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MUANIIFEST

Actualment, qualsevol projecte economic necessita un element clau: la comunicacié. Moltes
vegades, aquests projectes no tenen el temps, les eines o els coneixements per realitzar
una comunicacio adequada, eficac i professional. Es aquf on es decideix contractar a una
entitat o persona que faci aquesta feina. Nosaltres, La Natural, som una entitat de comuni-
caci6 dins del marc de 'Economia Social i Solidaria, amb uns valors etics, responsables i
cooperatius.

Fem aquesta guia perqué al llarg de la nostra experiencia ens hem trobat que moltes vega-
des els projectes que contracten entitats o persones que es dediquen a la comunicacio, no
saben ben bé que han de demanar, no entenen el llenguatge especific o tenen idees que
després no es materialitzen perqué desconeixien si realment eren factibles.

Per aixo, elaborem aquesta guia perque els projectes contractants sapiguen com comuni-
car-se amb l'entitat o persona encarregada de portar la comunicacio.

Es una eina de lliure accés per tots aquells projectes economics que, independentment de la
seva fase de desenvolupament o necessitat, vulguin utilitzar-la per saber quines questions
(informacio, elements, reflexions) relacionades amb la comunicacié han d'establir per evitar
malentesos o conflictes | potenciar aixi el desenvolupament | la sostenibilitat del projecte.

D’aquesta manera, podran sintetitzar la informacié que necessitin les persones que s'enca-
rreguen de la comunicacié per poder fer la seva feina i oferir bons resultats.

Agquesta guia no pretén ser una guia de comunicacié que expliqui que heu de fer per realit-
zar accions de comunicacio.

L'inici de qualsevol accié comunicativa marca el resultat final d'aquesta i per aixo és la part
més important. Es per aixo, que el projecte que demanda aquest acompanyament, ha de
posar tot el seu esforc perque després aquest procés comunicatiu sigui més facil, fluit i no
calgui invertir-hi mes temps del compte.

Des de la nostra feina | experiencia, volem remarcar que cal desmitificar que creem del
no res | que nomes amb paraules, un cartell, una web o dinamitzant les xarxes socials, es
pot crear | sostenir tot un projecte. Aixo no és aixi. Qualsevol procés creatiu necessita una




investigacio previa abans del seu disseny (ja sigui un cartell, un video o una campanya
sencera).

La comunicaciod engloba un seguit de disciplines | professions que tenen com a finalitat
comunicar. Ara bé, cadascuna de les persones que hi treballen, ho fan en arees diferents.
Totes, perd, necessiten informacio per tal de poder treballar plegades. Es aqui on apareixen
les mancances i d'aquf neix la rad d'elaborar aquesta guia.

Comunicar és explicar qui sou, qué feu, com ho feu i, sobretot, perqué ho feu d'una mane-
ra i no d'una altra. Tot aixd no ho podem esbrinar nosaltres, sind que necessitem que ens
proporcioneu informacié per poder-vos coneixer i ser capaces d'explicar el projecte com si
fos nostre.

PROJECTE

Aquesta guia neix de l'experiéncia de gestionar la comunicaci6 de diferents projectes i
veure com els moments inicials determinen el procés i el resultat d'alld que ens demaneu
que s'ha de fer.

Neix també en el si d'un projecte que treballa sota el model de ['Economia Social Solidaria i
Feminista, un paradigma determina la nostra manera de parlar, d'expressar-nos i d'enfocar
un projecte economic.

Neix amb la voluntat de donar una primera eina comunitaria perque els projectes transfor-
madors amb valors socials puguin utilitzar-la, reflexionar-hi, comentar-la per construir un
pont bidireccional i fer que la primera comunicacié eficient sigui la interna, és a dir, entre
nosaltres: els projectes i les entitats de comunicacio.

L'evolucié de la guia dependra de quina informacié posem en comu i dels suggeriments i
experiencies de tots els projectes.

Volem millorar la guia de manera conjunta amb els projectes que ['heu utilitzat i rebre el
vostre retorn sobre el seu Us | implementacio. Es per aixd que hem creat aquest compte de
COrreu perque ens pugueu escriure: guia@lanaturalcoopmunicacio.org
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En aquest sentit el projecte té la_llicencia

Per ultim, volem agrair a les entitats que han participat omplint les fitxes per testejar i ens
han fet revisar o validar les preguntes i els conceptes.
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LA GUIA DE LA GUIA

La comunicaci6 és dir-li a la resta del mén qui sou, qué feu i com ho feu perque se us posi
en valor i perque la gent participi del vostre projecte.

Per explicar tot aixo, i per tal que la persona o entitat encarregada d'elaborar el pla de co-
municacid tingui la informacid necessaria per analitzar-la | crear les accions o elements
comunicatius, la guia s'ha dissenyat en format Fitxa.

Totes les fitxes estan pensades perque abans de sollicitar qualsevol accié o element de
comunicacio us permetin:

e A partir de les explicacions, consells I notes, crear un marc informatiu que us permeti
reflexionar sobre la informacié necessaria abans d'escriure-la.
Cercar (per internet o altres mitjans), imatges, idees i estils que us agradin. Tingueu
aquests elements al davant quan contesteu i adjunteu-los als documents que faciliteu a
comunicacio.

Com a metodologia i eina de treball, la guia esta pensada i estructurada de la segient ma-
nera:

MODULS

Hi ha quatre moduls, que sbn quatre grans blocs | cadascun dels quals conté les fitxes re-
lacionades amb cada bloc.

Modul I: Briefing: Informacié basica que cal saber per demanar una campanya de co-
municacio.

Modul Il: Branding: Informacio6 sobre la vostra identitat.

Modul lll: Pla de Comunicaci6: Informacié sobre la vostra estratégia comunicativa.
Modul IV: Elements de comunicaci6 i difusié: Informacid especifica necessaria per
cada element de comunicacio i difusio.

La disposici6 tant dels moduls com de les fitxes esta pensada per treballar-la amb 'ordre
que s'hauria de seguir en el cas que el projecte estigués en la seva fase inicial. Per aquells
projectes que ja tinguin desenvolupades les fitxes corresponents, poden utilitzar nomeés
aquelles que vulguin desenvolupar.




Cada modul esta estructurat en:

Explicaci6: informacio general del concepte del modul

Avantatges de dur-ho a terme
Inconvenients de no dur-ho a terme
Nota: Informacié complementaria

FITXA

Els moduls estan composats per diverses fitxes | cadascuna desenvolupa | planteja la infor-
macid necessaria concreta que s'ha de tenir per tal de poder treballar amb la persona o en-
titat encarregada de dur la comunicacio. Cada fitxa esta estructurada de la segiient manera:

Traducci6: Si és un anglicisme.

Explicacié: Descripci¢ senzilla | propera del concepte.

Consell: Aspectes a tenir en compte i recomanacions.

Informacié Necessaria: Informacioé que haurfeu de lliurar a qui s'encarregui de dur la
comunicacio.

Nota: Informacio6 d'interes.

Referéncies i Enllagos: Indicacions d'altres fitxes que influencien i complementen la
propia fitxa.

ANNEX I: ADJECTIUS | VERBS

Llistat d'adjectius que us facilitaran ['elaboracio de les respostes per algunes de les pregun-
tes de les fitxes. Tal i com s'indica, molts adjectius tenen el seu equivalent en verbs.

ANNEX II: PSICOLOGIA DELS COLORS

En un mon tan visual com el nostre , els colors tenen significats culturals. [Els significats
que hem desglossat son valids per la cultura occidental, perd poden variar en altres cultures
i llocs d'origen].

Aspectes a tenir en compte

Al moén de la comunicacié s'utilitzen molts anglicismes que s'han incorporat al llenguat-
ge, per aixo a la guia aquests conceptes es tradueixen i s'expliguen.

No és obligatori utilitzar un llenguatge poétic o especialment creatiu: la informacié que
es demana ha de ser sintética, com per exemple, amb adjectius, verbs o imatges.




e Aquesta guia esta pensada com una eina de reflexié. La informacié s'ha de sintetitzar
per donar-la a comunicacio.

e Lainformacié requerida no implica que qui porti comunicacio us pugui fer algunes pre-
guntes més especifiques per acabar d'entendre i recopilar tot el que necessiti.

DES D'ON | COM ES CONSTRUEIX AQUESTA GUIA

Aquesta guia va dirigida a projectes d'Economia Social i Solidaria o a aquells que s'hi vul-
guin apropar. Aixo significa que tenim una manera diferent d'expressar-nos perque la nos-
tra finalitat no és la competéncia o generar beneficis, sind que el que prioritzem és posar
la vida al centre:

Parlem en femeni plural i des del concepte de persones. A més a més, en aquest cas, el
nostre projecte el portem dones i volem aportar una mirada feminista.

Parlem en primera i segona persona del plural perque pensem de manera col-lectiva i
en el teixit comunitari. Aixo no vol dir que les persones autonomes no puguin utilitzar la
guia. El que si que aconsellariem és que la poguessin treballar amb gent de confianca
per tal de generar un dialeg col-lectiu.

No fem servir el concepte de client/a, ja que el public objectiu a 'ESS son les persones
que sostenen els projectes socioeconomics a través de relacions de cooperacio, solida-
ritat | participacio.

No fem servir el concepte d’empresa perqué no tots els projectes que conformen 'ESS |
el seu mercat social ho son, ni s'organitzen ni tenen el mateixos objectius que la definicio
classica d'aquest concepte. Per tant, parlem sempre de projectes.

No parlem de competéncia, parlem de projectes del mateix sector. Perqué dins de 'ESS
no competim, sind que intercooperem per enfortir-nos entre totes alhora que sumem
forces per una transformacio social.




NBEX

MODUL 1: EL BRIEFING (RECOLLIDA D'INFORMACIO SINTETICA)

A. Informacié basica
. B. Antecedents

. C. Missio

I.D. Visio

_E. Valors
F
Q.
H
.
J.

Objectius

Producte/servei

Analisis Extern: El vostre sector

Analisis Extern: Factors Politic-economics, Socio-culturals, Tecnologics, Ecologics i Legals
. J. Public Objectiu/Target/Buyer/Persona/Usuaria

. K. DAFO

L. Comunicacié: El qué/objectius/temps

.M. To comunicacid

. N. Informacié sobre la vostra comunicacio

. O. Pressupost i condicions generals

MODUL 2: BRANDING (IDENTITAT DEL PROJECTE - LA MARCA)

|I. A. Personalitat del projecte

l. B. Naming (Posar nom)

\l. C. Tagline/ Eslogan (lema)

. D. Logotip

|Il. E. Restyling (redisseny de logotip)

|. F Paleta de colors

|I. G. Tipografia

. H. Elto i la veu de la marca

. I. Icones, simbols i il-lustracions/Imatges
I. J. Manual d'identitat

MODUL 3: PLA DE COMUNICACIO

Ill. A. Analisi intern-Extern

1. B. Definici¢ de public

[ll. C. Objectius de Comunicacid

1. D. Preparacio del pla de comunicacio




MODUL 4: ELEMENTS DE COMUNICACIO | DIFUSIO

V. A. Papereria corporativa
V. B. Formats impresos per fer difusio
V. C. Senvyalistica

V. D. Retol

\V. E. Packaging (Empaquetat)
V. F. Objectes promocionals
V. G. Editorial

V. H. Web

V. |. Blog

V. J. Botiga online

V. K. Xarxes Socials

V. L. Icones

V. M. Il-lustracions

V. N. Fotografia

V. O. Video




EL BRIEFING

RECOLLIDA
D'INFORMACIO
SINTETICA




,QUE ES?

En aquesta part, heu de presentar un document breu on expliqueu el vostre projecte a
l'entitat de comunicacio:

Qui sou, Que voleu, Per que.

Es el document que haurieu d'entregar a l'entitat de comunicacié quan us reuniu per pri-
mera vegada.

CONSELLS

e Feu un document més ampli on es reculli tota la informacié: us servira pels vostres
plans estrategics, de comunicaci6, de vendes, etc.

* Configureu el document amb paraules (sobretot adjectius i verbs), amb imatges, amb
dades numeériques, etc.

e Creeu un espai de reflexio previa per poder trobar la informacié adequada.

e Qualsevol informaci6 | idea és important perque construeix la vostra identitat.

e Per Ultim, és important sintetitzar-ho i abreujar-ho tot per fer l'entrega.

AVANTATGES

Desenvolupar el briefing us permet un moment de reflexi6, de memoria del projecte, de
categoritzar | de col-locar les coses al seu lloc.

Amb aquesta informacio, l'entitat de comunicacié coneixera el projecte, la vostra activitat,
la vostra historia i les vostres aspiracions. D'aquesta manera, podra empatitzar i entendre
la identitat, la cultura i els valors del vostre projecte.

INCONVENIENTS DE NO FER-HO

Es important tenir aquesta informacio preparada i anar-la actualitzant perqué quan con-
tacteu amb l'entitat de comunicaci6, aixo suposara menys temps, recursos i desgast per
tothom. Si tota aquesta informacio inicial no hi és, el procés pot acabar suposant més
diners i menys satisfaccié per part vostra.
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INFORMACIO BASICA

EXPLICACIO

En aquesta part, hi ha d'haver les dades basiques del projecte per tal de situar-lo.

CONSELLS

Si encara no teniu el nom o us esteu constituint, deixeu aquest apartat en blanc i continueu.

INFORMACIO NECESSARIA

e Nom

e Direcci6 (carrer, n°, ciutat, codi postal)
e NIF

e Web

e Xarxes socials

e Persona de contacte

e Correu | teléfon de contacte

NOTA

Si encara no teniu nom, mireu la fitxa Modul Il. B. Naming..

12



— ) ANTECEDENTS

-

EXPLICACIO

En aquesta part, és on heu d'explicar el vostre origen, experiencia, decisions que heu
pres, allo que us ha sortit bé | també alld que no ha encaixat amb el vostre projecte. Es
molt important subratllar-ne els motius.

CONSELLS

Si heu de comunicar..

e Un producte o servei: afegir com i quan es va comencar a oferir.
e La vostra identitat o marca: explicar com i quan es va desenvolupar i perque.
e Un esdeveniment: des de quan el feu, quin és 'objectiu i les dates.

En tots el casos, heu d'incloure si s'han realitzat processos comunicatius anteriors. Cal
adjuntar les peces més recents.

INFORMACIO NECESSARIA

e Com va sorgir el projecte I les motivacions per tirar-lo endavant?

e Teniu alguna anecdota”?

e (Quina és o0 ha estat la vostra experiencia fins ara”

e Quines decisions heu pres des dels inicis | per que’?

e D'aquestes decisions, quines han estat encertades, quines no i quines decisions futu-
res voleu prendre”? Per que?

NOTA

Si encara no heu creat el projecte, comenceu a registrar aquests aspectes.

13



MISSIO

EXPLICACIO

En aquest apartat cal incloure-hi que i per a qui feu el projecte, definir el vostre objectiu i
per que existeix el vostre projecte.

CONSELLS

L "estructura de la missi6 comenca per un verb (accio) + allo que voleu solucionar o can-
viar + quines persones i/o col-lectius en formaran part/seran els beneficiats/ades.

INFORMACIO NECESSARIA

e Quina és larad de ser del vostre projecte? (Accio)
e Per queé el vostre projecte treballa d'una o altra manera” (El que voleu solucionar)
e Per aquifeu el projecte? (subjectes: mireu Modul [ J. Public objectiu)




EXPLICACIO

En aquest apartat cal incloure-hi la redaccié dels objectius que voleu aconseguir I quines
accions realitzareu per dur-los a terme.

CONSELLS

Imagineu-vos com voleu que sigui el vostre projecte en un futur | redacteu en present.

INFORMACIO NECESSARIA

Quin impacte voleu que tingui el vostre projecte al mén o a la vostra comunitat?
De quina manera ho voleu aconseguir’?

Com voleu que el vostre projecte es percebi des de fora?

Quin futur veleu en els propers 3-5anys”?




——1VALORS
R

EXPLICACIO

En aquest apartat cal incloure-hi els principis pels quals us regiu i que guien la presa de
decisions per aconseguir la visid que voleu. El valors aniran construint el recorregut que
tindra el projecte, definiran de quina manera ho fareu, establiran les pautes de conducta
acceptables i les que no ho son, marcaran els vostres limits.

CONSELLS

* Imagineu-vos el vostre projecte com si fos una persona | penseu com actuaria.

e Comenceu pel verb: els valors son accions.

e Trieu Unicament de 3 a 10 principis que realment constitueixin els pilars del vostre projecte.
e Quan es fa una llista, enlloc de verbs cal fer servir adjectius.

INFORMACIO NECESSARIA

e Valors socials: poden parlar sobre la responsabilitat social o la contribucio al medi
ambient, sobre una dinamica de treball o una decisio presa, per exemple.

e Valors de desenvolupament: pautes per a una millora continuada de l'impacte en les
comunitats.

e Valors de les dinamiques de treball: es refereixen al format de l'activitat interna.

e Valors del servei a les usuaries: la manera de relacionar-vos amb elles.

e Quins valors NO representen el vostre projecte?

16



OBJECTIUS

EXPLICACIO

En aquest apartat cal incloure-hi els assoliments, resultats i condicions que voleu aconse-
guir amb el vostre projecte.

CONSELLS

Apliqueu objectius SMART, aquells que acompleixen les caracteristiques seglents:

Especifics: que voleu aconseguir, com ho voleu fer, cap a qui es dirigeix el vostre ob-
jectiu i qui seran els/les responsables.

Mesurables: fixar un nimero o percentatge del que vulgueu aconseguir. D'aquesta
manera, podreu saber si ho heu aconseguit, si no ha estat possible, si us hi heu apro-
pat, si us heu superat...

Assolibles: valoreu els recursos, el calendari, els tempos | margueu accions que pu-
gueu assumir.

Rellevants: en concordanga amb els objectius generals que us fixeu I ajuden a acom-
plir-los.

Temporalitzables: us heu de fixar un temps. Posar-vos un limit temporal us ajudara a
planificar-vos el temps que teniu per dur-ho a terme.

INFORMACIO NECESSARIA

Objectius Generals: concretar amb frases generals alla on voleu arribar tenint en
compte la vostra missio, visié i valors. On voleu arribar?

Objectius estrategics: com ho fareu” Quines linies de treball dureu a terme per aconse-
guir-ho”?

Objectius especifics: quines accions haureu de fer per aconseguir cada objectiu estrategic?

17




PRODUCTE/SERVEI

EXPLICACIO

En aquest apartat cal incloure-hi allo que feu, tan en el cas d'un producte material com en
el cas d'un servei.

CONSELLS

En un briefing, la descripcio del producte o servei depéen de si el producte o el servei és
l'objecte comunicat. Si el que voleu és un projecte comunicatiu per 'entitat en general |
no només pel producte o servei, la descripci6¢ d'aquests ha de ser més general. En canvi,
si el que voleu comunicar sén especificament els productes o serveis, cal que els descri-
gueu un per un amb detall.

Siteniu el producte o material informatiu, mostreu-lo.

INFORMACIO NECESSARIA

* Quines son les caracteristiques principals del producte, servei o projecte?

e Quines funcions o prestacions té?

e (Quines necessitats satisfa?

* Quins beneficis li genera al public? Explicar el per qué de cada benefici.

e Quin benefici posseeix el producte o servei que el diferencia de la resta | per que?

e Quina és la seva distribucio? Canals de distribucio, punts de venda/atencié, ubicacié
geografica...

e Vaempaquetat? Com?

NOTA

El canal de distribucio és el circuit per fer arribar el que feu al public.

En el cas dels serveis, 'embalatge es substitueix per la manera d'oferir el servei: el lloc, com
us comporteu, si feu seguiment, si teniu qUestionaris per coneéixer el vostre public objectiu...

18



ANALISIS EXTERN:
EL VOSTRE SECTOR

EXPLICACIO

En aquest apartat cal explicar en quin sector treballeu i les seves caracteristiques. També
heu d'observar altres projectes del mateix sector per veure com funcionen.

CONSELLS

L'Economia Social i Solidaria fa servir el concepte d'intercooperacié enfocat a col-laborar,
no a competir. Per tant, les preguntes es plantejaran per coneixer 'ambit on treballeu.

INFORMACIO NECESSARIA

e Quin és el sector on emmarqgueu el projecte?

* Qué us motiva del sector on es desenvolupa el vostre projecte? Per que?
* Quins altres projectes del sector on treballeu us agraden? Per que?

e Quins altres projectes del sector no us agraden” Per que?

e Quins projectes d'un altre sector us inspiren? Per que?

19



ANALISIS EXTERN:

FACTORS POLITICO-ECONOMICS, SOCIO-CULTU-
RALS, TECNOLOGICS, ECOLOGICS | LEGALS

EXPLICACIO

En aquest apartat cal detectar | exposar com aquesta serie de factors influeixen de mane-
ra positiva 0 negativa al desenvolupament del vostre projecte.

CONSELLS

e Aquests factors s’han d'examinar en major o menor mesura depenent de ['area d'accid
del projecte.

e Tots aquests factors aporten dades | informacio per saber qué podeu fer | que no, que
us pot ajudar i qué us pot posar entrebancs.

e Quan feu el briefing, especifigueu quins son els factors imprescindibles que afecten el
projecte.

INFORMACIO NECESSARIA

Politico-economics

Quina és la situaci6 politica del territori?

Quines politiques desenvolupades us afecten positivament i quines negativament?
Quin és el pla de desenvolupament economic del territori?

Quins son els factors economics predominants?

Com afecta l'economia al vostre projecte?

Quina és la renta per capita del territori?

Socio-culturals

* Quines cultures hi ha al vostre territori?

e Quines creences compartides i/0 imaginaris col-lectius hi ha?

e (Quins son els papers assignats a les persones en funci6 del genere?

Tecnologics
e Hiha canvis tecnologics que afecten al vostre projecte” Quins?
e Quines innovacions tecnologiques poden apareixer | afectar-vos?

Ambientals
e Quines son les preocupacions ambientals?
* Quines incidencies tenen en el vostre projecte?

Factors juridico-legals
e Quines lleis hi ha que afectin al projecte? (tant a nivell d'estructura o d'acompliment
com les que afecten al vostre public, mediambientals...).

20



PUBLIC OBJECTIU/TARGET/
BUYER/PERSONA/USUARIA

EXPLICACIO

En aquest apartat, cal detectar les persones que compren, fan servir, recolzen o s'asso-
cien al vostre projecte. Es la part més important | que requereix més atencio. Aquesta és
la vostra comunitat, a dir, a qui us dirigiu i per qui dueu a terme el vostre projecte.

CONSELLS

L"exit de la comunicacié depén molt de si coneixem o no a les persones amb qui vo-
lem parlar. Coneixer el seu univers fa que dirigim el nostre enfocament sobre alld que
busquen i alhora, aixo fa que les persones se sentin més identificades amb el vostre
projecte.

Pregunteu a la vostra comunitat: com soén les persones que interactuen amb el vostre
projecte”? Podeu fer un questionari.

Mireu les xarxes socials si en teniu | mireu el seu perfil, quines xarxes miren, quins
perfils segueixen, etc.

Tant si teniu comunitat com si encara no la teniu, imagineu-vos una persona, poseu-li
nom, rostre | descriviu la seva vida segons la informaci¢ sol-licitada.

INFORMACIO NECESSARIA

Quina edat té?

De que treballa?

Com és la seva personalitat?
Quins habits personals té?
Quins reptes vol superar”?

Que desitja”?

En quines coses creu?

Quin és el seu model d'oci?
Quins son els seus costums?
Que li agrada”? Que no li agrada”




Quines son les seves preocupacions?

En qui confia”?

Quins son els mitjans de comunicacié que utilitza per informar-se’?
Quines son les eines tecnologiques que utilitza?

On cerca la informacié?

Quin és el seu nivell d'Us de la tecnologia®?

Com la podem ajudar?

Quines necessitats podem cobrir?

NOTA

A partir d'aqui, podeu descriure diferents persones amb similituds i diferencies i aixi po-
dreu tenir la vostra segmentacio o perfil.




EXPLICACIO

En aquest apartat, cal situar les vostres caracteristiques internes (debilitats i fortaleses) i la
vostra situacié externa (amenaces | oportunitats) en una quadricula.

CONSELLS

Es recomanable fer aquest tipus d'andlisi en moltissimes situacions, com per exemple,
a 'hora de llancar una nova estratégia de comunicacio, tracar noves linies d'actuacio,
buscar solucions a diferents aspectes...

Per tant, penseu en les persones que en formeu part, els aspectes legals, materials,
equipaments, processos...

INFORMACIO NECESSARIA

e Debilitats

Tot allo que limita la consecucio dels vostres objectius. La tasca sera detectar qué us esta frenant
per treballar-hi I intentar minimitzar-ne conseqencies negatives dins de la vostra estrategia.

* Amenaces

Recullen qualsevol factor extern que freni els vostres objectius. Afecten negativament al desen-
volupament del projecte.

¢ Fortaleses

So6n la suma de tots aquells factors interns que us proporcionen un avantatge comparatiu dins
del vostre ambit d'actuacié i sector.

e Oportunitats

Tots aquells aspectes positius que us brinda 'entorn i que podeu aprofitar per créixer o establir
noves estrategies.

NOTA

De la combinacié de les fortaleses i les oportunitats, en sortiran les linies d'accié pel pro-
jecte. De les febleses i les amenaces se'n deriven les limitacions i problemes que haureu
d'afrontar.
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COMUNICACIO:
EL QUE/OBJECTIUS/TEMPS

_ 1

EXPLICACIO

En aquest apartat cal exposar als professionals de comunicacié que voleu, per que, quan i
quins resultats espereu obtenir-ne.

CONSELLS

Responeu amb la major claredat, transparéncia i concisié possible. D'aquesta manera, es
podra aconseguir un resultat molt més acotat | no es crearan falses expectatives.

INFORMACIO NECESSARIA

Que voleu fer?

Per que demaneu la comunicacio?

Per que ens la demaneu a nosaltres?

Que voleu que pensi, senti o faci el vostre public?

Quin vincle voleu establir amb ell?

Qué necessiteu aconseguir’?

Quan hauria d'estar feta la feina que demaneu?

Quant de temps ha de durar?

Teniu alguna idea del que voleu?

Com 'acompanyareu? Mostres gratuites, rifes, jocs, esdeveniments, etc...
Hi ha alguna cosa o element que hauria de ser-hi si o si?




TO DE COMUNICACIO

N

EXPLICACIO

En aquest apartat, cal exposar amb quin llenguatge us voleu comunicar.

CONSELLS

e Sjencara no teniu el to definit, aneu al Modul Il. H. El to | la veu de la marca.
e Siteniu exemples, aporteu-los.

INFORMACIO NECESSARIA

e Quin és el to comunicatiu que heu fet servir en les peces grafigues 0 campanyes pro-
duides anteriorment’?
e Com és el to comunicatiu que voleu utilitzar?




INFORMACIO SOBRE LA
VOSTRA COMUNICACIO

EXPLICACIO

En aquest apartat, cal exposar els diferents elements de comunicaci¢ que heu fet servir
fins al moment.

CONSELLS

Adjunteu els elements de comunicacio que heu fet, ja sigui d'allo que demaneu o d'altres
productes o serveis (en cas que sigui la primera vegada que ho demaneu).

INFORMACIO NECESSARIA

Ja ho heu provat abans?

Quins objectius | resultats vau tenir?
Quins mitjans vau utilitzar?

Quina publicitat heu fet fins el moment?
Amb quin pressupost”?




PRESSUPOST |
CONDICIONS GENERALS

EXPLICACIO

En aquest apartat cal especificar quin pressupost teniu disponible per fer el que demaneu
I les condicions.

CONSELLS

Responeu amb la major sinceritat possible, permet valorar al moment fins on es pot arri-
bar o buscar alternatives i altres maneres d'aconseguir els objectius marcats.

INFORMACIO NECESSARIA

Quantes propostes us agradaria que us féssim?

Quantes revisions voleu fer?

Si haguéssiu de triar, que és més important: preu, qualitat o rapidesa de lliurament?
Necessiteu serveis complementaris al que demaneu?

Quin pressupost teniu per fer-ho’




BRANDING

IDENTITAT DEL

PROJECTE -
LA MARCA




EXPLICACIO

Conjunt d’elements visuals i verbals que conformen el vostre projecte i el fan Unic perqué
les persones el puguin reconeixer. La identitat d'un projecte és igual que la d'una persona:
els valors, els trets | elements expressius que la defineixen, la seva personalitat i els seus

sentiments i experiencies.

AVANTATGES

* Definicio, planificacié, estructuracio, gestio | promocio de la identitat del vostre projecte.
* Ressaltar en tot moment els valors identitaris del vostre projecte.

e Generar credibilitat i confianca.

e Enfortir la identitat dels vostres productes o serveis.

* Diferenciar-vos de la resta de projectes del vostre sector.

INCONVENIENTS DE NO FER-HO

e Ser incoherents crea males experiencies amb el vostre public.
e No crear connexié amb el vostre public.

NOTA

A partir d'aquest modul, sempre adjuntar la informacié del Modul |.
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PERSONALITAT DEL
PROJECTE

EXPLICACIO

Conjunt de caracteristiques humanes que té el vostre projecte. Es crea mitjancant totes le

vostres accions que el vostre public percep I les comparteix o no.

CONSELLS

Penseu en quines caracteristiques ha de tenir el projecte per compartir valors comuns
amb el vostre public.

INFORMACIO NECESSARIA

Si el vostre projecte fos una persona...

e Quin caracter tindria?

e Quina actitud tindria”

e Que li agradaria”?

e Quines coses faria i com?

e Com es relacionaria amb altres persones’?
e Que no suportaria”

e Que no faria mai?

S
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o ) NAMING
— ) POSAR NOM

EXPLICACIO

Conjunt de técniques que s'utilitzen per anomenar el vostre projecte, producte i/o servei.

CONSELLS

El nom del vostre projecte és el primer que es veu i se sent, sera el vostre element
identificatiu i s'hi vincularan totes les coses que feu. Simbolicament, les persones ani-
ran relacionant aquest nom amb ['experiéncia que han viscut amb vosaltres.

Posar nom al vostre projecte és un procés politic | analitic (80%) i de creativitat (20%).

INFORMACIO NECESSARIA

Per que necessiteu un nom? (projecte, producte, campanya)
N'heu pensat algun”
Amb quins adjectius us agradaria que us relacionés el vostre public”?
Quin tipus de noms us agraden’?
+ Descriptius (descriure que feu o qui sou)
+ Acronims (les primera lletra del vostre nom-si és més d'un. Ex: XES (Xarxa
d'Economia Solidaria)
+ Neologismes (paraules totalment inventades)
+ Evocatiu (que fan pensar en una idea)
+ Associatiu (que s'associa amb una idea)




@@ TAGLINE/ESLOGAN
LEMA

EXPLICACIO

Frase breu que descriu el que sou o el que feu a través del vostre proposit i valors. Sem-
pre va lligada al vostre nom i es sol posar juntament amb el logotip.

CONSELLS

* Lafrase ha de tenir entre dues I quatre paraules com a maxim.
* Ha de tenir un pes emocional i ha de transmetre la personalitat del projecte.

INFORMACIO NECESSARIA

e Per que vau crear el vostre projecte?

e Sobre quins valors es va fundar?

e Que promet aportar al moén, a la societat”

e Per que ha d'existir? Qué passaria si no fos aixi?
e Quina diferencia aporta?

NOTA

Claim també és un lema, pero per una campanya puntual. Algunes vegades, pero, si fun-
ciona molt bé, es fa servir juntament amb el logotip (cosa que faria que es digués tagline/
eslogan).
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LOGOTIP

EXPLICACIO

Representacié grafica, simbol format per imatges i/o lletres que serveix per identificar el
vostre projecte i que alhora que expressa el que soul.

CONSELLS

e Mirar els adjectius i els colors als annexos per contestar.

e Quins altres logotips de projectes us agraden? Per que” (Poseu les imatges)

e Ellogotip pot ser només el nom del vostre projecte o que aquest vagi acompanyat per
una imatge. Fixeu-vos en els logotips d'altres projectes del vostre sector per veure si
hi ha un patro. (Poseu els logotips)

e Quins logotips NO us agraden? Per que? (Poseu les imatges)

INFORMACIO NECESSARIA

Amb quins adjectius voldrieu que el vostre public descrigués el vostre projecte”?

Quins valors ha de transmetre”?

Quines caracteristiques hauria de tenir per ser un bon logotip?

Teniu algun eslogan que vulgueu incloure?

Quins colors us agraden pel logotip? (Veure els annexos) Per que?

Sabeu on ['utilitzarfeu? (web, marxandatge corporatiu, publicitat impresa, retolacio, etc.)
Hi ha algun element que voldrieu incloure? Per que?

Hi ha algun element que voleu evitar? Per que?

NOTA

Sija teniu logotip | el voleu canviar, també heu de contestar la segtent fitxa Modul Il E. Restyling.
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RESTYLING

REDISSENY DEL LOGOTIP

1

EXPLICACIO

Siteniu un logotip que no us representa com a projecte, podeu redissenyar-lo.

CONSELLS

Penseu per que voleu redissenyar el logotip (si el veieu antiquat, no us representa, voleu
cercar un altre public..).

INFORMACIO NECESSARIA

* Que representa i vol transmetre el vostre logotip actual?

* Quins elements us agradaria mantenir? (Forma, colors, tipografia)
e Per que utilitzeu aquestes formes, colors i tipografia?

* (Quant temps té el teu logotip actual?

NOTA

e Recordar que també s'ha de contestar la fitxa de logotip.
* Els colors i la tipografia es treballen per separat perque sén més amplis.
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PALETA DE COLORS

EXPLICACIO

Els colors combinen amb qualsevol element comunicatiu del vostre projecte (logotip, car-
tells, papereria, web, retols...). Cada color provoca uns sentiments i idees.

CONSELLS

Tingueu en compte aquests tres elements:

e Elsignificat socio-cultural.
* La psicologia del color (mirar Annex ID).
» [Els gustos personals i les experiencies viscudes a nivell personal.

Podeu mirar una carta de pantone o cercar rodes de colors.

INFORMACIO NECESSARIA

Quins colors us agraden? Per que” Qué us transmeten’?
Quins colors no us agraden? Per que? Que us transmeten?
Quins valors voleu transmetre?

Quines emocions voleu provocar al vostre public?




TIPOGRAFIA

EXPLICACIO

Tipus I estils de les lletres com a elements grafics. De la mateixa manera que el color,
aguestes representacions comuniquen idees | emocions al vostre public.

CONSELLS

Utilitzar una o dues tipografies com a maxim, una com a principal i l'altre de suport.

INFORMACIO NECESSARIA

* On lafareu servir? (al logotip, en un lema, als textos de la web, en documents per imprimir)
* (Quines sensacions voleu transmetre?
e Quines tipografies us agraden” Per que”?
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'LI|EL TO I LA VEU DE
inl LA MARCA

EXPLICACIO

e La veu: que dieu, com ho dieu i com ho mostreu perque el vostre public us senti i tin-
gui una imatge positiva del que sou.

e El to: adaptacions de la comunicacié depenent de la situacio, el context i el canal.

CONSELLS

e Tingueu a ma la fitxa emplenada de Modul Il A. Personalitat.
* Esrecomanable definir les caracteristiques especifigues del to en diferents situacions |
contextos perque concordin amb la veu que fareu servir.

INFORMACIO NECESSARIA

Com dirfeu les coses? Per que?

Com parla el public al que us dirigiu?

A qui li agradaria el que dieu” Per que?

A qui no li agradaria el que dieu? Per que?

Penseu que esta en concordanca amb els valors i com voleu fer les coses” Per que?




ICONES, SIMBOLS |
IL-LUSTRACIONS/IMATGES

EXPLICACIO

Elements grafics que recolzen la identitat | personalitat del vostre projecte.

CONSELLS

e [asimplicitat és molt important.
e Han d'estar en coherencia amb les fitxes anteriors.
e Marcaran també l'estil del videos o les grafiques animades.

INFORMACIO NECESSARIA

e Quin tipus d'imatges us agradaria utilitzar en el projecte? Fotografies, il-lustracions,

simbols, esquemes...
e Preferiu imatges més figuratives o abstractes”?

NOTA

Cada element grafic es tractara més detalladament al Modul IV. En aquest apartat definim

l'estil.
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MANUAL
D IDENTITAT

EXPLICACIO

Document amb tots els aspectes grafics per un Us | una aplicacié correctes en tota mena
de suports, tant grafics, com audiovisuals.

CONSELLS

A mida que aneu construint els elements grafics | establint les seves aplicacions, aneu-los
incorporant dins del manual.

NOTA

Recordeu tots els elements basics que hi han d'apareixer:

e Nom

e Eslogan

e [ogotip

e Variacions logotip
* Paleta de colors
e Tipografia

e |conografia

39



PLA DE
COMUNI-

CACIO




EXPLICACIO

Document on s'exposa com i quan us comunicareu amb el vostre public a tots els nivells:
intern, extern i de crisi. Marca ['estratégia comunicativa que seguireu.

AVANTATGES

Analitzar i tenir informacié per prendre decisions.

Guia de les accions que fareu | com les dureu a terme.

Seguir una concordanga comunicativa i, per tant, amb la identitat del vostre projecte.
Comprovar gue s'aconsegueixen els objectius.

Planificar amb temps.

INCONVENIENTS DE NO FER-HO

* Falta de credibilitat davant el public.
* Mala comunicacio dels valors.
e Fer una comunicacid poc constant i poc coherent.

NOTA

Al pla de comunicacién é son hi ha recollida tota la informacion dels Moduls 1111 aquesta
es transforma en missatges, accions, tasques, rols, cronograma i pressupost. Pot ser a
nivell general o per una campanya especifica.




ANALISIS INTERN-
EXTERN

EXPLICACIO

Analitzar tota la informacio del projecte (pla estrategic) per poder organitzar estrategies
comunicatives.

CONSELLS

e Tenir el pla estrategic del projecte fet.
e Tenir el briefing fet.

INFORMACIO NECESSARIA

Teniu pla de comunicacid? Si és que si, quins resultats heu obtingut?
Teniu definida la missio, la visio i els valors del projecte?

Heu fixat els objectius?

Sabeu quin és el vostre public?

Coneixeu els factors externs que afecten al vostre projecte?
Teniu un DAFO fet?

NOTA

Fruit de l'analisi, sorgira un DAFO al voltant de les necessitats de comunicacio.




=) DEFINICIO DEL
=Y PUBLIC

EXPLICACIO

Coneixer els vostres publics per poder comunicar-vos amb ells de manera empatica i pro-
porcionar-los informacié del seu interés.

CONSELLS

Que feu i com ho feu agrada a unes persones i a d'altres no, per tant, no tothom podré
ser el vostre public.

Omplir la fitxa del Modul | J. Pablic Objectiu/Target/Buyer/Persona/Usudria.

Si teniu dades sobre el vostre public, aporteu-les (fitxes, dades de xarxes, web, etc).

INFORMACIO NECESSARIA

Dades demografiques

Dades sociografiques

Interessos | comportaments del vostre public

Desitjos i valors del vostre public

Pors | preocupacions del vostre public

Necessitats del vostre public

Reptes del sector on es situa el projecte

Quines falses creences hi ha sobre el vostre projecte/sector en el que esteu?
Quins avantatges o solucions aporteu’?




OBJECTIUS
COMUNICATIUS

EXPLICACIO

Son els objectius que ha d'assolir l'entitat o persona encarregada de la comunicacié i que
es deriven de 'analisi prévia i el pubic. Marcara el missatge, el canal i les accions que
s'hauran de fer.

CONSELLS

e Utilitzar metodologia SMART.
e Penseu a curt i mig termini.
e Tingueu en compte la fitxa Modul | F. Objectius.

INFORMACIO NECESSARIA

On voleu arribar?

Quines condicions economiques s'ha de donar?
En quin punt esteu ara mateix?

Quin vincle voleu establir amb el vostre public?




PREPARACIO DEL PLA
DE COMUNICACIO

EXPLICACIO

Amb les fitxes anteriors, el Modul I el Modul Il 'entitat de comunicacio ha de poder elabo-
rar el Pla de comunicacié.

CONSELLS

e Aportar exemples d'accions, elements grafics i projectes que us agradin com a model
pel vostre projecte i explicar-ne els motius.

e Anotar exemples d'accions, elements grafics i projectes que NO us agradin com a mo-
del pel vostre projecte | explicar-ne els motius.

INFORMACIO NECESSARIA

e En quins terminis voleu tenir fet el pla de comunicacié? Curt/Mig/Llarg termini?
e Amb quantes persones compteu per dur a terme les accions?
e Quin pressupost podeu destinar a la comunicacio”?

NOTA

| 'entitat o les persones encarregades de la comunicacié han de presentar:

Missatge.

Comunicacio interna/externa i de crisi.

Escollir els canals digitals | analogics.

Fer el pla d'accions amb rols, dates d'acompliment i recursos (humans, economics i materials).
Pressupost del cost del Pla d'accions.

Proposta d'avaluacié amb indicadors a acomplir per poder valorar, tant 'acompliment com
el procés.
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ELEMENTS
DE COMU-
NICACIO |

DIFUSIO




EXPLICACIO

Son els elements tangibles (cartells, targetes, imatges, videos...) que utilitzareu per comu-
nicar-vos i difondre el vostre projecte. Cada suport respon a una necessitat comunicativa
diferent i té una funci6 especifica.

AVANTATGES

e Acomplir les vostres expectatives.
e Obtenir un producte que doni resultats.
e Intentar que hi hagi concordanca entre els valors i la identitat del vostre projecte.

INCONVENIENTS DE NO FER-HO

e (Confusions i malentesos.
e Sobrecarrega de feina.
e (Cansament, disgust | sobrecost.

NOTA

A partir d'aqui, és important tenir i aportar els Moduls | i Il (com a minim) a 'entitat o per-
sona encarregada de la comunicacio.




PAPERERIA
CORPORATIVA

EXPLICACIO

Son els elements formals que lliureu al vostre public per mostrar la vostra identitat.

CONSELLS

Penseu en quins documents lliurareu al vostre public quan us hi relacioneu directament.
Per tal de poder fer la papereria corporativa, haurieu de tenir desenvolupats el Modul Il D.
Logotip, Modul Il F. Paleta de colors i Modul Il G. Tipografia.

INFORMACIO NECESSARIA

Que voleu? Targetes, plantilles..

Per que voleu aquest element” Com el voleu treballar?
Amb quina finalitat? Quins son els objectius?

Quan ho voleu tenir?

Qui s'ocupara de la impressio?

Teniu alguna preferencia en el disseny o format?
Quins estils us agraden?

NOTA

Els elements de papereria son targetes de presentacio, informes i documents, sobres,
pressupostos, albarans, factures, memories, fulletons, carpetes, llibretes...




— ) FORMATS IMPRESOS
PER FER DIFUSIO

)

EXPLICACIO

Son impressions de diversos formats, materials | mides.

CONSELLS

El format, el material i la mida es determinaran segons els recursos que tingueu i te-
nint en compte on | per que els voleu fer servir.

Aporteu exemples grafics del que us agrada i del que no us agrada, aixi l'entitat o per-
sona encarregada de la comunicacié entendra millor la vostra demanda.

INFORMACIO NECESSARIA

Per que voleu fer difusié?

Amb quina finalitat? Quins soén els objectius?

Quan ho voleu tenir? (Temps)

Qui s'ocupara de la impressio?

Teniu alguna preferéncia en el disseny o format?
Quins estils us agraden?

Quins estils no us agraden?

Preferiu un estil fotografic o amb il-lustracions?
Teniu les fotografies i/o il-lustracions o s'han de fer?

NOTA

Amb aquesta informacio es podran triar i dissenyar els diferents elements: cartell, vinil,
triptic, diptic, flyer, roll-up, panells, expositors..




SENYALISTICA

EXPLICACIO

Senyals, simbols i frases que poseu al vostre espai de treball per orientar, informar, dirigir,
ubicar, regular i mostrar la vostra identitat a les persones.

CONSELLS

Mostreu el vostre espai a l'entitat o persona encarregada de la comunicacio per poder
saber on s'ubicaran les senyals.

Tingueu en compte que la senyalistica forma part de la comunicacidé ambiental i, per tant,
repercutira visualment al vostre espai de treball | formara part de la vostra identitat.

INFORMACIO NECESSARIA

Per qué voleu utilitzar la senyaletica?

Quin és el problema que voleu resoldre?

Que passaria si el resolguéssiu?

On estaria ubicada?

De quina manera s'utilitza lespai?

Quines conductes principals té el vostre public associades a l'Us de lespai?

Quins requeriments d'informacié tenen les persones que utilitzen el vostre espai?




EXPLICACIO

Peca que permet identificar els establiments mitjancant un nom, logotip o simbol.

CONSELLS

El rétol és el primer que veu una persona del vostre projecte quan va caminant o cir-
culant pel carrer.

Heu de tenir en compte les caracteristiques arquitectoniques i d'il-luminacié per poder
escollir el que més s'adequi per poder-vos donar visibilitat.

Mostreu on voleu ubicar-lo a la persona o entitat encarregada de la comunicacio.

INFORMACIO NECESSARIA

On estara situat el retol?

Com és la vostra facana i de quin espai disposeu’?

Quines mides tindria el retol?

Quina il-luminacio té la facana? Quina és la il-luminacié que necessita el retol?
Heu pensat de quin material voleu que sigui?

NOTA

També existeix la retolaci¢ interior de taulells, portes, parets o oficines. Si aguest és el
vostre cas, canvieu facana per aguests elements.




PACKAGING
—1 (EMPAQUETAR)

EXPLICACIO

Son els envasos | embalatges que feu servir per preparar el producte pel seu emmagat-
zematge, distribucio, transport i utilitzacié final. L'envas és el recipient i/o 'embolcall que
conté el producte. L'embalatge és l'embolcall que agrupa diverses unitats d'envas que
protegeixen i faciliten la seva manipulaci6, transport i emmagatzematge.

CONSELLS

e Un disseny optimitzat i adaptat als vostres productes ajuda a reduir costos i residus.
e Es un mitja de promocio i identitat del vostre projecte.
e Esimportant tenir emplenat el Modul | G. Producte/servei.

INFORMACIO NECESSARIA

Per que fareu servir el packaging, pel producte o pel transport?

Quines son les caracteristiques fisiques del producte? Composicio, presentacio, gran-
daria, pes i densitat, fragilitat o resistencia.

Com es comporta el producte amb canvis d'humitat, pressié i temperatura?

Quins riscos s'han de tenir en compte durant la seva distribucio?

Quin sera el canal de distribucié?

Quines informacions legals han d'apareixer al packaging del producte?

NOTA

Aquestes son unes questions generals, se'n necessitaran de més especifiques i que de-
manara la persona o entitat encarregada de la comunicacio.
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OBJECTES
PROMOCIONALS

EXPLICACIO

Son els objectes que contenen elements de la vostra identitat grafica per ser regalats al
vostre public perqué us recordin més facilment.

CONSELLS

Han de ser utils per als vostre public.
Han de ser originals i alhora han d'estar en concordanca amb els vostres valors (ma-

terials, tipologia...).
Es important tenir en compte el Modul I E. Valors i el Modul I J. Public.

INFORMACIO NECESSARIA

Per qué voleu utilitzar objectes promocionals?

A qui els lliurareu i com?

Quins objectes serien Utils pel vostre public | per que’?

Quins articles us agraden i per qué? | quins no?

Teniu algun material prohibit o necessiteu algun certificat ecologic”?

NOTA

Els objectes promocionals es coneixen més popularment com a merchandising. No obs-
tant, no sén sinonims: els objectes promocionals estan englobats dins del merchandising,
que seria la promocid o comercialitzacié dels vostres productes als establiments mit-
jancant la presentacid, el lloc on estan col-locats, el temps, la forma i la quantitat adequada
per estimular la venda.
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EDITORIAL

EXPLICACIO

Son tots aguells documents (memories, documents oficials, libres, revistes, etc.) que neces-
siten una maquetacio per adaptar-los a la identitat grafica de l'entitat o projecte concret.

CONSELLS

Es important que tot segueixi la mateixa linia grafica de l'entitat. Aixi doncs, haurfeu de
tenir emplenat | desenvolupat el Moaul | Il 1 I

| "aspecte dels vostres documents transmetra unes sensacions a qui els rebri (profes-
sionalitat, confianca, creativitat). Una bona maquetacié garanteix que el public entengui
el missatge sense dificultats I amb comoditat.

Recordeu que la maquetacio és |'tltim pas abans de la publicacié d'un document. Es
necessari que els continguts estiguin corregits i siguin definitius.

INFORMACIO NECESSARIA

Quin tipus de document necessiteu maquetar?

Sera digital o per imprimir’?

Hi haura elements interactius?

Hi haura imatges? Si n'hi ha, qui les aporta? Teniu els drets d'aguestes imatges?
Quin nimero de pagines / paraules / caracters amb espais tindra?

Qui s’encarregara de la impressio/publicacié?

NOTA

La maquetacio és el disseny i la distribucié d'elements grafics, numeracio de les pagines,
quantitat | grandaries de textos que apareixeran al document...
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WEB

EXPLICACIO

Es el vostre espai a internet. Conté la vostra informacié digital mitjancant text, imatge, so,
video o enllacos, entre d'altres.

CONSELLS

Penseu per que voleu la web i quines informacions ha de contenir.

Penseu que passara un cop finalitzada: qui fara el manteniment, qui haura de fer can-
vis | qui la seguria nodrint de continguts. Tot aixd comporta tasques i recursos.
Tingueu en compte l'accessibilitat dels vostres continguts: tothom ha de ser capag de
rebre la informacié que voleu transmetre. Per aixd és important posar el text alternatiu
a les imatges i subtitular els videos.

INFORMACIO NECESSARIA

Quin és lobjectiu i la intencié d'aquesta pagina web/projecte? Que es vol aconseguir?
Quines webs us agraden | per que’?
Quines webs no us agraden i per que?
Domini i allotjament
+ En teniu? Quins?
+ 51 no en teniy, heu pensat el nom i on allotjar-la?
+ Quina ha de ser l'extensio del domini? .cat .org .coop .com..
+ Quins criteris socials ha d’acomplir 'allotjament?
Quins apartats/informacions voleu posar? Anomeneu-los i descriviu-los breument.
Quina informacio seria fixa i quina anireu canviant?
Voleu incorporar un blog? (Mireu la fitxa del Modul V.| Blog)
Voleu incorporar una botiga” (Modul IV. J. Botiga online)
Qui gestionara els canvis? Vosaltres o 'entitat o persona encarregada de la comunica-
ci6? Si sou vosaltres, voleu un manual d'us?
En quants idiomes ha de ser?
Voleu posar-hi les vostres xarxes socials?
Voleu que es treballi el SEO (Posicionament)? De quina manera”? Res-Basica-Exhaustiva.
Continguts: Qui aportaria...
+ Les imatges/fotografies/videos/icones/il-lustracions/altres elements grafics?
+ Els textos per omplir les pestanyes?
+ Els textos legals, politica de privacitat, avis legal”?
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EXPLICACIO

Es una pagina web en la qual es publiquen articles de manera regular amb contingut Util |
nou per al vostre public.

CONSELLS

El blog requerix una continuitat de publicacions de manera més o menys regular, per
aixd és important pensar quina o quines persones se n'‘ocuparan.

La idea del blog és interactuar amb el vostre public, aixi que penseu si es podran fer
comentaris I qui els gestionara, si convidareu a persones influents o importants perque
us facin articles.

Heu de saber quina informacio li interessa al vostre public. Mireu Modul I: [J. Public

Objectiu.

INFORMACIO NECESSARIA

Quin és lobjectiu i la intencié de plantejar un blog? Que es vol aconseguir?

Quins blogs us agraden i per que” Poseu exemples.

Quina estructura aproximada imagineu que ha de tenir”?

Es penjaran noticies de manera periodica? Qui el gestionara (vosaltres o l'entitat o
persona encarregada de comunicacio)

Voldrieu una Newsletter?

Continguts: Qui aportaria...

Les imatges/fotografies/videos/icones/il-lustracions/altres elements grafics?

Els textos per omplir el blog?

Els textos legals, politica de privacitat, avis legal?

NOTA

El blog pot formar part d'una web corporativa més ample o ser una pagina web per si sol.
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BOTIGA ONLINE

EXPLICACIO

Es la pagina web on poseu els vostres productes o serveis a la venda perqué siguin ad-
quirits pel vostre public o clients en general.

CONSELLS

Pot ser una pagina propia o cercar plataformes on pugueu tenir el vostre espai. Valo-
reu segons els recursos i avantatges/inconvenients d'una o de l'altra.

Tenir emplenada la fitxa Modul V. H. Web.

Heu de pensar en les maneres de fer el cobrament, la distribucié i 'entrega.

Si incorporeu imatges a la web, han de ser de qualitat i professionals.

INFORMACIO NECESSARIA

Quins productes o serveis voleu vendre?

Voleu que els introduim tots nosaltres o només alguns i després vosaltres n'incorpora-
reu de nous”?

Si voleu que sigui l'entitat o persona encarregada de la comunicacio la que introdueixi
els productes o serveis, quants en voleu?

Quina informacid ha de contenir cada producte o servei?

Disposeu d'imatges de qualitat?

En quantes categories (families) es dividiran els productes o serveis?

Quins mitjans de pagament voleu posar”?

Com sera la distribuci¢ del producte o servei (quan i com el vostre public podra gaudir
del que ha comprat?)

Teniu una botiga fisica?




XARXES SOCIALS

EXPLICACIO

Son plataformes digitals formades per persones i entitats que es connecten mitjancant
interessos, activitats, valors o relacions en comu i permeten la comunicacio entre elles.
Les més comunes son Facebook, Instagram, Twitter o Tiktok, perd també sén xarxes so-
cials Mastodon, Pillowfort, YouTube, LinkedIn o Pinterest.

CONSELLS

Cada xarxa té un public | un funcionament determinat. Tingueu en compte el Modul /Il
B. Definicio de public i el Modul I J. Target.

No cal estar present a totes les xarxes. Millor centrar esforcos en les que donen mi-
llors resultats pel tipus de projecte | objectiu comunicatiu que tingueu.

Aporteu referencies de xarxes socials d'entitats que us agradin.

Tingueu en compte l'accessibilitat dels vostres continguts: tothom ha de ser capac de
rebre el vostre missatge. Per aixo és important posar el text alternatiu a les imatges i
subtitular els videos.

INFORMACIO NECESSARIA

Que voleu aconseguir amb les xarxes socials? (Pot ajudar-vos la fitxa Modul Il C. Objec-
tius comunicatius)

Esteu presents en alguna xarxa? En quines?

Col-laboreu amb altres projectes? Quines soén les seves xarxes”?

Quin tipus de contingut voleu compartir a les xarxes? (Divulgatiu, activitats, informacié
del producte/servei)

Quin public teniu? Voleu arribar a un altre tipus de public?

Amb quin suport preferiu comunicar-vos? (Text, imatges, videos)

Quantes publicacions voleu fer setmanalment?

Necessiteu fer publicacions promocionades (pagades) a les xarxes?

Qui fara les publicacions? Qui contestara els comentaris i missatges privats?

Qui fara el text alternatiu de les imatges?

Qui subtitulara els videos”?




ICONES

-1

EXPLICACIO

Les icones sbn un tipus de signes grafics que representen una idea, un concepte o una
paraula de manera clara i concisa.

CONSELLS

Abans de demanar la iconografia, definiu molt bé qué és el que voleu sintetitzar en una
icona, si pot ser amb una sola paraula o concepte.

Es important tenir feta i desenvolupada la identitat grafica de 'entitat, aixi les icones
podran seguir el mateix estil grafic.

INFORMACIO NECESSARIA

e Quines idees voleu transmetre?
e (On s'utilitzaran les icones?
e Han de ser estatiques o animades?

NOTA

Si encara no teniu feta la identitat grafica, cal que primer ompliu els Moduls |, Il 1 Il




IL-LUSTRACIONS

N

EXPLICACIO

Una il-lustracio és una representacio visual, ja sigui digital o tradicional (dibuixos, pintures, imat-
ges, diagrames, etc.), per transmetre idees o qualsevol tipus d'informacié de manera visual. La
il-lustracié pot estar feta a partir d'un escrit, un article, un conte o per un briefing concret.

CONSELLS

e Siteniu clar quin tipus d'il-lustracié voleu, especifiqueu-ho (veure “Nota” més avall en
el mateix apartat).

 Esimprescindible reconéixer 'autoria i la feina que hi ha darrera de les il-lustracions.
Es per aixd que si no us podeu permetre pagar algti perqué faci les il-lustracions, uti-
litzeu les que son lliures de drets; mai agafeu il-lustracions que tinguin autoria sense
haver-les pagat o consultat préviament amb ['autor/a.

INFORMACIO NECESSARIA

Si no teniu clar quin tipus d'il-lustracié voleu:

e Quin missatge voleu transmetre amb la il-lustracio? (seriés, formal, infantil, divertit,
elegant..)

* \oleu que sigui digital 0 amb técniques tradicionals?

e En quin format sera utilitzada la il-lustracio? (digital, impres...)

e Quin tamany ha de tenir?

e Anira acompanyada d'un text?

e Quin pressupost teniu per fer-la?

* Necessiteu un Us exclusiu del resultat?
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NOTA

Les il-lustracions poden classificar-se en diferents tipus:
|l-lustracié infantil

|l-lustracié editorial

|l-lustraci6 fantastica

|l-lustracié per cine

|l-lustraciéd per videojocs

Comic

Humor grafic

|l-lustracié de portada

|l-lustracié cientifica

|l-lustracié per Concept Art

|l-lustraciod publicitaria
|l-lustracié tecnica
|l-lustracié de moda




FOTOGRAFIA

EXPLICACIO

La fotografia és una imatge permanent captada amb una camera. Pot fer-se servir per
complementar un escrit, un concepte o a partir d'un briefing concret.

CONSELLS

Es imprescindible reconéixer 'autoria i la feina que hi ha al darrera de les fotografies, per
aixo, si no us podeu permetre pagar algl perque faci les fotografies, utilitzeu les que sén

lliures de drets. No feu servir mai fotografies que tinguin autoria sense haver-les pagat o
consultat préviament amb ['autor/a.

INFORMACIO NECESSARIA

Per que necessiteu la/les fotografia/es?

Quin és el missatge que voleu transmetre?

On s'utilitzaran? (llibres, xarxes socials, publicitat online, diaris, cartells..)
A quin espai s'han de fer?

Necessiteu atrezzo?

Quantes fotografies voleu que us entreguem?

Necessiteu postedicio? Qui la faria?

En quin format les necessiteu?

Quin pressupost teniu per fer tot aquest procés?

Necessiteu un Us exclusiu del resultat?




EXPLICACIO

Es un suport que transmet un missatge a través d'elements grafics (visuals) i auditius.

CONSELLS

l.a durada i format del video dependra del pressupost, el missatge i el canal per on voleu
transmetre’l.

INFORMACIO NECESSARIA

Per que necessiteu el video?

Quin és el missatge que voleu transmetre?

On s'utilitzara? (xarxes socials, publicitat online, presentacions...)
Quants minuts ha de durar?

On s'ha de gravar? S'ha de demanar autoritzacio?
S'ha de portar atrezzo”

S’han de fer fragments del video per promoci6?
S'han d'incorporar elements grafics?

En quin format necessiteu el video?

S'ha de subtitular? En quin idioma/es?

Quin pressupost teniu per fer-lo”
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ANNEX 1
ADJECTIUS

Actiu-Activa

Actual
Acurat-Acurada
Adaptable

Afable

Agil de ment
Agradable
Agressiu-Agressiva
Alegre

Amable

Amb caracter

Amb criteri

Amb tacte

Amigable
Analitic-Analitica
Animos-Animosa
Aplicat-Aplicada
Assenyat-Assenyada
Assertiu-Assertiva
Atent-Atenta

Audac
Auténtic-Autéentica
Bondadds-Bondadosa
Brillant

Capac
Cautelds-Cautelosa
Civic-Civica
Clar-Clara
Coercitiu-Coercitiva
Coherent
Col-laborador-Col-laboradora
Col-loquial
Acolorit-Acolorida
Competent
Complet-Completa
Comprensiu-Comprensiva

Comunicador-Comunicadora
Conciliador-Conciliadora
Concret-Concreta
Conscient

Consistent

Constant
Constructiu-Constructiva
Controlat-Controlada
Conversador-Conversadora
Convincent
Cooperatiu-Cooperativa
Coordinador-Coordinadora
Cordial

Cortes-Cortesa (fa referéncia a
persona cortesa, no és el femenf)
Creatiu-Creativa
Critic-Critica

De confianca
Decidit-Decidida
Decisiu-Decisiva
Dedicat-Dedicada
Demostratiu-Demostrativa
Desembolicat-Desembolicada
Detallista

Dialogant

Digne-Digna
Dinamic-Dinamica
Diplomatic-Diplomatica
Discret-Discreta
Educat-Educada

Eficac

Eficient

Elegant

Emocionant
Emotiu-Emotiva
Empatic-Empatica
Encantador-Encantadora
Enérgic-Energica
Enginyos-Enginyosa
Enlluernador-Enlluernadora
Entusiasta




Equanime

Especial
Esplendid-Esplendida
Estable

Etic-Etica
Euforic-Euforica
Exacte-Exacta
Excepcional
Exemplar

Exigent
Expert-Experta
Expositiu-Expositiva

Extraordinari-Extraordinaria

Extrovertit-Extrovertida
Fantastic-Fantastica
Felic

Fenomenal
Ferm-Ferma

Fiable

Fidel

Flexible

Formal

Fort-Forta
Fresc-Fresca
Generods-Generosa
Genui-Genuina

Habil

Honest-Honesta
Honorable
Humoristic-Humoristica
Imaginatiu-lmaginativa
Impactant

Impersonal
Impressionant
Impulsiu-Impulsiva
Indestructible

Informal
Informatiu-Informativa
Inspiracional
Inspirador-Inspiradora
Intel-ligent

Interessant

Invencible
Inventiu-Inventiva
Jovial

Just-Justa
LLaboriés-Laboriosa
Lleial

Lliurat-Lliurada
Lluitador-Lluitadora
Logic-Logica
Magnanim

Memorable
Memorids-Memoriosa
Metodic-Metodica
Minucids-Minuciosa
Modern-Moderna
Motivador-Motivadora
Negociador-Negociadora
Notable

Obert-Oberta
Objectiu-Objectiva
Optimista
Ordenat-Ordenada
Organitzat-Organitzada
Orgullés-Orgullosa
Orientat-Orientada
Original

Pacient
Parlador-Parladora
Perceptiu-Perceptiva
Persistent
Persuasiu-Persuasiva
Polivalent
Ponderat-Ponderada
Positiu-Positiva
Practic-Practica
Precis-Precisa
Preparat-Preparada
Previngut-Previnguda
Previsor-Previsora
Productiu-Productiva




Prudent

Puntual

Racional

Raonable

Realista
Reconegut-Reconeguda
Recte-Recta
Reflexiu-Reflexiva
Relaxat-Relaxada
Resolt-Resolta
Respectuds-Respectuosa
Responsable

Savi-Savia
Segur-Segura

Sensible

Seré-Serena
Serids-Seriosa

Servicial
Simpatic-Simpatica
Sincer-Sincera
Sistematic-Sistematica
Sociable
Sofisticat-Sofisticada
Solemne
Solucionador-Solucionadora
Somiador-Somiadora
Sorprenent
Suggeridor-Suggeridora
Tecnologic-Tecnologica
Tenac

Testimonial

Tolerant
Tranquil-Tranquil:l
Treballador-Treballadora
Util

Valent-Valenta
Valid-Valida
Valu6s-Valuosa
Versat-Versada
Virtués-Virtuosa

NOTA

Molts dels adjectius tenen la seva
correspondencia en verbs, per si
ho necessiteu.




ANNEX 2
COLORS

Els colors son el resultat de la interpretacié que fa el nostre cervell de les ra-
diacions reflectides pels cossos que arriben a la nostra retina. Pero també hi ha
una part de percepcid subjectiva. Les persones associem colors i tonalitats a
emocions 0 sensacions, un aspecte que s'estudia en el camp de la psicologia.

Vermell

Aspectes positius
Passi6, forca, energia, calor, erotisme, excitacio.

Aspectes negatius
Ira, agressio, tensio, perill.
Groc

Aspectes positius
Optimisme, creativitat, felicitat, extroversio.

Aspectes negatius
Despreocupacio, inestabilitat, fragilitat, irracionalitat.

Taronja

Aspectes positius
Energia, innovacid, modernitat, diversio.

Aspectes negatius
Immaduresa.

Verd

Aspectes positius
Pacifisme, natura, serenitat, salut, organic, fresc, etic.

Aspectes negatius
Enveja, gelosia, egocentrisme.




Blau

Aspectes positius
Confianca, eficiencia, logica, integritat, professionalitat, serietat.

Aspectes negatius
Fredor, tristesa, escepticitat, distancia.
Violeta

Aspectes positius
Sofisticacio, elegancia, misteri, espiritualitat, empatia, magia.

Aspectes negatius
Melancolia, mort, maldat.

Negre

Aspectes positius
Sofisticacio, seguretat, formalitat, sobrietat.

Aspectes negatius
Negativitat, mort, foscor, individualisme.
Gris

Aspectes positius
Neutralitat, ordre, elegancia, compromis.

Aspectes negatius
Avorriment.
Blanc

Aspectes positius
Puresa, sofisticacio, claredat, simplicitat, neteja, virtut.

Aspectes negatius
Elitisme, buit, blogueig.
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