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1.¢Qué es el manual de estilo?

El manual de estilo de ASDE-Scouts de Espafa ha sido redactado por el area
de Comunicacion e Imagen y aprobado por el Equipo Scout en 2025. Este
documento debe servir de guia para la elaboracidon de textos que se publicaran a
través de los diferentes canales de comunicacion de ASDE-Scouts de Espafa.

El objetivo de este manual de estilo es unificar la redaccion de las comunicaciones

de ASDE-Scouts de Espafa, tanto internas como externas:

e Publicaciones (memoria, manuales), guias y materiales de las distintas areas
de ASDE-Scouts de Espana.

e Otras comunicaciones (cartas, memorias) elaboradas por ASDE-Scouts de
Espafia tanto a instituciones externas como a las Organizaciones Federadas o
los Grupos Scouts.

e Boletin e InfoScout.

e Noticias.

e Publicaciones en redes sociales (videos, disefios, copys, etc.).

e Notas de prensa.

e Publicaciones: manuales, guias y otros materiales que sirven como recurso
para los Grupos Scouts.

e Memoria, cartas y otras comunicaciones de ASDE-Scouts de Espana
dirigidas tanto a instituciones externas como a las Organizaciones Federadas y

a los Grupos Scouts.
El manual de estilo sera revisado y ampliado cuando el area de Comunicacién e

Imagen asi lo considere conveniente, sometiéndose siempre a la aprobacion del

Equipo Scout.
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2. Definicion de la organizacion. Mision, vision y valores
Definicion de la organizacion

ASDE-Scouts de Espafia se define como una organizacion civil sin animo de
lucro, de libre adhesién, de caracter educativo, plural en sus creencias y
manifestaciones espirituales, apartidista y feminista. En este marco acoge todas
las tendencias, excepto las que propugnan la violencia para el cumplimiento de

sus fines o aquellas que vulneren de alguna forma los Derechos Humanos.
Objetivos

ASDE-Scouts de Espana tiene como objetivo primordial contribuir a la
formacion integral de la infancia, juventud y personas adultas voluntarias
que componen las Organizaciones Federadas, ayudandolas a desarrollar
plenamente sus posibilidades intelectuales, sociales, fisicas, afectivas vy
espirituales, tanto personas como ciudadanas responsables y miembros de sus
comunidades locales, autondmicas, nacionales e internacionales, reconociendo y
promoviendo como fines propios la igualdad de oportunidades entre hombres y
mujeres, la educacién ambiental y la cooperacién y la educaciéon para el
desarrollo. Todo ello, promoviendo y difundiendo los principios del
Escultismo o Método Scout, fundado por Baden-Powell en 1907.

Nomenclatura de ASDE-Scouts de Espaia.

El nombre oficial de la entidad es Federacion de Scouts—Exploradores de
Espafia (ASDE), y asi debe aparecer en todos los documentos oficiales la
primera vez que se la nombre. Esta primera aparicion puede ir seguida del
nombre abreviado (ASDE-Scouts de Espafa, o incluso sin guion cuando se usa de

manera mas informal, por ejemplo, en redes sociales).
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3. Normas de redaccion y estilo
IDIOMAS
Lengua oficial

La lengua oficial de ASDE-Scouts de Espana es el castellano, por lo que todas las
comunicaciones que emanen de la Oficina Scout se realizardn en esta lengua

siempre que se dirijan al territorio estatal.
Uso de otras lenguas oficiales

Sin embargo, ASDE-Scouts de Espafa reconoce y asume las realidades sociales,
linglisticas y culturales de las Organizaciones Federadas, por lo que se
compromete, en la medida de sus posibilidades, a traducir a las lenguas oficiales
de aquellos distintos territorios del Estado Espanol en los que ASDE-Scouts de

Espafia esté presente, todos aquellos documentos que se consideren relevantes.

Asi, ASDE-Scouts de Espafia respetara los nombres de las campafas y
publicaciones especificas que se realicen en cada una de sus Organizaciones
Federadas con un idioma oficial, aunque afiadira la denominacién en castellano

para ampliar su conocimiento al resto de organizaciones.

De igual forma, el nombre de las campafas de ASDE-Scouts de Espafa no se
traducira, por ejemplo, «Scouts Con Orgullo», «Scouts No Abandonan», «Mi
Montana Scout», «#InfanciaScout», entre otras.

Comunicacion con el extranjero

Cuando las comunicaciones se hagan hacia el extranjero se realizaran en los

idiomas oficiales de la Organizacion Mundial del Movimiento Scout (inglés, francés

o arabe), dependiendo de la lengua del pais al cual se dirijan.
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Toponimos

Los topdonimos extranjeros siempre se utilizaran en castellano cuando haya una

version en nuestra lengua.

Se respetaran los topdnimos catalanes, gallegos, valencianos y en euskera, al ser
lenguas reconocidas en el Estado Espafiol. Asi, se hablara de Lleida, A Corufia o

Donostia-San Sebastian.

El nombre de la federacién no se traducira en ningln caso cuando se trate de una

comunicacién en lengua extranjera, sea cual sea esa lengua.

LENGUAIJE INCLUSIVO

Los idiomas no son creaciones intelectuales asépticas y puramente racionales,
sino que en gran medida son construcciones sociales. Esto significa que, aunque
tedricamente todas las personas que pertenecen a un area idiomatica pueden
influir sobre la lengua de la misma manera, en la practica los grupos que son
socialmente dominantes terminan imprimiendo sobre el idioma rasgos
de su dominio, ya sea este econdmico, politico, cultural o sexual, y utilizando la
lengua misma para extender la ideologia en que se funda ese dominio. De todas
las ideologias o visiones del mundo que han impactado en las lenguas, es posible

qgue el machismo sea la que con mayor amplitud y persistencia lo haya hecho.

El lenguaje sexista impone desviaciones a los significados que pueden realmente
alterar la percepcidon y la consideracion de los significantes, y reforzar
efectivamente el machismo. Algo similar sucede con las desviaciones
morfoldgicas, que llevan al ocultamiento de la presencia en cierto ambito de uno
de los géneros (en la mayor parte de los casos, aunque no siempre, de las
mujeres). Sin embargo, muchas menos desviaciones de corte sexista pueden
darse en el campo sintactico, y aun éstas seran de menor calado e impacto en la

conciencia de las personas hablantes de un idioma.
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En ASDE-Scouts de Espafia queremos hacer un uso no sexista del lenguaje vy,

para ello, debemos:

No discriminar a ninguna persona, independientemente de su género.
Facilitar la visibilidad en todos los ambitos de la vida social.
Mantener el valor comunicativo del idioma, lo cual implica, por ejemplo,

esforzarse en facilitar la legibilidad de los textos.

Estos tres objetivos pueden, en ocasiones, ser contradictorios. Los posibles

conflictos deberian resolverse considerando una cierta gradacién entre ellos:

El primer objetivo es irrenunciable, pues pide no causar un dano, lo cual ha
de cumplirse siempre.

El segundo objetivo es deseable, puesto que contribuye a equilibrar la
percepcion colectiva de los géneros y de su papel social.

El tercer objetivo es necesario para evitar que un lenguaje no sexista sea
percibido por las demas personas hablantes como una jerga que se aparta
excesivamente del habla general. Cuando eso sucede, la eficacia social del
enfoque no sexista se pierde, pues un lenguaje percibido como artificioso o

afectado dificilmente sera incorporado por sus destinatarios a su propia habla.
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Aun con estas consideraciones, la resolucion de los conflictos entre los tres
objetivos serad siempre discutible y polémica, y a menudo exigird compromisos
caso por caso. Conviene, no obstante, no olvidar qué es lo que se quiere superar
en el idioma ni cdmo hay que hacerlo para que resulte eficaz en la realidad.

Desde la perspectiva coeducativa que marca las lineas de trabajo de ASDE-Scouts
de Espaia se fomentara un uso del lenguaje que sea inclusivo (no sexista) en sus
comunicaciones, tanto internas como externas. Para ello se evitara el uso del
género masculino como genérico. En su lugar se recurrird a la opcion que mas

convenga segun el caso:

a) Palabras, en masculino o femenino, que se refieran a colectivos mixtos.
Diremos: E/ profesorado convoco una reunion.

Y no: Los profesores convocaron una reunion.

b) La palabra «persona»:
Diremos: Las personas seleccionadas pasaran una segunda prueba.

Y no: Los seleccionados pasaran una segunda prueba.

c) Masculino y femenino (nunca de manera reiterada ya que complica y ralentiza
la lectura), a ser posible sin el articulo determinado o indeterminado para que no
incomode la lectura.

Diremos: Lobatas y lobatos llegaron por la tarde.

Y no: Los lobatos llegaron por la tarde.

Cuando se trata, como en este caso, de lenguaje scout, podemos usar nuestra

propia nomenclatura inclusiva. En este caso: la Manada.
IMPORTANTE: no se utilizara la arroba (@) en sustitucién de la letra de una
palabra: ni todxs en vez de todo el mundo o todas y todos. Preferiblemente, no

se usara la barra (/) para acortar: los/as nifios/as.

No diremos: L@s técnic@s se encargaran de desarrollar...
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Nombre del/la nifo/a: Constantemente las comunicaciones de ASDE-Scouts
de Espafia hacen referencia a nifias, nifos, adolescentes y jovenes. Teniendo en
cuenta las recomendaciones anteriores, lo mas adecuado serd, siempre que sea
posible, usar las palabras: infancia, adolescencia y juventud. En el caso de
adolescentes y jovenes, puede usarse sin poner el articulo delante.

Inclusividad en las denominaciones scouts

Aqui algunos ejemplos de cdmo hacer inclusiva nuestra forma de escribir y hablar
sin dejar de lado nuestro vocabulario scout:

e Usar Manada en vez de Lobatos (y asi con el resto de secciones)

e Kraal o Scouters en vez de monitores

Para mas informacién, consultar el Manual de Lenguaje Inclusivo publicado

por el Observatorio de Igualdad de Género en 2024.
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Teniendo en cuenta que ASDE-Scouts de Espana es una entidad que trabaja con
la infancia, creemos importante también que el lenguaje que usemos tenga en
cuenta la perspectiva de la infancia. Por

ello, debemos evitar transmitir ideas

discriminatorias, ofensivas o excluyentes
que invisibilicen, victimicen o infravaloren
a la infancia y la adolescencia. Asimismo,
debemos hacer un esfuerzo por usar un
lenguaje que pueda ser comprensible por
la infancia, especialmente cuando nos

dirijamos expresamente a ella.

La Plataforma de Infancia posee una
Guia de Lenguaje Inclusivo con
perspectiva de infancia que puede
resultar muy util para empezar a trabajar

este aspecto. R nfaneia

espafia

SINGULAR Y PLURAL

e Grupos Scouts o Grupos Scout.

La aposicién «Grupos Scouts», construida con dos sustantivos juntos, se utilizara
siempre en plural.

La forma adecuada seria «Grupos Scout» segun la Fundacidon del Espafiol
Urgente, FundéuRAE, por ser el plural de una aposicidn, en las que solo el primer

término se pone en plural.
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No obstante, FundéuRAE admite que existen sustantivos en aposicién cuyo
plural presenta alternancias, de modo que son posibles y correctos ejemplos
como Estados miembro/Estados miembros. Sobre todo, en aquellos casos en los
que, al anadir el verbo «ser» entre ambos sustantivos, la frase tiene sentido.
Ejemplos: «Los grupos son scouts», «Los Estados son miembros de la Union
Europea».

MAYUSCULAS Y MINUSCULAS

Como norma general, se debe evitar el uso de letras maylsculas si no
estamos hablando de nombres propios (de personas, organismos, grupos
scouts, cargos, toponimos). Sin embargo, hay palabras que siempre deben

comenzar con mayusculas:

e Cuando nos referimos en concreto a los Grupos Scouts adheridos a
ASDE-Scouts de Espafa, estos deben ir siempre en mayusculas. Cuando
hablamos de grupos scouts en general, como figura asociativa, se propone

usar minuscula.

e Los nombres de los Grupos Scouts y de las Organizaciones Federadas también

se escriben en mayusculas: Grupo Scout Quimera 595; Scouts Valencians.

e En las comunicaciones de ASDE-Scouts de Espafa las areas educativas
apareceran resaltadas en mayuscula: area de Participacion y Pertenencia, area
de Comunicacion e Imagen, etcétera.

e Los nombres de las secciones (Rover, Scout, etc.) se escriben en mayuscula.

e Escribiremos Escultismo, Método Scout o Movimiento Scout con mayuscula si

se usa como nhombre propio, es decir, cuando se refiere al movimiento como

entidad. Cuando se use como actividad o concepto, mejor usar minuscula.
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e Nombres de instituciones (p. ej. Ministerio de Juventud e Infancia).

e Nombres de las diferentes campafnas de ASDE-Scouts de Espafia. Si se
considera oportuno, también podran destacarse en negrita, nunca en cursiva.

Por ejemplo: «Scouts No Abandonan», «Mi Montafia Scout».

e Los puntos cardinales se escriben en minuscula salvo cuando forman parte de

un nombre propio (mar del Norte).

e En los nombres de accidentes geograficos solo se escribe en mayuscula el

nombre propio: mar Mediterraneo.
Y siempre en mindscula:

e Cada palabra del nombre de un cargo politico se escribe en minusculas, da
igual si va acompanado del nombre de la persona. Ejemplos: «El presidente de
ASDE-Scouts de Espana participd en un debate sobre educacidon ambiental». |
«El presidente de ASDE-Scouts de Espana, Adrian Rodriguez Pernas, participd

en un debate sobre educacién ambiental».

e Los cargos institucionales iran siempre en minuscula como en el caso de los
cargos politicos de ASDE-Scouts de Espana). Ejemplo: «La ministra de
Juventud e Infancia visitd el Festival Scout...».

e Los valores iran siempre en minuscula: tolerancia, respeto, igualdad...

e Medio ambiente se escribird con minusculas y separado, asi como naturaleza.

No debemos poner una palabra en mayusculas con la intencion de resaltarla

(ejemplo: tiempo libre, educacién no formal) o porque sea importante para

nuestra organizacion: es incorrecto.

En caso de duda se recomienda evitar las mayusculas.
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ABREVIATURAS

En los textos no se emplearan abreviaturas salvo las indispensables como km
(kildmetros), m2 (metros cuadrados), etcétera.

Cuando usemos las abreviaturas habituales en ASDE-Scouts de Espana, como OF

para referirnos a Organizacion Federada, hay que tener en cuenta:

e Que no lleva puntos para separar cada letra porque en este caso funciona
como las siglas, que no llevan puntos detrds de cada inicial. Ejemplo:
Organizacién Federada=0F, Grupo Scout=GS.

e Si abreviamos en plural, se duplica cada letra y si que lleva puntos para
separar, por ejemplo, OO. FF. Es la forma recomendada por la RAE. Se debe
incluir un espacio fino entre las siglas (en Word, se puede anadir este espacio
con Ctrl + Mayus + barra espaciadora). Usarla sin puntos es una variante
comun en textos periodisticos o informales, aunque menos recomendada por

la RAE. Se usa mas en titulares o por razones tipograficas.

SIGLAS Y ACRONIMOS

Nombres de organizaciones, instituciones y organismos oficiales

Hay que citar correctamente el nombre de la institucién de la cual hablamos: no
es lo mismo el Centro de Meteorologia que el Instituto de Meteorologia o el
Instituto Meteoroldgico. Salvo en casos muy conocidos, como ONU, OMS o
UNICEF, lo adecuado es poner primero el nombre completo de la organizacién vy,
entre paréntesis, las siglas (siglas y acréonimos se escribiran sin puntos

separadores: ONU). Ejemplo: Fundacion de Ayuda contra la Drogadiccion (FAD).

Mas informacién sobre siglas y acronimos en FundéuRAE.
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NUMEROS

Las abreviaturas de los nimeros ordinales plenos (primero, tercero, cuarto...) se
sefialan con numeros seguidos de punto y, a continuacion, letras voladas (1.9,
2.9, 3.9). Los ordinales apocopados (primer, tercer, postrer) no deben escribirse
con letras voladas ni con punto abreviativo, ya que no son abreviaturas, sino

formas reducidas validas por si mismas.

Los nimeros de los Grupos Scouts

La numeracién de los Grupos Scouts se podra colocar bien a continuacién del
nombre del grupo o bien delante, pero preferiblemente sin coma para facilitar su
lectura. Por ejemplo, Grupo Scout El Rabal 183; Grupo Scout 584 El Carmen.

NOMBRES DE DIAS INTERNACIONALES

Al igual que las denominaciones de las organizaciones e instituciones, es
importante escribir correctamente los nombres de las fechas sefialadas: hay dias
gue llevan el adjetivo «mundial», otras «internacional», y también los hay
nacionales, europeos... Debemos escribirlos como corresponde, con una

excepcion: cuando el nombre sea sexista.

Un claro ejemplo es el del Dia Universal del Nifo: en ASDE-Scouts de Espana
siempre nos referimos a esta fecha como Dia Universal de la Infancia para incluir
a todas las personas menores de edad.

Hay un Dia Internacional de la Mujer y la Niflia en la Ciencia y asi lo escribiremos
porque el objetivo de esa fecha es visibilizar a referentes con nombre de mujer en
el dmbito cientifico y fomentar las carreras de ciencias entre las nifas, pues
tradicionalmente no han entrado en ellas debido a roles de género. Sin embargo,
el Dia Universal del Nino no pretende solo defender los derechos de los nifios

varones sino de nifias y nifios: por eso utilizaremos infancia en vez de nino.
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ERRORES FRECUENTES

e Trianual y trienal: son términos que no deben confundirse, puesto que, pese a
su parecido, no significan lo mismo. Trianual es ‘lo que sucede tres veces al
afo’. En cambio, trienal es ‘lo que acontece cada tres afos’. Es frecuente el
error de usar el término «trianual» para referimos al Plan de trabajo de un
Equipo Scout durante su mandato que tiene una duracién de 3 afos. Ocurre lo

mismo con los términos «bianual» y «bienal>».

Ver articulo de Fundéu RAE

4. Canales de comunicacion

PAGINA WEB (SCOUT.ES)
Contenidos

El area de Comunicacién e Imagen podra contar con la colaboracién del equipo de
corresponsales scouts para la elaboracion de los contenidos que publicard en su
pagina web www.scout.es. Estos contenidos podran presentar diferentes
formatos: textos, videos o audios (podcast). Las tematicas habitualmente
versaran sobre cuestiones sugeridas por el area, fundamentalmente dias
internacionales y otras efemérides scouts, aunque las personas corresponsales
también podran sugerir temas que deberan ser estudiados por el drea para ver la
pertinencia o no de la publicacién. Todos los contenidos seran revisados por el
area de Comunicacion e Imagen antes de su publicaciéon y podran realizarse las
modificaciones que se estimen oportunas para dar homogeneidad a los
contenidos, corregir posibles errores ortograficos y asegurarnos de que se haga
uso del lenguaje inclusivo. Preferiblemente se trasladaran las sugerencias de
mejora al equipo de corresponsales para que las tengan en cuenta en sucesivos
contenidos.
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Enfoque de las noticias

Las informaciones que aparezcan en las diferentes secciones tendran como
objetivo fomentar el conocimiento y difusidon de las diferentes actividades que
emprenda ASDE-Scouts de Espafia, asi como cualquiera de sus Organizaciones
Federadas, teniendo siempre en cuenta que no se limitaran para consumo

interno, sino que llegaran a un publico social amplio.

Publico

La pagina web es tanto un 6rgano de comunicacion interna como externa, por lo
que los articulos o contenidos audiovisuales deberdn usar un lenguaje claro y
sencillo, evitando en todo lo posible el uso de tecnicismos y explicdndolos cuando
se utilicen, acompafiandolos por una expresion que pueda entender alguien ajeno

a la organizacién que no conozca la terminologia scout.

Compaginar esto con la importancia de que el publico exterior conozca nuestra
metodologia y nuestra forma de trabajar es complejo. Un excesivo hermetismo
inutilizaria el instrumento comunicativo, pero, al mismo tiempo, perder nuestras
sefias de identidad nos haria renunciar a nuestras caracteristicas propias, por lo
gue siempre habrd que intentar encontrar un equilibrio entre el vocabulario scout

y el lenguaje comun.

MANUAL, Como se indica en el Manual de Comunicacion de

(RISIS2 _( Crisis, es recomendable evitar los tecnicismos. Si la
explicacion o el relato requiere de su utilizacién, es
importante incluir una acotacion que traslade los
conceptos a un lenguaje mas cotidiano. En este manual

también podemos encontrar muchas herramientas y

respuestas a preguntas frecuentes a la hora de redactar

un documento.
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Posicionamientos politicos

Este tipo de textos reflejan la postura oficial de ASDE-Scouts de Espafia sobre un
tema de interés social. Estos documentos seran redactados preferiblemente por
el Equipo Scout, aunque podran contar en su elaboracién con el apoyo del
personal técnico del area de Comunicacion e Imagen, pero antes de ser
publicados deberan ser revisados y aprobados por el referente politico
correspondiente. En ningun caso una persona corresponsal podra hacerse cargo
de la redaccién de un posicionamiento politico.

Fotografias, ilustraciones y otros contenidos audiovisuales

Nunca se publicaran ilustraciones, dibujos, fotografias, videos o audios
procedentes de libros o Internet sin contar con la autorizacion expresa de la
persona propietaria de los derechos de autor. Siempre aparecera identificada la
persona propietaria de esta en el pie de la foto. En caso de que el reportaje sea
realizado por alguna persona ajena al area de Comunicacién e Imagen, esta se
compromete a aportar material grafico en cantidad y calidad suficiente para que
se pueda incluir en la web y contando siempre con los permisos de publicacion
tanto de la persona propietaria del material como de las que aparecen en las
imagenes (en el caso de que sean adultas) y de padres, madres o tutorias en el

caso de menores.

Responsabilidad de los escritos

La persona firmante de la informacién sera siempre la responsable Ultima de la
informacion. En ningln caso se admitirdn informaciones que incluyan

comentarios o contenidos contrarios a los valores que defiende ASDE-Scouts de
Espana.
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Expresiones vulgares u obscenas

Las expresiones vulgares, obscenas, machistas, xend6fobas o que inciten al odio
estan prohibidas. Tampoco deben expresarse palabras o frases que resulten
ofensivas para una comunidad o colectivo. Por ejemplo «le engaié como a un

chino» o «eso es de gitanos».

Edades

En cuanto a las edades, hay que tenerlas en cuenta para distinguir a las
secciones. Se dividirian de la siguiente forma: nifia o nifio, segun la Convencion
de los Derechos de la Infancia de Naciones Unidas, es todo ser humano menor de
18 afos; joven, aunque no hay una definicidon universal con respecto al término,
generalmente se considera joven a una persona entre los 18 y 30 afios y el
ministerio de Juventud e Infancia asi lo define también; hombre o mujer, mas de

30 afios; anciana o anciano, mas de 65 afos.

Citas literales

Las citas o reproducciones literales de un texto irdn entrecomilladas, no en
cursiva. Hay que distinguir entre lo que es una cita textual y lo que es parafrasear
un dicho o una declaracién, aunque en cualquier caso hay que atribuirsela a la
persona autora e identificarla en la medida de lo posible, sobre todo cuando sirva
para dar mayor entidad al documento. Por ejemplo, una cita textual seria:
«Hemos apostado por seguir fortaleciendo la participacion infantil a través de la
creacion de la primera Comision de Infancia y Adolescencia de Scouts de
Espafia». Y parafrasear una declaracion seria: La presidenta de ASDE-Scouts de
Espafia asegurd que se ha creado la primera Comision de Infancia y Adolescencia
con el fin de fortalecer la participacion infantil en la entidad. Si la frase
entrecomillada es una oracidén completa, el punto se debe colocar después de las
comillas que cierran, nunca antes; incluso si antes de las comillas hay signos de

interrogaciéon o exclamacion.
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Se recomienda no abusar de citas en lengua no castellana. Se supone que la
persona que escribié o pronuncidé una frase, si no habla espafol, lo hizo en su
idioma (lo remarcable seria precisamente lo contrario). Si aun asi se hace una cita
en una lengua distinta al castellano —por ejemplo, para aclarar o matizar lo
dicho—, entonces se afiadira la traduccién entre paréntesis. Por ejemplo: el lema
que Baden-Powell estableci6 para el Movimiento Scout fue «Be prepared»
(siempre listo/a).

REDES SOCIALES

= Objetivo: la presencia en redes sociales de ASDE-Scouts de Espafia tiene
como objetivos fundamentales el fortalecimiento del sentimiento de
pertenencia a la entidad de las personas que forman parte de la organizacion,
asi como dar a conocer la labor que realiza la Federacidon a personas que no
son scouts.

- Audiencias: el tipo de audiencia objetivo es diferente en funcién de cada red
social en la que estad presente ASDE-Scouts de Espafia. Esto es algo que esta
en continua evolucion y que depende de muchos factores:

« Instagram: personas scouts jovenes (Escultas y Rovers), Scouters y
demas voluntariado. Publico no scout hasta los 50-60 afos.

« Facebook: Scouters (a partir de 30 afios) y publico no scout también
a partir de esa edad.

= X: Scouters (a partir de 30 afios), asi como entidades del Tercer
Sector e instituciones. Esto aplicaria en el caso de abrir una nueva
cuenta en otras plataformas de microblogging similares.

= Linkedin: Scouters profesionales. Entidades del Tercer Sector e

instituciones.
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= Tono y estilo de comunicacion: la redaccidon de las publicaciones debera ser

diferente teniendo en cuenta el publico al que nos estamos dirigiendo en cada

red social, pero, en general, establecemos una serie de claves basicas

aplicables a todas las redes (exceptuando Linkedin):

Tutear al publico.

Lenguaje directo y cercano.

Se permite el uso de expresiones desenfadadas como: «Festi»,
«Campa», «Repres», etcétera.

Uso de hashtags propios y genéricos para mejorar la visibilidad.

Esta recomendada la utilizacion de emaojis.

Usar correctamente los signos de puntuacién (comas, signos de
exclamacién o interrogacion al principio de la frase...) para mantener

un equilibrio entre cercania y seriedad.

En el caso de Linkedin, el tono debe ser mas formal, no necesariamente hay que

hablar de usted al publico, pero si se adoptara un lenguaje mas institucional, sin

dejar de ser motivador e inspirador.

« Interaccion y gestion de la comunidad

o

o

Respuesta a comentarios y mensajes privados: se intentara que el
tiempo de respuesta no sea superior a 48-72 horas, teniendo en
cuenta que puede haber mensajes durante el fin de semana.

Gestion de criticas y comentarios negativos: consultar el apartado
«Gestion de haters y trolls» del Manual de Buenas Practicas de
Redes Sociales.

Normas de moderacién de la comunidad.
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o En general, no bloquear a personas usuarias a no ser que la situacion
roce el acoso.

o Cuando haya comentarios publicos que puedan incitar al odio, se
denunciaran a través de los canales correspondientes proporcionados
por cada red social.

o Valorar la opcion de ocultar esos comentarios mientras acttan los
mecanismos de moderacion de las plataformas si los mensajes de odio
son considerados graves.

Para mas informaciéon, consultar el Manual de Buenas Practicas de Redes
Sociales.

MANUAL::
BUENAS PRACTICAS ..
REDES SOCIALES

DO f ¥

) SCOUTS ASDE

Construir un Mundo Mejor Espaiia
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CORRESPONDENCIA (CARTAS OFICIALES)

El nombre y la direccion del remitente se colocaran en la esquina superior
izquierda de la carta. El nombre se escribira en letra redonda (no cursiva), a
continuacion, el cargo aparecera en negrita, y, por ultimo, la direccion de nuevo
en redonda. Ejemplo:

Sr. D. Adrian Rodriguez Pernas
Presidente de ASDE-Scouts de Espaiia
C/ Lago de Calafate, 3 - Local. 28018, Madrid

La firma ird acompafiada del nombre de la persona firmante en redonda, mas su

cargo en ASDE-Scouts de Espafia en negrita. Ejemplo:

Sra. DAa. Ana Maria Aguilar Gomez
Vicepresidenta de ASDE-Scouts de Espaina

La fecha aparecera justificada a la izquierda y en redonda, indicando ciudad, dia,

mes y afo. Ejemplo:

Madrid, 22 de julio de 2025.-

El tratamiento en todas las cartas sera de usted siempre que no se conozca de
manera personal a la persona destinataria de la misma. En la direccidén se le
tratara de Sr. D. o Sra. Dia. siempre que no tenga un tratamiento superior. En el
saludo se repetira el tratamiento de Estimado Sr. o Estimada Sra. acompafnado
siempre del apellido, nunca del nombre. Si no se conociera a la persona o
interlocutora podemos optar por poner el nombre del cargo o del colectivo al que
nos estamos dirigiendo si desconocemos su género. Ejemplos: Estimada

Direccién, Estimada Presidencia, Estimada hermandad scout.
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En caso de que conozcamos a la persona a la que nos dirigimos se podra emplear
el tratamiento de tuteo. Entonces nos dirigiremos a él o ella como Estimado/a y
el nombre de pila. Sin embargo, en el remite se seguird manteniendo el Senor/a

D./Da. seguido del nombre completo.

CONTENIDOS AJENOS

Siempre se excluirdn los contenidos que contravengan los principios de
ASDE-Scouts de Espafa. En caso de tener que usar de forma necesaria una cita
literal o una expresion fijada y que no es posible modificar (como el nombre de
una institucién), su fuente o persona autora deberan estar citadas claramente. En
estos casos, si aparece una expresion que contraviene gravemente alguna regla
del Manual de Estilo, se marcara claramente esta circunstancia mediante la

palabra sic.

5. Identidad visual

TIPOGRAFIA Y USO DE COLORES

Tal y como aparece recogido en el Manual de Imagen, el tipo de letra que
aparecera en todas las comunicaciones oficiales de ASDE-Scouts de Espafia sera
Verdana, para el cuerpo de texto; el tamafo podra variar dependiendo del tipo de
comunicacién y de la extension del texto, sin embargo se intentard que nunca sea
inferior a 9 puntos o superior a 14, ya que dificulta la lectura. En cuanto a la
fuente Futura, se utilizard fundamentalmente en elementos gréficos y titulares

de la web.

La fuente Verdana también serad la indicada para los correos electrénicos.
Recomendamos configurar adecuadamente el gestor de correo para que dicha
fuente sea la predeterminada. En cuanto al color de la tipografia para los correos
electronicos debe ser el negro, con la Unica excepcion de la firma, que podra ir en

color morado.
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El cédigo hexadecimal para el morado es
el siguiente: #622599 (98, 37, 153).
Como no es un color predeterminado de

Gmail, se puede crear con Google Docs y

) SCOUTS RASDE
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PRESIDENCIA

VICEPRESIDENCIA

a continuacién copiar y pegar en la APOYO A GRUPOS Y CRECIMIENTO

firma de Gmail. Es importante guardar
los cambios en Ajustes de Gmail para no

tener que editar la firma cada vez.

COMUNICACION

Para conocer mas detalles sobre el uso VOLUNTARIADO Y FORMACION

correcto del logotipo, colores, uso de
imagenes, etcétera, consultar el Manual de

Imagen y los colores por areas politicas.

Consulta el Manual de Imagen

de ASDE- Scouts de Espaia

6. Relacion con los Medios y Publicos Externos

Gestion de crisis comunicativas:
este punto esta ampliamente desarrollado

en el Manual de Comunicacion de Crisis 2.0

Consulta el manual
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7. Anexos y recursos

VOCABULARIO:

e Monitor/a: se evitard el uso de este término prefiriendo en todo momento el
de educador o educadora scout para referirse a scouters, sobre todo en los
documentos que vayan al exterior, para reforzar asi el caracter educativo de la
federacion.

e Secciones: es conveniente usar los términos internos para referirse a las
secciones scouts (Colonia, Manada, Seccién Scout, Unidad, Clan) en las
comunicaciones externas para que el publico general conozca nuestro método
y nuestra forma de trabajar. Aun asi, no es conveniente abusar de ellas. Se
pueden usar la primera vez que sea necesario, explicando con qué grupo de
edad trabaja, para después pasar a hablar de nifios, nifias y jovenes.

e Personas con discapacidad fisica o intelectual: potenciar su uso en lugar
de personas «minusvalidas» o «retrasadas» a la hora de referirse a estos
colectivos ya que poseen fuertes connotaciones negativas.

e Paises del Sur Global.

Las expresiones que en ningdn caso se admitiran son:

o Primer Mundo y Tercer Mundo (y términos relacionados como
«tercermundista»).

- Paises Desarrollados, Subdesarrollados y En Vias de Desarrollo.

o Paises Ricos y Paises Pobres.
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