Lo buenossi es breve, dos veces bueno”. Twitter acepta hasta 280 caracteres para
transmitir la informacion, pero se recomienda utilizar menos para que al compartir el contenido (retweet), se pueda afadir
alglin comentario.

« Lacreatividad y capacidad de sintesis es fundamental.

« Lostweets permitenincluirimagenesy enlaces (para esto, es recomendable utilizar un acortador de enlaces como bit.ly o goo.gl
para que no consuman un espacio excesivo.

encionar a otras cuentas. De esta manera el usuario recibira una
dran conectar con esa cuentay recibir masinformaciony

» Cuandosetrabaje con mas personas o instituciones es buen
notificacion de que se le ha mencionado y nuestros seguidores
viceversa.

 Esbuenoseguira cuentas bien gestionadas y con@bjetivos similares para aprender de ellasy tenerlas de referente. También es
bueno seguir cuentas que, aunque no estén direﬂe\te relacionadas con un tema com(n, sean buenas comunicando y
utilizando twitter para aprender de ellas. \

o Tendencias (Trendi
zona geografica

paraconocer el te que mas se esta hablando en momento concreto en Twitter,enuna

e Fueenestared
nuevo sin excederse. La diferencia entre un twee
afiadimosunsegundo esteincremento delalca
bien cualesy cuantos poner. Salvo que la publi

so en esta red funcionan tan bien. Usarlos es muy aconsejable, pero de
sin éles del doble de alcance para el primero. Sin embargo, cuando
duceaun17%.Porello, aunque su uso esta aconsejado debemos pensar
requieranoesaconsejableusar masde4o5.
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4.4. Twitter

Compaiiia de Sta. Teresa
3,104 Tweets

a,"(? COMPANIA DE
S SANTA TERESA
2

de Jesus

COmpaﬁia de SEO. TOIrE@S vrrererrreteteccsetnrntatasttttctcsososnsssscssssscsocssssssssssssssssscscsssossnss.
(ODSTLErESIONGOS  seeeresssseseeesetttetenettssesssetesessssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssssssssssssssss

Educamos para que las personas descubran el proyecto
de Dios en sus vidas, desarrollen sus capacidades y sean
agentes de transformacion social.

O ovem oo HEB®

stjteresianas.org Se unio en julio de 2015

Tweets y Fotos y

Tweets .
respuestas videos

Me gusta

¥ Tweet filado oo eeeeeecesesccettttteiorctttcccctttrteroccitiscctctrteiercttttcesttrtercrocttttossrtrtettee .
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4.4. Twitter

s [V [itod e medios diglalos

@ Conviene que esté relacionada con la cuentay que sea una imagen propia.

@ Lasmedidasrecomendadas son 1500 x 500 pixeles.

@ Eshuenoquelaimagen contraste con el fondo ysi tiene texto sea claroy legible.

€3 Hayqueevitar cambiarla amenudo, pues genera inestabilidad y dificulta que los usuarios reconozcan rapidamente el perfil.

Foto de perfil

@ Representavisualmente la cuenta, por lo que debe estar relacionada con la obra o misién.
@ Lasmedidas recomendadas son 400 x 400 pixeles. Formato png recomendado.

m Una herramienta muy Util para

gestionar varias cuentas es
TweetDeck. Permite organizar

@ Convienequesea, o esté asociado, al nombre de la obra o actividad apostélica.

@  Puede contener espacios y un maximo de 50 caracteres. en paneles o columnas distinta
informacién como el timeline, las
menciones, mensajes privados, etc...
@ Vaprecedidode @ysolo puede contener letras, nimerosy guiones bajos. La ventaja principal es que puedes
@ Debeserunicoyreconocible, puessirve paraidentificarnos. Aparece en la URL del perfil gestionar varias cuentas y tener en
@ Puedetenerhasta 15 caracteres. una ventana los principales elementos
@ Debeestarasociado directamente con el nombre de la obra o actividad. de twitter facilmente. Aunque existen
€3 Evitar cambiarlo, pues genera inestabilidad. algunas aplicaciones como Chirr App
para crear hilos, la propia herramienta
de twitter ha mejorado mucho los

ultimos afios y es muy facil
e intuitiva.

@ Eslapresentacion de lacuentay debe ser claray concisa.
@ Puedetener hasta 160 caracteres.
@ Esmuyrecomendable incluir un enlace alaweb propia.

Tweet fijado

@ Esunaformade completar la presentacion del perfil al visibilizar algin tweet o hilo relevante sobre la cuenta.

@ Parafijarlo, hacer clicen las opciones del Tweet y selecciona "Fijar en tu perfil".
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4.5. YouTube

¢Qué la caracteriza?

Es la red principal para publicar videos. Todo esta en YouTube, siendo el segundo mayor buscador de internet. Es una de las plataformas
con mas tiempo, éxito e implantacion entre el pablico. Asus cuentas se les llama canales.

Perfil
Los principales elementos del canal son:

» Nombre.Debe mostrar claramente a quién pertenece el canal. Suele ser elnombre de laobrao
actividad apostoélica.

« Fotode perfil. Laimagen debe representar visualmente la cuenta. Si se emplea el logo cuidar que
aparezca bien dimensionado y en su totalidad, sin que se altere o modifique.

 Elbannersuperiorsesuele emplear para reforzarel disefioy laimagen institucional o bien
anunciar la frecuencia de publicacién y otras redes de contacto.

Las principales pestafias del canal son:

* Pdgina principal. Sera lo que ven los usuarios al entrar a nuestro canal. Se puede fijar un video
principal o de bienvenida o unvideo importante o que haya funcionado bien para darle unsitio
especial.

« Videos. En esta pestafia se muestran los videos publicados. Se pueden ordenar por distintos criterios.

* Listas de reproduccidn. Sirven para clasificar los videos por temas (por ej. Entrevistas, de actividades
o eventos, sobre un tema concreto, ect.) Asi quien visite la pagina podra acceder de forma rapiday
agilal contenido.

« Acercade. Sirve para definir brevemente qué hace la obra o misién de la cuenta. Es conveniente
incluir al menos un correo de contacto. También es un buen sitio para afiadirunenlacealawebyal

resto de redes sociales. u SUBSCRIBE

w
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4.5. YouTube

Recomendaciones

 Contenidos. Aunque cuesta mas trabajo publicar un video i SUSC“PC!OHGS Sonimportantes porque los usuarios pueden

que un tweet o una imagen en Instagram, casi una notificacion cuando se publique un video nuevo,
actividad de nuestra obra o misién es suse el alcance de nuestros videos. Es deseable
grabada: mostrar el dia a dia de nue 0S a canales quenosinteresen para coger
video-resumen de como vivimo
video divulgativo de su histo
entrevistas, etc. Esimpor
atractivo y significativg

no de duracion, estova

que queramos publicar. Sin
de mediaun70% de las
medio; y este
elvideo.Porellose
utos, salvo que se
ideo especial.

e Derechos de image
imagenes o archivg
los que no tengam
o bloquear videg

' porcentaje crece
udlendo llegar a retirar recomienda que no su
trate de una entrevista

 Edicion. Es prioritario
enganche a la audienci
rytelling para logra

0s 10 segundos
ave cuidar el

 Frecuencia dep redsocialenlaque
esfuerzo cuest duidad. Es recomend
subir al menos para generar una
comunidad de i se llaman los seguid
enestared soc uTube se utiliza com
repositorioo b s. Si subimos un vide
YouTube pode ualquier web o red social,
con laventaja de acenamientoen la « Miniatura. Eslaimage omo portada del

video, es decir, lo que

nvideos grabados con
necesarioun montaje p
atractivoyquitemosla

idoresulte
pan necesarias.

videos piblicos, ocu
acceso a ellos. De nue

mejor no subirlo. tante su uso, pues favorecen
 Descripciones. Su objetivo e

delvideo mediante parrafos corte
afadirinformacion extra del video.

s [V st e wrodfios diglalos



4.5. YouTube

O COMPANIA DE

SANTA TERESA

de Jesus

L
£ . . SUSCRIBIRSE
51} stjTeresianas |
2

Subscriptores

INICIO VIDEOS LISTAS DE REPR(_)DUCCI()N CANALES ACERCA DE O\

VIDEOS SUBIDOS } REPRODUCIR TODO
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4.5. YouTube

Banner o Portada

@ Conviene queestérelacionada con la cuentay que sea unaimagen propia.

@ Lasmedidas recomendadas son 2048 x 1152 pixeles.

@ Esbueno quelaimagen contraste con el fondoy si tiene texto que sea claroy legible.

@ Adiferenciadelrestoderedes, YT permtie agregar vinculos en la parte derecha del banner. Es recomendable afiadir la web y las redes sociales.

............................. Nombre del canal

@ Procurar que sea o esté asociado al nombre de la obra o actividad apostélica.

@ Elnombre (stjTeresianas por ejemplo) coincide con la URL: Ej: https://www.youtube.com/stjTeresianas
63 Noconviene modificarlo salvo que sea un motivo justificado.

........................... Foto de perfil

@ Representavisualmente el canal, por lo que debe estar relacionada con la obra o mision.
@ Lasmedidas recomendadas son 250 x 250 pixeles.
@ Formato png recomendado.

La app movil Tag you
te ayuda a posicionar
@ Paraorganizar el contenido por temas. tus videos en YT para lograr
@ Parafavorecer la experiencia del usuario. mas impresiones. Esta
aplicacion analiza un video y
ofrece etiquetas optimizadas

""""""""""""" Listas de reproduccién

............................ Pestafia Inicio

@ Sepuededestacar unvideo para nuevos usuariosy otro para los subscriptores. para posicionar mejor el
@ Podemosafiadir también listas de reproduccion o canales recomendados. video. Ademas también te
- permite ver las etiquetas de
"""""""""""""""" otros videos para que puedas
@ Lasmedidas recomendadas son 1920 x 1080 pixeles. coger ideas y ver como
@ Laminiatura es muy importante: otros se posicionan.

e Consigue atraervisitas

o Reflejael contenido delvideo

o Debeestar bien escogida

o Lasdimensiones se corresponden con las del video

R (1 Y oY e diglalos
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5. Retransmision en directo

Elstreaming o retransmision endirecto permite retransmitir un evento o actividad a través de una web o aplicacion. Debido al panorama
actualse han disparado las emisiones en vivo, por lo que conviene tener en cuenta recomendaciones basicas que permitan una buena

conexion con laaudiencia. _—
A ?  —
Podemos diferenciar dos modalidades: - @
1.Streamings con teléfonos o camaras integradas de un pc. @ =
2.Streamings con equipo basico (camara, capturadora, pc). J

Para grandes eventos conviene usar la segunda opcion al ofrecer un resultado mas profesional y estable. Sea cual sea la opcion escogida,
conviene cuidar los siguientes aspectos:

« Sera mejor conectarse mediante un ordenadory utilizar una conexién a internet por cable ethernet mejor que mediante wifi. Si
tuviera que ser mediante wifi situarse cerca del router.

« Lailuminaciones muyimportante, por lo que es necesariosituar a la persona que hable, o aquello que va a mostrarse, con buena luz
(cercadelaventana, foco...).

« Laresolucién minima debe ser 1280x720 pixeles, siendo 1920x1080 la mas adecuada.

 Tantoelmévilcomo las camaras deben estar sobre un tripode para evitar que el plano tiemble, se caiga o cambie durante la emision.

« Silascamarasomoviles estan conectadas por cable esimportante no moverlas demasiado, pues algtin cable podria desconectarse
accidentalmentey perder la conexion. Sila retransmision es larga conviene conectar el mévil o cdmara a corriente.

« Paratenerbuensonido se recomienda usar un micréfono conectandolo a la camara o al minijack del mévil, y situarlo cercade la
fuente de sonido (altavoz o persona que habla). En el caso de usar el minijack del mévil hay que asegurarse antes que sea tanto de
entrada como de salida.

« Realizar pruebas antes del evento para comprobar que todo funciona correctamente.

« Sisevaahacerunaemision multicdmara sera mejor utilizar un equipo basico con capturadoras. No obstante, se puede realizar con
aplicaciones méviles como Switcher Studio.

 Encasodetenerdudasescribiracomunicacion.equipo@stjteresianas.org

CID
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6. Algunas herramientas para publicar

Antes de publicaralglin contenido especial que queremos cuidar especialmente, debemos revisar el texto, lasimagenes o videos,
menciones, etiquetasy enlaces que vayamos a utilizar. Como hemos visto, esimportante conocer la estructura de las publicaciones de
cada red social para adaptar nuestro mensaje a cada formato. Por ejemplo, en general no tiene mucho sentido publicar un video en
YouTube enverticaly, sinembargo, en unastorie de Instagram es lo mas conveniente. De la misma forma, no ponemos un enlace al
principio de un tweet o una publicacion de Facebook sin antes dar un contexto de qué esy a donde redirecciona dicho enlace. Para esto hay
algunasaplicaciones que ayudan a ver como quedarian publicadas mediante una simulacién.

Algunasaplicaciones con version gratuita y diferentes finalidades son:

e Vorutal dlo mredlics digialec o

WordArt. Sirve para crear nubes de palabras a partir de un texto con maltiples opciones.

Mentimeter. Sirve para crear una nube de palabras colaborativa.

llovepdf. Sirve para editar pdf, unir o dividirlos, convertirlos a archivos o afiadirles n° de pagina.

Adobe pdf. Sirve para comprimir archivos pdf.

Dafont 0 Google Fonts. Sirven para encontrary descargar fuentes.

My fonts. Sirve para reconocer una fuente a partir de unaimagen con texto.
Pixabay o Pexels. Se trata de bancos de imagenes libres de derechos.
Cathopic. Igual que las anteriores pero para tematica religiosa.
Palettable. Esta herramienta te sugiere colores y puedes

Adobe color. Permite sacar la paleta de colores de una imagen que tengas.

Canva. Esundisefiador grafico simplificado para crearimagenes, infografias o presentaciones
altamafio que necesitemosy descargarlas en los principales formatos. También ofrece un
planificador de contenido para redessociales.

Genially. Similar a canva, te permite disefiarimagenes a partir de plantillas.

Asana o Trello. Sirven para organizary gestionar tareas o proyectos.
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1. Derechos de autor y proteccion de datos 5’%& |

Cuidar los derechos de autor y la proteccion de datos es velar los por derechos de las personas. Las legislaciones actuales en este sentido
son clarasen su definiciony penalizacion si se infringen. Por ello, conviene ser muy cautos con estos temasy no caer en errores que puedan
traer consecuencias desagradables y hasta econdmicas. Por eso debemos tener en cuenta:

 Respetar la propiedad intelectualy de derechos de autor: evitar la
publicacion de textos, fotografias, audios, videos o documentos de los que
no tengamos los derechos. Utilizar imagenes propias aportan un plus de
originalidad y realismo, aunque también se puede hacer uso de libreriasy
bancos de recursos graficos que estén libres de derechos de autor.

. ]
« Sisepublican fotos de personas contar con la autorizacion necesaria, D
especialmente de menores. Si no se tiene, pixelar sus rostros. O
« Sisedetectaran cuentasno oficiales que usan fraudulentamente el
; . ; & ; ; A/
nombre oimagen de la Compaiiia (pudiendo dafiar suimagen) avisar al
Equipo que corresponda. I

« Siserecogen datosde losusuarios, por ejemplo para subscribirse a una
newsletter, rellenar un formulario o contestar una encuesta, es ®
importante respetar la ley de proteccion de datos. P
« Siusamosalgin archivo multimedia o documento de terceros

corresponde citaral autory/ola fuente.

33_
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8. Manejo de crisis en medios digitales 5’%& ‘

Eneste punto, de nuevo debemos acudir al Plan de Comunicacion STJ en el que se dan unas pautas generales sobre manejo de crisis que
vamos a seguir en este Manual adaptandolas a los medios digitales.

Segun el Plan de comunicacidn, “entendemos por crisis aguel cambio o acontecimiento desfavorable que altera el ritmo o equilibrio
habitual de una organizaciényque puede afectar negativamente suimageny cultura corporativa, sus valores y credibilidad". Partiendo
deesta base, y centrandonos en el entorno de las redes sociales, nos referimos a una crisis cuando se da unasituacion que dafia laimagen
ypone en peligro la reputacion de la institucion.

Por ejemplo, puede ocurrir que la persona que publicalo haga de forma indebida por errores en elvocabulario u ortografia, o por
respuestas desafortunadas a comentarios o criticas, o porno haber contrastado o validado una informacién que resulta serincompleta o
falsa. Porsituaciones como las citadas, pueden producirsesitaciones desagradables que hemos de evitar.

Alahoradegestionar los comentarioses fundamental pensar antes de actuar. No todos los comentarios seran positivos. Sin embargo, no
todos los negativos, criticas o quejas que se producen en las redes, dan lugar a una crisis. Por ejemplo, si un usuario con100 seguidores
critica unainstitucion que cuenta con 15.000 seguidores, la potencialidad y escalabilidad de que su critica se viralice es pequefia. Pero, si
esa institucion responde pblicamente difundird esa critica a sus15.000 seguidores, alcanzando a muchos mas usuarios que a su vez
podranreplicarloy potenciando en gran medida el efecto viral.

39_
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https://www.stjteresianas.org/sites/default/files/content/file/2021/03/09/131/plan-de-comunicacion-completo_comprimido.pdf

8.1. Gestion de comentarios

Unade las principales finalidades de las redes sociales de la Compaiiia es propiciar el didlogo y el encuentro con personas para tender
puentesy establecer dialogos constructivos. En las cuentas institucionales se han de transmitir los valores y la mision de la Compaiiia.
Aunque lleguen opiniones que no sean compartidas, han de ser acogidasy tratadas con respeto hacia la persona que las hace.
Esimportante tener en cuenta:

« Responder de forma corporativa. Nunca emitiremos opiniones personales.
o Interactuar o responderala mayor parte de los comentarios.

Responder a los comentarios a la mayor brevedad, dentro del mismo espacio donde se hayan recibido.

Contestar a las consultas de forma claray i es posible, redireccionando donde esté la informacion solicitada.

Agradecer al usuario la participacion e interés.

Prestaratencion alos comentarios que los usuarios hagan sobre nuestras publicaciones.

Por laleyde Proteccion de datos no se pueden dar datos de personas o contactos que sean solicitados.

<< Agradecer al usuario su
participacion e inferés. >>

4”_

e Vorutal dle wedlics digielec o



8.1. Gestion de comentarios

Ante comentarios negativos conviene tener presente:

« Sielcomentarioesinapropiado o impertinente, buscar la manera adecuada de responder. Si es vejatorio existe la posibilidad de
ocultarlo e incluso eliminarlo.

« Sielcomentarioesduro, hiriente o lo consideramos injusto, no dejarse Llevar por las emociones como el enfado o la indignacion al
responder.

« No confundir los comentarios inapropiados con las quejas. Si el usuario formula una queja, es necesario aclararla o acogerla si es
oportuna, existiendo la posibilidad de contactar por mensaje privado.

« Sihemoscometido un fallo, pedir disculpasy subrayar los puntos fuertes o aspectos positivos si fuera oportuno.

» Encasodedarnos cuenta que hemos cometido algin error dentro de los 5 primeros minutos tras publicar, corregirinmediatamente
en Facebook o Instagram que permiten editar; en el caso de Twitter eliminarlo y volverlo a escribir.

 Ante un comentario que consideremos toxico, dafiino o malintencionado, se puede considerar borrarloy bloquear al usuario.

s [V [sirod e modfice diglalos
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8.2. Herramientas para una Escucha activa

Entendemos por escucha activa una forma de comunicarnos con la intencion de:
« Conoceralpablico habitualyal general de la plataforma, sus intereses.
« Conocer lastendencias de las distintas plataformasy sus nuevos formatos.
« Hacerunseguimientoy monitoreo de nuestra imagen en redes sociales.
« Prevenir criticas, opiniones o quejas.

Algunas herramientas que nos puedan ayudar son:
» GoogleAlerts.Nos envia alertas por correo electrénico cuando
aparecen noticias en la red que coinciden con las palabras clave
que establezcamos. Como ejemplo, desde el nivel general se usan

” o«

las palabras “Teresianas” y “Compafiia de Santa Teresa de Jesus”.

 Google Trends. Ayuda a medir tendenciasy basquedas mas
habituales (una crisis sera mas o menos grave en comunicacion si
estendenciaonoloes).

 Google Analytics. Permite hacer un seguimiento de las visitas de
nuestro sitio web. Aporta mucha informacién muy atil para
ayudarnos a gestionar el contenido de la web.

o BuzzSumo. Sirve para medir lainfluencia de temaso
cuentasen internet. Conviene saber nuestra influencia e
impacto para tener en cuenta ante posibles crisis de
reputacion.

« RankingCoach. Permite conocer aspectos basicos de
comunicacionyMarketing digital, identificar resefiasy
menciones en tiempo real, monitorear tu actividad en
redes sociales, conectarlo con Google Analyticsy revisar

S las posiciones de tus palabras clave.

Ul
[)
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« Social Mention. Es una opcion parecida a Google Alerts,

4 pero se centra en el seguimiento de los términos que
. fijemos analizando mas de 100 redes sociales.
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9. Bibliografia

Agradecemos la disponibilidad en la red de los siguientes documentos facilitados por las propias instituciones:

Como utilizar hashtags: una guia rapidaysencilla para cada red social. Hootsuite. Disponible aqui
Guiade usosyestilo de redes sociales de la Universidada Complutense de Madrid 2018. Disponible aqui
Libro de estilo de la comunicaciony el marketing eninstitucionesy centros educativos. Escuelas catélicas. Disponible aqui

Manual de comunicaciones de lasinstituciones educativas FLACSI. Disponibles en aqui
 Comunicacion efectivay creativa en medios sociales. Comunicacion en crisis.
» Comunicacion efectivay creativa en medios sociales. Medios digitales

Manual de gestion y buenas practicas en redes sociales. Pontificia Univerisdad Javierana de Bogota. Disponible aqui
Manual de usoy estilo de redes sociales de la Unlversidad de Sevilla. Disponible aqui

Manual de buenas practicas en redes sociales. CRUE. Red de Bibliotecas Universitarias. Disponible aqui

Manual de Redes Sociales. Universidad Tecnoldgica de Bolivar. Cartagena de Indias. Disponible aqui

Manual de comunicacion para centros educativos. Escuelas catolicas. Disponible aqui

Manual de usoy estilo de las redes sociales de la biblioteca de la universidad de Zaragoza 2020. Disponible aqui
Manual de medios sociales UNED. Disponible aqui

Manual de gestion de crisis de reputacion on line (NeoAttack). Disponible aqui

Marketing de contenidos: como definir tu estrategia en 2018 .Meriodo, J.

Orientaciones para el uso de redes - Salesianos de Don Bosco. Disponible aqui
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https://blog.hootsuite.com/es/hashtags-la-guia-completa/
https://www.ucm.es/data/cont/media/www/pag-7137/GU%C3%8DA%20DE%20USOS%20Y%20ESTILOS%20REDES%20SOCIALES%20UCM%202018.pdf
https://issuu.com/escuelascatolicas/docs/comunicacionyeducacion_librodeestil
https://www.flacsi.net/noticias/flacsi-manual-de-comunicaciones-el-camino-hacia-una-comunicacion-efectiva-y-creativa/
https://www.javeriana.edu.co/documents/15838/10881174/2.+manual+de+gesti%C3%B3n+y+buenas+pr%C3%A1cticas+en+redes+sociales.pdf/1ff9659f-00b9-4543-8474-c38b73be306b
https://idus.us.es/handle/11441/69660
https://www.rebiun.org/sites/default/files/2017-11/IIIPE_Linea3_Manual_Buenaspracticas_redes_sociales_2014.pdf
https://studylib.es/doc/8765310/manual-redes-sociales---universidad-tecnol%C3%B3gica-de-bol%C3%ADvar
https://www.eccastillayleon.org/wp-content/uploads/2013/09/Manual-de-comunicacion-en-redes-sociales-para-centros-educativos.pdf
https://biblioteca.unizar.es/sites/biblioteca.unizar.es/files/documentos/manual_estilo_redes_sociales.pdf
http://e-spacio.uned.es/intranet/sites/default/files/mpredesuned_0.pdf
https://neoattack.com/manual-de-gestion-crisis-de-reputacion-online/
https://www.sdb.org/es/Consejo_Recursos/Comunicaci%C3%B3n_Social/Documenti/orientaciones_para_el_uso_de_redes_sociales

10. Conclusion

Comenzabamos este Manual sefialando la necesidad de tener lineas o pautas comunes que nos ayuden a situarnos en el mundo
digital ala hora de comunicar nuestro mensaje. No queremos terminar sin reconocer que detras de cada cuenta, de cada
dispositivo, de cada imagen o texto, hay mucho mas, porque siempre hay una persona, y con ella, con cada una, nos estamos
comunicando.

Publicaren las redes sociales, o cuidar la pagina web propia son formas de visibilizarnos, pero tambiénson medios para
conectarnosy conectar historias: historias vividas en distintos lugares y contextos que nos ayudan a reconocer que la diversidad
esunariqueza,y que esa riqueza nos definey vincula como Familia teresiana.

Coordinar las cuentas en los distintos niveles (general, provincial y locales), crear vinculos entre las personas que estamos
detrasdeellas, es cuidar el mensajey la Buena noticia que hemos recibido para que llegue a muchas personas.

Publicar en un contexto religioso como el nuestro es mantener vivo el mandato de Jesus: id y anunciad. Proclamar la Buena
noticia esuna llamada que recibimos. A tantas personas implicadas, GRACIAS.

Que cada publicacién que hagamos esté bien disefiada y tenga contenido es un reto, pero lo es mas que lleve el mensaje de
Jesus: "lo que hemosvistoy oido es lo que os contamos". Y para ello, como Equipo de comunicacion de la Compaiiia de Santa
Teresa de Jesus, agradecemos todas las noticias e informaciones que podamos compartiry publicar, porque seran siempre una
formade "idyanunciad".

Equipo comunicacion
Compaiiia de Santa Teresa de Jesus
Roma, 15de noviembre de 2021
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Para cualquier necesidad o consulta: comunicacion.equipo@stjteresianas.org
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