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PRESENTACION

El documento “Politica 2.0 del Servei de Bibliotecas i Documentacié”
establece el marco para desarrollar e implementar nuevos servicios dentro del
entorno de la web social, donde el usuario tiene una participacién activa en la
comunicacion y en la creacion y organizacion de contenidos.

Las herramientas 2.0 nos dan la oportunidad de conocer directamente las
opiniones y expectativas de nuestros usuarios y mejorar la calidad de los recursos y
Servicios que ofrecemos.

Esta guia recoge las recomendaciones y los consejos basicos para poner en
marcha las herramientas 2.0 que cada biblioteca o archivo considere conveniente,
teniendo en cuenta los objetivos, los usuarios a los que va dirigido y el personal que
se dedicara a su gestion.

Por otra parte, no pretende ser un documento definitivo, sino que esta
abierto a las innovaciones y cambios tecnoldgicos que vayan surgiendo en el
contexto de la web social y a las preferencias y utilizacion que hagan nuestros
usuarios de las social media.

OBJETIVOS

Los objetivos de este documento son:

I.  Ofrecer recomendaciones generales para una presencia adecuada de las
bibliotecas y archivos de la Universitat de Valéncia en la web social.

[I.  Apoyar y animar a todas las bibliotecas y archivos que forman parte del
Servei de Bibliotecas i Documentacié de la Universitat de Valéncia (SBD) en la
implementacion de aquellas herramientas 2.0 que consideren convenientes
para mejorar la comunicacién con sus usuarios y dar una mayor difusién de
los servicios que prestan.

[ll.  Dar unas pautas comunes para transmitir una imagen homogénea de todas
las bibliotecas y archivos del SBD de acuerdo con la imagen institucional de la
Universitat de Vaencia.

IV.  Establecer pautas de uso y estilo comunes a todas las bibliotecas y archivos a
la hora de emplear las herramientas 2.0.

V.  Proponer usos y contenidos idoneos para cada una de las herramientas.
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ASPECTOS GENERALES

L)

El documento “Politica 2.0 del Servei de Bibliotecas i Documentacié” recoge
los principios de la web social en el Servei. Ademas hay que tener en cuenta una
serie de recomendaciones que se pueden aplicar a cualquiera de las herramientas
2.0.

Imagen grafica

Para la identificacién visual de las diferentes cuentas y perfiles que las
bibliotecas y archivos creen se utilizaran los avatares que figuran en el apéndice 1.
Ademds, se tendrdn en cuenta las recomendaciones especificas para cada una de las
herramientas.

Contenido

Emplearemos la web social para crear, compartir y organizar informacion
relativa al area tematica, servicios y actividades de la biblioteca o archivo
correspondiente. Cuando sea posible utilizaremos enlaces para ampliar o reforzar
estos contenidos. Se debe comprobar la veracidad de la informacién que
compartimos con nuestros usuarios, asi como citar las fuentes segun la legislacion
vigente.

Tono de conversacidn y actitud del gestor

El tono de conversacion con los usuarios y las usuarias ha de ser préoximo y
coloquial, pero hay que tener en cuenta que hablamos en nombre de la institucion a
la que representamos y, por tanto, evitar opiniones personales.

Es importante escuchar las opiniones y responder de manera rapida y
adecuada a sus consultas o peticiones de informacion.

Cuando se sefiale algun plazo en alguna de las herramientas se entenderd
que se trata de dias lectivos.

Si no podemos dar la informacion que el usuario necesita, la enviaremos al
»1

servicio de “la biblioteca responde” .

En caso de que el usuario tenga la intencion de poner una queja, una
sugerencia o una felicitacidn, lo dirigiremos al “Buzdn SQF” de la Universitat de
Valéncia > como via adecuada para tramitarlas.

' http://biblioteca.uv.es/valenciano/pie/contactar.php

? Buzdn de sugerencias, quejas y felicitaciones de la UV
https://webges.uv.es/uvEntreuWeb/entradaSEU.jsp
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Usos lingiiisticos

Se recomienda el uso del valenciano para la comunicacidon con nuestros
usuarios. No obstante, hay que responder al usuario en la lengua que éste emplee.

Respecto a los derechos de propiedad intelectual

Se debe reconocer la autoria de los contenidos (textos, imagenes, videos,
etc.) y respetar los derechos de autor seguln la legislaciéon vigente. En las obras
sometidas a la Ley de Propiedad Intelectual es necesaria la autorizacion del titular
de los derechos para su publicacion.

En obras publicadas con licencias abiertas (copyleft) como Creative
Commons’® se deben respetar las condiciones de uso de la obra establecidas en la
licencia.

Derechos de imagen y proteccién de datos

Para la publicacion o reproduccion de imagenes es necesaria la autorizacion
del titular del derecho o del padre, la madre o el tutor en caso de ser éste menor de
edad.

Ademas se debe garantizar la confidencialidad de los datos personales en los
términos establecidos en la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de diciembre.

Normas de comportamiento para los usuarios

Los perfiles en las herramientas 2.0 de las bibliotecas y archivos de la
Universitat de Valencia estaran abiertos a los comentarios de cualquier usuario
siempre que sean respetuosos, pertinentes y estén relacionados con los objetivos
establecidos en los perfiles.

Los gestores de los perfiles se reservan el derecho de no publicar las
aportaciones o conductas inapropiadas o ilicitas.

Gestion de crisis

La gestidn de crisis hace referencia a los momentos en que, por los errores
de los administradores o por criticas y comentarios de nuestros usuarios, la imagen
y reputacion de nuestra institucion puede estar en peligro.

3 http://es.creativecommons.org/blog/
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En estos casos es importante seguir un protocolo de actuacién que nos
ayude a hacer de las situaciones de crisis una oportunidad para mejorar. El equipo
que gestione la crisis seguird estos pasos:

e Identificar qué ha pasado y por qué.

e Decidir si los hechos son relevantes (se trata de un ataque o una critica
moderada).

e Identificar en qué medios se ha desarrollado la crisis.

e Mantener la calma.

e Identificar a qué tipo de usuario nos enfrentamos.

e Decidir entre la atencién personalizada o un comunicado de caracter general.

e Establecer la respuesta adecuada.

e Monitorizar la crisis hasta 30 dias.

RECOMENDACIONES PARA LAS DIFERENTES HERRAMIENTAS

1. BLOGS

@WORDPRESS

1.1. Definir herramienta

Un blog (weblog) es un sitio web facil de crear y utilizar que te permite
publicar y compartir contenidos e interactuar con los lectores.

Recopila cronolégicamente textos, de los cuales figura primero el mas
reciente.

1.2. Guia para crear y disefiar cuentas nuevas

Para crear un blog, se hard desde la pagina que la Universitat tiene para esta
herramienta: http://blogs.uv.es/

Se elegird la opcidn Crea blog de grupo.


http://blogs.uv.es/
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Recomendaciones para la configuracion:

Nombre de la empresa

Nombre de la biblioteca o el archivo. Universitat de Valéncia
Ejemplos:

Biblioteca de Ciéncies de la Salut. Universitat de Valéncia
Biblioteca d’Educacid. Universitat de Valencia

Biblioteca Historica. Universitat de Valéencia

Foto de la portada
Fotografia que identifique la biblioteca. Se puede ir cambiando cuando lo

consideren los administradores, aunque es conveniente afiadir arriba el logo del
Xano disefado para cada biblioteca (apéndice 1).

Paginas del menu

Se tienen que crear una o dos paginas que recojan la informacién basica de la
biblioteca y de los fines del blog. Los objetivos tiene que estar redactados de forma
breve y clara y tienen que ser visibles en una de las paginas.

Enlaces

Siempre tienen que aparecer enlaces a la web de la biblioteca, del SBD y de la
Universitat de Valéncia. Opcionalmente se pueden hacer a las facultades u otros
servicios relacionados.

Categorias y etiquetas
Establecer categorias y etiquetas apropiadas. Cada post se debe clasificar dentro de

las categorias establecidas y hay que poner las etiquetas mds adecuadas para su
recuperacion correcta.

1.3. Usos recomendados
e Dar mas visibilidad a las bibliotecas y archivos y a los servicios que ofrecen.
e Comunicar-se con los usuarios.
¢ Informar sobre la biblioteca y sus actividades y servicios.
e Desarrollar de manera mas extensa temas relacionados con las materias de la
biblioteca.
e Recomendar libros, materiales, fuentes de informacidn, etc.
e Complementar la formacién de usuarios.
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1.4. Contenido

El contenido se debe establecer claramente (politica de contenidos) y tiene
qgue tener un valor afladido para los usuarios. Se ha de evitar que el blog sea una mera
agenda.

Se pueden poner noticias de interés, pero sin repetir los anuncios de Ila
pagina de la biblioteca o de otras herramientas. Solamente de las que pueden
suscitar un debate previo. Son mas interesantes las resefas sobre anuncios que
hemos hecho en otros medios (por ejemplo: si se ha anunciado una conferencia en
otros medios, aqui se resume).

1.5. Pautas de uso y estilo

Entradas (posts)

Se recomienda publicar 1 6 2 por semana/quincena dependiendo de la
tematica del blog.

Se recomienda una extensidn entre 300 y 400 palabras en diversos parrafos
(de3a6).

Establecer si el posts se firman o no. Sobre todo, si abrimos la posibilidad de
que profesores o alumnos publiquen en nuestro blog si le damos un caracter mas
tematico.

Imagenes
Se recomienda que la informacidon vaya acompafiada de imdagenes o fotografias
ilustrativas.

Organizacién de la informacién
* Porfechas
* Por categorias
= Por etiquetas

Respuestas a los comentarios

Se recomienda responder a todos los comentarios y hacerlo antes de las 24 horas.

1.6. Indicadores de evaluacion

La version de WordPress de la Universitat tiene disponible la herramienta
FireStats, que proporciona datos de uso.
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Al final de afio, la Seccidn de Comunicacié i Formacid recogera los globales

de:
e Numero de visites en un mes (consultando el total todos los primero de mes
y restando el valor del mes anterior).
e Numero de péginas vistas (consultando el total todos los primeros de mes y
restando el valor del mes anterior).

Estos seran nuestros indicadores cuantitativos.

También se recomienda analizar los comentarios para conocer las areas
tematicas de interés de los usuarios.

2. FACEBOOK

facebook.

2.1. Definir herramienta

Facebook es una red social que tiene por objetivo principal permitir que las
personas se comuniquen y compartan informacion, fotos, videos, enlaces, etc.

En Facebook podemos actuar a partir de perfiles, paginas o grupos.

e Perfil: es la opcidn para mostrar nuestra presencia personal en Facebook.

e Grupo: permiten la interaccidn entre personas que comparten intereses
comunes. Los grupos se pueden configurar como publicos o privados. Los
miembros de los grupos pueden tener roles diferentes.

e Pagina: las paginas estan pensadas para instituciones, empresas. La pagina
puede ser gestionada por uno o diversos administradores. En las paginas,
las relaciones con los otros perfiles se hace mediante los “me gusta”.

Esta dltima serd la opcidn escogida por las bibliotecas y archivos de la Universitat
de Valencia que quieran tener presencia en Facebook.

2.2. Guia para crear y disefiar nuevas cuentas

Para crear una nueva pagina en Facebook, tenemos dos opciones:

10
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a) Desde un perfil personal. En este caso, al entrar des de un perfil personal, la
pagina se vinculard al perfil y se accedera con los datos del perfil.

b) Crear una cuenta nueva en Facebook. Se recomienda utilizar un alias* para
la creacion de la cuenta que pueda ser utilizado por todos los
administradores.

Para crear una pagina nueva en Facebook hay que entrar a la direccién:
www.facebook.com/pages/create.php.

Se elige la opcidn “empresa, organizacion o institucion” y la categoria
“universidad”. Después continda configurando la nueva pagina.

Recomendaciones para la configuracion

Nombre de la empresa

Nombre de la biblioteca o archivo. Universitat de Valéncia
Ejemplos:

Biblioteca de Ciencies de la Salut. Universitat de Valéncia
Biblioteca d’Educacid. Universitat de Valéncia

Biblioteca Historica. Universitat de Valéncia

Foto del perfil
Utilizar el logo del Xano disefiado para cada biblioteca (apéndice 1).

“Ganar fans”
Te permite invitar a amigos o compartir la pagina con la lista de contactos.

Informacion basica

Categoria secundaria. Biblioteca.

Direccidn.

Texto con una descripcion breve de las dreas tematicas de la biblioteca o el
archivo.

URL de la pagina web de la biblioteca o archivo.

Foto de la portada
Fotografia que identifique la biblioteca. Se puede ir cambiando cuando lo
consideren los administradores.

4 http://www.uv.es/siuv/cat/zinternet/nopersonals.htm
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Aplicaciones

Entre las aplicaciones de primer plano escogeremos fotos, “me gusta” y los
iconos de otras herramientas 2.0 que tenga la biblioteca o el archivo (Twitter,
Pinterest, etc.).

2.3. Usos recomendados

e Dar mas visibilidad a las bibliotecas y archivos y a los servicios que ofrecen.

e Publicar regularmente noticias y contenido de interés de acuerdo con el
perfil y el dmbito de cada biblioteca o archivo.

e Fomentar el debate y el intercambio de ideas y opiniones con nuestros
usuarios.

e Atender las dudas planteadas por nuestros usuarios.

e Dirigir alos usuarios a los canales pertinentes para resolver sus sugerencias.

2.4. Contenidos
Algunos de los contenidos sugeridos que se pueden publicar en Facebook son:

e Noticias y novedades: apertura de centros, horarios extraordinarios, cierres
por causas imprevistas, etc.

e Difusién de novedades publicadas en la web del SBD.

e Ultimas adquisiciones.

e Noticias de actualidad relacionadas con el area tematica de la biblioteca o el
archivo (salud, economia, educacién, etc.

e Divulgacion de los materiales de formacion (Facil) y presentaciones y
tutoriales para la formacion en competencias informacionales.

e ‘“Me gusta” de otras paginas de la Universitat de Valéncia.

e Fotografias de la biblioteca o el archivo, libros, revistas y otros materiales no
bibliograficas (atril, carteles, sefalizacion...)

e Divulgaciéon de recursos electrénicos y en papeles, comprados o suscritos,
propios del drea tematica de cada centro y aplicaciones mdviles de editores
de recursos y sobre las diversas dreas de conocimiento.

e Daraconocer novedades tematicas en RODERIC.

12
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e La biblioteca en cifras. Informar sobre equipamientos, estadisticas de uso de
los recursos y formacién de los usuarios.

e Noticias relacionadas con el Servei d’Informatica vy las bibliotecas o archivos.

e Folletos explicativos e informativos sobre la localizacion del centro vy
ordenacién de los fondos.

e Efemérides relacionadas con el area tematica de la biblioteca o el archivo.

e Divulgar la presencia de la biblioteca en otras redes sociales y herramientas
2.0.

e Recursos para autores e investigadores: Refworks, cémo citar, estilos de
citas, normas para la publicacién en revistas cientificas.

e Informacidn sobre el funcionamiento de Trobes y otros catalogos.

e Evaluacidon de revistas: indice de impacto de las mas destacadas.

e Dar a conocer actas oficiales, noticias de la radio, television i Mmedia de la
Universitat relacionadas con el area del centro.

2.5. Pautas de uso y estilo

Entradas
e Se recomienda publicar en el muro de 2 a 4 entradas por dia.
e La extensidon de las entradas no sobrepasara las 6 lineas.
ela organizacion y estructura de las entradas estard en relacién con el
contenido de ésta. Una entrada de tipo noticia periodistica se tiene que
redactar siguiendo el orden: qué, quién, cdmo, cuando, dénde y por qué.
e La estructura de una entrada podria ser:
Texto + foto + enlace
Texto + enlace
Enlaces
Siempre que sea posible y las fuentes fiables se adjuntara un enlace a la noticia
correspondiente.

Imagenes
Se recomienda el uso de fotografias, imagenes, videos, etc.

Publicaciones fijas

Colocar las entradas mas importantes en la parte superior del muro durante un
maximo de 7 dias. Se puede hacer desde el icono “Edita” de cada una de las
entradas.

Destacar las historias mas grandes

13
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Aprovechar las historias de fotos, videos y enlaces mas grandes para fomentar la
interaccion. Cuando se marca la estrella la publicacién se destacara.

Ocultar historias
Oculta o elimina las historias que no sean tan interesantes o relevantes mediante
el icono del l3piz.

Notificaciones
Hay que responder a los comentarios de manera adecuada y siempre intentando
solucionar las dudas o dando mas informacion.

Mensajes
Se recomienda responder a los usuarios que se pongan en contacto con nosotros

mediante mensajes privados.

2.6. Indicadores de evaluacion

El estudio de los indicadores cualitativos (comentarios, opiniones,
sugerencias) y cuantitativos nos permitird evaluar el rendimiento de la pagina y
conocer el contenido que mas gusta a nuestro publico con objeto de optimizar las
publicaciones en Facebook.

Al final de afio la seccion de Comunicacid i Formacid recogera los datos
siguientes:

e Numero de “Me gusta”. Es el nimero de fans de la pagina.

e Numero de “Personas que estan hablando de esto”. Es el nimero de
personas que crean una historia sobre la pagina. Una historia se crea
cuando alguien publica en el muro de la pagina, contesta una
pregunta que publicaste, responde a tu evento, menciona la pagina,
etiqueta la pagina en una foto, se registra la localizacién o
recomienda.

e Numero de “Alcance total de la semana”. Es el nimero de personas
que han visto el contenido de la pagina.

Se ha de continuar el desarrollo de estos tres parametros para evaluar la
cantidad de publico y cdmo se involucra con el contenido.

14
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En el correo de la cuenta de Facebook se recibe una actualizacion semanal

con estos tres indicadores, se recogen y mensualmente se apuntardn en un

documento Excel.

Des del punto de vista cualitativo podemos comprobar periddicamente las

10 publicaciones mas vistas para saber qué tipos de contenidos funcionan mejor en

nuestra pagina. De esta manera, si mejoramos el rendimiento de las publicaciones,

conseguiremos que la pagina sea mas conocida.

3. TWITTER

3.1

3

Definir herramienta

Twitter es la herramienta mas utilizada para microblloging que permite a los
usuarios publicar entradas cortas (tuits) y comunicarse con su red de contactos.

En Twitter, la conversacion estd abierta en Internet (aunque es posible
proteger las conversaciones de una cuenta para que solo la puedan ver los
seguidores) y se construyen redes sociales a partir del seguimiento de los usuarios
que nos puedan interesar.

.2. Guia para crear y disefiar cuentas nuevas

Los perfiles de las diferentes bibliotecas y archivos de I’SBD de la Universitat
de Valéncia son corporativos y los gestionard un equipo responsable de cada
centro.

Para comenzar a utilizar Twitter hay que entrar en https://twitter.com/ y
crear una cuenta de usuario desde la opcion “Registrate ahora”. Los datos
necesarios son un nombre de usuario, una contrasefia y una cuenta de correo
electroénico.

Recomendaciones para la configuracion

Las cuentas de Twitter del SBD se crean desde correos electrénicos de la
Universitat y cada cuenta tiene que tener asociado un correo diferente, ya que el

15
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sistema que utiliza Twitter no permite que un mismo correo tenga diversas
cuentas asociadas.

Para crear una cuenta nova en Twitter, hay que definir los campos de la

manera siguiente:

Nombre de la cuenta

Nombre de la biblioteca o el archivo.

La denominacidn de la cuenta se formard a partir del nombre de cada centro

y el sufijo UV:

o @bibsalutUv

o @bibsocUV

o @bibhumauVv

o @bibpsicoespUV

o @bibhistoricaUV

o @bibbotanicUV

o @bibhistmedicaUV

o @bibonubibUV

o @arxhistoricUV

o @arxintermediUV

o @bibliotecasUV

Imagen

La imagen del avatar del perfil (apéndice 1).

Blog o web de referencia
Ha de ser la URL propia de la biblioteca o del archivo.

Localizacién

Una descripcion breve para el apartado Bio, que debe constar de proyectos y
actividades, nombre de la biblioteca o archivos y, ademas, no debe tener mas de
160 caracteres.

3.3. Usos recomendados

e Dar mas visibilidad a las bibliotecas y archivos y a los servicios que ofrecen.

e Publicar regularmente noticias y contenido de interés de acuerdo con el perfil y
el ambito de cada biblioteca o archivo.

e Comunicar servicios nuevos.

e Seguir y retransmitir eventos como jornadas, actividades, encuentros, etc.

16
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Crear redes de contacto con nuestros usuarios que nos permiten fomentar el
didlogo y la interacciéon con ellos.

Reutilizar contenidos publicados en Twitter.

Seguir cuentas de personas e instituciones que se ajustan a los intereses y a las
estrategias de las bibliotecas y archivos.

3.4. Contenido

Algunos de los contenidos sugeridos:

Noticias, novedades de la biblioteca o el archivo.

Informacidn de actualidad relacionada con el ambito tematico de la biblioteca.
Difusidn de entradas nuevas en el blog de Agora>.

Difusidon de novedades publicadas en la web del SBD.

Videos, fotos y presentaciones de eventos relacionados con los intereses de las
bibliotecas y archivos.

Retransmision de eventos, jornadas, etc.

Retuits de proveedores de recursos de otras bibliotecas y archivos vy de
usuarios de interés para la biblioteca o el archivo.

3.5. Pautas de uso y estilo

Hacer de 1 a 5 tuits diarios, excepto cuando se retransmita un acto en directo
en el que se pueden utilizar mas a fin de que los usuarios puedan seguirlo.
Los tuits tienen un maximo de 140 caracteres. El texto debe ser sintético,
riguroso y conciso.

Los tuits se componen de un texto, a manera de titular, y preferentemente
de un enlace acortado mediante la aplicacion TinyURL y, ademas, de una
etiqueta introducida por el simbolo #. Texto + enlace acortado + #hashtag.

Enlaces

Adjuntar un enlace siempre que sea posible, ya que de esta forma se ofrece

la posibilidad de ampliar el contenido. Hay que asegurarse de que la fuente es fiable.

Si se trata de webs, se debe buscar a las personas que la han creado y ver si se les

puede dar crédito.

> http://agora.blogs.uv.es/

17
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En general, hay que evitar enlazar a blogs personales, excepto en el caso de
informaciones que son relevantes por el contenido. En el caso de retransmision de
actos en directo (live blogging) a través de Twitter, no es necesario que se asocie
ningun enlace, pero es importante acompafar siempre el tuit de la etiqueta que
haga referencia al acto. En este caso la estructura del tuit seguira el orden:

Autor + cita + #hashtag

Etiquetas
La etiqueta anuncia la tematica del tuit y hemos de usar las que nos ofrece

Twitter. Para saber si una etiqueta estd en uso tenemos que escribirla en el
buscador de Twitter y averiguar si estd o no estd en uso.

La etiqueta debe ser corta. Su uso permite recuperar la informacion de una
manera agil; asi, los usuarios pueden buscar y filtrar contenido a partir de las
etiquetas. Ademas son un indicador de los temas de mas actualidad en Twitter.

Retuits (RT)

Los retuits se utilizan para citar alguna cosa que ha dicho otra personay ala
que queremos dar difusion porque nos parece interesante. A fin de que otros
usuarios puedan retuitearlos, los tuits deben tener unos 125-130 caracteres como
maximo (segun la extensién del nombre de perfil). En general, se tienen que escribir
con el formato siguiente:

RT + @nomdelperfilretuitejat + text + enllag escurcat + #hashtag

Las menciones y mensajes
Las menciones o alusiones que lo requieran se han de responder lo mas
pronto posible. En el caso de preguntas, dudas y solicitudes particulares se
responderan con un mensaje particular.
Las criticas abiertas positivas se contestaran publicamente con la finalidad de
mostrar que se da respuesta abierta a las opiniones de los usuarios. En cambio, si la
critica es negativa tendra que darse una respuesta de forma constructiva.

3.6. Indicadores de evaluacidon
Al final de afio la Seccié de Comunicacié i Formacid recogerd los datos siguientes:

e Seguidores

e Tuits enviados
e Menciones

e Retuits
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4. PINTEREST

Pinterest

4.1. Definir herramienta

Pinterest es un servicio en linea creado para almacenar y compartir imagenes

y videos. Sus usuarios pueden crear y administrar las imdgenes/los videos.

Cada item se llama pin y se pueden agrupar por tematicas, intereses, etc.

dentro de un tablero (board). De esta forma, Pinterest consigue conectar personas

de los mismos intereses.

4.2. Guia para crear y disefiar nuevas cuentas

Para crear una cuenta en Pinterest tienes dos opciones:

Con una cuenta nueva desde https://pinterest.com/join/register

Conectandolo con una cuenta de Facebook o Twitter. En este caso te sirve el
mismo usuario y contrasefa de las herramientas anteriores. Se puede utilizar una
cuenta institucional. Se recomienda utilizar esta opcidn, ya que tendremos hecha
la configuracién que tenga la cuenta.

Recomendaciones para la configuracion

En caso de crear una cuenta nueva, en configuracién (settings) se puede:

Editar la cuenta.

Cambiar la contrasenfa.

Afadir una imagen (del anexo I).

Los intereses de acuerdo con la tematica.
Conectar con las cuentas de Facebook o Twitter.
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Es importante enlazar el perfil a la web y a otros medios sociales que tenga la

biblioteca. Se tiene que afiadir el botén Sigueme en Pinerest un lugar apropiado de

la pagina web. Eso permitirda que el usuario pueda conectarse con todas las

identidades virtuales de la biblioteca y acceder a la informaciéon y a las

recomendaciones desde una variedad de sitios sociales.

4.3. Usos recomendados

Almacenar imagenes.

Enviar imagenes a otras plataformas como Facebook, blogs, etc. imagenes a
otras plataformas como Facebook, blogs, etc.

Crear una red social para compartir imagenes que promocionen las bibliotecas
y los archivos del SBD, sus servicios y recursos.

Seguir cuentas que tengan los mismos intereses para repinear sus imagenes,
teclear en “me gusta”, etc.

4.4. Contenido

Podemos utilizar Pinterest para:

Pinear cubiertas de libros nuevos o de colecciones especiales.

Mostrar imagenes de archivo: imagenes antiguas de los fondos de la
biblioteca.

Crear listas de lectura: el mas leido, el mas recomendado.

Compartir las nuevas adquisiciones de la biblioteca. Enlazar con el catdlogo de
la biblioteca cuando se pinee un recurso de interés que se encuentra en la
biblioteca.

Promocionar actividades de la biblioteca.

Promocionar servicios: para difundir un servicio, poner una imagen adecuada
con un enlace al servicio.
Difundir cursos y sesiones de formacidn: para promocionar un curso de e-libro,
poner una imagen de la plataforma con un enlace al formulario.

4.5. Pautas de uso y estilo

Elegir la opcion Create a board. Para darle nombre y categoria recomendamos
la categoria [Educacion].
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e La opcion de Secret solo se puede utilizar para tres tableros. Puedes pinearlo tu
mismo o invitar a personas que puedan hacerlo contigo.

e (Cada pin puedes difundirlo en Twitter, Facebook, incrustarlo en un blog
(embed) o enviarlo por correo electrénico. Los pins pueden llevar un enlace:
muy Gtil para promocionar servicios o lugares.

e La pagina de inicio aparece con imagenes del estilo que has marcado al
principio. Puedes seguir a los usuarios que te gusten mas. Si ves una imagen que
te gusta puedes situar el ratén sobre el pin y hacer clic en Repinea para afiadirlo
a uno de tus tableros. También tienes la opcién de “me gusta” o “comentar”.

4.6. Indicadores de evaluacién

Al final de afo la Seccié de Comunicacié i Formacid recogerd los datos
siguientes:
e Numero de pins
e Numero de tableros
e Numero de seguidores
e Numero de me gusta
e Numero de comentarios

5. SLIDESHARE

o) slideshare
W

5.1. Definir herramienta

Slideshare es un sitio web para alojar y compartir recursos como
presentaciones de diapositivas Powerpoint, documentos Word, OpenOffice, pdf,
videos.

El servicio de alojamiento de documentos es gratuito y se puede acceder a él
registrandose en Slideshare o mediante la cuenta Facebook del usuario.

Como es el servicio mas popular para compartir presentaciones, Slideshare
nos permitira aumentar la visibilidad de las bibliotecas y archivos de la Universitat de
Valéncia y la promocidn y difusidn de los recursos y servicios propios.
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5.2. Guia para crear y disefiar cuentas nuevas

Para crear una cuenta nueva en Slideshare se ha de entrar en:
https://es.slideshare.net/signup.

Des de aqui emplearemos un formulario con los datos que después
utilizaremos para acceder a la cuenta: nombre de usuario, correo electrénico,
contrasenay tipo de cuenta.

Recomendaciones para la configuracion
En Ajuste de la cuenta podemos completar:

e Laimagen del perfil (apéndice 1).

e La informacién personal de la cuenta: tipo de cuenta, sitio web relacionado,
materia.

e Informaciéon complementaria: direccidn, usuario de Twitter, perfil de Facebook y
LinkedIn.

e (Cambiar la contrasefa.

Se recomienda que todas las bibliotecas y archivos del SBD utilicen la cuenta
que el Servei tiene en Slideshare para subir sus presentaciones.

De esta manera, desde una unica cuenta, nuestros usuarios podran
encontrar y utilizar todas las presentaciones elaboradas por nuestras bibliotecas y
archivos, independientemente de su drea de conocimiento.

Como minimo son necesarios dos administradores para cada biblioteca o
archivo para acceder a la cuenta “Servei de Bibliotecas i Documentacid. Universitat
de Valéncia”: http://es.slideshare.net/prestamo.

5.3. Usos recomendados

Utilizaremos Slideshare para el material que elaboramos sobre servicios y
recursos propios:

o Difusidn de las bibliotecas y archivos y de sus servicios: guias, folletos...
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Difusidn de recursos propios: catdlogo, herramienta de descubrimiento. En

cambio, las presentaciones de otros recursos que no son propios del SBD solo

las archivaremos en el repositorio institucional RODERIC.

e Presentaciones de actividades, jornadas, estancias, formacién etc. del
personal del Servei.

e Difusién de proyecto del SBD.

e Seguir otros perfiles de Slideshare que sean de interés para las bibliotecas y
archivos.

e Integracion de contenidos en otras herramientas de dos formas:

e Se puede conectar Slideshare con Facebook para compartir las nuevas
presentaciones.
e Paralaincrustacion de contenido en paginas web o blogs.

5.4. Contenido
Algunos de los contenidos sugeridos:

e Guias sobre las bibliotecas y archivos y sus fondos.

e Presentaciones sobre servicios, recursos y proyectos propios.

e Material elaborado por el personal del Servei sobre trabajos, actividades,
estancias, jornadas, etc. en los que han participado.

5.5. Pautas de usoy estilo

Para publicar nuevos materiales hay que entrar en:
http://www.SlideShare.net
Identificarse con usuario y contrasefia desde Inicia sesién.
Desde Subir podremos subir una nueva publicacidn.
Todas les presentaciones que se suban a Slideshare tendran que estar en formato
pdf para evita las modificaciones y para facilitar la visualizacién y descarga.

Una vez se ha cargado el documento hay que entrar en Mis descargas y
después en Edita ajustes para rellenar el formulario con la informacién necesaria para

identificar el contenido de la presentacion.

Esta fase es muy importante, ya que hard posible su recuperacién. Hay que
seguir las pautas siguientes:

e Titulo: escribiremos el nombre de la presentacién en su lengua.
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e Etiquetas: las etiquetas tienen que representar el contenido de los
documentos. La asignacidon de estas etiquetas permitird la identificacion y
recuperacion de las presentaciones.

e Las diferentes etiquetas tienen que ir separadas por coma (,). Es
aconsejable no acentuar las etiquetas. Ademds de las etiquetas
necesarias para identificar el contenido del documento siempre
afiadiremos las siguientes:

» Universitat de Valencia.

= Servei de Biblioteques i Documentacid.

= Nombre de la Biblioteca, el archivo o la seccidn que deposita la
presentacion.

* Formausuarios para material complementario o de soporte a
la formacidn de usuarios.

e Descripcidn: en el idioma de la presentacion, incluyendo si es preciso “Servei
de Bibliotecas i Documentacié” i “Universitat de Valencia”.

e Categoria: Education.

e Privacidad: Public (everyone).

¢ Permite la descarga: hay que dejar marcada esta opcion.

e Lengua: espafiol. De momento no ofrece la opcidn de cataldn. Si en un futuro
aparece esta opcidon escogeremos la lengua en que esté hecha Ia
presentacion.

e Licencia: CC Atribution-NonCommercial-ShareAlike License.

Ademds, desde Mis descargas podemos afnadir un video (hay que tener una
cuenta en YouTube) o audio en nuestras presentaciones.

Para incrustar las presentaciones en paginas web o blogs hay que enganchar
el cédigo fuente que figura al lado de la presentacién e incrustarlo en el lugar
adecuado del cédigo fuente de nuestra pagina web o blog.

Cada biblioteca o archivo se encargarda de modificar o borrar les
presentaciones con informacién obsoleta.

Para borrar una presentacion hay que entrar en ella y desde Edita cliquear en
Delete presentation.

Indicadores de evaluacidon
A final de afio la Seccié de Comunicacid i Formacid recogera los globales de:

e Slideshares (presentaciones)
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e Followers (seguidores)
e Following (perfiles que seguimos)

Ademas, cada biblioteca recuperard, mediante la etiqueta que identifica la
biblioteca o archivo, las presentaciones que ha depositado y recogerd también al
final de afio el total de visitas y descargas de cada presentacion.

Todos los afios recogeremos y analizaremos las 10 presentaciones mads
visitadas para conocer las preferencias de los usuarios.

Finalmente, hay que tener en cuenta los comentarios que hacen los usuarios
de nuestras presentaciones para hacernos una idea de su utilidad.

6. YOUTUBE

You([T)

6.1. Definir herramienta

YouTube es una plataforma gratuita que permite publicar, ver y compartir
videos.

Como es el servicio mas popular para compartir videos, Youtube nos
permitirda aumentar la visibilidad de las bibliotecas y archivos de la Universitat de
Valéncia y la promocidn y difusién de los recursos y servicios propios.

6.2.  Guia para crear y disefiar cuentas nuevas
Para crear una cuenta nueva en Youtube hay que entrar en:

http://www.youtube.com/ e iniciar sesidn.

Entrar en Crea una cuenta.

Hay que rellenar los datos del formulario y se creard una cuenta en Google
que te dard acceso a todos los servicios de Google, incluido Youtube.

Se recomienda que todas las bibliotecas y archivos utilicen la cuenta que
tiene el Servei de Biblioteques i Documentacid para subir sus videos. Asi, desde una
Unica cuenta, nuestros usuarios podran encontrar y utilizar todas las presentaciones
elaboradas por nuestras bibliotecas y archivos, independientemente de su area de
conocimiento.
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Como minimo habra dos administradores para cada biblioteca o archivo para
acceder a la cuenta del SBD http://www.youtube.com/user/SBDUV.

Es posible cambiar el idioma de la interface eligiendo la opcién “Selecciona
idioma”. La interface estd disponible en catalan.

6.3. Usos recomendados

Se recomienda utilizar la cuenta de YouTube para los videos que elaboramos
sobre servicios y recursos propios:
e Difusidn de las bibliotecas y archivos y de sus servicios.

e Difusién de recursos propios: catdlogo, herramienta de descubrimiento. En
cambio, los videos de otros recursos que no son propios del SBD solo los
archivaremos en el repositorio institucional RODERIC ® mediante Mmedia’.

- Videos de actividades, jornadas, estancias, formacion etc. del personal del
Servei.
- Difusidon de proyectos del SBD.
- Paralaintegracion de contenidos en otras herramientas:
a. Se puede conectar YouTube con Facebook para compartir las
nuevas presentaciones.
b. Para la incrustacién de contenido en paginas web o blogs.
- Para seguir otros perfiles de YouTube que sean de interés para las
bibliotecas y archivos.

6.4. Contenido
Algunos de los contenidos sugeridos:

¢ Videos sobre las bibliotecas y archivos y sus fondos.

e Videos sobre servicios, recursos y proyectos propios.

e Material elaborado por el personal del Servei sobre trabajos, actividades,
estancias, jornadas, etc. en las que han participado

6 http://roderic.uv.es/
7 http://mmedia.uv.es/
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6.5. Pautas de usoy estilo

e Serecomienda que los videos no tengan mds de 10 minutos de extensidn. Para
los de mds duracién se aconseja fraccionarlos por secciones o ponentes.

e Al editar un video, afiadiremos al principio y al final de las imagenes una caratula
con el titulo, la fecha y la biblioteca responsable y, a continuacién, la licencia de
propiedad intelectual que se aplica.

e Si utilizamos musicas e imdgenes tienen que estar libres de derechos de autor.
Ademas, si es el caso, citaremos las fuentes segun la legislacidn vigente.

e Los videos, las descripciones y las etiquetas se publicaran, siempre que sea
posible, en formato bilingtie.

e Para publicar un video nuevo en YouTube hay que entrar en Cuelga un video.
Mientras el video se carga hay que rellenar un formulario con los datos que
identifican su contenido.

e Titulo: escribiremos el nombre del video en su lengua.

e Descripcion: en castellano, incluyendo si es preciso “Servei de Biblioteques i
Documentacié” y “Universitat de Valéncia.

e Etiquetas: las etiquetas tienen que representar el contenido de los documentos.
La asignacion de estas etiquetas permitird la identificacidn y recuperacidn de las
presentaciones.

Ademas de las etiquetas necesarias para identificar el contenido del documento,
siempre afiadiremos las siguientes:
= Universitat de Valencia.
= Servei de Biblioteques i Documentacid.
= Nombre de la Biblioteca o archivo que deposita la presentacion.
* Formausuarios para material complementario o de soporte a la
formacion de usuarios.

¢ Configuracién de privacidad: publico.

e Categoria: formacion.

e Desde Configuracion Avanzada elegiremos la opcién Creative Commons-
atribucion.

Las listas de reproduccion permiten organizar los videos de nuestra cuenta en
funcién de su tematica. Desde la opcidn “afiade a” se tiene que incluir el video en
alguna de las siguientes listas o de las que se creen en un futuro:

=  Servicios telematicos de la Universitat
= Conoce tu biblioteca
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= Servicios de las bibliotecas

= (Catdlogo Trobes

= Competencias informacionales
* Guias y tutoriales para materias
= Soporte a los investigadores

6.6. Indicadores de evaluacidon

Desde la opcidn “gestor de videos” podemos acceder a Google Analytics.
Esta herramienta genera de manera automatica informes y analisis de utilizacion de
la cuenta.

Al final de afio la Seccid de Comunicacid i Formacié generara un informe
global incluyendo los datos siguientes: reproducciones, retencién de publico,
suscriptores, me gusta i no me gusta, favoritos, comentarios, uso compartido y
anotaciones.
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