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Ajuntament de
Sant Cebria de Vallalta

o




ANNEX 1.

	D.N.I:

------------------------------------------------------
PROCÉS SELECTIU 

TÈCNIC/A AUXILIAR COMUNICACIÓ 




RESPOSTES
SEGONA PROVA.- CONEIXEMENTS TEÒRICS. PROVA ESCRITA

Preguntes:
1. Què és una nota de premsa? Quins elements ha de contenir? A qui s’ha de trametre des de l’Ajuntament de Sant Cebrià de Vallalta? (2 punts)

· Les 6W: què, qui, com , quan, on, per què i com

· Elements:

a. Logotip

b. Titular (concís i que cridi l’atenció)

c. Sots títol (claredat i que mantingui l’interès per la notícia)

d. Lead/entradeta (resum de la nota)

e. Cos (piràmide invertida, frases clares, dades, possibles declaracions, paràgrafs curts, text lligat...)

f. Imatge / vídeo

g. Contacte

· A qui trametre:

2. Manual d'identitat corporativa: definició, objectius i descripció dels elements que la integren. (2 punts)
Definició
Un manual d'identitat corporativa és un document que recull les normes gràfiques i comunicatives que defineixen la imatge visual de l’Ajuntament. El manual assegura la coherència i uniformitat en totes les aplicacions de la marca, tant internes com externes, per tal de reforçar-ne la identitat i el reconeixement.

És una guia estructurada que estableix com s’ha d’utilitzar la imatge gràfica de la marca (logotip, colors, tipografies, etc.) i també, en molts casos, altres aspectes comunicatius com el to del llenguatge, el disseny de materials impresos i digitals, o la senyalització.

Es pot completar amb el llibre d’estil, una eina clau per reforçar la comunicació institucional, que recull les normes lingüístiques i gramaticals de la corporació en els textos i missatges que emet (ja sigui en correus, publicitat, webs, informes, xarxes socials, etc.).


Objectius
Coherència visual i comunicativa.
Reforç del reconeixement de marca.
Evitar usos incorrectes.
Facilitar la producció de materials per tercers (proveïdors, agències, etc.).

Elements que integren un manual d’identitat corporativa
Els elements més habituals són:

1. Logotip
Versions oficials (color, blanc i negre, monocrom).
Mides mínimes.
Espai de seguretat.
Usos correctes i incorrectes.

2. Color corporatiu
Colors principals i secundaris.
Codis de color (Pantone, CMYK, RGB, HEX).
Combinacions i aplicacions recomanades.

3. Tipografia corporativa
Tipografies principals (per a títols, cossos de text, etc.).
Tipografies alternatives per a ús digital o ofimàtic.
Normes d’ús i jerarquies tipogràfiques.

4. Aplicacions del logotip
Papereria corporativa i materials promocionals (targetes, sobres, fulls de carta, factures, ban d’Alcaldia, Ajuntament Informa, cartelleria).
Presentacions digitals.
Xarxes socials.
Retolació de vehicles.

3. El butlletí d'informació municipal i ciutadana: tipologia, objectius i procediment d’elaboració (1 punt)
El butlletí d'informació municipal i ciutadana és una eina essencial de comunicació institucional que té la missió d'arribar a tota la ciutadania, per tal de garantir que tothom estigui informat de l'acció de govern i dels serveis municipals. Alhora, vetlla per difondre novetats i activitats de la vida social, cultural, esportiva i associativa del municipi, amb la voluntat de reflectir la pluralitat de la ciutadania. L'àrea de Comunicació n'assumeix l'edició i redacció, d'acord amb el manual d'imatge corporativa.


El butlletí es presenta en dos formats: electrònic i en paper. En el format electrònic, per rebre’l cal subscriure’s prèviament mitjançant un formulari web. Aquest format sol tenir una periodicitat setmanal: recull les notícies més recents i anuncia les activitats dels pròxims dies. Un cop enviat, també queda disponible per a consulta al portal de l'Ajuntament.


Tot i l'expansió de les noves tecnologies, la majoria d'ajuntaments mantenen l'edició en paper del butlletí municipal per facilitar l'accés a la informació als col·lectius amb dificultats per accedir als formats digitals. La periodicitat del format en paper sol ser mensual o trimestral. La distribució es pot fer directament a les bústies dels veïns o en punts clau del municipi, com ara equipaments municipals i comerços locals. Els butlletins en paper també es publiquen en format pdf al web municipal, perquè tota la ciutadania els pugui consultar.

Mantenint tots dos formats, l'Ajuntament assegura una comunicació inclusiva, en compliment del dret universal a estar informat.

4. Protecció de dades de caràcter personal: principis i legitimació. (2 punts)
· Normativa: (0,10 punts)
· LO 3/2018, de 5 de desembre, de protecció de dades personals i garantia dels drets digitals

· RGPD 2016/679

· Contingut:

· Principis (Titol II LO 3/2018 ( articles 4 a 10) (0,95 punts)
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Lanormativa de proteccié de dades estableix alguns principis que sempre caldr tenir
en compte a thora de tractar dades personals:

La minimitzacié i limitacié en l'obtencié de dades. Les dades que es recullin han
de ser les minimes, evitant sempre demanar dades que siguin innecessaries. Aixi
doncs, les dades que s'obtenen han d'anar relacionades amb la finalitat de
Vobtencid de les dades, sense que aquestes es puguin utilitzar per finalitats
diferents d’aquelles per a les quals s'han obtingu
L'exactitud de dades. Estableix que a l'organitza responsable del tractament
de dades no se li podra imputar [a inexactitud de les dades que tracti pels fins
pels quals van ser recollides, sempre que hagi adoptat totes les mesures
raonables perqué es suprimeixin o rectifiquin sense dilacio,

El deure de confidencialitat. Qui &s responsable del tractament de les dades i
tota persona que intervingui en qualsevol de les fases del tractament estara
subjecta al deure de confidencialitat, evitant que tercers/es en el tractament hi
puguin accedir. Aquest deure és addicional al de secret professional, de
conformitat amb la seva normativa aplicable,
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tractament que se’n fara i quines son les finalitats de U'obtencié de les dades.
Limitacié en la conservacié de les dades. Les dades no es poden guardar
indefinidament. Un cop ha finalitzat U'0s pel qual es conservaven les dades i
quan o hi hagi una obligacid legal de mantenir aquestes dades, s'haura
d'establir un protocot d'eliminacié o cancelacid d'aquestes.





· Legitimació (0,95 punts)
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La normativa estipula els supésits que permeten tractar-les:

« Consentiment previ. La persona titular de les dades les proporciona de manera
lliure, informada i voluntéria, consentint que es tractin. En el cas.
dels/les menors de 14 anys, el consentiment el prestaran les persones adultes
que ostentin la seva guarda i representacio legal.

+  Execucid d'un contracte o precontracte, les dades facilitades i el seu tractament

&s inherent a la naturalesa del contracte i I'objectiu d'aquest.

Compliment d'una obligacit legal, derivada d'una norma.

Proteccié d'interessos vitals de l'inte ressat/interessada.

Inters piblic.

Interds legitim del/la responsable del tractament de les dades, sempre gue no

prevalguin els interessos o drets i llibertats de linteressat/interessada. £s un

Mhecanisme que la legislacio admet, perd que requerira una major justificacio.

£n el cas de les entitats, habitualment el tractament de les dades es. fonamenta en
la relacid contractual i en Uobtencia del consentiment.




5. Límits al dret d'accés a la informació pública. Dades personals especialment protegides (1,50 punts)
a. Normativa: Llei 19/2014, de 29 de desembre, de transparència, accés a la informació pública i bon govern. (0,10 punts)
b. Contingut:

Article 21. Límits al dret d’accés a la informació pública (0,95 punts ( 0,10 * ítem)

1. El dret d’accés a la informació pública pot ésser denegat o restringit si el coneixement o la divulgació de la informació comporta un perjudici per a:

a) La seguretat pública.

b) La investigació o la sanció de les infraccions penals, administratives o disciplinàries.

c) El secret o la confidencialitat en els procediments tramitats per l’Administració pública, si el secret o la confidencialitat són establerts per una norma amb rang de llei.

d) El principi d’igualtat de les parts en els processos judicials o la tutela judicial efectiva.

e) Els drets dels menors d’edat.

f) La intimitat i els altres drets privats legítims.

g) El secret professional i els drets de propietat intel·lectual i industrial.

2. El dret d’accés a la informació pública també pot ésser denegat o restringit si la informació té la condició de protegida i així ho estableix expressament una norma amb rang de llei.

3. Té la condició de protegida, en tots els casos, la informació relativa als menors d’edat el coneixement o la divulgació de la qual pot condicionar el lliure desenvolupament de llur personalitat en el futur. L’accés a la informació pot ésser denegada en aquest supòsit, llevat que se’n pugui garantir el caràcter anònim, i sens perjudici del que estableixen els articles següents.

Article 23. Dades personals especialment protegides (0,45 punts ( 0,05 * ítem)
Les sol·licituds d’accés a la informació pública han d’ésser denegades si la informació que es vol obtenir conté dades personals especialment protegides, com ara les relatives a la ideologia, l’afiliació sindical, la religió, les creences, l’origen racial, la salut i la vida sexual, i també les relatives a la comissió d’infraccions penals o administratives que no comportin l’amonestació pública a l’infractor, llevat que l’afectat hi consenti expressament per mitjà d’un escrit que ha d’acompanyar la sol·licitud.
6. La gestió de les xarxes socials és indispensable en la comunicació d’un ajuntament. Et demanem, per una banda, que enumeris 5 àmbits que haurien de contenir les normes que l’Ajuntament ha de publicar per regular la participació en les xarxes socials municipals; i per l’altra, que proposis 5 accions que, com a CM municipal pots dur a terme per augmentar l’abast de les publicacions. (1,50 punts ( 0,15 * ítem)
Normes de participació

1. Els comentaris han de tractar de temes pertinents, que no s’allunyin del tema principal tractat. 

2. S’ha de mantenir el respecte i no ofendre ni atemptar contra la dignitat d’altres persones. 

3. No es poden publicar continguts amb dades de caràcter personal. 

4. Les publicacions han de tenir com a objectiu enganyar, desorientar o estafar la ciutadania. 

5. Els comentaris no han de violar cap llei de drets d’autoria i propietat intel·lectual. 

6. Les publicacions no han de de ser de contingut promocional o brossa (spam).

7. Els comentaris que infringeixin les normes es podran ocultar i no publicar.

8. Les persones usuàries que incompleixin les normes podran ser silenciades.

Accions millorar abast

1. Utilitzar un estil comunicatiu proper, formal però accessible

2. Publicar sense faltes d’ortografia

3. Utilitzar contingut audiovisual atractiu (imatges, vídeos, infografies)

4. Optimitzar els textos. Ús de paraules clau (hashtags) i etiquetes/cites comptes d’àmbit local reconeguts (ens/entitats/persones)

5. Fer servir formats específics per a cada xarxa (horitzontal/vertical, vídeos....)

6. Establir una pauta de publicació regular i previsible

7. Impulsar la participació ciutadana amb preguntes, enquestes, interaccions

8. Provocar trànsit creuat amb la republicació d’informació d’interès local d’altres comptes

9. Aprofitar el calendari. (dies internacionals, efemèrides o esdeveniments locals per generar contingut vinculat)

10. Respondre aquells comentaris que compleixin les normes de participació


