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Facebook

Aquesta xarxa social és una plataforma per comunicar-nos i compartir, entre
usuaris que coneixem, informacio, fotografies, videos i enllacos. A més, els usuaris
poden participar a les comunitats que els interessin. Facebook també ofereix

la possibilitat d’enviar missatges privats tant als nostres contactes (anomenats
simpatitzants a Facebook) com a persones que no coneixem pero que sén a
Facebook, i de crear esdeveniments per animar o convidar a la participacié d’algun
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acte.

D’altra banda, hi ha un conjunt d’aplicacions que complementen les funcionalitats
basiques de Facebook i que aporten un ventall nou de funcions, tant lidiques com
professionals.

Facebook és una de les xarxes socials més conegudes arreu del mén i amb més
usuaris actius. En aquest sentit, és una plataforma adient per adrecar informacié a
una audiéncia amplia i per aixo la Generalitat ha escollit ser-hi present.

4.1 Perfils, pagines i grups

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

4.1.1 Perfil

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

4.1.2 Pagina
Les pagines sén optimes per a institucions, empreses o0 negocis, celebritats, etc.
Les gestionen un o diversos perfils.

a) Pagina oficial

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

b) Pagina d'una comunitat

Aquestes pagines tenen com a objectiu donar suport a una causa o un moviment.
Si aquesta pagina esdevé molt popular (milers de fans) sera adoptada i actualitzada
per la comunitat de Facebook.

4.1.3 Grup

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

4.2 Pagines com a solucié corporativa

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

La creaci6 d'un perfil per a un departament o servei esta fora de tot plantejament,
ja que incompleix les normes d'Us de Facebook.

Les pagines tenen una série de caracteristiques que les fan molt interessants a
I'hora de monitorar el que succeeix a la Xarxa. Disposen d'estadistiques completes
dels usuaris que s'hi associen.

4.3 Gestio de comptes

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

Les pagines es gestionen directament des de la interficie de Facebook. Es donaran
permisos de coadministradors de la pagina als usuaris que hagin d’editar la
informacio de la pagina i introduir-hi continguts.

Les pagines de Facebook s'obren directament sense vincular-les a cap perfil
personal. Si no es fes aixi, quan es publiquessin nous continguts, apareixeria el
nom del perfil d'usuari associat a la pagina, en comptes del nom de la pagina.
Ateses aquestes limitacions, la DGACD designa un administrador de maxima
confianga per gestionar els continguts de cada pagina de la Generalitat a
Facebook. Aixo els permet editar la pagina des del seu compte personal de
Facebook i amb la garantia de poder gestionar totes les opcions d'edicié. Un cop
la pagina hagi aconseguit 25 seguidors, la DGACD registrara la vanity URL, I'adreca
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curta que identifica la pagina (per exemple, http://www.facebook.com/gencat) i
que sera en endavant la URL de comunicacié. Es important saber que, un cop
registrada, I'adreca no es pot modificar.

4.4 Continguts
Es recomana no publicar gaires missatges diaris a Facebook. Una mitjana d'entre
dos i tres seria el nombre habitual perd dependra del tipus d'activitat del compte.

Publicarem a Facebook informacions procedents de fonts propies:
eNous apunts al bloc corporatiu.
eRetransmissions en directe d’actes: enllagcos a pagines per seguir a través de la
reproduccio en temps real (streaming) actes concrets.
ePublicacié de nous videos, fotos, presentacions, etc. als repositoris d’Internet.
eNovetats del web, noves seccions, publicacions.

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

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


http://www.facebook.com/gencat
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4.4.1 Usos lingiistics

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

4.5 Gestiéo de comentaris

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

Aix0 no treu que els admiradors puguin fer comentaris als missatges publicats ja
que

el contingut és obert. Per tant, caldra configurar préviament les notificacions per
rebre-les al correu, a través de I'opcié Configuracio del compte / Avisos / Pagines

Els comentaris s'han de respondre com més aviat millor dins el mateix espai on
ha tingut lloc la pregunta o consulta. S’han de donar les gracies a I'usuari per la
seva participacio i cal afegir els continguts necessaris per complementar-ho. Si el
comentari és inapropiat o impertinent, caldra buscar la manera adient de respondre
I'usuari educadament, enllacant informacio o redireccionant-lo a altres webs que
puguin oferir una resposta, si escau. Es important respondre corporativament, és
a dir, en nom de la pagina i no del perfil d’administrador (s’ha de vigilar perqué és
facil confondre’s a Facebook). Podriem classificar els comentaris de la manera
seglent:

a) Formulacié de preguntes, dubtes i sol-licituds.

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

c) Propostes i suggeriments.

d) Agraiments pel contingut

e) Debat sobre la pregunta

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

En tots els casos, la resposta s’ha de coordinar amb la unitat responsable de la
informacio en questié i, si escau, es pot comunicar de manera privada amb un
correu electronic per si I'usuari necessita més informacié. Es recomana guardar en
un arxiu totes les consultes i queixes perque poden servir per a altres ocasions.
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L'opcio d’obrir la pestanya de Forum s’haura de consensuar amb la DGACD.

Totes les aportacions, consultes i preguntes dels diferents departaments, serveis i
marques cal formular-les en les eines del grup de xarxes socials (bloc, repositori de
documents...), dins el portal d’Atencié Ciutadana i Difusio de la plataforma e-Cata-
lunya, perque puguin servir per a altres ocasions a tota la comunitat que gestiona la
preséncia de la Generalitat a les xarxes socials.

4.6 Creacio de xarxa

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

Les pagines poden disposar d'una URL propia
(ex: http://www.facebook.com/gencat) a partir dels 25 membres. Per tal d'arribar a
aquesta xifra en poc temps es recomana dur a terme algunes accions:
eEnviar un correu electronic a llistes de contactes del departament en qliestié
e Comunicar mitjangant una nota de premsa la creacio d’una pagina
eContractar, amb el cost que aix0 suposa, un espai de la barra lateral de Facebook
per anunciar-s’hi.

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


http://www.facebook.com/gencat
http://www.facebook.com/badges
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Linkedin

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

5.1 Grups

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

5.1.1 Gestié de grups a Linkedin

Es creara un grup per departament/servei/marca i hi haura un administrador-
propietari comu per a tots els grups de I'organitzacié, que atorga drets
d’administrador per a cada grup departamental.

En qualsevol cas, com en totes les eines de xarxa social, es tracta de fomentar una
gestié descentralitzada que garanteixi la viabilitat del sistema.

5.1.2 Apartats d'un grup a Linkedin

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

b) Debats. Forums per debatre temes.

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

d) Ocupacié. Anuncis de feina.

e) Subgrups. Si se’n creen.

f) Gestid del grup i altres aspectes.

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

a) Fer promoci6 propia del grup (bloc, forums, etc.).

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

=

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

6.1 Gestié de comptes

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

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

La galeria multimédia
de Catalunya
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de Youtube corresponent en una versié del Firefox portable. Caldra, pero, parar
atencioé per no tancar mai la sessié quan se surti del Firefox i aixi evitar perdre les
claus d’accés.

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

6.2 Continguts

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

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

6.3 Xarxa
Tot i que Youtube conté funcionalitats propies de xarxa social per interactuar amb
els

usuaris com ara la missatgeria i el sistema de comentaris, s’ha optat per concentrar
aquesta funcio a la resta d’eines presentades i usar Youtube només com a mitja de
difusié de videos.

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

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

6.4 Integracio

La forma més habitual d'integrar aquest servei en altres llocs sera a partir de la
incrustacio d'algun dels continguts en altres mitjans com per exemple els blocs.
Aix0 permet als lectors del bloc poder gaudir del recurs sense haver d'anar a un
altre web, aixi evitem que el lector es perdi i optimitzem el nombre de clics.

6.5 Llicéncies i drets de propietat

A Youtube, a diferéncia d’altres plataformes, no es permet configurar els drets de
propietat i llicéncies dels continguts que hi publiquem. Es per aixd que des de la
DGACD es recomana comencgar els videos amb una careta on s’exposi clarament
la llicéncia amb quée es comparteixen.
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Flickr

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

A Flickr es poden publicar fotografies d'actes institucionals, rodes de premsa,
presentacions, etc. dels departaments distribuides en diferents albums segons

la tematica. Cal tenir en compte que la versié lliure té un limit de carregues
mensual de 100 MB (10 MB per foto) i que si es vol més capacitat cal contractar la
versio pro. La vista de la galeria també és limita a les 200 imatges més recents.

800 Flickr: Secuencia de fotos de Gencat =
flickr ou aren'tsigned in  Signin Help "
trom YAHOO!
Home The Tour Sign Up Explore Upload Search
Jen Gencat's photostream sideshow == | DAEIED More -

ca Sets Galleries Tags People Archives Favorites Profie [
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‘Community...
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20
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=] Some rights reserved E = rights re
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Flickr també permet la publicacié de videos de molt curta durada (90 segons).

7.1 Aspectes de presentacié: personalitzacié dels
comptes
Flickr permet afegir el nostre avatar. Les mides de la imatge sén de 48 x 48 pixels.

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

7.2 Gestio de comptes

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

i els autoritza i configura la Direccié General d’Atencié Ciutadana i Difusio. Els
responsables dels departaments s’hi han de posar en contacte per obtenir un
compte amb I'avatar corresponent i les indicacions pel que fa al canal i a la imatge
corporativa.

Els comptes de Flickr de la Generalitat de Catalunya es creen des de correus
electronics

de gencat i també es gestionen des de I’extensié de Firefox anomenada
FireUploader.Aquesta aplicacié permet accedir als continguts de Flickr del nostre
compte sense haver d’accedir al lloc web de Flickr; funciona d’una manera

molt semblant a la Idgica d’un client FTP. Ens permet pujar fotos i afegir el titol,
descripcid, etiquetes i ordenar-les en albums que després seran visibles des del web
de Flickr.

7.3 Continguts
S'ha de configurar el compte de Flickr perqué les fotografies tinguin una llicencia
Creative Commons (Atribucié-No derivada).

Per aixd cal accedir a I'opcio Tu cuenta / Privacidad y permisos / Opciones
predeterminadas para las cargas nuevas/ Qué licencia tendra tu contenido i triar
I'opciod Atribucion-No derivada.

7.4 Xarxa

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

S'ha de configurar el compte de Flickr perqué compleixi la funcié de repositori
d'imatges exclusivament. Per estalviar la publicacié de comentaris que actuen com
a xarxa social, cal seleccionar dins de Privacidad y permisos, a |'apartat d'Opciones
predeterminadas para las cargas nuevas / Quiénes pueden agregar notas, etiquetas y
personas 1'opcid Sdlo tu.

7.5 Integracié

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

departament, servei o marca. 31
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Slideshare

Aquesta eina permet publicar presentacions, documents de text, PDF i videos.
Serveix per publicar determinades informacions de forma més esquematica:
formacio, gestions i activitats especifiques d’un departament.
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8.1 Aspectes de presentacio: personalitzacioé dels
comptes

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

8.2 Gestioé de comptes

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

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

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

8.3 Continguts i xarxa

La difusi6 dels materials publicats a Slideshare té lloc a altres xarxes socials, com
Twitter i Facebook, amb la finalitat d'arribar a un nombre més gran d'usuaris. En el
cas d'Slideshare no podem evitar la possibilitat que ens facin comentaris, perod no
la promourem. L'Unica part de xarxa de I'aplicacié que farem servir és la part de
subscripcions.

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

Tots els materials que publicarem a Slideshare, ja siguin presentacions o documents,
han d'estar en format PDF. Hi definirem: titol del document, etiquetes, llicencia

CC corresponent, format de pagina continua, definicié del fitxer amb el titol del
document i visié a pagina completa.

Perqué totes les presentacions tinguin una llicéncia Creative Commons
Reconeixement 3.0 (CC BY 3.0), cal anar a Edit profile / Manage account / Choose
defaults for your content i triar I'opcié CC attribution License.

8.4 Integracio

La forma més habitual d'integrar aquest servei en altres llocs és incrustant algun
dels continguts en el bloc corporatiu. Aix0 permet als lectors poder gaudir del recurs
sense haver d'anar a un altre web per poder consultar-ne el contingut. D'aquesta
manera, evitem que el lector es perdi i optimitzem el nombre de clics necessaris.
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Delicious

.

Delicious és un servei de marcadors socials en linia, és a dir, un repositori d’'URL
de llocs web interessants o de documents de tota mena que estiguin publicats

a la Xarxa. Seguint el model dels anomenats Preferits, el llistat de llocs webs
d’interés que s’emmagatzemen al navegador personal, Delicious proposa als
usuaris compartir aquest material a la Xarxa i ordenar-lo gracies a I’Us d’etiquetes
(tags) i paquets d’etiquetes (bundles), que son molt utils perquée faciliten la cerca de
materials per paraula clau dins del mateix portal.

Un altre servei que ofereix Delicious és la creacio d’una xarxa propia de persones
(network) amb qui compartir els marcadors socials i I'accés a la llista de marcadors
més vistos darrerament (hotlist).
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9.1 Objectius

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

b) Fer un seguiment de tot el contingut generat per la Generalitat a Internet.
c) Organitzar un espai d'emmagatzematge de continguts d'interés i ordenacié
segons la seva tematica i procedéncia.

9.2 Gestio de comptes

Els comptes de Delicious de la Generalitat de Catalunya es creen des de correus
electronics Yahoo associats a correus electronics de gencat i també es poden
gestionar des d'altres eines.

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

*URL: la URL del recurs.

eTitol: el titol del recurs. Normalment el sistema agafa automaticament el titol del
recurs a desar, aixi que és possible que ho haguem de canviar perque s'ajusti al
contingut.

Notes: és la part on descrivim I'enllag. Es Gtil per ampliar la informacié que donen
el titol o les etiquetes i perqué després sigui més facil de trobar a partir d'una
cerca.

eEtiquetes: les fem servir per descriure i classificar els recursos, i serveixen per
agrupar-los de manera ordenada.

Cal definir amb precisio6 les paraules amb qué etiquetarem els marcadors socials.
Hem de tenir en compte que cada etiqueta només pot estar formada per una
Unica paraula que ha de descriure, de forma concisa i clara, el contingut compartit.
Recordem també que no hi ha cap limit d'etiquetes per marcador; per tant, en
podem utilitzar tantes com necessitem per ordenar adequadament els marcadors.

Per aconseguir que el material compartit sigui homogeni, establirem un conjunt de

pautes d'etiquetatge.

e Hem d'etiquetar sempre sense accents i sense signes de puntuacio.

¢ Si necessitem dos mots per definir correctament el contingut, creem paraules
compostes. Per exemple, en el cas de llibres electronics una etiqueta correcta
seria llibreselectronics.

¢ Si el contingut compartit és generat des de qualsevol organisme oficial de la
Generalitat de Catalunya, sempre afegim en primer lloc I'etiqueta gencat.

¢ Si el contingut compartit és generat oficialment des d'un departament de
la Generalitat de Catalunya, sempre afegim, en segon lloc, I'etiqueta del
departament. En el cas que el departament disposi de més d'una etiqueta
departamental, escollim I'opcioé o les opcions més adients.
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Es important no oblidar I'etiqueta departamental, ja que és la que ens permet
classificar els marcadors en categories o paquets d'etiquetes. Aixo facilita la
cerca de materials per departaments. Aixi mateix, es poden crear altres paquets
d’etiquetes per agrupar continguts de tematica semblant.

Es recomana limitar el nombre de paquets d’etiquetes amb I'objectiu de facilitar-ne
la classificacié i concretar al maxim els continguts. En aquest sentit, és essencial fer
una bona tria dels termes que els definiran, que hauran de ser clars i concisos.

La llista de les etiquetes per a cada departament:

Departament de la Presidéncia presidencia

Departament d’Agricultura,
Ramaderia, Pesca, Alimentaci6 i Medi
Natural

agricultura ramaderia pesca
alimentacio medinatural

Departament de Benestar Social

. - benestarsocial familia
i Familia

Departament de Cultura cultura

Departament d’Economia

. . economia coneixement
i Coneixement

Departament d’Empresa i Ocupacié empresa ocupacio

Departament d’Ensenyament ensenyament

Departament de Governacio

i Relacions Institucionals governacio relacionsinstitucionals

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

Departament de Territori

i Sostenibilitat territori sostenibilitat
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Criteris
linguistics

Aquests criteris s’han extret dels Criteris lingliistics de la Secretaria de Politica
Linguistica i dels Criteris lingtistics del Departament de Justicia i s’han adaptat a
les necessitats especifiques de les xarxes socials.

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

10.1 Registre

En general, cal mantenir un to formal en I’escriptura de les entrades al bloc, al
Twitter i a Facebook, perd proper i fresc d’acord amb la immediatesa i dialeg que
permeten aquestes eines. En el cas que es faci necessari dirigir-se als usuaris
(preguntes, invitacions, etc.), cal utilitzar la primera persona del plural. Ex.: Encara
som a temps d’inscriure’ns a la 20a sessi6 web.

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

10.2 Llengua

10.2.1 Llengua estandard

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

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

10.2.2 Estrangerismes

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

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

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

10.2.3 Ordre de la frase
En general, les frases segueixen I'ordre |ogic i natural propi de la llengua catalana:
subjecte + verb + complement directe/atribut + complement indirecte + altres


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

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

10.2.4 Verbs-noms

Les estructures nominals, en qué s’utilitza un nom en substituci6 dels verbs
corresponents, sovint sén més llargues, més abstractes i més impersonals, i per
tant més dificils d’entendre que les frases amb verb corresponents. Per aquest
motiu, tot i que es tracta d’una estructura que en molts casos no presenta
problemes de comprensid, convé no abusar-ne.

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

10.3 Traduccié de noms de persona i de lloc

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

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

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

10.3.1 Criteris de traduccié de noms de persones, coses i
llocs

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

e Ministeri de Justicia

¢ Departamento de Justicia

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

b) La traduccio literal dels noms transparents pot impedir que el resultat de la

traduccié literal expressi el mateix que designava el nom abans de ser traduit. Es
poden plantejar els casos segients:

38
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I. Que la llengua a que es tradueix (llengua d'arribada) disposi de termes que

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

e ¢/ Centro Penitenciario Ponent (Lleida)

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

¢ [a Cambra dels Comuns (cambra baixa del Parlament britanic)

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

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

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

e ¢/ Parlament alemany (Bundestag)

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

e el Trinity College de Dublin

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

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

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

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

En els seglients casos, es fa un Us social de les denominacions; les formes oficials
sén en castella la primera i en catala la segona i la tercera:

e Fundacid per a la Promocio Médica

e Federacion de Coros de Clavé

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

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

e Osca

e [ érida

10.3.2 Resum
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Criteris de traduccié de noms de persones, coses i llocs. Tendéncia a traduir el
text del nom propi originari (0 dels noms comuns que actuin com a tals) tant com
es pugui a la llengua d'arribada. Cal tenir en compte, pero, que la forma que s'usi
s'adeqii al public receptor del missatge.

a) Criteris generals catala-castella
Es tradueixen:
eels topdnims perqué es tracta d’una comunicacié no oficial. (Es recomanable
usar les formes tradicionals, quan n’hi hagi.)
¢ les denominacions d’organitzacions, documents i altres similars d’ambit public.
Ex.: Departamento de Justicia de la Generalidad de Catalufia (0 Generalitat de
Catalunya, si el context cultural és proper)
eels noms de personatges historics, sants, etc.

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

b) Traduccio6 de la part especifica d’'una denominacié
Es tradueix:
eel toponim si hi ha una forma tradicional. Ex.: Centre Penitenciari de Saragossa
eel nom de personatges historics, sants, etc. Ex.: el Hogar Infantil Nuestra Sefiora
de la Misericordia de Gerona

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

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

Catala-francés/anglés/alemany:

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

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

eLlocs: Cinquena Avinguda (Nova York) / Fitth Avenue (New York); el Pont de
Suert / Pont de Suert; Colonia / Kéln
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Convencions
grafiques

11.1 Abreviacions

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

http://tinyurl.com/abreviacions

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

edept.= departament (ja establerta)

eseccio = secc. (no establerta)

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

11.1.2 Sigles, acronims i simbols

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

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

*RH (recursos humans)

egencat, la sida

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

eDavant les sigles que es pronuncien com a mots, s’apostrofen els articles el i la i
la preposicié de.
°/’'ONU

Els simbols (convencions internacionals) no admeten cap marca de plural ni duen
punt final.
*m = metre/metres

KA
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11.2 Majuascules i minlascules

Majuscules i minuscules: L'Us de la lletra majuscula i de la mindscula és una
convencio i no pas una questié gramatical. +info
http://tinyurl.com/minusculesminuscules

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

11.2.1 Persones
*Pere Ferrer
eel cap del Servei de Suport Juridic (pero: els caps de servei)
e/a consellera de Salut, Maria Josep Serra, (0 Maria-Josep Serra o MJ Serra — en
aquest ultim cas, només a Twitter.

11.2.2 Coses

Organismes:
eel Departament de Justicia (perd: els departaments de Cultura i Justicia)
¢/’Escola d'Administracio Publica [de Catalunya]

Plans, jornades, ponéncies i cursos:
ee/ Pla interdepartamental per a majors de 18 anys (pero: un pla per...)
eel Programa de reparacio de la victima
¢/'Xl Jornada sobre Delinqgliéncia Juvenil (perod: les jornades La Comunicacio en
I'Ambit del Dret; aqui la denominacié de les jornades comenga amb el mot La)

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

Toponimia:
¢/'Hospitalet de Llobregat
e CAP EIl Remei (pero: els CAP del Remei i del...)

Segons la situacié del mot en el text i com I'afecten els signes de
puntuacio:
Majuscules:
einici de text
einterrogacio i admiracio (excepte si va després de dos punts i en una enumeracio
de preguntes. Ex.: Es plantegen dues qliestions: on es va publicar la Llei?,
quan?)
edesprés de punt (excepte si es tracta d’un punt d’abreviacio)
edesprés de punts suspensius (excepte si després dels punts continua una
enumeracio separada per comes. Ex.: Convocades les places de subalterns,
auxiliars, administratius..., i també d’agents forestals)
ecitacions: si sén a principi de frase, just després de les cometes

Minuscules:
ecoma o punt i coma: jornada per presentar els serveis en linia, i també sessio
d’avaluacio
edesprés de dos punts (excepte si el que ve després es tracta d’una citacio)
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eparentesis: després de paréntesi (excepte si la frase anterior acaba amb punt)
ecitacions: si es troben al mig de la frase, just després de les cometes

11.3 Escriptura de nombres
Els numerals s6n mots o sintagmes que expressen un nombre, que es pot
representar graficament mitjancant lletres o mitjancant xifres.

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

Per norma general, seguirem aquests criteris. No obstant aix6, només per
questions d’espai es poden fer excepcions i escriure amb xifres els casos que,
per regla, s’escriuen amb lletres.
eCardinals: expressen la quantitat d'una magnitud determinada (un, dos, tres...)
¢Ordinals: expressen ordre de col-locacio, aparicié i prioritat (primer, segon,
tercer...)
ePartitius: expressen una part o fraccié de la unitat (mig, terg, quart...)

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

°/'u

ed'u

o/'1

od'11

o/'X|

od'X|

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

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

e/a pagina numero 4

ee/ numero de teléfon 93 301 50 37

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

equantitats del zero al nou

eels numeros cent i mil

equantitats aproximades

e quantitats seguides del mot vegada/vegades

einici de frase

eedats i durades

edecades (sempre en mindscula i en singular)

efestivitats i esdeveniments historics

erang o categoria
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emil-lennis

epactes i/o clausules d'un contracte

esubstantiu quart

esubstantiu decim

| en xifres arabigues:

equantitats de dues o més xifres

eestadistiques i textos técnics

ecardinals en contacte amb una abreviatura o un simbol
enumeros que formen part de series

ehoraris d'actes o serveis publics

etitols, capitols, articles i apartats de textos legals
eadreces

edatacions

ecursos acadéemics i altres periodes

egraus

®percentatges

eapartats: 7ro 1)

edecimals

efraccions (o trencats)

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

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

En xifres romanes:
e carreteres nacionals radials: N-I/
edistrictes urbans
esegles
ecapitols pressupostaris
ereis i papes: Benet XVI

11.4 Recursos tipografics i signes de puntuacié

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

11.4.1 Recursos tipografics
l. Cursiva
etitols d’obres diverses: llibres publicats, obres d'art (excepte les de I'antiguitat),
pel-licules, obres de teatre, obres musicals, programes de radio i televisié
etitols de publicacions periddiques
etitols de cartells, opuscles, triptics i catalegs
eestrangerismes i llatinismes no adaptats
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ecomentaris, acotacions o anotacions fora del text

e dlies si acompanyen el nom propi (llevat de reis, papes i sants)
eper expressar ironia o doble sentit

eper marcar col-loquialismes i vulgarismes

enoms cientifics d'animals i plantes

e|letres que encapcalen elements de llistes verticals

eper donar émfasi

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

11.4.2 Signes de puntuacio

Els signes de puntuacio serveixen per comprendre i interpretar correctament el
missatge escrit i facilitar-ne la lectura. +info

http://tinyurl.com/signespuntuacio

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

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

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

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

*Els punts suspensius ... . Indiquen una suspensi6 de I'oracio o, entre
claudators, I'omissio d'un fragment en una citacio textual.

eL'interrogant i I'admiracié ? ! . Signes que assenyalen una entonacié
interrogativa o exclamativa.

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

*Els guions — — . Indiquen un incis i, per aixo, sovint sén intercanviables amb la
coma i, sobretot, amb els parentesis.

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

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

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

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

eLa barra inclinada / . Indica que hi ha una oposici6 o alternanca entre els
elements que separa.
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Podeu consultar el Programa d’identificacio visual sencer a:
www.gencat.cat/piv/aplicacio/16_xarxes.html
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12.5 Youtube

12.5.1 Gencat
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12.6 Flickr

12.6.1 Gencat

Tlithr. Secuenea de fotet de Genest (=}




Guia d’usos i estil a les xarxes socials A Generalitat
de la Generalitat de Catalunya R8 de Catalunya

12.7 Slideshare

12.7.1 Gencat

ana grrcm Fwosn [

EEE v b ssom !

& sideshnre  me e cssns e o = |
gencat Formeiiom Do .

[ — I
W h B - e - s § e
Dopartament d'Agricultura, Preosmemes Docvmeen W (g g, "
Ramaderia, Pesca, Mimentacit i
Medi Natural. Generalitat de
Catalunya
[ Frasartatians (1) i

o =

F L. .
tura e i o . L

Pt s e i - P v ikl

12.7.3 Empreses publiques, organismes autonoms i serveis

ana i arwar) et Cams vy e mssze —
[ ——
EEES e b e
G I0tEhare s s s s e —
Bibliotogues. Gonerabat B e
Catakinya
i s Prwartatims (1) -
biblie "
teques . v = = =
Eoromarnt )
ebeon i1
[

52 |









