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Nuestro Proyecto de Comunicacién.

Desde Vides describimos
nuestro proyecto de comu-
nicacion...

...como un plan que defi-
na los protocolos de comuni-
cacién interna y externa y de
ese modo generar un clima
de familia, agilizar mecanis-
mos, aumentar la transparen-
cia, evitar errores y transmitir
una imagen coherente de
nuestra organizacion.

Consideramos VIDES co-
mo una organizacién sistémi-
ca y por tanto el Modelo de

‘‘‘‘‘‘‘

Manual de comunicacién.

Caja Blanca es el que guia nuestro
disefio del proyecto.

Nuestra definicién de comunicacién.

Necesidades del proyecto.

Niveles y tipos de comunicacién en VIDES.

Ventajas competitivas.

Pilares bdsicos para construir la comunicacién en VIDES.
Activos basura en nuestro proyecto de Comunicacién.
Procesos clave de nuestra organizacién y su comunicacién.
Autodiagnéstico.
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Comunicar es hacer a ofro parti-
cipe de lo que uno fiene.

VIDES tiene una mi-
sibn que cumplir,
por lo que conside-
ramos la comunica-
cién como la he-
rramienta para
transmitir a una
gran diversidad de
destinatarios nues-

tra visién del mun- Necesidades del proyecto.Decélogo.

dO, explicqndo IO Consideremos necesario tener un proyecto de comunicacién en VIDES
que hacemos y lo por los siguientes motivos:

que queremos ha- 1. Tenemos la obligacién moral en VIDES de prestigiar ante la socie-
cer. dad la labor de nuestra plataforma de voluntariado internacional para

el Desarrollo, la Educacién y la Solidaridad.

2. Esimposible no comunicar.

3. La comunicacién puede ser verbal, no verbal, formal, informal,
pero siempre existe.

4. La comunicacién transmite una forma de ver las cosas y la vida.

5. La comunicacién es un proceso de influencia mutua que invita al
cambio.

6. Creemos que en la comunicacién tan importante es lo que se emite
como lo que se percibe.

7. La subjetividad puede causar malos entendidos.

8. La participacién en VIDES es fundamental y no existe sino hay in-
formacién. Y la informacién se consigue mediante la comunicacién.

9. “Hay que avanzar en cantidad y calidad de la informacién apor-
tada y en la manera de procesarla porque creemos en VIDES que es
la mejor manera de involucrar a nuestros destinatarios, agentes cola-

La comunicacidn en
Vides no solo es ver-

bal, sino conductual. boradores, partners, etc y de ese modo se entusiasmen con el proyecto
de una manera personal y profesional.

10. La comunicacién es el catalizador de una gestién eficaz de nuestra
organizacion.
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Niveles de comuni- Es muy im- mento para el momento

o : portante re-  elegir los in- oportuno.
cacion que existen

en VIDES.

conocer el ti-  terlocutores
po de comu- oportunos, el
nicacién que medio de

se desarrolla  comunicacién
en cada mo-  pertinente y

Tipos de comunicacién en VIDES.

. . Interlocutores de
Atendiendo a los interlocu-

. e . ./
tores de la comunicacién. . la comunicacién
Comunicacién interna: Es a que se Atendl.en.d.o...al..gmdo..de """"""
realiza entre las personas que trabajan en certeza. en VI D ES .
VIDES.

Oficial: La realiza el méximo respon-
sable de VIDES y lleva “sello de marca”.

Fiable: Emitida por algin miembro de
nuestra organizacion.

Rumor: No se sabe quien lo ha promo-
vido.

Comunicacién externa:
La que se mantiene con
un interlocutor externo
nominal o social.

Atendiendo a la direccién Atendiendo al canal de

de la comunicacién. comunicacién empleado.

. . Comunicacién oral: Encuentro entre
Ascendente: Se transmite de abajo a e

arriba personas que mantienen una conversacion:
Descendente: Se transmite de arriba a entrewffa, E'('eunlon,‘ efc.
abajo Comunicacién escrita: Carta, fax, co-

municado, informe oficial, revista, etc.
Comunicacién telefénica.
Comunicacién informdtica: Web, co-
rreo electrénico, redes sociales.

Lateral: Se transmite en horizontal.

Atendiendo al valor de |
comunicacién.

Vital: De ella depende algin factor de
nuestra misién o visién de nuestro Plan estra-
tégico.

Importante: Se pone en juego algén ™
factor esencial en la organizacién de VI-
DES.

Trivial: Poco importante.

Atendiendo a los tiempos.

Urgente: No se puede esperar.

Confidencial: No puede salir dicha
informacién de los propietarios de los pro-
cesos.

Personal: de i a t§

Grupal: La comunicacién pertenece a
algin grupo de trabajo determinado.
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Niveles de comuni- Es muy im-

« s - portante re-
cacion que existen

en VIDES.

conocer el ti-

po de comu-

nicacién que
se desarrolla
en cada mo-

Medios de comunicacién en VIDES.

Los medios de comunicacién mds habi-
tuales en VIDES son:

Documentos oficiales

Teléfono

E-Mail

Fax

Paginas web (propia y afines) y R.Soc.
Correo ordinario

Material de sensibilizacion y difusion
Reuniones

Curso de formacion

Manual de voluntariado

Manual de formacion

Actividades de sensibilizacion
Tablon de anuncios

Circulares

Boca a boca

Stands informativos

Prensa

Debemos tener en cuenta que en una
misma comunicacién podemos escoger uno
o mds medios. Por tanto también es muy im-
portante seleccionar el medio de comunica-
cién mds adecuado en cada momento y pa-
ra ello debemos analizar algunos elementos
determinantes:

1. Las caracteristicas del mensaje que
queremos transmitir.
2. El nivel de persuasién que exige el

contenido.
3. El ndmero de interlocutores a quien

debemos hacer llegar el mensaije.

Manual de comunicacién.

mento para el momento
elegir los in- oportuno.
terlocutores
oportunos, el
medio de
comunicacion
pertinente y

4. La urgencia con que se debe transmi-
tir.

5. Eltipo de relacién que existe o que se
desea establecer con el interlocutor.

Pero no solo se trata de lo que se dice,
sino de cémo se dice. Los gestos, la actitud
del cuerpo, las pausas, los silencios, el en-
torno comunicativo, contaminaciéon acustica
del lugar, son elementos a tener en cuenta

en cualquier comunicacién.
Es decir no debemos olvidar la impor-
tancia del lenguaje No verbal.
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Niveles de comuni-

cacion que existen

en VIDES.

RELACION de los TIPOS DE COMUNICACION con los MEDIOS DE COMUNICACION

Es muy im-
portante re-
conocer el ti-

po de comu-

nicacién que
se desarrolla
en cada mo-

mento para
elegir los in-
terlocutores
oportunos, el
medio de
comunicacion
pertinente y

el momento

oportuno.
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Documentos oficiales X X X X X X X
Teléfono X | x X X | X X | X X X
E-Mail X X X X X X X
Fax X X X X X X X X X
Paginas web (propia y afines
9 (propiay )y X X X @ X X X | x x x| x X X
R.Soc.
Correo ordinario X X X X X X X X X X X X X
Material de sensibilizacién y
L, X X | x| x  x x | x| x X | x X
difusion
Reuniones X X X X X X X X X X X X X X
Curso de formacién X X | X X X X X
Manual de voluntariado X X X X X X X X
Manual de formacién X X | X X X X X X
Actividades de sensibilizacion X X X X | x  x X X X X X
Tablén de anuncios X X | x X | x X | x| x X
Circulares X X X X X X X X X X
Boca a boca X x| x ! x @ x X X X X X | x
Stands informativos X X X X X X X
Prensa X X X X X
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Estética.

Caracteristicas de la comu-
nicacion en VIDES.

La comunicacién es la
herramienta fundamental
que tenemos para reali-
zar nuestra tarea social y
por tanto consideramos
que nuestra comunica-
cién es y debe ser una
comunicacién Etica y Es-
tética.

VIDES

Manual de comunicacién. Edicién 1.



Pilares bdasicos de la comunica-

cién en VIDES.

Las condiciones para una adecuada comunicacién podriamos resumirlas de es-
ta manera:

1. Identificar necesidades de las partes.

2. Inspirar confianza.

3. Proyectar empatia y flexibilidad.

4. Saber escuchar.

|dentificar necesidades.

Es necesario identificar las necesidades de todas las partes. Para ello se pro-

fundiza en tres aspectos fundamentales:

* Misién, visién y valores de VIDES.

¢ Encuestas de evaluacién anual de nuestros clientes y asi poder ajustar nues-
tra tarea social.

* Conocer la realidad de nuestros destinatarios.

Inspirar confianza.

La confianza el principal cimiento para una comunicacién eficaz y para ello
debemos:

« Comprender al individuo.

* Prestar atencién a los pequeiios detalles.

» Mantener el compromiso.

* Aclara expectativas.

e Demostrar integridad personal.

» Aceptar errores en nuestra accion.

Versatilidad.
La versatilidad es una cualidad que estd formada por otras dos: estd confor-
mada por la EMPATIA Y LA FLEXIBILIDAD.

-Empatia: es la habilidad para hacer sentr al interlocutor que percibe sus sen-
timientos y estd atento a ellos, a dos niveles diferentes, el emocional y el inte-
lectual.

-Flexibilidad: esta habilidad hace disponible a una persona para el cambio y le
hace ver las necesidades de los otros y sentir que son tan importante como las
propidas.

Manual de comunicacién. Edicién 1.
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Protocolos de comunicacién:

Protocolos de actuacion

RECEPCION TELEFONICA

Interlocutores

VIDES como entidad
Todo aquella persona que llama

Protocolos de
Actuacién

Ante cualquier llamada telefénica a VIDES, se descolgara el teléfono con
alguna de las siguientes férmulas: “VIDES, buenos dias, ;qué desea?”, “Si, VIDES,
;en qué puedo ayudarle?” o similares.

Para cualquier llamada se atenderd con cordialidad y amabilidad,
respondiendo con claridad a cualquier pregunta que nos formulen o
tomando nota de cualquier recado.

- Llamadas informativas: quiénes somos, qué hacemos, informacion
sobre el voluntariado internacional.

- Llamadas institucionales: para llamadas de instituciones, el
responsable principal serd el personal contratado, por lo que en caso
de que no sea éste el que atienda el teléfono, se le derivara la misma
inmediatamente o se cogerd nota de lo que quiere para que el
responsable devuelva la lamada tan pronto como sea posible.

- Llamadas comerciales: en caso de llamadas ofreciendo distintos
productos o servicios se declinard amablemente el ofrecimiento.

Responsables

Los encargados de atender el teléfono seran:
Personal contratado

Salesianas de la delegacion

Delegados y delegadas (en ocasiones puntuales)

Calendario de
Implantacién

Se realiza regularmente

Herramientas

Teléfono

Necesarias Base de datos para el registro de comunicaciones
Evaluacién Podra haber una evaluacién sobre la atencién telefénica realizada
Las llamadas cuyos interlocutores sean instituciones publicas se registraran
en una base de datos de comunicaciones, con el fin de establecer un registro
Registro completo de las mismas.

Por otro lado se recogeran los distintos recados que las llamadas puedan
generar.

Manual de comunicacién.
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Protocolos de comunicacién:

Protocolos de actuacion

CORREOS ELECTRONICOS

Interlocutores

Todos los interlocutores que participan en el dia a dia de VIDES

Protocolos de
Actuacion

Respecto a las distintas comunicaciones que se realizan a través del correo
electrénico, la casuistica es muy amplia, por lo que generalmente se
seguiran las siguientes pautas:

- Responder con celeridad, evitando la acumulacién de “correos no leidos”.
- Ser concretos y sencillos en el mensaje.

- Estar atento a quién se envia para no mandar un correo a un
destinatario erréneo.

- No arrastrar correos

- Poner en copia (apartado CC) a los miembros de la junta directiva
cuando corresponda o se considere pertinente.

- En mensajes en los que intervienen varios destinatarios, contestar
utilizando la opcion “Responder a todos”.

- Firmar el correo con el nombre de quien lo envia.

- Utilizar el pie de correo correspondiente con la proteccidon de datos, asi
como el formato que se indica en el manual de identidad visual.

- Cuando se realice un mailing para comunicar encuentros, informacion
general o cualquier otro mensaje, se hard mediante grupos de correo de
manera que no se muestren a cada destinatario las direcciones del resto
de destinatarios. También se podra utilizar la opcién de poner en Copia
Oculta a todos los destinatarios de la informacion.

- Cuando se manden archivos adjuntos, conviene que éstos no sean
excesivamente pesados (en cuanto a tamafo digital) para no colapsar los
correos. De esta manera, siempre que sea posible, se reduciran los
tamanos de los archivos mediante la compresion de los mismos utilizando
las herramientas disponibles para ello (winzip, winrar). En el caso de las
imdgenes se enviardn en version mail, reduciendo previamente el tamafo
de las originales (ver anexo ).

- Para el envio de archivos grandes a nivel interno se utilizaran las
herramientas adecuadas para ello, como dropbox.

Responsables

- Junta Directiva

- Salesianas de la delegacién
- Delegados y delegadas

- Personal contratado

Calendario de
Implantacién

Se realiza regularmente

Herramientas
Necesarias

Ordenador equipado adecuadamente con el software necesario para la
lectura y gestién de los correos

Evaluacion

Anualmente se revisaran las comunicaciones a través del correo
electrénico, detectando posibles lagunas en la gestion del correo (como
en el caso de envios masivos de mail)

Registro

El propio gestor de correo servirda como registro, evitando eliminar correos
importantes. Para evitar la eliminacion de correos se puede crear una
cuenta alternativa que sirva de back-up. (En la delegacién de Aragén se
utiliza una cuenta de gmail como gestor alternativo a Outlook).

Manual de comunicacién.
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Protocolos de comunicacién:

Protocolos de actuacion

CIRCULARES y COMUNICACIONES INTERNA

Interlocutores

Todos las personas que participan activamente en la actividad diaria de
VIDES

Protocolos de
Actuacion

Comunicaciones internas

Las comunicaciones internas en VIDES se hacen principalmente a través del
correo electrénico, para las cuales se seguirdan como norma general las
pautas recogidas en el protocolo de actuacién dedicado a dicho medio de
comunicacion.

Envios de cartas a colaboradores y colaboradoras:

Cuando se realicen comunicaciones a través del correo postal a
colaboradores y colaboradoras (como cartas a los padrinos y madrinas o
envio de felicitacion de navidad, minimemorias, certificados de retenciones),
se hara siguiendo el siguiente protocolo.

- Cuando el envio se centralice en una sola delegacién se hard una base
de datos comun y actualizada (de lo cual se encargara cada delegacion)
de colaboradores. En caso contrario, cada delegacién utilizarad su propia
base de datos.

- Todo documento enviado ird acompafado de una carta escrita y
firmada por la Presidencia o por el delegado o delegada de cada
delegacién. Dicha carta de agradecimiento o informativa seguira los
modelos actuales.

- Opcionalmente, la carta podra ir personalizada para cada colaborador,
siguiendo las instrucciones del Anexo Il —-por ejemplo, que al inicio
ponga “Estimado Carlos”, “Estimada Ana”-

- Lacarta ird en un sobre que contendrd el nombre y direccién del
destinatario en una etiqueta que seguird los modelos propuestos. Para
su elaboracién servira de guia el Anexo II.

- Para identificar al remitente en el sobre se podra utilizar tanto el sello
propio de la entidad, como las etiquetas habilitadas para ello que se
encuentran en el manual de identidad visual.

Responsables

- Junta Directiva
- Personal contratado
- Delegados y delegadas

Calendario de
Implantacién

Se realiza regularmente

Herramientas
Necesarias

Ordenador equipado con las herramientas necesarias.
Base de datos para el registro de comunicaciones.
Base de datos de colaboradores.

Evaluacion

Anualmente, debate sobre las posibles incidencias surgidas en
comunicaciones internas por casos de malas practicas y propuestas de
mejora para minimizar errores.

Registro

En caso de comunicaciones internas, el propio correo electrénico (principal
via de comunicacién) servira de registro, siendo conveniente tener un back-
up del mismo en alguna herramienta externa como se especifica en el
protocolo sobre “Correos Electrénicos”.

Para envio de cartas postales a distintos agentes de la entidad, como
colaboradores, se dejara una copia fisica de lo enviado, asi como se
registrara en la base de datos de comunicaciones anexando el archivo

Manual de comunicacién.
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Protocolos de comunicacién:

Protocolos de actuacion

MANTENIMIENTO WEB Y REDES SOCIALES

VIDES como entidad

Interlocutores .
La sociedad en general
1. Ante cualquier noticia que se considere publicable en la pagina web, se
remitird la informacién al responsable de comunicaciéon de VIDES.
2. La informacién que se ha de enviar al responsable de comunicaciéon
contendrd, minimo, la siguiente informacién:
- Titulo
Protocolos de i Fecha. L.
Actuacion ) Descrlpcu?n .
- Fuente (si existe)
- Imagenes (si existen)
3. Una vez recibida la informacién, el responsable adecuara el contenido a la
linea editorial, las imdgenes se modificaran (siguiendo pautas del manual de
identidad visual) y la publicara en la pagina web y en las distintas redes
sociales en las que VIDES esta presente (Facebook y Twitter).
- Responsable de comunicacién
Responsables - Personal contratado

- Junta Directiva

Calendario de
Implantacién

Desde enero 2011, actualizacion constante de la pagina web.

Creacion de perfil de facebook de VIDES

Creacién de perfil en YouTube

Septiembre 2012, revision de la linea editorial de VIDES y creacion de cuenta
de Twitter

Revision periddica de las fotografias utilizadas en la web.

Herramientas

- Ordenador con las condiciones adecuadas para la herramienta de
gestion web.

Necesarias - Servicio de hospedaje web
- Tiempo para el responsable de la web

Semestralmente, revision del contenido subido correspondiente a noticias y

E . propuestas de mejora en cuanto a la linea editorial por parte de la Junta
valuacién . .

Directiva

Ademas, anualmente, revision del contenido fijo de la web.

La propia web y las redes sociales son el soporte sobre el que queda

guardado el registro de los cambios.
Registro Ademas las fotografias originales que acompanan a las noticias se

guardaran en una carpeta para que estén disponibles en su resolucién
original.

Manual de comunicacién.
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Protocolos de comunicacién:

RELACIONES INSTITUCIONALES

- Personal contratado
- Presidencia de VIDES
- Instituciones publicas (financiadotes publicos, Hacienda, Seguridad
Social)
Respecto a las distintas relaciones que se puedan dar con las instituciones
la casuistica es muy amplia, por lo que ante cualquier relacién que se
tenga con una administracion publica, se seguiran las siguientes pautas:
- Responder con premura ante cualquier requerimiento de una
administracion.
- Contestar con rigurosidad, oficialidad y transparencia.
- Ser concretos y sencillos, a la par que eficaces en el mensaje que se
quiere transmitir.
- Ante cualquier duda que se tenga en cuanto a un requerimiento
de la administracidon se contactara telefénicamente (siempre que sea
Protocolos de posible) con el fin de solucionar dichas dudas.
Actuacion

Interlocutores

Con los distintos financiadores de nuestros proyectos, conviene estrechar
relaciones, teniendo distintos encuentros con los técnicos de las
administraciones antes de solicitar una subvencién. Para ello, y antes de
que salga la convocatoria, se concertara una cita previa para exponer las
distintas alternativas que se barajan para que nos financien, llevando a
dicha entrevista una hoja resumen de los distintos proyectos. Esta
entrevista servira para calibrar la idoneidad de los proyectos para cada
financiador.
Posteriormente se comunicard cualquier tipo de hecho relevante que tenga
que ver con el proyecto que nos financian.

- Junta Directiva

- Personal contratado
Se seguiran manteniendo las actuales relaciones con los distintos entes
Calendario de | publicos, incidiendo a partir de 2012 en fortalecer las relaciones con los
Implantacion financiadores principales, realizando rondas de entrevistas con ellos
(siempre que sea pertinente).
Herramientas Teléfono y ordenador para comunicarse con las instituciones
Necesarias Base de datos para el registro de comunicaciones
Anualmente la junta directiva revisara cual es el estado de las relaciones
con las distintas instituciones publicas con las que VIDES mantiene un
contacto relativamente continuado, teniendo en cuenta la distinta
accesibilidad de las mismas.
Se registrara en una base de datos de comunicaciones comun (pendiente
Registro de creacién) con el fin de tener un historial de las distintas comunicaciones
con las distintas entidades.

Responsables

Evaluacion

Manual de comunicacién. Edicién 1.



Protocolos de comunicacién:

Protocolos de actuacion

RELACIONES CON PARTNERS

Interlocutores

- Junta directiva
- Personal contratado
- Empresas que trabajan conjuntamente con VIDES

Protocolos de
Actuacion

1. Inicialmente se debatird en junta la necesidad de contratar un servicio
independiente de VIDES para realizar determinadas actividades, como
asesoria laboral y/o contable, consultoria web, asesorias técnicas etc.

2. Una vez aprobada la contratacién de profesionales independientes, se
buscard aquel que otorgue mayor confianza en la prestacién del servicio, a
la par esté dentro de los limites presupuestarios. Una vez oficializado el
contrato, se iniciara la prestacion del servicio. El contrato incluird la clausula
de proteccién de datos, siguiendo la normativa vigente.

3. El prestador del servicio tendra relaciéon directa con la Junta Directiva
(Presidencia), apoyandose en el personal contrato cuando su trabajo
requiera de la colaboracion del mismo. Estos facilitaran la labor del
prestador del servicio aportando cualquier informacion necesaria para su
labor.

4. Los distintos informes finales que se deriven del trabajo realizado por el
prestador del servicio ird dirigido a Presidencia, siendo este estamento el
encargado de derivarlo a quien corresponda.

5. Adicionalmente, los prestadores de servicios podran participar en
asambleas y juntas (previa invitacion de la Junta directiva), para exponer el
trabajo realizado o para orientar a la Junta Directiva en la toma de
decisiones.

Responsables

- Junta directiva
- Personal contratado

Calendario de
Implantacién

Para contratos plurianuales se aconseja realizar una reunién entre el
prestador del servicio y la Presidencia y/o personal contratado para analizar
y proponer mejoras en el trabajo diario.

Herramientas
Necesarias

Ordenador equipado con las herramientas necesarias.

Evaluacion

Anualmente se analizara la necesidad de seguir manteniendo las relaciones
o contratos con los partners, asi como la calidad del servicio ofrecido,
comparando la carta de servicios firmada en el contrato y los servicios
realizados realmente.

Registro

Se mantendra copia fisica de los contratos firmados con las sociedades
prestadoras de servicios en la sede de Valencia. Por su parte cualquier
documento firmado adicionalmente se guardara fisicamente en las
distintas delegaciones donde corresponda.

Ademas los correos electrénicos intercambiados servirdn como registro de
las comunicaciones mantenidas entre las partes.

Manual de comunicacién.
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Protocolos de comunicacién:

Protocolos de actuacion

RELACIONES CON SOCIOS LOCALES

Interlocutores

- Presidencia de VIDES
- Personal contratado
- Socios Locales

Protocolos de
Actuacion

En el drea de cooperacidn internacional de VIDES (proyectos,
apadrinamientos y campos de trabajo internacionales) es parte
fundamental la relacién que se tiene con el Socio Local en tanto en cuanto
es el agente que envia la documentacién necesaria para la solicitud y
justificacion de subvenciones publicas y aportaciones privadas, a parte de
ser el principal ejecutor de los proyectos que se realizan en terreno.

Por ello, del inicio de las relaciones entre las partes se encargara la Junta
Directiva/Presidencia, las cuales determinaran los términos de la
colaboracién entre las partes y las areas en las que se trabajard
conjuntamente. Este acuerdo sera ratificado en un convenio de
colaboracién que firmaran las distintas responsables de ambas partes.

Una vez establecido oficialmente el contacto, sera el personal contratado el
encargado de continuar las comunicaciones con los distintos responsables
del Socio Local, a través de las cuales se solicitara documentacion (fisica y/o
digital) para elaborar proyectos, para justificar subvenciones, gestionar
apadrinamientos etc.

Responsables

- Junta directiva
- Coordinador/a del drea de proyectos de cooperacion
- Responsable de apadrinamientos

Calendario de
Implantacién

Mantenimiento de las relaciones actuales.
Establecimiento de nuevos contactos en funcidn de las necesidades

Herramientas

Ordenador equipado con las herramientas necesarias.

Necesarias
Anualmente se analizaran y evaluardan las relaciones activas con las
Evaluacién contrapartes locales y se propondra establecer nuevas funciones en
funcién de la estrategia de cooperacién.
El Convenio de Colaboracién original firmado por las dos partes, se
guardara en la delegacién de VIDES de Valencia donde se centraliza el area
Registro de cooperacion.

Por su parte los correos electrénicos intercambiados servirdn como registro
de las comunicaciones mantenidas entre las partes.

Manual de comunicacién.
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ENTREVISTAS VOLUNTARIOS

Interlocutores

- Voluntarios

- Comisiéon de formacion

- Comisién de sensibilizacion/ educacién para el desarrollo.
- Delegados/as.

- Representante de las salesianas en la delegacién.

- Presidencia

- Personal contratado

Protocolos de
Actuacion

Sensibilizacion:

= Andlisisde larealidad.

= Valoracién de la necesidad de voluntariado.

= Elaboracidon del perfil necesario para cada érea.

= Definicién de lasacciones.

= Elaboracién de latécnica de captacion.

= Realizacién de la captacion.

Incorporacion:

= Fichade solicitud (incluye curriculum profesional y social).

= Realizacion de laentrevistay seleccion de voluntarios/as.

= Manual de acogida.

= Comunicacion de derechosy deberes del voluntario.

= Contrato de compromiso de colaboracién voluntariay confidencialidad.

= Ficha médica (s6lo voluntariado internacional)

= Cumplimentacién de laficha de voluntario.

Capacitacion:

= Formacién basica (parte general del curso de formacién de voluntariado
internacional de VIDES). Obligatoria para el voluntariado internacional.

= Formacién especifica (parte especifica del curso de formacién de voluntariado
internacional de VIDES). Obligatoriay sélo accesible para el voluntariado internacional.
= Formacidén externa

Compromisoy participacion:

= Gestion de lacomunicaciéninterna.

= Formatos de trabajo en equipo.

® Procedimientos en latoma de decisiones.

Satisfaccion y seguimiento:

= Realizacion de reuniones periédicas de seguimiento de la actividad (voluntariado
local)

= Encuestas de satisfaccion de cada una de las fases.

= Evaluacién final del curso y del campo de trabajo (voluntariado internacional)
= Reconocimiento de laaccién voluntaria.

Cese de la persona voluntaria:

Entrevista de cierre de ciclo de la persona voluntaria.

Responsables

- Presidencia (Responsable del voluntariado a nivel nacional).
- Delegada/o (Responsable del voluntariado a nivel delegacion).
- Representante de las salesianas en la delegacion.

Calendario de
Implantacidn

Voluntariado local: el procedimiento se activa una vez que la persona
interesada se pone en contacto con VIDES, siguiendo el orden establecido
en el protocolo de actuacion.

Voluntariado internacional: en octubre y noviembre se hace la primera etapa
de sensibilizacion. La formacién basica de noviembre a marzo. En abril, mayo

Manual de comunicacién.
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y junio tiene lugar la fase de incorporacién y formacidn especifica. En julio y
agosto la fase de compromiso y participaciéon. En septiembre y/o octubre se
realiza la evaluacion final del curso y del campo de trabajo y el cese de la
persona voluntaria o, si procede, su incorporacién al voluntariado local.
Manual de gestion de voluntariado.

Plan de formacién VIDES

Ordenador equipado con las herramientas necesarias.

Material necesario para el desarrollo del curso de formacién de
voluntariado internacional.

Material necesario para la realizacién de actividades de sensibilizaciéon y
educacién para el desarrollo.

En la comisién nacional de formacion y campos de trabajo: se evalta en el
mes de octubre todo lo relacionado con las actividades de formacion y
voluntariado internacional, recogiéndose todas las aportaciones de las
comisiones de formacién de todas las delegaciones.

En junio, en cada delegacién, la comisién de sensibilizacion y educacion para
el desarrollo y la comisidn de formacién realizan la evaluacién.

Libro de voluntariado

Documentacién de cada voluntario.

Herramientas
Necesarias

Evaluacién

Registro

Protocolos de actuacion

IMAGEN CORPORATIVA

Interlocutores Todos los interlocutores que participan en el dia a dia de VIDES
1. Conocer y utilizar siempre los formatos determinados para cada
ocasion, siguiendo los formatos facilitados en el manual de identidad
visual que acompana al manual de comunicacién.
2.En caso de que algun formato no esté recogido en dicho manual,
contactar con el responsable de comunicacion para que de luz verde a
nuevos formatos, buscando siempre la homogeneizacién en la identidad
visual que transmite VIDES.

- Equipo directivo, con la colaboracion de profesionales
Responsables - Responsable de comunicacion
- Todo el personal que genere cualquier documento
Calendariode | Desde 2012, utilizar las nuevas directrices marcadas en el manual de
Implantacién | comunicacidn.
Suite de Microsoft Office
Programa de edicién de imdgenes: Photoshop o similares

Protocolos de
Actuacion

Herramientas

Necesarias Contenedor comun de contenido: Dropbox

- Anualmente se revisara que todos los formatos se adecuan a los
Evaluacién manuales facilitados y que se sigue utilizando una imagen homogénea de

la entidad

Se creard en dropbox una carpeta que sirva de contenedor para todos los
Registro formatos a utilizar, y las distintas versiones de logos a utilizar para cada

ocasion. Los nuevos formatos también quedaran registrados ahi.

Manual de comunicacién. Edicién 1.
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Manual de Estilo VIiDES

PROLOGO

Este manual de estilo no es un reglamento inflexible ni un compendio de obligaciones ineludibles,
sino un conjunto de recomendaciones basados en criterios generales que pretende establecer una
serie de pautas y recomendaciones para que el mensaje sea mas coherente, eficaz y correcto. Su
propdsito es unificar criterios y eliminar errores para lograr que las distintas comunicaciones que se
realizan sean lingUisticamente correctas, socialmente responsables e informativamente precisas.

El papel que le corresponde a VIDES como ONG, es el de dar voz a los paises del Sur y apoyar a las
personas, por lo que el dmbito de actuacidn es muy especifico y, por ello, es necesario cuidar nuestro
lenguaje, cuando se tratan determinados asuntos sociales.

De esta manera, este manual pretende ser una herramienta Util y necesaria para cumplir mejor esta
misién encomendada: comunicar para el desarrollo.

Nosotros/as somos el altavoz de las comunidades y pueblos mas empobrecidos, su medio para
reivindicar sus derechos y promover su propio desarrollo. Por eso es necesario contar con un lenguaje
digno de representar a tantas personas con las que compartimos una idea, conseguir un mundo mas
justo.

INTRODUCCION

Este es el manual de estilo que ha elaborado el equipo de VIDES con el fin de unificar criterios que
permitan ofrecer una misma linea e imagen. Ha de ser un instrumento que sirva de guia para la
elaboracién de toda la documentacion que se realice en VIDES a través de los distintos canales de
comunicacién externa: comunicaciones, memorias, boletines, cursos...

No se trata tanto de un manual rigido lleno de normas y reglas en el que se aglutina lo que es
obligado hacer o el modo de hacerlo sino de un vademécum en el que se han agrupado los defectos
en los que se puede incurrir por error. Sin embargo, junto con las recomendaciones y las férmulas de
solucion, hay casos en los que se marca una conducta obligatoria o se sefiala un comportamiento
inaceptable. En estos casos no hay eleccion posible.

Las reglas del manual no afectardn a las comunicaciones internas ni a documentos de trabajo o
correos electrénicos, asi como los casos en los que el contenido no es responsabilidad de VIDES, como
citas literales.

Este manual de estilo deberia verse revisado anualmente por la Junta Directiva (;7?)

Por ultimo, destacar que el manual de estilo ha sido elaborado bajo el amparo de la normativa de la
Real Academia Espafiola de la Lengua.

D @
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MANUAL DE ESTILO

Consideraciones previas

Este es el manual de estilo que ha elaborado el equipo de VIDES con el fin de unificar criterios que
permitan ofrecer una misma linea

La premisa basica para encarar un tema parte de considerar que el receptor de la informacién ignora
todo sobre la cuestion, por lo que hay que proporcionarle la mayor cantidad posible de datos. Por otra
parte, esa informacion debe ser clara y sencilla, redactando con la menor cantidad de palabras
posibles.

Conviene evitar la utilizaciéon de palabras extranjeras que tengan su traduccién al castellano, salvo
aquellas que se han incorporado al idioma por usos y costumbres, en cuyo caso conviene verificar que
su grafia goza de aceptacion general (se emplea “champén” en lugar de champagne, pero no se suele
hacer con guisqui).

Hay que comprobar los nombres y apellidos de las personas a las que se haga referencia, asi como a
las ciudades e instituciones.

Se aconseja utilizar el mismo tiempo verba a lo largo del texto, siendo preferible utilizar el pasado
simple al presente historico.

Por ultimo, se utilizara el idioma espafiol estandar, tratando de evitar regionalismos o modismos
locales que puedan no ser entendidos fuera del pais o region. En caso de utilizar palabras de origen de
otros idiomas que aun no haya sido incorporadas al espafiol, se escribiran en cursiva agregando una
definicion o explicacién entre paréntesis a continuacion

1. Nombrar a VIDES

La manera de nombrar a VIDES seré utilizando alguna de las siguientes férmulas:

a) Voluntariado Internacional para el Desarrollo, la Educacién y la Solidaridad - VIDES

b) VIDES (si previamente se ha dado el nombre completo con la abreviatura)

c) Asociacion Voluntariado Internacional para el Desarrollo, la Educacion y la Solidaridad -
VIDES

d) Se debe evitar el uso de nombres territoriales como VIDES Navarra, pues la verdadera
identidad que se ha de trasmitir es la de VIDES. Por ello conviene utilizar expresiones como “la
delegacion de VIDES en Navarra”.

2. Topbnimos

= Elnombre de cualquier lugar se nombraré con la versién en castellano, aunque no coincida
con la versién del mismo en la lengua original. Si no existe version en castellano, se utilizara la
version en la lengua originaria.

= Delante del nombre propio de una nacion no se usa el articulo, excepto en los casos de “el
Reino Unido”, “la India” y “los Paises Bajos”.

= Los nombres de las poblaciones, salvo para el caso de capitales de paises, deberan ir seguidos
del que corresponda al Estado.

3 »- o)
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3. Lengua no sexista

Evitaremos el uso del género masculino como genérico cuando estén incluidas las mujeres
usando, en su lugar, una de estas opciones:
- Genéricos que incluyan ambos sexos (ej. las personas; la poblacién beneficiaria).
- Palabras que se refieran a colectivos mixtos (ej. el voluntariado y no los voluntarios).
- Masculino y femenino del sustantivo o adjetivo (ej. los niflos y las nifias y no los ninos).
- El pronombre relativo quien/quienes (ej. quien quiera y no el que quiera).

La barra (/) para incluir los dos géneros de una palabra sélo se utilizara en formularios (en
tripticos, webs, etc.) e inicios de carta o correo electrénico, en caso de que sea necesario. (ej.
Estimados/as amigos/as y no Estimad@s amig@s).

Evitar los masculinos que produzcan ambigtiedad u oculten a las mujeres. Para ello nuestra
lengua dispone de sustantivos que, con independencia de su género gramatical, designan a
ambos sexos (personaje, juventud, presidencia).

Recurrir, siempre que podamos, a términos sin marca de género gramatical.

Alternar el orden de presentacion de los individuos de ambos sexos, ya que, si siempre se
opta por anteponer el término o la desinencia masculina a la femenina, se contribuye a
consolidar la idea de que un sexo es prioritario con respecto al otro.

Otorgar el mismo tratamiento a mujeres y a hombres. O los nombraremos por los apellidos, o
solo por el nombre, o por ambos, o con las férmulas de tratamiento (sefiora/sefor o
don/donfa).

No establecer relaciones de dependencia innecesarias. Las mujeres deben aparecer
nombradas con personalidad en si mismas, de modo que se reconozcan y valoren como
personas independientes.

4. Expresiones

Cuando sea preciso referirse de forma colectiva a los paises en los que trabaja VIDES, se
admitiran las denominaciones siguientes:

- Paises del Sur, no en sentido geogréfico sino histérico, politico y econdmico. Se admitira
también el término correspondiente Norte.

- Paises empobrecidos, como equivalente de paises del Sur. Asimismo, paises
enriquecidos como equivalente de paises del Norte.

- Expresiones relacionadas con el Indice de Desarrollo Humano (IDH) del PNUD: paises de
alto, medio y bajo IDH.

Las expresiones que en ningun caso se admitiran son:

- Primer Mundo y Tercer Mundo (y términos relacionados como tercermundista).
- Paises desarrollados, subdesarrollados y en vias de desarrollo.
- Paises ricos y Paises pobres.

Los términos Espafa y Estado espafiol se empleardn como equivalentes y en proporciones
similares. Al escribir Estado espaiiol, Estado va siempre en mayuscula y espaiol va siempre en
minuscula. El concepto de estado engloba a todos los habitantes de un pais, como en las
expresiones estado soberano o estado nacién, mientras que gobierno se refiere sélo a
aquellos que detentan el poder politico durante un tiempo determinado. Se usarad mayuscula
al referirse a un gobierno en particular.

Edicién 1.



Manual de Estilo

VIiDES

5. Citas, comillas y referencias bibliogrdficas

Se escribirdn entrecomilladas las citas textuales extraidas de un texto o de declaraciones
verbales. Las comillas no se usaran para ningun otro tipo de funcién, como nombrar
proyectos o campanas.

Si se citan publicaciones se escribirdn en cursiva y con su nombre completo

Cuando escribamos el nombre de un proyecto, campafa o evento, lo haremos con el titulo
en cursiva, (incluso las palabras campana, proyecto, programa, jornada... si estan incluidas en
el nombre). S6lo ird en mayusculas la letra inicial de la primera palabra del titulo.

6. Numeros, porcentajes, monedas y fechas

Se escriben con letras sélo las cifras del cero al diez, el resto en nimeros.

Las frases hechas o el uso aproximado de una cantidad se escribiran con letras.

Los miles se sefalaran con un punto (100.000).

Los decimales se designaran con coma (5,69).

No se comienza una frase con numero, sino con letra.

Se escribird el nimero seguido del simbolo de porcentaje sin espacio entre uno y otro (18%).
El verbo referido a un porcentaje va en singular.

Las fechas (dia del mes y afio) van en numeros (ej. 7 de junio de 1971). Los afios no llevan
punto de millar.

Los meses y los dias de la semana en minuscula.
Es preferible en 2012 que en el afno 2012; de 2012 que del 2012.
Conviene proporcionar fechas y afos concretos, y no descripciones vagas.

Se usara el sistema horario de 24 horas (e]. 9 horas; 17:30 horas).

7.Acrénimos y siglas

Manual de comunicacién.

Se escribe el nombre completo del organismo o entidad la primera vez que se menciona, y a
continuacion con la forma abreviada sin puntos (ej. Organizaciéon Mundial de la Salud, OMS).
Luego se podran utilizar Unicamente las iniciales o el acréonimo. Se empleard mayuscula inicial
en los sustantivos y adjetivos que componen el nombre de entidades u organismos.

Esta norma no es de necesaria aplicacion en el caso de siglas que no se refieren a organismos
o que se considere del todo conocidas (como ONG, IVA, ONU, UNICEF). Los nombres
extranjeros de organismos se traduciran pero no sus siglas, salvo que éstas hayan sido
adaptadas a la lengua en la que se esté escribiendo.

No pondremos las siglas en plural, por lo que no se usara la expresion ONGs, sino “las ONG”.
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INTRODUCCION

La llegada de la web 2.0, ha permitido que los internautas hayan pasado de ser meros espectadores de
contenidos a participar activamente en la generacién de informacién a través de multiples canales de
informacion.

Los principales canales de comunicacién, que han tenido un gran auge en los Ultimos afios, son las
redes sociales.

Las redes sociales Internet son comunidades virtuales donde sus usuarios interacttian con personas de
todo el mundo con quienes encuentran gustos o intereses en comun. Funcionan como una
plataforma de comunicaciones que permite conectar gente que se conoce o que desea conocerse, y
que les permite centralizar recursos, como fotos y videos, en un lugar facil de acceder y administrado
por los usuarios mismos.

Para una entidad como VIDES, las redes sociales suponen un gran escaparate en el que mostrar la
mision, vision y valores, comunicar nuestras actividades a un mayor numero de personas, sensibilizar a
la ciudadania, participar con grupos de interés, y en general, tener una forma de comunicacién
cercana e inmediata con todos nuestros simpatizantes, permitiendo la posibilidad de llevar a cabo una
escucha activa.

Las comunicaciones que se puedan generan desde VIDES a través de las redes sociales, inciden
directamente en la imagen que se proyecta al exterior sobre la entidad, por lo que resulta
imprescindible el disponer de unas directrices basicas en el uso de las redes sociales.

Por ello, esta politica de redes sociales esboza la linea corporativa y los principios de la comunicacién
con el publico a través de estas plataformas, siendo un documento util para el personal laboral,
grupos de voluntariado o salesianas, puesto que cualquier mencién a VIDES debe hacerse de una
manera responsable.

S/ e e— @
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Consideraciones previas

En primer lugar, podemos destacar una serie de generalidades, que, aunque puedan resultar obvias,
conviene comentar y tener en cuenta cuando se genera cualquier tipo de contenido en las redes
sociales en las que VIDES esta presente:

Ser transparente y comunicar con sensatez y siguiendo las guias de comunicacion.
Escribir sobre aquello de lo que se tiene conocimiento.

Estar al tanto de los comentarios que nuestras comunicaciones generen, provocando una
conversacion y escuchando al interlocutor.

Actualizar frecuentemente las redes sociales para transmitir que VIDES estd continuamente
activo.

Pautas a seguir

= |Imageny promocion

Cuando se utiliza una red social para comunicar y/o promocionar VIDES, la imagen que se
esta promocionando es VIDES

El nombre a utilizar cuando se genere una cuenta en alguna red social, contendra
Unicamente el nombre de la asociacion (siempre que sea posible). En todo caso, no se
permite el uso de nombres territoriales, evitando confusiones, puesto que la imagen que se
promueve es la de VIDES.

En cuanto al uso de logos, fotografias o cualquier material grafico, se seguiran las directrices
del “Manuales de Identidad Visual”.

= Comunicacién y comportamiento

D @

Manual de comunicacién.

La comunicacion dentro del entorno de una red social debe hacerse de manera transparente
y honesta. Nunca se debe utilizar una red social sabiendo que puede inducir a error a los
usuarios, visitantes, empleados, funcionarios, empresarios, amigos o compaferos. Esto solo
podria danar la imagen de VIDES. En ningiin momento se debe abusar de la naturaleza de
difusion en una red social mediante el envio de comunicaciones, como el spam. Solo se
deben emitir mensajes significativos.

La comunicacion social en nombre de VIDES debe ayudar a la sociedad a todos sus niveles.
Hay que invitar a la reflexién y construir un sentido de comunidad. Si se ayuda a las personas
a mejorar los conocimientos o habilidades, a vivir el dia a dia, a realizar su trabajo, a resolver
problemas, a compartir experiencias, a sensibilizar ante la pobreza, a colaborar en proyectos
y, en definitiva, a entender mejor el funcionamiento y filosofia de VIDES, entonces se estara
agregando valor.

Lo que tu escribes es, en Ultima instancia, tu responsabilidad. Debes reconocer que eres la
Unica persona responsable legalmente de cualquier cosa que escribas online. La participaciéon
en las redes sociales en nombre de VIDES no es un derecho sino una oportunidad, asi que,
por favor, tratala con seriedad y respeto.

Cuando se comunique a través de plataformas de redes sociales refiriéndose a VIDES sus
imagenes, imagenes registradas, copyright, derechos de uso u otros, deberas mantener un
mensaje consistente sin compartir ninguna informacién de caracter confidencial

Respeto y uso de los derechos de autor. Siempre debes dar a la gente el reconocimiento
adecuado por su trabajo y asegurarte de que tienes el derecho a utilizar algo con atribucion
antes de publicarlo. Esto es especialmente importante con respecto a la publicacién de fotos

VIiDES
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o videos en los que puedan ser reconocidas personas que NO han dado su autorizacion para
ello.

- VIDES estd adscrita al cédigo deontolégico de las ONG. Bajo ninguna circunstancia debe
utilizarse material grafico o publicar comentarios que no sigan las normas de dicho cédigo.

- Temas sensibles. Para mantener la reputacién de la asociacién y asegurar su categoria legal,
se evitard hablar o desarrollar contenidos sobre los siguientes temas:

¢ Informacion confidencial o propiedad de VIDES
* Menosprecio de los servicios de otras asociaciones

* Menosprecio de comparieros, voluntarios o personal laboral, propio o de otras
asociaciones

¢ Referencias graficas sexuales

¢ Referencias a drogas ilegales

* Obscenidad o blasfemia

¢ Desprecio o critica al Reglamento de régimen interno

¢ Desprecio de cualquier raza, religidn, género, orientacion sexual o lugar de origen.

= Confidencialidad y privacidad

- Los esfuerzos por ser transparentes no deben violar los acuerdos de confidencialidad de
VIDES. El material que se publica en redes sociales no debe ni puede divulgar informacién
confidencial o confidencias de socios, voluntarios y colaboradores, familias, nifos
apadrinados, trabajadores o proveedores, actuales o antiguos.

- Se debe tener cuidado para evitar el uso de informacién confidencial y “privilegiada” en
detrimento o perjuicio de cualquier parte de los antes mencionados y por afladidura de toda
la familia salesiana, o para obtener ventajas de cualquier tipo para si mismo. La informacién
confidencial no debe ser revelada a menos que se tenga el permiso especifico de las partes
interesadas.
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INTRODUCCION

Tener una buena biblioteca fotografica es algo basico para una ONG, puesto que es una de las
principales maneras de dar visibilidad al trabajo que realizamos. Una buena selecciéon de fotografias
permite ilustrar a golpe de vista las actividades que VIDES realiza, proyectando asi la imagen de que
otro mundo es posible.

Mejorar la visibilidad de VIDES es fundamental, pues necesitamos que nuestras iniciativas y nuestro
trabajo se haga ver y oir, como primer paso para inducir a la reflexién, y al cambio social, como fin
ultimo; por lo que una buena visibilidad puede multiplicar el impacto de sus esfuerzos.

Ademéds, desde VIDES desarrollamos intervenciones y proyectos en favor de colectivos sociales
vulnerables, y en contra de la exclusion y marginacién social; por lo que una buena estrategia de
comunicacién puede lograr que muchas personas e instituciones conozcan el trabajo que
desarrollamos, y que nos apoyen a través de voluntariado, donaciones, ayuda técnica o subvenciones,
e incluso facilitar la colaboracién y formacién de redes entre organizaciones con objetivos similares.

Asi pues, con el fin de mejorar nuestra visibilidad, debemos conseguir utilizar las imadgenes como un
lenguaje, de manera que las fotos puedan contar por si mismas una historia, describir una situacion,
invitar a la accion... sin necesidad de utilizar palabras.

Lo ideal es poder contar con imagenes cada proyecto y actividad, si bien no siempre es posible.

También conviene contar con imagenes genéricas mas relacionadas con nuestro trabajo (nifios y
nifas estudiando, jovenes realizando talleres, voluntarios trabajando...). Los primeros planos de nifas
y nifos y mujeres mirando a la cdmara son imagenes de gran potencia emocional. En lo posible, nos
gustaria que fuesen esperanzadoras, y trasmitir con ello que otro mundo es posible.

Por todo ello, y con el fin de dar algunas orientaciones a nuestros “reporteros y reporteras graficos”,
exponemos a continuaciéon una serie de consejos Utiles para la toma de fotografias tanto en los
campos de trabajo como en las actividades que se realizan periédicamente:
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Consideraciones previas

= Hay que tener en cuenta que se deben tomar fotografias que puedan ser Utiles para la elaboracién
de memorias, web, folletos informativos etc. Por ello, hay que pensar que no son solo fotos para un
album de fotografias propio, si no que se trata de completar el propio dloum de VIDES. Estas
imagenes, pueden servirnos, entre otros muchos usos para:

- incorporarlas a nuestra pagina web, haciéndola més atractiva e informativa.
- llustrar una memoria de nuestras actividades

- Realizar una campana de sensibilizacion sobre algin tema, puede tener mucho mas impacto
si se acompaia de fotografias que muestren aquello que se denuncia, a aquellas personas
que se benefician de los proyectos de VIDES, o el trabajo que se realiza con ellas.

Fotogradfias en actividades realizadas en Espana

= En las fotografias que se realizan en las actividades llevadas a cabo en Espafia, como sensibilizacién
o formacién, hay que tener en cuenta la Ley de Proteccidon de Datos, que sefala que cualquier
informacion que identifica a una persona son datos de caracter personal, como lo es la fotografia
de alguien. Para evitar problemas futuros por la utilizacion de fotografias se seguiran las siguientes
pautas:

- avisar previamente de que las fotografias que se realizan son susceptibles de aparecer en
cualquier medio audiovisual realizado por VIDES.

- evitar el realizar primeros planos si no se ha dado el consentimiento.

- cuando sean nifos o nifas los que aparezcan, se consultard previamente con los padres. Aun
asi, se evitard hacer fotografias en las que un nifio o grupo de nifios aparezcan en primer
plano.

= Teniendo en cuenta las anteriores restricciones, se pueden realizar fotografias a la multitud en
donde sea dificil el poder identificar a una persona; a nifios de espaldas atendiendo a una
explicacién, al ponente en una jornada de sensibilizacién o una panoramica del publico asistente a
la misma; jévenes atendiendo en el curso de formacion etc.
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Fotografias realizadas en los campos de trabajo

Y/ e ®

En las fotografias que se realizan en los campos de trabajo hay que asegurarse de que no se va a
ofender/molestar a las personas a las que se fotografia. Pedir permiso, advertirlo o utilizar una
sonrisa es una buena estrategia para ello. Puede ayudar que la gente entienda para qué vamos a
utilizar las imagenes. Cada cultura tiene un modo distinto de entender la imagen. El respeto debe
ser una premisa.

Ademads, hay que asegurarse también de que no hay ninguna restricciéon para utilizar la cdmara
(espacios privados y determinados espacios publicos como estaciones, aeropuertos o centros
religiosos requieren una autorizacién previa)

No se debe olvidar el principal objetivo: ilustrar el trabajo que VIDES realiza en el terreno. Por ello,
ademas de realizar fotos con mayor o menor estética, hay que realizar fotografias de los
beneficiarios de los proyectos que se han llevado a cabo, en el lugar de ejecucion del mismo. Asi,
por ejemplo, se pueden tomar fotos de nifios estudiando en la escuela, en las aulas construidas,
manejando el equipamiento informatico o comiendo en un comedor escolar; madres acudiendo a
talleres, jovenes trabajando etc.

Ademds a los beneficiarios del proyecto se les puede retratar realizando las tareas de su vida
cotidiana: juegos de nifos, tareas de las madres, la convivencia con el socio local...

Convendria poder hacer uso informativo de esas imagenes, para lo cual necesitamos que los pies
de foto pueden aportarnos esa informacion: quién es la persona que aparece, donde esta, qué le
estd pasando... todo el mensaje que rodea la imagen y que sélo quien realiza la fotografia conoce.

El encuadre: si quieres centrarte en una persona o una accidon determinada trata de que ocupen el
maximo espacio posible en el encuadre, acerca el objetivo y utiliza primeros planos. Si se trata de
un paisaje o una panoramica, el contexto es importante abre lo maximo posible la escena. A veces
no es imprescindible que aparezcan rostros. Por ejemplo, una mano tendida pueden tener gran
fuerza expresiva.

Identidad: en el caso de que exista algun elemento con los logos de VIDES o un donante, hay que
tratar de encuadrarlos en las fotografias junto a los beneficiarios del mismo.

Manual de comunicacién.
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Consejos de fotografia en general:

resolucién: para impresiéon deben tener al menos 300 pixels por pulgada. Si no sabes programar tu
camara, trata de que tengan al menos 3MB de peso. Para web nos bastan imagenes mas ligeras y
sélo 72 pixels por pulgada.

formatos: solemos trabajar con JPEG, TIFF, EPS, GIF o PNG

la luz: Después del sujeto, la parte mas importante de cada foto es la luz, pues afecta a la apariencia
de toda la fotografia. Las mejores luces para fotografiar son las naturales (especialmente para
paisajes), sobre todo las primeras de la manana y las ultimas del dia. Evita los contraluces si no
sabes como sobreexponer el objeto que quieres fotografiar (de lo contrario saldra probablemente
oscuro)

Mirar al modelo a los ojos: El contacto directo visual puede ser tan atractivo en una foto como en la
vida real. Cuando estés echando una foto de alguien, sostén la cdmara a la altura de los ojos de la
persona para captar el poder de las miradas penetrantes y las sonrisas que hipnotizan. Para las y los
nifos, eso significa agacharse a su altura. Tu modelo no tiene que mirar fijamente a la cdmara
necesariamente. Por si mismo, ese dngulo a nivel de la vista creard una sensacion personal y
sugerente que te atraerd al interior de la foto.

Usar un fondo sencillo: Un fondo sencillo resalta al modelo que estas fotografiando. Cuando miras
por el visor de la cdmara, fuérzate a estudiar el area que rodea al sujeto.

Usar el flash en exteriores: El brillo del sol puede crear sombras faciales profundas y poco atractivas.
Elimina las sombras usando tu flash para iluminar la cara. Cuando estés echando fotos de gente en
dias soleados, enciende el flash. Con una camara digital, usa el panel de visualizacion de imagenes
para revisar los resultados. Los dias nublados, usa el modo de flash de relleno si la cdmara tiene
uno. El flash dard un toque mas alegre a las caras de la gente y asegurara que destaquen. También
haz fotos sin el flash, porque la luz suave de los dias nublados a veces da resultados bastante
satisfactorios por si misma.

Acercarse: Si el sujeto es mas pequefio que un coche, ponte un paso o dos mas cerca antes de
echar la foto o utilizar el zoom. Tu meta es llenar el 4drea de la imagen con el sujeto que estds
fotografiando.

Desplazarse del medio: El centro de la escena es un lugar estupendo para ser un actor. Sin
embargo, el medio de la imagen no es el mejor lugar para tus sujetos. Reaviva tus fotos
simplemente con desplazar el sujeto del centro de la foto. Empieza por jugar al tres en raya con la
posicién de su sujeto. Imagina una cuadricula de tres en raya en tu visor. Ahora pon el sujeto
principal en una de las intersecciones de las lineas.

Hacer alguna foto vertical: Todo tipo de cosas se ven mejor en una foto vertical, por lo que
conviene no olvidarse de girar la cdmara y echar alguna foto vertical.

Dirigir la fotografia: Toma el control de la composiciéon de tus fotos y observa cdmo mejoran
drasticamente. Conviértete en director de fotografia, no en un pasivo echa-fotos. Alguien que
dirige y se responsabiliza. Un director de fotografia elige la localizacién y organiza a la gente.

Se original!

VIDES
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INTRODUCCION

La identidad corporativa es el conjunto de atributos que una entidad quiere proyectar para ser
reconocida inmediatamente y univocamente en la sociedad. Asi, la presencia de una identidad
corporativa clara se convierte en un vehiculo necesario e imprescindible para conseguir una proyeccién
coherente y cohesionada y una comunicacién visual sin ambigliedades. En un mundo multimedia,
todo lo que una entidad tiene, hace y dice se comunica utilizando como soporte de expresién la
identidad corporativa.

Por lo tanto, para lograr un reconocimiento univoco e inmediato hay que proyectar una imagen
adecuada a los objetivos, clara en el disefio y facilmente reconocible. Por ello, es necesario tener en
cuenta que la identidad corporativa no son sélo los logotipos, colores o simbolos, sino que es una
herramienta para el manejo de las directrices de presentacion de identidad de VIDES, y un medio que
garantiza el reconocimiento, respeto y promocion, en cada uno de las comunicaciones y actividades
que crea y desarrolla.

Es decir, la identidad corporativa no es el logotipo, es la expresion de la mision, la vision y los valores de
VIDES. Por lo tanto, la identidad corporativa es un patrimonio intangible que atafie a toda la entidad y
que tiene una correspondencia absoluta con la reputacion.

En este contexto, el objetivo principal de este manual es el de dotar a VIDES de un perfil visual: un
aspecto visual uniforme y coherente.

El Manual presenta los elementos y establece las normas y criterios graficos que conforman la identidad
visual de VIDES.
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LOGOTIPO Simbolo

Ellogotipo es la unidad minima de la identidad,
cuya finalidad es garantizar el reconocimiento y
la identificacion de todos los elementos de
comunicacion  grafica que produce la
organizacion.

Debe reproducirse utilizando el original digital

. . o Marca
que ha sido creado para éste propdsito, no E—
alterandolo bajo ningun concepto. \"AN D E S
Ellogotipo estara compuesto por dos partes: Voluntariado Internacional para el

. Desarrollo, la Educacion y la Solidaridad
- Simbolo: la paloma

- Marca: debe acompanar al simbolo. (las

letras VIDES)
Logotipo
La conjuncién del simboloy la marca conforman @

ellogotipo de VIDES: V 1 E S

Voluntariado Internacional para el
Desarrollo, la Educacién y la Solidaridad

Ademas de la versién completa, existen dos
versiones adicionales que se pueden utilizar
como logotipo reducido:

VIDES wwWIDES.e

En todos los documentos se incluirdn estas versiones del logotipo, sin que exista la posibilidad de
cambiarles la tonalidad ni distorsionando las proporciones del mismo, a menos que esté supervisado
por el departamento de comunicacion (ejemplo: logo como marca de agua en memoria 2011)

En todo caso, se evitard que el logo quede enmarcado en un rectdngulo blanco cuando el fondo sea de
distinto color. Es decir, el logo ha de tener fondo transparente. Para conseguir que el fondo sea
transparente en archivos de Word, Powerpoint o Web, seguiremos las instrucciones del Anexo 1.

8/ —ee——— o)
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Elementos complementarios:

La tipografia a utilizar

Conviene homogeneizar las tipografias utilizadas en los distintos documentos que se generen desde
VIDES a nivel externo: memorias, folletos, proyectos, powerpoints...

Comunmente se estdn utilizando las siguientes tipografias:
- Century Ghotic: para texto en memorias, folletos etc.
- Myriad Pro: para textos largos, como manuales, proyectos, powerpoints...
- Arial Black: En titulos de memorias y folletos
- Verdana:en la web

El uso de estas tipografias no restringe el uso de otras en los distintos documentos que se generen,
siempre y cuando sean tipografias claras y estén revisadas por el departamento de comunicacién.

Pie de mails: convendria modificar la firma adjunta en los mails que se manden para contactar con los
distintos actores del dia a dia con los que se establece comunicacion. Asi pues, habria que
homogeneizar dicha firma, para generar una imagen de unidad entre delegaciones.

La homogeneizacién de la firma en la actualidad se ve obstaculizada por el gestor de correo instalado
en los equipos informaticos de las distintas delegaciones. Actualmente se esta utilizando el Outlook
Express 6, ya obsoleto en cuanto a funcionalidades. Este gestor no permite una edicién de los pies de
péagina en cuanto a tipografia, inclusiéon de imagenes etc, por lo que se recomienda la actualizacién del
mismo o la migracion a otro gestor de correo libre, gratuito, y moderno de manera que incorpore nuevas
funcionalidades basicas,

Una vez salvado el problema, la firma del correo ha de contener la coletilla de la proteccién de datos
(editado) y la informacion de la delegacién:

-— ADVERTENCIA — La informacién contenida en este correo electrdnico, es de cardcter privado y confidencial, siendo para uso
exclusivo de su destinatario. Si usted no es el destinatario correcto, o ha recibido esta comunicacion por error, le informamos que estd
totalmente prohibida cualquier divulgacién, distribucion o reproduccion de esta comunicacién segunlalegislacionvigente y le rogamos
que nos lo notifique inmediatamente, procediendo a su destruccién sin continuar sulectura.

Le informamos que su direccién de correo electrénico, asi como el resto de los datos de cardcter personal que nos facilite, podrian ser
objeto de tratamiento automatizado en nuestros ficheros, con lafinalidad de gestionar la agenda de contactos de ONG VIDES. Vd. podrd
en cualquier momento ejercer el derecho de acceso, rectificacién, cancelacién y oposicién segtn la Ley Orgdnica 15/1999 mediante
notificaciénescritaalasiguiente direccién: CALLE PEDROSAPUTO 3, 50018 ZARAGOZA

Voluntariado Internacional para el Desarrollo la Educacién y la Solidaridad
C/Reig Genovés, 12 -46019 Valencia

Teléfono: +34 963 680 150

e-mail: cvalenciana@vides.es

ww VIDES e

Colores:

Si bien, en cuanto a los colores utilizados no existen grandes restricciones, dejando libertad a la hora de
elaborar documentos, conviene realizar algunas recomendaciones:

- Usode fondos claros: blanco, grises claros (incluyendo degradados).

- Usar el color morado, de tonalidad parecida al logo de VIDES. Utilizarlo principalmente en los
titulos de los textos.

- Inclusién de los colores corporativos en distintas combinaciones:

S/ e e— o
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#f3ffa3

Como por ejemplo, el bajo utilizado en la memoria de actividades 2011:
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Manual de comunicacién. Edicién 1.



Manual de Identidad Visual VIDES

CODIGO VISUAL

Mostrar las combinaciones de los elementos mostrados

USOy APLICACION

Uso administrativo, como etiquetas para sobres, plantillas con words con los encabezados y pies de
pagina, formatos cartas, presentaciones de powerpoint (tutorial para definir color transparente en
Word).

Memorias

- En el disefio de las portadas de memorias y folletos informativos se seguira utilizando la
estructura implantada actualmente, formada por el logotipo de VIDES en el bajo, una foto
representativa y el nombre del documento, como muestran los siguientes ejemplos:

- Eltitulo se compondra del documento en si “Memoria de Actividades”, “Memoria Econémica”,
con el afio en el fondo. Todo ello en tonalidades grises, de manera que se pueda superponer
en laimagen representativa usada como portada.

Encabezado

ciividades

Encabezado integrado en portada

10 actividades

leagacion de Aragon

- Elpie a utilizar es el siguiente:

V. IED"'€ S

Voluntariado Internacional para el
Desarrollo, la Educacion y la Solidaridad

Este pie de pagina se puede utilizar en tantos elementos como se desee
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Direcciones y contacto:
Como pie en archivos de office, se puede utilizar el siguiente pie de pagina indicando las delegaciones:

ARAGON NAVARRA C.VALENCIANA CATALUNA

C/Pedro Saputo 3, C/Cuenca de Pamplona, 24 C/Reig Genovés, 12 P2 Sant Joan Bosco, 24
50018, Zaragoza 31015, Pamplona 46019, Valencia 08017, Barcelona

Tfno: 976 5242 23 Tfno: 948 38 38 46 Tfno: 96 368 01 50 Tfno: 93 206 50 06

mail: aragon@vides.es mail: navarra@vides.es mail: cvalenciana@vides.es mail: pastoral@salesianas.net

Etiquetas para cartas:
Adjuntar los archivos word ya hechos.

ANEXO 1

Para conseguir la transparencia de una imagen, en este caso el logo de VIDES, existen principalmente 2
posibilidades:

- Generar un archivo con extensiéon “.png” que soporta transparencias. Para generar este tipo
de archivos se necesita un editor de fotografias como Photoshop.

- En documentos de Microsoft Office, se puede lograr establecer un color como transparente.
Para ello, tenemos que acudir al menu de imagen:

Imagen - X
H o Faa=HEY ¢ S

.

Y seleccionar el botén “Definir color transparente

- - Con la herramienta seleccionada, tan solo hay que hacer clic sobre el color que se desea
eliminar, que en este caso serd el fondo blanco.
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