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1. INTRODUCCION

Estad en su esencia. Entre los compromisos de la Corporacidon Aragonesa de
Radio y Television esta ofrecer a la ciudadania una amplia oferta de
contenidos informativos, culturales, educativos y de entretenimiento, asi
como de servicios de comunicacién avanzados.

Ademas, debe mantener y potenciar las posibilidades de participacion por
parte de los usuarios a través de una pluralidad de herramientas
tecnoldgicas.

Las Redes Sociales se han convertido en herramientas fundamentales para
la difusion, el intercambio y la transmision de comentarios, contenidos,
ideas e informacion.

Su doble condiciéon de fuentes y canales de difusion de informacion
rapidos e inmediatos posibilitan una interaccidon directa e instantdnea con
las audiencias. De esta manera, las redes sociales se convierten en agentes
proactivos en la creacion de contenidos.

Por ello es necesario seguir una gestion homogénea y adecuada a los
estandares de calidad de |la cadena de todas las paginas corporativas y de
programas.

¢Qué nos aportan las redes sociales?

<« Han transformado las tradicionales relaciones de los medios de
comunicacion con su audiencia, porque permite que sea bidireccional.

< Constituyen nuevos canales por los que difundir los contenidos, ya sean
de informacion o entretenimiento.

</ Permiten una comunicacién permanente, inmediata y cercana con la
comunidad de seguidores.

< Dan acceso a contenidos propios y exclusivos para los seguidores.

< Permiten medir el alcance real de cada una de nuestras publicaciones.

Este Manual de Buenas Practicas pretende ser una herramienta util que
permita un mejor aprovechamiento de las posibilidades de estas Redes.
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2. PRINCIPIOS GENERALES

Un perfil en una red social es un medio de comunicacion

Las cuentas de nuestros programas son una proyeccion del propio

programa y de la propia cadena:

- Deben ofrecer un servicio publico.

- Mantener los mismos estdndares de calidad para la creacidon de
contenidos en el medio convencional y en el digital.

- Alinteractuar en redes sociales, deben regir las mismas normas éticas
gue seguimos en la actividad de nuestros medios convencionales.

J & =k

Creamos vinculos con los seguidores

Nuestro objetivo es ganar seguidores para nuestra emisidon convencional

290

Nos relacionamos amablemente con los seguidores del programa vy

y nuestras plataformas online.

potenciamos la imagen positiva del mismo y de la cadena.

Generar trafico entre las cuentas de la cadena = |:|

Se deben usar y difundir los #hashtag empleados por la cadena.

Un perfil de un programa puede mencionar a otros programas, darles

animo, felicitarles, etc. Y mencionar (@ siempre las cuentas corporativas.

Pueden “cebarse” los contenidos que daremos en un programa, pero las
primicias deben publicarse en primer lugar en las cuentas corporativas.

Se debe contrastar la informacion

O

En las redes circula mucha informacion pero no siempre es veraz.
Cualquier informacion que se recoja, antes de ser dada por buena deberd
ser adecuadamente contrastada y pasar los filtros de rigor y
profesionalidad que habitualmente se siguen en nuestras redacciones
del canal convencional.
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Solicitar permiso @j g

Antes de publicar fotografias y videos recogidos de las redes sociales, se
debe solicitar permiso a la persona que los ha realizado. Cuando no sea
posible hacerlo, nos ampara el derecho a la informacioén, pero es preciso
especificar a quién pertenece la fotografia o el video.

Selectivos a la hora de seguir a otros usuarios

La marca es el referente y los seguidores, los que le otorgan el liderazgo.
La cuenta de un programa no debe seguir a otras personas o entidades
sin criterio. Solo seguiran las cuentas de la cadena o aquellas cuentas
gue tengan sentido por la materia que aborde el programa en cuestion.

Respeto

Pueden generarse debates, incluso intensos, entre miembros de la
comunidad, y eso estd muy bien, siempre y cuando los participantes
muestren respeto entre ellos.

El administrador debe mantenerse en una posicion neutral, no
posicionandose en uno u otro sentido.

Contenido ofensivo y spam

22

No se debe publicar ni permitir que nadie publique contenido que pueda
resultar ofensivo (xendfobo, sexista, degradante..). En caso de que
alguien haya compartido un contenido que consideres ofensivo, no lo
dudes: eliminalo.

No se debe permitir que nadie aproveche la comunidad de nuestra red

social para compartir publicidad. Quien sea responsable de la red, debe
encargarse de retirar el spam.

Polémicas, discusiones y opiniones personales v =

Se deben responder las dudas o las criticas respetuosas recibidas de un
modo publico o privado a través de las redes, pero no enzarzarnos en
discusiones.

Las valoraciones y opiniones de caracter personal pueden cuestionar la
imparcialidad y la neutralidad del periodista, asi como de la propia cadena.
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3. DECALOGO DE USO

0000 006000 ©

Enlazar la publicacion a una web (siempre que la haya): pdgina del programa, nota de prensa, canal de youtube, programa a la carta
0 podcast, streaming, etc.

Cuidar la ortografia y la puntuacion. Revisar antes de publicar.

Utilizar videos y fotografias siempre que sea posible.

Emplear emoticonos para cosas concretas y que puedan ilustrar mejor el texto y el contenido de la publicacién.

Menos es mas. Si se puede explicar la idea con menos caracteres, mejor.

Cuando el contenido sea propio, mencionar y/o etiquetar siempre a @aragonradio, @aragontv o el resto de perfiles corporativos
(@aragondeporte, @aragonnoticias, @aragoncultura, @ARA_Sostenible, etc).

Se puede mencionar a los presentadores del programa o los protagonistas que tengan perfiles en redes sociales.

Buscar la interaccidon de nuestros seguidores.

Criterio y sentido comun para decidir qué merece una publicacién y qué no. Nuestra prioridad siempre es Aragon.

Tratar de mantener el mismo estilo para todos los contenidos.
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4. ;COMO GESTIONAR LAS REDES SOCIALES?

Todos los perfiles vinculados a la CARTV, Aragdn TV y Aragdn Radio en las
redes sociales deberdn observar los principios marcados en la Ley de
creacion de CARTV: objetividad, veracidad e imparcialidad de las
informaciones, respeto a la libertad de expresion, al pluralismo politico,
cultural, lingiiistico, religioso y social, y velard por la separacion entre
informaciones y opiniones.

Bajo ningln concepto se incluirdn comentarios que puedan afectar a la
independencia o el prestigio de Aragdn TV y Aragdn Radio.

Las cuentas se utilizaran para los fines exclusivos de promocionar un
espacio concreto y dar cauce a la participacion de la audiencia. Nuestros
objetivos son:

— Ganar seguidores para nuestra emision convencional y en nuestras
plataformas online.

— Mejorar la comunicacion con los espectadores/oyentes y escuchar sus
opiniones sobre nuestros contenidos

— Potenciar la imagen positiva de nuestro programa y de nuestra cadena.

Por todo ello, las consideraciones que vienen a continuacidon son
fundamentales a hora de gestionar cualquier cuenta en una red social.

1
Queremos que nos encuentren y nos reconozcan

La cadena es la encargada de definir la identidad grafica, estilos, caracteristicas y
elementos comunes que debe tener cualquiera de sus marcas en las redes
sociales. Nuestros perfiles en redes sociales deben dejar perfectamente claro de
qué trata el mismo de una manera sencilla y clara.

Como norma general, el nombre de la cuenta de un programa en redes se
establecerd con el nombre del programa. Si no estuviera disponible, al nombre del
programa se le afadird el sufijo ATV o AR (en el caso de cuentas creadas para
programas de Aragén TV y Aragdn Radio, respectivamente).

Se debe completar adecuadamente los distintos campos de informacion a la hora

de configurar la pdgina. Ofreceremos una mejor imagen y sera mas facil que nos
encuentren al realizar busquedas.

Seguridad a

Las claves de acceso para los perfiles deberdn custodiarse de manera responsable.
Es recomendable usar combinaciones alfanumeéricas y evitar palabras preuvisibles.

7
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Cada vez que el responsable de una cuenta cambie la clave de acceso debera
trasladarlo a los departamentos de Comunicacion y de Marketing.

Si una cuenta va a ser gestionada por varias personas se recomienda utilizar
una herramienta de gestion profesional (Hootsuite, Metricool o similar) que
permita generar permisos de acceso sin necesidad de facilitar la propia
contrasefia de la cuenta.

¢Qué podemos ofrecer en redes sociales? I I

Por las caracteristicas de nuestra actividad, el contenido que pueden ofrecer
nuestras redes es atractivo y de calidad. Antes de empezar a gestionar una
red social debemos reflexionar bien sobre los siguientes aspectos y asi poder
definir la estrategia a seguir:

*  Publicar contenidos requiere invertir tiempo.

*  Es necesario mantener una adecuada periodicidad en las publicaciones.

* Es fundamental responder a quienes envian sus comentarios.

* Una pdagina mal construida, con imagenes de mala calidad o sin
actualizaciones ofrecera una imagen pobre de nuestro programa vy, por
extension, de la cadena.

Sera responsabilidad del equipo del programa gestionar las redes sociales de la
marca correctamente.

D A tener en cuenta:
v' Mantener una buena frecuencia

Debemos mantener cierta actividad durante toda la semana aunque sea un
programa semanal, intensificando las publicaciones a medida que se acerque el
dia de emision.

Hay que intentar enviar mensajes antes y durante la emisidn tratando de
fomentar el diadlogo en torno al programa. Se pueden lanzar preguntas y por
supuesto responder a quienes hacen algun comentario positivo.

Debido a la mayor velocidad de su time-line, Twitter nos permite lanzar mensajes
con mayor frecuencia, aunque se debe dejar respirar los tweets.

Es preciso tener clara la estrategia y periodicidad de las publicaciones pero sin
perder de vista que el usuario no debe tener la impresién de que son contenidos
programados. Podemos elaborar un calendario de publicaciones en funcién de Ila
dinamica del propio programa.
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v' Qué contenidos podemos publicar

Los mensajes que se publiquen en las diferentes redes sociales de un programa no
tienen por qué ser los mismos. Podemos definir qué tipo de contenido es mas
atractivo y puede funcionar mejor en cada red social (Facebook, Twitter, Instagram,
Youtube, TikTok, etc), ya que cada una de ellas tiene su publico mayoritario.

La publicacidon debe contener video o foto, ademas del breve texto. Siempre logran
mayor alcance.

Este material audiovisual puede cebar la préoxima emision, incluir contenido del
ultimo programa, o ser fotos y videos exclusivos para RRSS (tomas falsas, making of,
videos del presentador/redactor avanzando alguin contenido interesante...).

Es conveniente que las publicaciones contengan enlaces a nuestras webs:
- Streaming en directo.

- Enlace a la nota de prensa o noticia en www.cartv.es.

- Enlace al dltimo de los programas en la web ‘a la carta’.

- Pagina del programa, formulario para participar, votar, etc.

- Video completo en el canal de Youtube.

Podemos contar curiosidades relacionadas con el programa (iSabias que...?, y
enlazar a noticias interesantes en linea con nuestro programa...).
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v' Uso de emoticonos v’ Interrelacionar las diferentes cuentas de CARTV

Los emoticonos son de gran utilidad para complementar la informacion, Es conveniente fomentar la interrelacién entre los diferentes perfiles de Aragén

llamar la atencion y mostrar cercania. . . . .
y TV y Aragon Radio en todas las redes sociales. Para ello es fundamental compartir

Debemos tener en cuenta las caracteristicas de la cuenta desde la que se contenidos, ya sea haciéndolo directamente, o bien citando, etiquetando y dando
publica. No es lo mismo un perfil corporativo, que uno informativo o de

o “likes”. Pueden ser post, reels, stories, etc de paginas de otros programas de la
entretenimiento.

cadena.

Algunos emoticonos de uso comtn en los perfiles corporativos: También aconsejamos que los perfiles de los diferentes programas compartan los
& Citar la autoria de una fotografia contenidos de los perfiles corporativos de Aragdn TV, Aragdn Radio y CARTV. Asi
G Indicar dénde se puede escuchar el podcast o el enlace en la garantizamos la maxima visibilidad de nuestras ‘marcas’.

television a la carta.
(0 Podcast + enlace del podcast. Los perfiles y cuentas de los diferentes programas deben apoyarse. Siempre se
- Enumeraciones de datos debe compartir un contenido de un nuevo programa (evidentemente con pocos
® Indicar la hora de inicio de un programa seguidores) para ayudar a darle visibilidad y ganar seguidores.
4 A Dirigir a la noticia o nota de prensa
> Dirigir a un video mas largo (youtube, televisién a la carta...) ¥ Andlizar los resultados

@ #ULTIMAHORA Para dar una noticia de dltima hora.

. . . o Es conveniente dedicar tiempo al analisis de los resultados de la pagina. Nos
@ #Directo Invita a ver / escuchar algo en directo. Se deben afiadir los enlaces

del streaming correspondiente. permitira conocer mejor a nuestros seguidores, detectar qué tipo de

publicaciones funcionan mejor y cudl es la hora mdas adecuada para publicar.

VOLVER AL iNDICE
10 (o] (o



5. RELACION CON LOS SEGUIDORES

Normas de uso %

Como administradores de una pagina vinculada a CARTV debemos velar por

que se respeten unas normas elementales de respeto y convivencia.

>
Tono de las publicaciones ‘_///

Cada red social tiene su lenguaje. Twitter es mas directo, Facebook mas
natural y en Tik Tok o Instagram el tono es mas informal, y se apoyan en el
uso de hashtags y simbolos.

El tono con el que nos dirigimos a los seguidores dependera de las
caracteristicas del programa. No es lo mismo un programa informativo que
uno de entretenimiento.

Es fundamental respetar escrupulosamente el uso correcto del lenguaje.

El tuteo es algo comiunmente admitido e redes. La forma mas adecuada de
dirigirnos a los seguidores es “de nosotros a ti” o “de nosotros a vosotros”.
Por ejemplo: “Os proponemos siete nuevas formas de viajar con pocos
recursos”. No obstante, si un seguidor se dirige a nosotros tratandonos “de
usted”, debemos responder con ese mismo tratamiento.

Favorecer las aportaciones de los seguidores PA'{

En redes sociales buscamos la comunicacién con nuestros seguidores. Por ello,
deberan estar configuradas para que estos puedan enviarnos sus comentarios. Las
aportaciones que recibimos pueden ser de diferentes tipos:

v'  Mensajes positivos
Ante felicitaciones, saludos y comentarios positivos debemos ser agradecidos y
responder. En algunos casos bastara con una frase, en otros con un “Me gusta”.

v' Solicitudes de informacion

Es necesario contestar a los usuarios que nos planteen preguntas. No siempre
tendremos respuestas para todo, pero valoraran positivamente que nos tomemos
la molestia en redirigirles hacia donde le puedan informar.

El tono de la respuesta debe ser cercano y conciliador. En ningln caso se debe
revelar informacién confidencial.

v Criticas y mensajes negativos
Es inevitable que nuestros programas o las opiniones vertidas en ellos puedan
suscitar criticas. Debemos analizar si son constructivas o no.

11
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¢Qué hacer ante un comentario negativo? D

12. Analisis. NUNCA debemos dar una respuesta precipitada “en caliente”. Debemos
valorar si ese comentario requiere respuesta o es preferible guardar silencio al
respecto.
¢Es una critica constructiva?
éTiene razon (en todo o en parte)?
¢Es una critica destructiva/irrespetuosa?

29, Respuesta. Una vez analizada la critica debemos dar una respuesta lo antes
posible, y no demorarla. La experiencia nos demuestra qué es posible revertir la
forma en que perciben nuestros programas personas que tras una critica se han
sentido “escuchadas”.

Ante una critica constructiva \L

La explicacion debe ser en tono cordial, claro y sencillo, sin recurrir a sarcasmos o
ironia. Debe aportar informacién y agradecer el interés del seguidor “por sus
sugerencias, que tomamos en cuenta para seguir mejorando”.

Ante una critica injustificada J,

Una vez analizada la critica podemos llegar a la conclusion de que es infundada. No
por ello debemos responder de forma airada o poco respetuosa.

Si hay alguna explicacion que dar por nuestra parte, se da.

Podemos utilizar férmulas en las que, sin reconocer una culpa que no tenemos, podemos
tratar de reconducir la opinidon de un seguidor insatisfecho: “lamentamos que no te haya

VAN {4

gustado”, “confiamos en que el proximo programa te guste...”.

Criticas que no merecen respuesta \L

Hay personas que hacen de la critica destructiva y del insulto su razén de ser. La intencién
del hater o el troll suele ser molestar e interrumpir al resto de usuarios.

Ante un insulto o comentario ofensivo podemos ocultarlo de la publicacion o incluso
bloquear a su responsable, tal y como hemos explicado que debemos hacer constar en
nuestras Normas de convivencia de esa red social.

(No estd permitido publicar contenidos obscenos, pornogrdficos, racistas, sexistas, ofensivos o
violentos, ni promover actividades ilegales. Los administradores de esta pdgina se reservan el

derecho a eliminar comentarios o, incluso, bloquear a usuarios que incumplan estas normas)

Responder “en privado” o “en abierto” \L

Es aconsejable utilizar la herramienta de Mensaje directo para responder dudas particulares
o de asuntos que no tienen por qué interesar al resto de seguidores. Si se han recibido
criticas similares de distintas personas por un mismo asunto, se puede valorar la
conveniencia de ofrecer una respuesta en abierto conjunta.

Las criticas o sugerencias que nos lleguen como mensaje privado las responderemos por el
mismo conducto. Debemos valorar que se dirija a nosotros “en privado” para hacernos llegar
esa critica.

12
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Gestion de errores. Pedir disculpas E.]

Si se ha cometido un error, lo mas eficaz es asumir la responsabilidad, pedir
disculpas vy, en su caso, explicar qué se esta haciendo al respecto.

A medio y largo plazo ganaremos en credibilidad ante nuestros seguidores.
Debemos ser cuidadosos para no publicar contenidos que puedan contener
errores. Si los detectamos o nos lo indican los seguidores, podemos rectificar

con naturalidad si son errores tipograficos, ortograficos o enlaces mal
dirigidos.

Agradecimiento

Mostrar agradecimiento permanentemente a quienes nos felicitan o
escriben en positivo (incluso nos dan un sencillo like) es una forma eficaz de
reforzar nuestro vinculo con ellos.

Ante una critica, no hay nada mas valioso y con mas credibilidad que el
comentario positivo que pueda realizar un espectador/oyente anénimo.

Autoayuda '

Las redes sociales corporativas y las de los programas mads veteranos, cuentan con
un volumen de seguidores notable. Desde todas ellas debemos apoyar el
lanzamiento de nuevos programas, felicitar a los compafieros ante sus logros (un
excelente programa emitido, un buen dato de audiencia, un aniversario, un
contenido brillante...).

Un comentario negativo anima a otros seguidores a escribir nuevas criticas. Del
mismo modo ocurre con los comentarios positivos: no solo crean buen ambiente
sino que animan a otros seguidores a seguir en ese mismo tono.

Los propios trabajadores de un programa pueden ser los primeros embajadores del
mismo, animando a los seguidores a verlo o escribiendo comentarios positivos.

13
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6. UNIVERSO DIGITAL

UNIVERSO DIGITAL CARTV
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El universo digital de CARTV crece cada afio. Nuestra presencia en redes
sociales es cada vez mayor y gana fuerza. Los aragoneses nos reconocen, nos
buscan e interaccionan con nosotros.

Por ello, el peso de nuestras redes sociales, ya sean canales corporativos o
los perfiles especificos de cada programa, es cada vez mayor como via de

comunicacion, informacion y entretenimiento.

aragonplay.es

Junto a todos los canales corporativos que refleja este esquema, conviven las redes
sociales de cada uno de los programas de Aragdn TV y Aragdn Radio.

Algunos son ya veteranos, y acumulan una cuantiosa comunidad de seguidores, y otros
los mds nuevos, tienen su recorrido en redes mientras el programa estd en emision, y
pueden ser de una variada naturaleza.
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Cuentas de programas Zl

Habitualmente, cada vez que en Aragdén TV o Aragdn Radio se estrena un
programa, se crean las redes sociales vinculadas al mismo.

No necesariamente tienen que crearse en mas habituales (Facebook,
Twitter, Instagram), sino que debemos valorar qué redes sociales son las que
mejor se adaptan a los contenidos de nuestro programa y a nuestro target
objetivo, y cudles vamos a ser capaces de gestionar de forma adecuada.

Algunos programas Unicamente cuentan con una red social, otros con todas,
y otros tienen un mayor alcance en redes como TikTok. Lo mas acertado es
valorar adecuadamente qué redes convienen a nuestro programa.

Las redes sociales de los programas se crearan siguiendo el protocolo que
indica este manual.

Es importante respetar la linea grafica que indique la cadena en cada
momento (logotipos, cabeceras, avatares, etc.) y realizar una correcta
descripcion del mismo, de manera que se identifique rdapidamente que se
trata de un programa de Aragdén TV / Aragon Radio.

Cuentas personales ®

Numerosos profesionales de CARTV utilizan sus cuentas personales en redes
sociales para difundir contenidos relacionados con su trabajo en la cadena.
Cualquier accidon que realicen para hacer presente y visible el trabajo de
Aragén TV o Aragdn Radio es una decision voluntaria que contribuye a la
difusidon y penetracion de nuestras ‘marcas’ y contenidos.

CARTV apela a la responsabilidad y al buen juicio de los trabajadores en Ia
gestion y el contenido de sus redes sociales. Aunque el perfil sea personal, la
alusion en el mismo a la empresa o la utilizaciéon de imdagenes en las que
aparece el logotipo, las instalaciones o el lugar de trabajo, lo vincula
directamente con nuestros medios.

Cuando un periodista o comunicador goza de relevancia en sus redes sociales
por la popularidad que le confiere trabajar para un medio de comunicacién,
debe ser muy cuidadoso con sus publicaciones. Si son percibidos como
parciales o si editorializan en redes sociales, eso puede perjudicar Ia
credibilidad de su trabajo en la cadena.

Nunca se debe publicar en redes sociales algo que no emitiriamos por los
canales convencionales por considerarlo inadecuado.
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7. PROTOCOLO PARA CREAR CUENTAS DE PROGRAMAS

Aragdén TV y Aragdn Radio alentaran a que los distintos programas dispongan de
cuentas desde las que promocionar y ayudar a difundir los contenidos de sus
respectivos espacios e interactuar con los oyentes/espectadores.

La gestion de estas cuentas se realizara desde las distintas productoras y su
titularidad correspondera a Aragon TV o Aragon Radio. La decisidn de crear una
pagina se tomara de forma coordinada entre la Direccion de Contenidos de la
cadena y el director de cada nuevo programa.

FLUJO DE TRABAJO

12 E| Departamento de Contenidos (Aragdon TV/ Aragdn Radio) y la direccién del
nuevo programa deciden si es oportuno crear perfiles en RRSS.

22 La direccién del programa facilitara a través de Produccién Delegada:
. Datos de contacto de las personas que vayan a gestionar las redes
sociales (Nombre, Teléfono, email y perfil de Facebook).
. Logotipo y fotografias representativas del nuevo programa (decorado,
fotos genéricas, presentadores...).
. Dossier de prensa con la informacion genérica del nuevo programa.

32 El Departamento de Contenidos activara el protocolo de creacién de las
cuentas a través de la lista de correo en la que estdn incluidos los siguientes
departamentos, que se ocupan de:
. Sistemas:
¢ Creard la cuenta oficial de correo electrénico del programa con
dominio de Aragon TV o Aragdn Radio.
u Oficina Técnica:
¢ Creara la plantilla para la pagina web del programa.
. Marketing y Comercial:
¢ Creara la cuenta de Gmail del programa desde la que se gestionaran
las Redes Sociales.
¢ Creara el canal de YouTube del programa
. Prensa y Comunicacion:
¢ Creard los perfiles en Facebook, Twitter, Instagram y/o Tiktok.
. Produccion Delegada:
¢ Actuard como nexo entre la cadena y el resto de departamentos
implicados en la puesta en marcha de las RRSS.
¢ Una vez creadas las distintas cuentas del programa en las redes
sociales elegidas, facilitard las claves de acceso a quienes vayan a
ocuparse de su gestion. En caso de que las modifiguen deberan
comunicarlo a través de Produccién delegada.
¢ Hara llegar el Manual de uso de Redes Sociales de la CARTV a los
responsables del programa para que sigan en su gestion las buenas
practicas marcadas por la cadena.
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FLUJO TRABAJO DE CREACION DE CUENTAS DE REDES SOCIALES ASOCIADAS A UN NUEVO PROGRAMA
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8. PAGINA WEB DE PROGRAMAS

La pagina web de un programa, como las redes sociales, es un elemento basico para impulsar el consumo de nuestros contenidos a través de Internet.

Creacion de una pagina web CD

1. Contenidos / Dpto. de Produccion inicia estudio de un nuevo programa.
Cuando se tiene suficiente certeza de que dicho programa se va a producir /
poner en emisidn se remite su nombre exacto (a través de la lista de correo
electrénico creada a tal efecto) a los departamentos implicados para el arranque

de los trabajos.

2. Dpto. Técnico: inicia la creacidon de plantillas “pagina programa” y “nuestro
equipo” de la web de Aragdn TV. Se remite:
a) Correo electrénico a la lista de distribucidon para confirmar su creacién
(NO enviar usuario-contrasena).
b) Correo electrénico a @prprogramas / produccion delegada con
informacién de la cuenta creada (manuales, usuario-contraseiia...).

3. Dpto. de Produccion remite en un correo electrénico toda la informacién de

cuentas a la productora.

Gestion correcta de la pagina WEB

Tareas que deben realizar todos los dias o semanalmente, en funcidn de la
periodicidad de emisién de un programa:

Actualizar fotos carrusel.

Actualizar la seccion de videos ‘LO MEJOR’

Subir las imagenes de cada capitulo a su carpeta en la galeria multimedia.

Administracion de la Galeria Multimedia

Resulta fundamental hacer un buen uso de la galeria multimedia para que
todos podamos encontrar con facilidad las imagenes correspondientes a cada

programa y seccion de la pagina web del programa.

**En caso de dudas sobre la organizacion del arbol de la galeria multimedia consultad

a Soporte Técnico (soportetecnicoweb@cartv.es).**
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Cada programa cuenta con cuatro categorias:

1.- Carrusel:
Como su nombre indica desde ahi se gestiona el carrusel de cinco imdagenes que

encabeza cada pagina. Sus medidas deben ser 683 x 385 pixeles.

2.- Lo mejor:

En esta rama del arbol deben aparecer las imagenes que ilustran los videos subidos
a YouTube de la seccién LO MEJOR. Sus medidas deben ser 320 x 180 pixeles.

Las imagenes quedan ordenadas por orden de antigliedad. Las ultimas son las

primeras que nos aparecen, lo que simplifica su localizacion.

3.- Pagina:
Aqui se almacenan las imagenes de los elementos fijos de la pagina: Equipo,

logotipos...

4.- Programas:

Aqui deben aparecer las imagenes de buena calidad para su uso en notas de
prensa, redes sociales... Lo ideal es 1024 x 576 pixeles. La forma ldgica de
ordenarlas es abrir una rama para las fotos de cada programa con el niumero del

capitulo en cuestion. Ej. PGM 73

N Galeria Multimedia - Google Chrome!l - - — L= [ E )

(@ alacarta.aragontelevision.es/_galeria/index.php?modo=_&tipo= @
= bt videcs [Mp3) Fiches | coNTENTDOS ATV -> Menudoesmipueblo o ¥

ajomadz | Carrusel-menudoesmipueblo .
ams era 5 clementos

“peralimoners -1 Lomejor ™)

aposadadelasalma - 0 elementos

; ; discrats . Pagina .. 4

osartiga - 28 clementos

: 1 Programas e

ni puebio N 0 elementos I
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9.

YOUTUBE

YouTube clasifica sus resultados segun su propio algoritmo de un modo similar a Google. Los cambios en ese algoritmo hacen que varien también las

busquedas con cada modificacion. Recomendaciones para conseguir mas visibilidad para nuestros videos y mas suscriptores:

v

YouTube hace mas visibles aquellos canales que logran mayor tiempo de
visionado de videos. Los primeros segundos del video son criticos por lo
que necesitamos arrancar con un contenido que atrape la atencion.

Concibe la pagina principal del canal de YouTube como si fuera una web.
Todos los campos de informacién deben estar bien completados. La
descripcidon del canal debe incorporar palabras clave para las busquedas.

Estructurar los contenidos con listas de reproduccion y videos destacados
en la parte superior.

Se debe mantener el canal actualizado de manera diaria en la medida de lo
posible. Es importante gestionar correctamente la frecuencia de publicacion.

El titulo debe ser claro, conciso y atractivo y tiene que describir el contenido
de forma veraz. Debe ser llamativo para la audiencia y servir para que el
sistema de indexacidon de YouTube lo posicione bien. Podemos actualizar los
titulos a lo largo del tiempo para que sigan generando reproducciones.

(1 Tube|

v/ La imagen en miniatura que presenta nuestro video es otro factor

determinante para atraer usuarios. Debe ser atractiva y representativa del
contenido del video.

Funcionan mejor los programas desgranados, reportajes, o momentos
divertidos que los programas completos. En caso de subir los programas
completos, no se debe descuidar la actualizaciéon del canal con otros

contenidos mas breves.

Una correcta subida del video es fundamental. Si esta bien titulado con su
descripcion y sus etiquetas, sera rapidamente indexado y presentado.
Debemos prestar atencion al titulo y a las primeras lineas de la descripcion
del video, ya que Youtube las tendra en cuenta para su indexacion.

Utiliza las anotaciones. Es interesante que al final de cada video se ponga
una anotacion en la que puedas integrar un enlace hacia otro de tus videos
en YouTube. Considera una anotacion como un enlace directo destacado
hacia otro video.
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10. ESTILO DE LAS NOTAS DE PRENSA

Con el fin de ganar en uniformidad, agilidad y eficacia, las notas de prensa para promocionar los distintos programas deben seguir algunas normas de

estilo:

v Es importante proponer un titular atractivo o informativo. El subtitulo debe
ampliar y complementar lo que dice el titular (temdtica, dia de emisién, etc)

v El primer parrafo del cuerpo de la noticia debe recoger nuevamente los datos
esenciales del capitulo.

v" Dentro del cuerpo de la noticia se pueden destacar en negrita determinados
datos como: el nombre del programa (entrecomillado), Aragén TV, hora y dia
de emision, personas que aparecen en el programa...

v~ Utilizar un estilo periodistico indirecto, descriptivo y sobrio. No abusar de los
adjetivos.

v No usar la primera persona. En vez de: “Acompafiaremos a Kronos, un joven

4

cernicalo, al veterinario...”. deberemos escribir “El programa acompainard a

Kronos, un joven cernicalo, al veterinario”.

v/ Mantener la uniformidad en el tiempo verbal. Preferiblemente se hablard en
futuro.

v’ Las notas de prensa deben ayudar a “vender” el programa. Por eso es muy
importante que haya datos que despierten en el lector el interés por ver el
programa. No es lo mismo decir que “el programa visitard una bonita casa
solariega en los secarrales de Monegrillo” que contar que el programa
“visitard la casa en la que Penélope Cruz se comid un plato de borrajas en los
secarrales de Monegrillos mientras que rodaba la pelicula Jamon, jamon””.

v’ Expresiones del tipo “no te lo puedes perder” no proceden.

v’ Parrafos repetitivos de un programa a otro, con la misma informacion o
filosofia del programa no aportan nada pocos programas después de su
estreno.

v El documento Word en el que se envia la informacién debe incluir el nombre
del programa y el numero del episodio: Ej. Nota de prensa Tempero PGM
231.doc

v Todas las notas de prensa deben ir acompafiadas de varias imagenes, en alta
calidad (minimo 1024x576 pixeles), nitidas y representativas del contenido.
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