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1. Introduccion

¢ Por qué un Manual de Uso y Participacion de Empleados en

Redes Sociales?

Las Redes Sociales (RR.SS.) han revolucionado la forma de comunicarnos:
permiten hacerlo a cualquier hora del dia con cualquier persona, en cualquier
lugar del mundo. Su efecto no es ajeno a empresas e instituciones, que estan
involucradas en miles de conversaciones que hoy suceden en internet y sus
empleados juegan un papel fundamental en la construcciéon de la

reputacion mediante sus comentarios, tuits, post o ‘me gusta’.

Por este motivo, Aqualia ha elaborado un Manual de uso y participacién con el
objetivo de establecer una serie de criterios de referencia para actuar en
RR.SS. como empleados de la compaiia y también para alertar sobre

posibles riesgos que pueden surgir en el entorno online.
Este documento, por tanto, pretende:

+ Sentar las bases para una participacion en RR.SS. que contribuya
positivamente a la reputacion de Aqualia, sus empresas filiales y/ o UTES
y a la de todos sus empleados de una manera profesional, respetuosa y
de compromiso.

+ Garantizar una presencia homogénea de la marca Aqualia en RR.SS. en
cuanto a criterios de redaccion, terminologia, uso de fotografias, videos
y/ 0 audios.

+ Promover el uso de los perfiles sociales de una manera ética, integra y
formal tanto a nivel personal como profesional.

» Orientar al empleado en el uso eficiente de las RR.SS. para que sepa
como actuar cuando entre en contacto con la marca Aqualia y de acuerdo
a los valores éticos de la compaiia.

* Realizar recomendaciones de uso correcto de las redes para prevenir
posibles riesgos, saber cdmo reaccionar si llegan a producirse y conocer

las oportunidades que ofrece este entorno.

Las pautas recogidas en este manual estan inspiradas en el Cédigo Etico vy de

Conducta de Aqualia, en el Manual de Identidad Visual Corporativa de Aqualia,

normativas de obligado cumplimiento dentro de la compania, y relacionadas

con el Plan de Comunicacién Interna de la empresa.
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¢ A quién va dirigido este Manual?

La informacion incluida en este Manual esta dirigida a todos los empleados,
independientemente de las responsabilidades que ostenten dentro de la
companiia que, de manera voluntaria, participan en RR.SS. y se identifican
abiertamente o pueden llegar a ser identificados como miembros de

Aqualia.

Si en tu caso concurren ambas circunstancias, ten en cuenta que podrias llegar

a ser considerado como un portavoz de Aqualia.

Por ello, antes de comenzar, es importante que te encuadres en uno de los

tres grupos que incluimos a continuacion:

a) Eres empleado de Aqualia y te identificas como tal en RR.SS.
b) Eres empleado de Aqualia y no te identificas como tal en RR.SS.
c) Eres empleado de Aqualia, aun no estas en RR.SS. y quieres hacerlo

identificandote como tal.

Una vez identificado, te recomendamos que leas atentamente y apliques las
directrices incluidas en cada uno de los apartados de este Manual para saber
cémo gestionar correctamente tu participacion en RR.SS. en tu condicion de
empleado de Aqualia, respetando en todo momento el uso personal que das a
las mismas. Recuerda que como empleado, ostentas un papel fundamental en

la construccion de la reputacién de la marca Aqualia.

De manera transversal para los tres grupos y de obligado cumplimiento para

todos tienes que saber que:

+ Solo el departamento de Comunicacion y RSC esta autorizado a abrir
canales digitales en nombre de Aqualia o cualquiera de sus
empresas filiales y/ o UTEs.

* El contenido de este Manual, en las empresas mixtas participadas por
Aqualia, aplica a aquellas en las que Aqualia gestiona directamente la
comunicacion del servicio.

* Solo pueden publicar informacién u opinién en las RR.SS. en
nombre de Aqualia, aquellos empleados que estén -expresamente y
por escrito- autorizados por el departamento de Comunicacion y RSC,
siempre actuando con respeto, utilizando el buen juicio y el sentido

comun, y cuidando la informacion que se comparte.
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Si tienes cualquier duda o necesitas aclarar algun punto del presente
documento dirigete via e-mail al departamento de Comunicaciéon y RSC de

Aqualia: comunicacion@agqualia.es
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Caodigo de Conducta de Aqualia

El Codigo Etico v de Conducta de Aqualia establece una serie de pautas que

son aplicables a los distintos ambitos a través de los cuales la compafiia
desarrolla su actividad, entre otras, las RR.SS. De este modo y como empleado
de la compaifiia debes:

« Cumplir con los estandares éticos establecidos en el Cédigo Etico v
de Conducta de Aqualia, basado en el respeto a los Derechos
Humanos y la dignidad de las personas, la objetividad e imparcialidad
profesional en todas nuestras decisiones, la honestidad en todas
nuestras relaciones y la intolerancia con cualquier forma de corrupcion.

+ Respetar la confidencialidad con el fin de no revelar informacion que
no haya sido difundida a través de los canales oficiales de Aqualia, o con
permiso expreso del departamento de Comunicacién y RSC, como
fotografias o videos de instalaciones u obras, personal, planos, disefos,
o documentacion relativa a proyectos que gestione la empresa o filiales.
Se considera informacion publica todos aquellos contenidos publicados
en la web de Aqualia o en sus perfiles de RR.SS.

* Velar por la privacidad de nuestros clientes y contactos
profesionales. Te recordamos que, en cumplimiento de las normas de
proteccion de datos y privacidad esta prohibido cualquier publicacion de
datos o informacion relativa a los clientes, contactos de la compaifiia,
interesados, o companeros, debiéndose guardar secreto sobre los

mismos.
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2. Normas de conducta

Consejos generales de uso y buenas practicas

Hay una serie de consideraciones generales que son comunes a todas las

RR.SS. y que debemos tener en cuenta, para participar en el entorno digital

de forma prudente:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Asegurate de que lo que estas diciendo es verdad.

Reflexiona antes de publicar algo. Si no estas seguro de si un

determinado contenido es apropiado para compartir, no lo publiques.
Intenta aportar valor con tu contenido.

Atribuye cada contenido a su fuente. Verifica la procedencia del contenido

compartido.

Si compartes enlaces, asegurate de que realmente llevan al lugar que

especifican y no a un contenido no deseado.
Lee como minimo dos veces lo que vas a publicar antes de hacerlo.

Responde a las criticas o comentarios negativos con respuestas

justificadas.
Muestra respeto si no estas de acuerdo con otras opiniones.

Las conversaciones en el mundo digital a veces se pueden

malinterpretar. Contextualiza siempre tus comentarios.
Cuida tu ortografia. Si es necesario, utiliza un corrector.
Reconoce y corrige los errores con rapidez.

Mantén la calma y no busques conflictos en la red.

Respeta la Ley de Proteccion de Datos de Caracter Personal y cumple

con los Términos y Condiciones de uso establecidos por cada plataforma.
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Coémo actuar en Redes Sociales si...

2.2.1. Eres empleado de Aqualia y te identificas como tal en Redes

Sociales

Si de manera voluntaria te identificas en RR.SS. como empleado de Aqualia,
tienes que tener en cuenta una serie de cuestiones para gestionar de manera

correcta tu participacion en las mismas:

1. Participa siempre en tu propio nhombre y deja claro que tus opiniones
son personales. No atribuyas opiniones propias a la empresa.

2. Respeta las directrices sobre la marca Aqualia y sus principios
empresariales, haciendo un buen uso de la imagen corporativa (logo)
y protocolo de actuacién general de la empresa sobre privacidad,
seguridad y ética.

3. Identificate correctamente, utilizando tu nombre real, cuando tomes
parte en discusiones relacionadas con tu actividad profesional.

4. Nunca publiques informacion falsa o enganosa sobre Aqualia o
sobre tu rol en la misma.

5. No publiques ningun contenido que traslade una mala imagen
personal y/o profesional.

6. No te involucres en actividades que puedan desacreditar a la
compaifiia.

7. Evita participar en acciones o movimientos que puedan acarrear una
degeneracion de la reputacion de Aqualia y de los servicios que
ofrece.

8. La posicion que adoptes en RR.SS. debe estar en consonancia con
tu puesto y responsabilidades en la empresa.

9. No desveles informacion confidencial de la empresa ni informacion
interna sobre Aqualia o terceras partes relacionadas.

10. Cumple las normas y requisitos legales reglamentarios dentro de los
protocolos convencionales de la empresa. Tu comportamiento debe
ser coherente con nuestro Cédigo Etico v de Conducta.

11. Aporta valor como empleado en las conversaciones en las que se cita
a la compaiiia.

12. Avisa cuando observes algun riesgo grave para Aqualia, sus

empresas filiales y/ o UTEs.
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2.2.2. Eres empleado de Aqualia y no te identificas como tal en Redes
Sociales

Aunque de manera explicita no indiques tu pertenencia a la compaiia, tu
actividad en RR.SS. puede delatarte: tus seguidores y las personas a las que
sigues, las publicaciones que hagas, compartas o con las que interacciones a
través de un solo ‘me gusta’.

Es facil que te identifiquen con Aqualia, por eso, te recomendamos que, si vas
a hacer uso de tus RR.SS. para tema relacionados con tu actividad profesional,
o tu actividad puede en algun momento estar relacionada con la compainia, te

dirijas al departamento de Comunicacién y RSC (comunicacion@aqualia.es) y

sigas las recomendaciones del apartado 2.2.1.

2.2.3. Eres empleado de Aqualia, aun no estas en RR.SS. y quieres
hacerlo identificandote como trabajador de la compafiia

Si decides definirte de forma voluntaria como empleado de Aqualia:

* Envia un correo electrénico al departamento de Comunicacion y RSC

de Aqualia (comunicacion@aqualia.es), indicando la Red Social en la que

te has dado de alta, y el nombre de usuario con el que apareces.

* El departamento de Comunicacién y RSC, como garante del buen uso de
la marca, te acompanara en el desarrollo de tu actividad en RR.SS. en todo

lo relativo a la compaiia.

» Si escribes o compartes un contenido relacionado con Aqualia o sus
empresas filiales y/ o UTES, tienes que mencionar el canal oficial de la

compaiia (ver apartado 3).

* Recuerda tener especial cuidado en la gestion de tus perfiles y aplica los

consejos que te hemos recomendado en el apartado 2.2.1.

Ante cualquier duda, por favor, ponte en contacto con el departamento de

Comunicacion y RSC: comunicacion@agqualia.es
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3. La presencia de Aqualia en RR.SS.

3.1. ¢Qué es una red social?

Una Red Social es una estructura social compuesta por un conjunto de usuarios
(personas u organizaciones) conectados y unidos entre si por un interés, relacion
o actividad comun, que comparten informaciéon, conocimiento y opiniones
mediante mensajes, imagenes y videos a través de una plataforma de
comunicacion en Internet. Ademas, no necesariamente se tienen que conocer
antes de entrar en contacto a través de una red social, sino que pueden hacerlo

a través de ella.

Hoy, gracias a las RR.SS., tenemos a nuestra disposicion herramientas que

ofren una mayor y mejor comunicacion y colaboracién entre las personas.

Son, sin duda, un inestimable canal de informacion, relacion, comunicacion y
fidelizacion: la mejor forma para escuchar en tiempo real qué opinan nuestros
clientes (internos, finales, institucionales) y potenciales clientes de nuestros
productos o servicios, analizar la competencia, detectar tendencias e identificar

necesidades.
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3.2. Lacompetencia en RR.SS.

Apertura Suez Acciona
canal/ Aqualia (Espafa) | (Grupo)
Seguidores
Desde 2018 2011 2008
D 6.240 seguidores 14.306 143.222
Desde 2012 2013 2008
2.400 1.010 106.000
suscriptores
Desde 2018 2015 2015
m 19.498 26.146 618.386
seguidores
(869 empleados)
. - 2017 2015
- 4.875 162.000

Datos a Marzo de 2021

Veolia
(Grupo)

2009

34.534

2011

11.200

2014

302.457

2018

1.746

Canal

Isabel II

2012

1.290

14.608

2016

3.127

Global
Omnium

2015

2415

2015

1.380

2016

7.059

2019

1.040

Gestagua

2020

189

2014

199

2015

6.898

2008

5.223

2011

288

2013

6.509

2016

993

10
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Aqualia en YouTube

Descripcion: YouTube es el tercer portal mas visitado del mundo. Comprado por

Google en el 2006, es la plataforma de visualizacion de videos mas importante.

Presencia Desde octubre de 2012
Somos @aqualiaGestion
Siguenos https://www.youtube.com/user/aqualiaGestion

¢ Para qué y por qué utilizamos YouTube?

Los contenidos audiovisuales transmiten mensajes de manera directa y
clara.

Aumenta el engagement (el compromiso, la fidelidad del usuario/ cliente).
Consumir un video es mas cémodo y rapido que leer un texto, es mas facil
de recordar algo que has visto que algo que has leido.

Los videos se comparten mas que los contenidos escritos.

A través de YouTube, podemos llegar a un publico mas amplio.

Podemos dirigir las campafas que lancemos pues YouTube permite la
segmentacion de publicos por edades, profesion, localizacién, gustos...
Los videos nos ayudan a posicionarnos a nivel SEQ"’ y de forma rapida.
Es facil que nos encuentren en busquedas de Google pues, ademas de
formar parte de esta plataforma, YouTube es el segundo buscador mas
utilizado, precisamente detras de Google.

Es la plataforma audiovisual por excelencia, siendo el contenido audiovisual
una de las apuestas de la companiia por su tendencia de consumo al alza.

11
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Aqualia en Twitter

Descripcion: Twitter es una red social de microblogging donde puedes interactuar

en tiempo real con personas de tu sector o interés a través de un mensaje de

280 caracteres.

Cuenta Corporativa

CAC - Centro de

Atencion al Cliente

Presencia Desde noviembre de 2014
Somos @aqualia

Siguenos https://twitter.com/aqualia
Presencia Desde febrero de 2018

Somos @aqualiacontact

Siguenos https://twitter.com/aqualiacontact

¢ Para qué y por qué utilizamos Twitter?

Es una de las RR.SS. mas activas y dinamicas, una de las mejores para
promocionar nuestros servicios, hacer publicaciones de eventos, etc.
Permite crear branding, es decir, construir una imagen de marca y
trasmitir valores positivos para lograr que los clientes se identifiquen con
Aqualia.

Nos permite interactuar directa y constantemente con el usuario y crear
un sentimiento de grupo con nuestros seguidores.

Podemos escuchar de manera activa a nuestros usuarios/ clientes y
posibles clientes para conocer sus intereses, necesidades, e identificar
los posibles problemas que pudieran tener con respecto al servicio que
ofrecemos.

Dispone de una gran capacidad de difusion de contenidos, lo que nos
facilita que se viralicen y recomienden.

Es una de las mejores fuentes de trafico hacia nuestra pagina web.

Nos da visibilidad en buscadores de tal forma que cuando un usuario

busque Aqualia en Google, aparecera enseguida nuestro perfil.

12
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Aqualia en Linkedin

Descripcion: Linkedin es la primera red profesional, que nacié con el objetivo de

conectar a profesionales de todo el mundo.

Presencia Desde noviembre de 2018
Somos @aqualia
Siguenos https://www.linkedin.com/company/aqualia

¢ Para qué y por qué utilizamos Linkedin?

e Nos permite posicionar la marca Aqualia en un entorno exclusivamente
empresarial, con conexiones directas cualificadas con contactos vy
proveedores de nuestro sector.

e Podemos reclutar profesionales y encontrar nuevos talentos.

e Podemos promocionar nuestros servicios en un entorno profesional y
ampliar nuestro ambito de influencia y conocimiento a otros paises.

e Permite disponer de informacién de la competencia y novedades del
sector.

e Mejora la comunicacion externa a través de la generacion de contenido
de calidad y la interna, implicando a nuestros empleados en los objetivos
de la compainia, haciéndoles formar parte de nuestro perfil y mejorando
la comunicacion.

o Ofrece trafico hacia nuestra pagina web.

o Es la red social idénea para los lanzamientos de productos y servicios
B2B (Business to Business, de negocio a negocio).

e Mejora la reputacion digital de la marca pues el know-how que se muestra
a través de las publicaciones que hacemos nos presenta como experto
ante nuestro publico objetivo.

e Funciona como elemento de conexion entre nuestros empleados que

disponen de perfil en esta red social.

13
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Aqualia en Instagram

Descripcion: Instagram, actualmente propiedad de Facebook, es una red social
para subir fotos y videos creada en el 2010. Desde entonces, su crecimiento ha

sido imparable.

¢ Para qué y por qué utilizamos Instagram?

e Eslared social que mas crecimiento en seguidores esta experimentando.

e Instagram nos ofrece una mayor visibilidad, lo que se traduce en un
mayor trafico a nuestra pagina web y, en consecuencia, una mejora del
posicionamiento organico.

¢ Nos permite acercar la marca Aqualia a la audiencia, mostrando su lado
mas humano.

e Eslared social con mayor engagement lo que se traduce en una tasa de
interaccion de los usuarios con la marca y sus contenidos altisima.

e Es una buena plataforma para atraer talento que nos permite reflejar
nuestros valores y filosofia empresarial, asi como promover nuestra
cultura de empresa.

e Nos permite dar a conocer las novedades mas importantes con un
enfoque cercano y diferente a otras redes sociales, lo que facilita generar
relaciones con nuestra audiencia.

¢ Nos ofrece aumentar la fidelizacién del cliente con la marca Aqualia a
través de contenidos centrados en las emociones y sensaciones que

conectan con ellos.

14
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Aqualia en Facebook

Descripcion: Facebook es red social mas popular y utilizada a nivel mundial.
Utilizada de manera informal para compartir contenidos principalmente
personales con contactos en la red, ofrece la posibilidad de crear comunidades

y hacer del mundo un lugar mas conectado.

¢ Para qué y por qué utilizamos Facebook?

e Facebook es la red social donde mejor funciona la publicidad. Ofrece una
gran cantidad de opciones para segmentar publicos y cuenta con varios
formatos publicitarios para adaptarlos a lo que necesitemos en cada
momento por un presupuesto muy bajo.

e Nos ofrece la posibilidad de gestionar nuestra reputacion online,
atendiendo y previniendo posibles crisis. Aunque también sirve de altavoz
de contenidos de dudosa credibilidad e intencionalidad.

e Con Facebook podemos llegar a segmentos de poblacién a los que no
llegamos por canales tradicionales, con una comunicacién cercana y
entendible.

e Las publicaciones en Facebook ofrecen una manera directa y efectiva de
trasladar todas las novedades de Aqualia al publico, y todos aquellos
contenidos no relacionados directamente con el servicio, como
formacion, difusion de material educativo, concursos, acciones de RSC,
medioambientales, etc.

e Genera tréfico hacia nuestra pagina web.

o Nos puede servir como canal de comunicacién con nuestros clientes a
través de sus interacciones en el muro o de mensaje privado.

o Nos permite una comunicacion personalizada a través de la
segmentacion del mensaje al publico al que nos queramos dirigir para
obtener, de esta manera, una mejor respuesta.

e Podemos conocer y fidelizar a nuestros clientes a través de la cercania
emocional que nos ofrece esta red social. Conectaremos con nuestros

clientes a través de contenidos con los que se sientan identificados.

15
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4. Tu presencia en RR.SS.
Linkedin
4.1.1. Cémo crear una cuenta personal en Linkedin
Comenzar a usar LinkedIn es muy parecido a la confeccién de un CV:

a) Para crear una cuenta de LinkedIn desde el ordenador:

e Entra en www.linkedin.com y completa el formulario con tu nombre,

apellidos, correo electronico y una contrasefa a tu eleccion de un
minimo de 6 caracteres. Haz clic sobre Unete ahora y completa tus
datos de ubicacion. Si facilitas a Linkedin tu ubicacién exacta, te podra
mostrar las personas, empleos y publicaciones de mayor a menor
cercania geografica.

e En el siguiente paso, te preguntara si eres estudiante o estas
trabajando. En cualquiera de los casos, deberas especificar dénde.
Asegurate de seleccionar adecuadamente el perfil de Aqualia, Una
vez completados todos tus datos, haz clic en Siguiente e incluye tus
intereses principales. Este apartado es donde LinkedIln intenta
conocerte un poco mas.

e Busca quién usa Linkedin de entre tus amigos y/o contactos de tu correo

electréonico. Para comenzar a buscarlos, haz clic en Continuar.

b) Para crear una cuenta de LinkedIn desde el movil:

e Descarga la app de LinkedIn. Entra en Google Play Store si eres usuario
de Android o en la App Store si lo eres de iOS y busca Linkedin.
Descarga la aplicacion.

e Escribe tu nombre, apellidos, direccion de correo electronico y la
contrasefa que usaras. Debes usar tu nombre verdadero cuando crees
un perfil.

e Selecciona Unete ahora.

e Completa el resto de los pasos.

16
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Una vez creada la cuenta, optimiza tu perfil, agregando imagenes e

informacion de tu curriculum, teniendo en cuenta las siguientes

recomendaciones:

Incluye una fotografia profesional para que otros usuarios puedan
identificarte.

Utiliza correctamente la denominacion del cargo que ocupas,
tipificado por la empresa.

Piensa en un buen titular, haciendo hincapié en aquellas palabras
clave del area en el que estas especializado.

Capta la atencion de quien te lee explicando quién eres y por qué te
diferencias.

Agrega aptitudes que hayas desarrollado en tu vida profesional y te
diferencien. Estas podran ser validadas por tus contactos, dotando
de mayor rigor a tu perfil.

Recomienda a algun compafiero o excompariero de trabajo,
explicando vuestra relacién, su forma de trabajar, éxitos, etc, y te
recomendaran.

Crea tu perfil en varios idiomas para darte mayor visibilidad.

Comparte actualizaciones en tu perfil con frecuencia.
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4.1.2. Como asociar tu cuenta de Linkedin personal a la cuenta

corporativa de Aqualia

Como ya sabes, Aqualia dispone de un perfil en LinkedIn y queremos ayudar a

que todos los empleados estén vinculados a nuestra cuenta corporativa para
reforzar el posicionamiento digital de la compania y el de los empleados, como

profesionales que forman parte de ella.

¢ Por qué? Porque, ademas de ser la red social mas utilizada en el ambito
corporativo, permitiendo a las personas tejer redes de contactos laborales,
cargar sus curriculums vitae en la web y disponer de ellos en formato publico,
disponer de otras funcionalidades orientadas al ambito empresarial como foros

de discusion, difusiéon de eventos o busquedas laborales.
Para asociar tu cuenta a la de Aqualia en Linkedin sigue estos pasos:

» Accede a tu cuenta profesional de LinkedIn y en el apartado Experiencia, haz
clic en el lapiz para editar tu perfil.

* Busca el cargo que tienes en Aqualia, selecciona la opcién Empresa, busca
el nombre Aqualia y selecciona el perfil.

+ Una vez guardado este cambio, tu cargo aparecera correctamente enlazado
con el perfil de la comparia en LinkedIn. Si haces clic encima de nuestro
logotipo, accederas al perfil corporativo y podras consultar la actualidad de

Aqualia.

Te animamos a que pulses el botéon de Seguir para ser el primero en enterarte

de todas las novedades que dia a dia compartimos con los usuarios.

Es recomendable seguir los consejos y ayuda que la propia Red comparte, AQUI.

Si aun asi necesitas ayuda, consulta con el departamento de Comunicacion y

RSC: comunicacion@aqualia.es.
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4.1.3. Glosario de términos de Linkedin

e Buscador: Una vez que accedes a Linkedin, veras en la parte superior de
tu muro la barra de busqueda donde puedes buscar contactos. Si accedes
a la busqueda avanzada podras filtrar por pais, tipo de empresa...

o Debates: cada una de las conversaciones que se inician en un grupo de
Linkedin.

e Grupos: Al igual que en los foros, Linkedin permite agrupar a contactos en
grupo profesionales que comparten informacion, interactian y ponen en
conocimiento del resto novedades y asuntos de interés profesional
mediante debates. Cada profesional puede ser miembro de hasta un
maximo de 50 grupos. Tipos de grupos:

e Grupo abierto: Sus discusiones son visibles no sélo para
cualquiera en LinkedIn sino también para cualquiera que tenga la
URL del debate.

e Grupos cerrados: el contenido es privado. Hay que ser miembro
de ese grupo para poder participar en debates o hablar con
miembros de ese grupo. Son buenos lugares para tener
conversaciones privadas.

e Subgrupos: siempre cerrados y privados.

¢ Mensajes: conversacion privada entre dos usuarios.

e Muro: espacio en el que aparecen el conjunto de actualizaciones del
usuario y también las publicaciones que comparten tanto su red de
contactos como las paginas a las que sigue.

¢ Notificaciones: avisos de las interacciones que tiene un usuario.

e Pagina empresarial: perfil publico de una compainia en el que ésta
comparte informacion sobre su area de negocio a sus seguidores en la red
social.

e Perfil: curriculum vitae online del usuario. Incluye informacién personal,
formacion académica, trayectoria laboral y otros logros y reconocimientos.

¢ Recomendacion: interaccion de un usuario con algun contenido publicado.
Al recomendar una actualizacién, ésta aparece en el muro o timeline de

todos los contactos de la persona que la ha recomendado.
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Twitter

4.2.1

a)

b)

oo :
’aquaha

. Como crear una cuenta personal en Twitter

Para crear una cuenta de Twitter desde el ordenador:

Entra en www.twitter.com y cumplimenta el formulario de registro.

Elige tu nombre de usuario (recomendamos tu nombre y apellido) y
asocia tu cuenta a una direccién de correo electronico que uses
frecuentemente (nunca tu direccion de correo corporativa).

Rellena el resto de campos (nombre, apellidos, ciudad...).

Incluye una foto en la que se te reconozca facilmente y otra con la
que te identifiques para la cabecera.

Para crear una cuenta de Twitter desde el movil:

Descarga la app de Twitter a través Google Play si eres usuario de
Android o en la App Store si lo eres de iOS y busca Twitter.

Instala la aplicacion

Elige tu nombre de usuario y asocia tu cuenta a una direccion de
correo electrénico que uses frecuentemente (nunca tu direccion de
correo corporativa).

Rellena el resto de campos (nombre, apellidos, ciudad...).

Incluye una foto en la que se te reconozca facilmente y otra con la
que te identifiques para la cabecera.

Sincroniza los contactos de tu agenda, haciendo clic en Sincronizar.
De esta manera, empezaran inmediatamente a formar parte de tu
red de contactos Seguidos y, una vez acepten la invitacion, se

convertiran en tus Seguidores.

En ambos casos, recuerda:

Mantén tus publicaciones publicas si quieres utilizar esta red social
como un espacio de marca personal, visibles para todo el mundo,
no solo para tus seguidores.

Escribe tu biografia. Sé original.

Actualiza la informacion periodicamente.

Localiza influencers de tu comunidad o de otras comunidades que
sean de tu interés con la opcion ‘Buscar personas’.

Revisa las tendencias del dia (Trending Topics) para saber cuales

son los temas mas comentados.
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e Habla de temas que creas que puedan resultar de interés y animate
a entrar en conversaciones con otros usuarios y a compartir tus

propios contenidos para ganar seguidores.

Te animamos a que pulses el boton de Seqguir en la cuenta de @aqualia para ser
el primero en enterarte de todas las novedades que dia a dia compartimos con

los usuarios y a que compartas el contenido que publicamos.

Recuerda, siempre que hagas referencia a algun contenido de tu compaiia,

jnémbranos! @aqualia o #Aqualia
Es recomendable seguir los consejos y ayuda que la propia Red comparte, AQUI.

Si aun asi necesitas ayuda, consulta con el departamento de Comunicacion y

RSC: comunicacion@aqualia.es
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4.2.2. Glosario de términos de Twitter

e Avatar: Es la imagen de cada usuario. Acompafia a cada uno de nuestros
tweets y nos representa en Twitter.

e Biografia (Bio): Descripcion de usuario unicamente visible en la pagina del
perfil personal.

¢ Block (Bloquear): Con esta accion (o botén) puedes evitar que un usuario
pueda ser tu seguidor. Tampoco apareceran tus Tweets en su Timeline
(Biografia) y no apareceras en su lista de Followings (Seguidores). Utiliza
el enlace que aparece en la barra lateral del perfil del usuario para poder
bloquearlo. Si te arrepientes, siempre puedes desbloquear a cualquier
usuario bloqueado anteriormente visitando su perfil y pulsando sobre
“unblock” (Desbloquear).

e Connect (Conectar): Un término que se refiere a conectar con otros
usuarios, dentro de Twitter.

e Direct Messages (DM) (Mensajes Directos): Son los mensajes que
pueden enviarse entre usuarios. Son privados, es decir, tan sélo son
visibles para el receptor y el emisor del mensaje. Para poder enviar un DM
a un usuario, éste debe de ser tu seguidor. Una manera de hacerlo es
anteponiendo una d al nombre del usuario al que se lo vas a enviar.

e Discover (Descubrir): Pestafia donde se muestran los tweets mas virales.

e Favorites (Favoritos): Los tweets que marcas como favoritos son los que
consideras los mejores y de especial interés. Puedes marcar tus favoritos
pulsando sobre la estrella que aparece en la parte superior derecha de cada
tweet. Para acceder a tus tweets favoritos, bien los tuyos o los de otro
usuario, tienes una opcion en la barra lateral.

¢ Follow (Seguir): Acto de seguir a otro usuario, convertirse en su Follower
(Seguidor) y comenzar a recibir sus Tweets en tu timeline (Biografia).

¢ Followers (Seguidores): Es cada uno de los usuarios que te sigue en
Twitter. Cada vez que envies un tweet aparecera en el timeline de tus
seguidores y podran leerlo (e incluso compartirlo :)). Tu nimero de
seguidores aparece en tu resumen de cuenta o en la barra lateral, depende
en que menu te encuentres. El numero de seguidores dependera de la
cantidad de amigos que tengas en Twitter, tu frecuencia de actualizacion, y

sobre todo, de lo interesantes que sean tus Tweets.
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¢ Following (Seguidos): Son los usuarios que tu sigues en Twitter. Cada vez
que cualquiera de ellos envia un tweet aparece en tu timeline y podras leerlo
siempre y cuando no te haya “bloqueado”.

e HashTag (Almohadilla): La “#almohadilla” se utiliza en Twitter para
etiquetar los Tweets que tratan sobre temas especificos y facilitar su
busqueda en Twitter. Por ejemplo, a principio de verano de cualquier afio,
suele ser #vacaciones el mas utilizado. Al hacer click sobre un hashtag
accederemos a una busqueda automatica de todos los tweets que lo
incluyan. De esta manera podemos estar al tanto de todo lo que se “twittea”
sobre un tema determinado. Los #hashtags pueden incluirse al principio del
Tweet, al final, o formando parte del mismo.

e Home (Inicio): Es la pagina de usuario donde se encuentra el centro de tu
actividad en Twitter. En Home se muestra nuestro Timeline.

¢ Influencer: Persona con alto nivel de influencia en una red social debido a
su elevado numero de seguidores. Son usuarios con un gran valor para las
marcas.

o Listas: Agrupaciones de cuentas creadas por el usuario. Normalmente
suele realizarse en torno a tematicas, sirve para facilitar la lectura y el
acceso a determinados contenidos que nos son de interés.

e Me (Perfil): Para acceder a todas las opciones es necesario ir a la pagina
de tu perfil, donde puedas ver tus seguidores, los que te siguen, tus tweets,
RT’s, etc.

¢ Me gusta: Botdn para indicar que un determinado mensaje es de tu interés.
Al hacer clic sobre el simbolo del corazén que aparece debajo de cada tuit
el usuario recibe una notificacion.

e Mention (Mencién): Son cada uno de los Tweets en los que se incluye
(menciona) tu nombre de usuario. Podras estar al tanto de quién te nombra
y quien no haciendo click en tu nombre de usuario en la barra lateral. Es
importante no confundir menciones con Replys, ya que en el segundo caso,
se refiere a aquellos Tweets que comienzan con @Nombreusuario. Todas
las Replys son Menciones , pero NO todas las Menciones son Replys.

o Profile (Perfil): Es la parte de cada cuenta que es publica y visible para el
resto de los usuarios y para cualquier navegante. Puedes acceder al perfil

de cualquier usuario utilizando la férmula http://twitter.com/NombreUsuario

en tu navegador. En él se mostraran todos los Tweets publicados por un

usuario concreto.
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¢ Reply (Tweet directo a un usuario): Es un Tweet enviado directamente a
ti. Para enviar una Reply utiliza la formula @NombreUsuario + tweet a
enviar y el usuario de destino la recibira en sus Menciones.

e Retweet (RT): Son una forma de republicar un Tweet de alguno de los
usuarios a los que sigues y que consideras especialmente interesante. Con
el RT del Tweet consigues que aquellos de tus Followers que no sigan al
usuario emisor del tweet conozcan el contenido del mismo, manteniendo la
autoria del Tweet original. Existen dos maneras de hacer Retweet:

e Utilizando la formula RT + @UsuarioEmisor + Tweet interesante. Es la
manera mas habitual y mas extendida en Twitter.

e Poniendo, generalmente entre paréntesis, la autoria del tweet al final del
mismo, indicando la fuente original del mensaje.

o Timeline (Biografia): Basicamente es la pagina donde se muestran los
Tweets que tu escribes y los de los usuarios a los que sigues. Es el centro
neurologico de tu actividad en Twitter desde la web, donde recibiras los
tweets de los usuarios a los que sigas y el lugar adecuado desde el que
hacer los RT's.

¢ Trending Topics (Temas Populares): Son los temas mas populares en
cada momento en Twitter. Aparecen en un desplegable situado en la
sidebar y dan una idea de la importancia de Twitter en la difusién de eventos
y noticias. Si pulsas sobre uno de ellos, se mostrara la busqueda de dicho
término popular, y la velocidad de actualizacion de los tweets que lo
contienen te dara una idea de lo importante o popular que es un tema
determinado en ese momento.

e Troll: Usuario o cuenta falsa de Twitter que utiliza su perfil para atacar a
otros usuarios con mensajes despectivos o groseros.

e Tweet: Es cada uno de los mensajes de un maximo de 140 caracteres que
se pueden enviar a través del servicio de Twitter.

o Tweeters (o Twitters): Es como se denomina a los usuarios de Twitter.

o Twittear: Accion de emitir Tweets en Twitter.

¢ Unfollow (Dejar de seguir): Acto contrario a Followear, es decir, se deja
de seguir a un usuario en Twitter. Sus Tweets no apareceran mas en tu
Timeline.

e Username (Usuario): Es el nombre de cada usuario en Twitter. Siempre
se muestra precedido por una @ y puede ser un nombre real, el nombre de

tu marca...
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Instagram

4.3.1.Como crear una cuenta personal en Instagram

a) Para crear una cuenta de Instagram desde el ordenador:

e Accede a www.instagram.com

o Haz clic en Registrarte, escribe tu direccion de correo electrénico, crea
un nombre de usuario y contrasefia, o haz clic en Iniciar sesion con
Facebook para registrarte con tu cuenta de Facebook.

e Si te registras con un correo electronico, haz clic en Registrarte. Si te
registras con Facebook, se te pedira que inicies sesion en tu cuenta de
Facebook si aun no lo hiciste.

e Si te registras con tu correo electronico, asegurate de ingresar tu
direccion correctamente y elegir una direccion a la que solo tu tengas
acceso. Si cierras la sesién y olvidas tu contrasefa, tendras que acceder

al correo electronico para volver a entrar en tu cuenta de Instagram.

b) Para crear una cuenta de Instagram desde el movil:

e Descarga la app de Instagram desde App Store (iPhone) o Google Play
Store (Android).

e Una vez instalada, toca para abrirla.

e Registrate con tu correo electronico o numero de teléfono (Android) o
Crear cuenta nueva (iPhone), escribe tu direccion de correo electronico
o numero de teléfono (para el que se necesitara un codigo de
confirmacién) y toca Siguiente. También puedes tocar Iniciar sesion con
Facebook para registrarte con tu cuenta de Facebook, si tienes cuenta
en esta red social.

e Si te registras con tu correo electronico o numero de teléfono crea un
nombre de usuario y una contrasefia, completa la informacion de tu
perfil y toca Siguiente. Si te registras con Facebook, se te pedira que

inicies sesion en tu cuenta de Facebook si aun no lo hiciste.

Es recomendable seguir los consejos y ayuda que la propia Red comparte, AQUI.

Si aun asi necesitas ayuda, consulta con el departamento de Comunicacion y

RSC: comunicacion@aqualia.es
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Facebook

4.4.1. Como crear una cuenta personal en Facebook

a) Para crear una cuenta de Facebook desde el ordenador:

e Accede a www.facebook.com/r.php

e Escribe tu nombre, correo electronico o nimero de teléfono movil,
contrasefa, fecha de nacimiento y género. Si el sistema indica que tu
contrasefia no es lo suficientemente segura, prueba a afadir mas
caracteres o combinar mayusculas y minusculas.

e Haz clic en Crear una cuenta (recuerda que debes tener al menos 14
afnos cumplidos para ello).

e Para terminar, tendras que confirmar la direccion de correo electrénico
o el numero de teléfono movil que has escrito antes. Para confirmar el
correo electronico, haz clic en el enlace incluido en el correo electronico
de confirmacion. Para confirmar el teléfono movil, tienes que escribir el
coédigo que has recibido por SMS en el cuadro Confirmar, que te

aparecera al iniciar sesion.

b) Para crear una cuenta de Facebook desde el mévil:

¢ Instala en tu movil la aplicacién de Facebook. Para ello, ve a la app store
correspondiente (App Store para iPhone y Google Play Store para
teléfonos Android), busca la aplicacién y descargatela.

e Una vez que hayas descargado e instalado la aplicacion, abrela. En la
pantalla de inicio, haz clic en Crear cuenta de Facebook.

e En la pantalla que aparecera a continuacion, haz clic en Siguiente.

e Escribe tu nombre y apellidos, introduce tu fecha de nacimiento, género
y tu nUmero de movil para verificar.

e Elige una contrasefa.

e Para terminar, haz clic en Registrar. Si hay algun problema con tu

contrasefa, el sistema te hara volver atras para cambiarla.

Es recomendable seguir los consejos y ayuda que la propia Red comparte, AQUI.

Si aun asi necesitas ayuda, consulta con el departamento de Comunicacion y

RSC: comunicacion@aqualia.es
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4.4.2. Glosario de términos de Facebook

e Actualizacion: cada una de las publicaciones, ya sea texto, foto o video,
que se realizan a través de la caja “; Qué estas pensando?”. Se comparte
en tu timeline y también en el de aquellos que forman parte de tu lista de
amigos.

e Amigos: todos los contactos con los que estas conectado en la red social.

e Biografia: conjunto de actualizaciones en el perfil personal del usuario,
ordenados de forma cronoldgica.

¢ Botones de interaccion: herramienta que permite al usuario interactuar y
expresar emociones con las publicaciones de su listado de amigos. El mas
popular es el boton de “Me gusta”, sin embargo desde octubre de 2015
existen otros como “Me divierte”, “Me enfada”, “Me entristece”, “Me encanta”
y “Me asombra”.

e Chat: conversacion privada entre dos o0 mas usuarios en tiempo real. Los
mensajes son privados y, por lo tanto, solo visibles para aquellos que
participan en la conversacion.

e Comentar: accion de realizar un comentario en una actualizacion de otro
usuario o pagina.

e Compartir: botén para publicar en el perfil de un usuario cualquier
contenido que ha sido publicado por otro perfil. El contenido compartido se
muestra en el timeline de todas las personas que son “amigas” o
“seguidoras” de quien lo comparte.

e Eventos: cada una de las actividades a las que un usuario ha sido invitado
o bien aquellas que han sido creadas por él mismo. Requiere confirmacion
de asistencia. Cada evento genera una pagina en la que se comparte
informacion y fotografias sobre el mismo y en la que pueden interactuar las
personas invitadas.

¢ Grupos: conjunto de usuarios de Facebook unidos por alguna vinculacion:
intereses, estudios etc. Cada uno de los participantes o integrantes del
grupo se conoce como “miembro”. Puede ser publico o privado, lo que
determinara que los mensajes que en él se publiquen puedan verlos
unicamente los demas miembros del grupo o también el resto de personas.

¢ Intereses: listas que unifican paginas y perfiles publicos bajo una tematica

comun. Pueden ser creadas por cualquier usuario
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e Mencionar: accién de nombrar a otro usuario en una conversacién o
actualizacion. Se realiza utilizando la formula @+nombre del perfil en
Facebook. Cada vez que se menciona a alguien, la otra persona recibe una
notificacion que le indica la mencion.

¢ Mensaje privado: comunicacion privada entre dos 0 mas usuarios, aunque
no necesariamente en tiempo real. Al igual que sucede en el chat, los
mensajes son uUnicamente visibles para los participantes en la
conversacion.

e Muro: espacio en el que aparecen tanto las actualizaciones del usuario
como las publicaciones que realizan todos sus amigos y las paginas a las
que sigue.

¢ Notificaciones: avisos de las interacciones que tiene un usuario. Cada vez
que otra persona te menciona o te etiqueta en alguna de sus publicaciones
o bien comenta o comparte alguna de las tuyas, llega un aviso de
notificacion que te permite estar al dia de lo que se dice de ti.

e Pagina (Fan page): perfles de Facebook creados para marcas,
organizaciones, instituciones o celebridades. Suelen ser publicos.

e Perfil: lugar en el que el usuario incluye sus datos personales y la fotografia

que lo identifica.
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5. WhatsApp. De mensajeria instantanea para teléfonos

inteligentes a Red Social

WhatsApp es una aplicacion de mensajeria instantanea gratuita que permite
enviar y recibir mensajes a través de Internet, asi como imagenes, videos,
audios, grabaciones de audio (notas de voz), documentos, ubicaciones,
contactos, gifs, asi como llamadas y video-llamadas con varios participantes a la

veZ.

Para comunicarte con una persona a traves de WhatsApp, lo Unico que necesitas
es su numero de teléfono movil. Introduces su movil en la APP, ya sea
manualmente o desde tu lista de contactos, y ya puedes enviarle mensajes, Si

tiene WhatsApp instalado.

Si quieres interactuar con varias personas a la vez, la APP te permite crear
grupos. Los grupos de WhatsApp pueden ser creados por cualquier usuario y
el usuario que los crea tiene también la capacidad de nombrar creadores del
grupo a otros contactos, los cuales podran eliminar o agregar personas a ese
grupo. El maximo de usuarios en un grupo de WhatsApp es de 256, y no existe

un minimo.

Y si lo que quieres es enviar un mismo mensaje a multiples destinatarios a la
vez, la APP te ofrece la opcién de crear una lista de difusiéon. Su objetivo es
transmitir un mensaje por privado a un conjunto de usuarios (y grupos), que son
facilmente seleccionados. Las difusiones tienen la funcién de ahorrar tiempo en

el reenvio uno por uno de un mismo mensaje a un gran grupo de contactos.

Para compartir fotos, videos, webs y cualquier otro contenido que aparece en
una web o app. Simplemente tienes que seleccionar el contenido y tocar el icono
de compartir o la opcién Compartir del mend, en la app en donde esté ubicado.
Se abrira una ventana con la opcién de compartirlo en WhatsApp y otras apps:
eliges WhatsApp, seleccionas el destinario, y le enviaras la foto, el video o el

enlace que hayas seleccionado.

A través de una serie de iconos, la aplicacion ofrece la posibilidad de crear
estados para compartir actualizaciones de texto, fotos, videos y Gifs que
desaparecen después de 24 horas; también puedes consultar las llamadas de
voz que has realizado a través de WhatsApp; hacer fotos con la camara y

enviarlas; consultar las conversaciones o chats que tienes con una persona o
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un grupo, cada una con los mensajes que envias y recibes; buscar a personas,
palabras o mensajes en tus conversaciones de manera rapida a través de la
lupa; o acceder a la configuracion o ajustes de la aplicacion donde podras
ajustar la privacidad, las notificaciones, hacer copias de seguridad de los
mensajes o invitar a un amigo para que se una través de otro medio, como el

correo electronico.

Las marcas de colores o checks que aparecen a la derecha de los mensajes
enviados ofrecen informacién sobre la transmision y recepcion de mensajes. De
esta manera, una unica marca gris significa que el mensaje ha sido enviado con
éxito; dos marcas grises, que el mensaje ha sido descargado en el movil del
destinatario, pero aun no lo ha leido; y dos marcas azules, que el destinatario ha

leido el mensaje.

En el caso de que quieras desactivar la confirmacion de lectura para que no
aparezcan las marcas azules en los mensajes y asi nadie sepa si los has leido

0 no, puedes desactivar esta opcion en Privacidad.

WhatsApp lidera actualmente con mas de 2.000 millones de usuarios en todo el
mundo, aunque empiezan a adquirir peso como Telegram o Signal, por los

siempre controvertidos derechos y politicas de privacidad.

No hay que olvidar que todo lo que compartamos, a través de estos sistemas,
relacionado con la empresa, sigue estando bajo las pautas de este manual y del

Cddigo de Etica y Conducta.

5.1.1.¢ Por qué se considera WhatsApp una red social?

WhatsApp es mucho mas que una aplicacion de mensajeria pues permite otro
tipo de comunicaciones interactivas: ademas de las fotos, videos, ubicacion,
documentos y contactos, WhatsApp permite enviar audios grabados
instantaneamente, con duracion ilimitada, entre los usuarios; emoticonos,
que vienen incluidos en el teclado de los dispositivos moviles y se pueden
utilizar para cualquier otra aplicacion de mensajeria; y Gifs, a través de un
buscador, los usuarios escriben palabras clave que la aplicacion reacciona con

determinados Gifs.
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¢ Para qué y por qué usamos WhatsApp?

e Es una solucion intermedia entre la frialdad del correo electronico y la
atencion telefénica o en persona en las oficinas. La idea es adaptarse a los
canales habituales de comunicacion que utilizan los usuarios en su vida
diaria.

¢ Puede parecer un canal mas informal que el correo electrénico, pero si la
comunicacion es con terceros (proveedores o clientes), sigue siendo
comunicacion profesional de empresa.

e [Esta practica ya se hace entre distintos grupos de colaboracion en la
empresa, ya sea para notificaciones rapidas entre integrantes de equipos, o
como canal informal. Puede darse el caso de que esta comunicacion se
realice también desde equipos corporativos o no, pero relacionado con temas
profesionales, con proveedores, clientes, incluso usuarios, convirtiéndolo asi
en canal profesional. Debemos tratarlo por tanto con la misma
responsabilidad que otros canales.

¢ Podemos usarla para notificaciones instantaneas, compartiendo tanto texto,
como documentos, imagenes o material multimedia.

e Son muy frecuentes y utiles los grupos de WhatsApp, pues pueden formarse
por equipos, proyectos, territorios, niveles jerarquicos...

e Permite realizar llamadas de voz y video llamadas, sin costes telefonicos
extra o roaming, con el acceso a internet del dispositivo.

e Se puede también compartir enlaces de internet, y muchas webs permiten
ya hacerlo directamente desde sus opciones de compartir, en sus paginas.
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5.2.1. ¢ Como utilizar WhatsApp si tengo mévil de empresa?

Si por tu perfil profesional como empleado de Aqualia dispones de un teléfono
movil corporativo, tienes que tener en cuenta una serie de normas de uso que

son de obligado cumplimiento y que resumimos a continuacion:

e ¢Puedo poner como imagen de perfil de WhatsApp una foto
personal o compartir un estado relacionado con mi vida personal?
No. Se trata de un dispositivo movil profesional y, como tal, el uso que
debes hacer de él es estrictamente profesional.

e ¢Puedo compartir con mis contactos contenido relacionado con
mi compaiia que reciba a través de WhatsApp?

Si, siempre y cuando el remitente de dicho contenido sea el
departamento de Comunicacién y Marketing de Aqualia y recibas
autorizacién expresa del mismo para compartirlo.

e ¢Puedo compartir contenido que haya visto a través de las Redes
Sociales corporativas a través de WhatsApp?

Si, siempre y cuando el contenido que compartas haya sido
previamente publicado por los canales corporativos de Aqualia (webs
de Aqualia o Redes Sociales) y recibas autorizacién expresa del
departamento de Comunicaciéon y Marketing de Aqualia para

compartirlo.

En el caso de que quieras compartir contenido corporativo a través de tu

teléfono mévil personal, ten en cuenta lo siguiente:

e ¢ Puedo compartir contenido corporativo que me llegue a través de
WhatsApp con mis contactos?
Si, siempre y cuando el remitente de dicho contenido sea el
departamento de Comunicacién y Marketing de Aqualia y recibas
autorizacion expresa del mismo para compartirlo.

e ¢Puedo compartir contenido que haya visto a través de las Redes
Sociales corporativas a través de WhatsApp?
Si, siempre y cuando el contenido que compartas haya sido
previamente publicado por los canales corporativos de Aqualia (webs
de Aqualia o Redes Sociales) y recibas autorizacion expresa del
departamento de Comunicacion y Marketing de Aqualia para

compartirlo.
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Como crear una cuenta en WhatsApp

a) Para crear una cuenta de whatsapp desde el ordenador:
e Enun ordenador no es posible crear una cuenta de WhatsApp tradicional, pero
si es posible utilizar WhatsApp Web, una herramienta que nos permite
aprovechar este servicio desde el ordenador.

e Entra en https://web.whatsapp.com/ y vincula el moévil a través del Codigo QR.

b) Para crear una cuenta de WhatsApp desde el mévil:

e Descarga la app de WhatsApp: Para ello, ve a la app store correspondiente
(App Store para iPhones y Google Play Store para teléfonos Android), busca la
aplicacion y descargatela.

e Buscala en tu listado de apps y abrela, acepta términos y condicione si estas
de acuerdo y permite a Whatsapp el acceso a tus contenidos para que
posteriormente puedas compartir fotos...

e Verificacion de numero: WhatsApp necesita confirmar que eres el propietario
del numero de teléfono a vincular a la cuenta de usuario. Por eso, ahora debes
introducir tu niumero de teléfono en el campo habilitado para ello

e Escribe el cddigo de verificacion, que la aplicacion te enviara via SMS. En
algunos casos no es necesario escribir nada, ya que la propia aplicacion detecta
la recepcion del SMS en el terminal donde se esta instalando, automatizando el
paso una vez se recibe el mensaje.

e Configura tu perfil: Establece tu nombre de usuario y tu fotografia de perfil. Elige
aquellos que quieras. Pulsa en el icono circular de la izquierda para elegir
imagen de perfil de entre aquellas que tengas en tu moévil. En cuanto al nombre
de usuario, toca sobre el campo que hay al lado del icono e introduce un

nombre.
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6. Preguntas frecuentes

¢ ;Me puedo definir como empleado de Aqualia en RR.SS.?
Si, puedes definirte de forma voluntaria como empleado de la compaiia. Te

explicamos cémo en el apartado 2.2.3 del presente Manual.

e ¢Puedo abrir un perfil en RR.SS. y asociarlo a mi direccion de e-mail

corporativa?

No, estda completamente prohibido utilizar tus credenciales corporativas en
RR.SS., independientemente del uso que vayas a hacer en ellas o de cémo

te presentes en las mismas.
e ¢Puedo publicar un contenido corporativo en mi perfil?

Si, pero antes tienes que notificarselo al dpto. de Comunicaciéon y RSC de

Aqualia (comunicacion@aqualia.es). Nunca publiques un contenido

corporativo antes de que la cuenta corporativa lo haya hecho, a no ser
que dispongas de autorizacion expresa del dpto. de Comunicaciéon y

RSC para ello.

¢ Unavez que la cuenta corporativa ha publicado el contenido en su perfil,

¢puedo compartirlo en el mio? ;como?

Si, puedes compartirlo e incluso escribir sobre él siempre y cuando etiquetes
a Aqualia en tu publicacion e incorpores los hashtags de la campafia que la
compafia ha utilizado en su publicacion. De esta manera, Aqualia podra ver
el contenido corporativo que has compartido y todo estara agrupado bajo el

mismo paraguas en la red.
¢ ¢ Puedo representar a Aqualia en RR.SS.?

Si, pero necesitas el consentimiento expreso del departamento de

Comunicaciéon y RSC de Aqualia (comunicacion@agqualia.es). Unicamente

aquellos empleados autorizados a representar a Aqualia en RR.SS. podran
hacer uso del logotipo de empresa, siempre siguiendo las directrices

marcadas en el Manual de Identidad Visual Corporativa de la compania.
¢ ;Qué tipo de contenido corporativo puedo publicar?

Puedes compartir contenidos corporativos que Aqualia haya difundido en sus
RR.SS., asi como los que el departamento de Comunicacién y RSC ponga a

tu disposicion a través de los canales externos o publicos de la compafdia,
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como la pagina web (www.aqualia.com), nunca los internos, como intranet

ONE, Flash informativo, o mails de comunicacién interna. Eso si, recuerda que
siempre tienes que etiquetar a la compafiia e incluir los hashtag de la campania

que aparezcan en las publicaciones corporativas.
e ¢Puedo compartir fotografias de mi entorno de trabajo?

Si, pero no olvides salvaguardar la marca Aqualia, ya que cualquier contenido
relacionado con la compariia impacta en nuestra imagen, valores y cultura.
Respeta la confidencialidad de los proyectos. Ademas, recuerda que si
compartes fotos de compafieros, colaboradores o proveedores, siempre
debes contar con su autorizacidon previa para el uso de su imagen. Os
recordamos que los datos de los menores estan especialmente protegidos y
aunque cuentes con la autorizacion de los progenitores, segun establece el
articulo 84.2 de la LOPDGDD (proteccion de menores en Internet) podria
suponer una intromision ilegitima de los derechos fundamentales del menor
que podria implicar la intervencion del Ministerio Fiscal en aplicacion de la LO

1/1996 de 15 de enero de Proteccion Juridica del Menor.
e ¢Puedo crear una cuenta en nombre de Aqualia?

No. Para ello, necesitas el consentimiento expreso del departamento de

Comunicacion y RSC de Aqualia (comunicacion@aqualia.es).

e ¢Qué hago si se pone en contacto conmigo un periodista por algun
contenido publicado sobre Aqualia?

Contacta inmediatamente con el departamento de Comunicacion y RSC de

Aqualia (comunicacion@aqualia.es) que te indicara como actuar o pide a

quien se ha puesto en contacto contigo que contacte con el departamento de

Comunicacion y RSC.
e ¢Puedo intervenir en conversaciones como portavoz de Aqualia?

No. Sélo pueden publicar informacion u opiniéon en las RR.SS. en nombre de
Aqualia aquellos empleados que estén -expresamente y por escrito- autorizados
por el departamento de Comunicacién y RSC, siempre actuando con respeto,
utilizando el buen juicio y el sentido comun, y cuidando la informacién que se

comparte.
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e ¢Qué hago si observo una conversaciéon critica y/o falsa sobre la

compaiiia?

No entres en debates para desmentir informaciéon corporativa y/o en
conversaciones sensibles. Si detectas algun comportamiento o contenido de
elevado riesgo para Aqualia, reportalo al equipo de Comunicacion y RSC

(comunicacion@aqualia.es) o haz un reenvio por Mensaje Directo a la

cuenta/perfil de @aqualia.

e ;Puedo defender a Aqualia en RR.SS. de ataques o comentarios
negativos?
No. Ante cualquier ataque o comentario negativo sobre la empresa en la red, no
respondas. Informa inmediatamente al departamento de Comunicacion y RSC

(comunicacion@aqualia.es) que te indicara como actuar. Ten en cuenta que,

como empleado, tu presencia en RR.SS. representa la marca Aqualia. De fi

depende convertirte 0 no en uno de los mejores embajadores de la compafiia.
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Medidas de seguridad informatica

10.

Utiliza contrasefias seguras, faciles de recordar pero dificil de adivinar, para ello.
Sigue las mismas pautas que con la generacion de tus claves corporativas,

asegurandote de usar contrasefias distintas para cada acceso.

No guardes contrasenas en el dispositivo y cierra la sesion una vez hayas

terminado.

Cuidado con la informacion personal que publicas, no es necesario informar de
todo a todos, los atacantes usan informacién personal de los perfiles para
personalizar correos maliciosos. Ten en cuenta que una vez subida la informacién

pierdes el control de la misma.

Mantén la privacidad de la informacién, ten en cuenta que publicar cierta
informacion en muros publicos pone en riesgo no solo a nosotros mismos sino a la

privacidad de nuestro amigo.

Cuidado con el GPS y la localizacién, en ciertas RR.SS. se puede adjuntar
informaciéon de ubicaciéon a cualquier contenido multimedia que enviemos o
recibamos, cualquier atacante puede interpretar faciimente informacion como
nuestro estado econdmico, estilo de vida, lugares frecuentes y la rutina diaria a

través de los medios con etiquetas geograficas.

Cuidado con los links que nos llegan, incluso si éstos proceden de algun amigo.

En ocasiones puede ser una trampa y causarnos un gran perjuicio.

No aceptes solicitudes de amistad de desconocidos, comparte tu informacion

s6lo con aquellas personas que conoces lo suficiente.

Utiliza https:// y no http://, en muchas ocasiones alguien podria estar “escuchando”

la informacion que se transmite desde nuestro dispositivo.

Cuidado con las estafas, acentuado sobre lo que puede ocurrir en la vida real,
desde las RR.SS. puedes sufrir engafios, estafas y fraudes, por ello, se precavido y

cuidadoso al enviar ciertos datos personales y financieros.

La gran mayoria del cédigo malicioso necesita la interaccion del usuario para

ejecutarse, por ello, debemos estar siempre alerta y usar el sentido comun.
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Si tienes cualquier duda o necesitas aclarar algun punto del presente documento,
dirigete via e-mail, al departamento de Comunicacion y RSC de Aqualia:

comunicacion@aqualia.es

> 2 .
aqualia
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