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Iconografia
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Para representar conceptos de manera simple y efectiva,
hemos creado este estilo de imdgenes vectoriales,

iconos sencillos bicolor.

Para disefiar nuevos iconos, los haremos con una altura

de 2 cm y estas caracteristicas técnicas: m

Remate:

Unidn:

Alinear trazo:

O
OO

Sobre fondo de color, usaremos su version en blanco:

KO AR EOSE B E
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Grafica + persona

Hemos definido una gréfica sencilla compuesta por los tres
tridangulos delicono. Estos tridngulos se pueden combinar de
diferentes maneras pero nunca sobrepasando el n° de 4 tridngulos
en la misma composicién.

Predominio de lineas ascendentes “hacia la cima” reflejando el
concepto de mejora.

Recortamos las siluetas de las personas para ponerlas sobre la
grafica, de esta forma las integramos con la mutuay les damos el
protagonismo al ponerlas “primeroy por delante de todo”

En aplicaciones donde haya texto encima de la gréfica,
utilizamos el color Verde Céspedy los dos Degradados.

De esta manera hay menos contraste y se facilita la lectura del
texto en blanco.

CRM para

todos los
publicos

Manuel Moran
Director Regional Zona Norte
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Grafica + objeto

Seguimos con las caracteristicas definidas para la gréfica:

la combinacién de tridngulosy el objeto recortado por
encima de ellos.

Opcidn sin texto

Opcién con texto

Botiquin
de primeros

auxilios

para empresas asociadas
a Mutua Montaiiesa
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Cartel

Géfica con la combinacién de los

tridngulos, siempre en ascendente.

Predominio del blanco.

i Mutua _
& Montafesa

Mmuy facil

DERECHOS
DEL PACIENTE

Relacionados con:

- Dignidad y no discriminacién - Informacién asistencial
- Autonomia del paciente - Documentacién clinica
- Intimidad y confidencialidad - Seguridad del paciente

PREGUNTA PARA SABER +

4 A Mutua
Montaiiesa

Desde Mutua Montafiesa queremos
informarle que debido a la situacion
producida por el virus COVID-19,
y velando por la salud de nuestros
mutualistas y trabajadores,

TEMPORALMENTE
Unicamente se atenderan
ACCIDENTES DE

TRABAJO URGENTES

Todas las gestiones administrativas, se
realizarén teleméticamente en el mail:

barcelona@mutuamontanesa.es

. 4

Caitel con fondo de colol Caitel basico




Fotografia

Tradajadores.

Para las fotografias de marca usamos
imdgenes con colores lo mas neutros
posibles y con bastante luminosidad.

El rostro nunca debe estar mirando
directamente a cdmara. Las poses tienen
que ser naturales desempefnando sus
trabajos, no posados forzosos e irreales.



Fotografia

Color.

Siempre que sea posible, ajustamos los colores
muy dominantes para que queden dentro de la
gama de verdes.

Una forma de hacerlo es en photoshop:
Ajuses > Tono/Saturacion.

1. Mover el tono hasta conseguir que el color
dominante se convierta en verde.

2. Reducir un poco la saturacién para que el verde
sea menos “radioactivo”

3. Hacer mdscara de capa, para que el resto de la
foto conserve su color original.

5 u Tono/saturacion

Ajuste preestablecido: = A medida

% Todos

Saturacion:

Luminosidad:
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Fotografia

Entorno sanitario.

Personas en edad laboral que transmitan
profesionalidad, cercania y transparencia al
cliente.

Las imagenes de entorno deben reflejar la

realidad lo mas fielmente posible, tanto de
hospitales, oficinas, espacios exteriores, etc.
Relativo a los tonos de la foto, deben predominar
los colores blanco y neutros en general. Fotos
limpias y luminosas de apariencia profesional.
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Fotografia

Tono.

Siempre que sea posible, ajustamos
el tono de la fotografia para hacerlo
mas neutro.

Una forma de hacerlo es en photoshop:

Ajuses > Filtro de fotografia.

Tono demasiado frio

Tono demasiado amarillo



Estilo editorial

Antes de empezar a redactar vamos a
hacernos unas pregu ntas previas pard objetivos para cada comunicacién y simplifica tus mensajes al

ayUdarte d deddir C]Ué decir y CémO maximo, ve directo al grano y centra el foco en el mensaje clave
deCi I'lO, para cumplir tu objetivo de comunicacién.

Si solo tuvieras una frase para decirlo, ;qué dirias? Ten claros tus

Piensa en quién quieres que recibay comprenda tu mensaje.
Intenta adeaptar el tono y tu lenguaje a tu publico para
conseguir gue la comunicaicén sea efectiva. Evita tecnicismos
inecesarios o Usalos pero explica los conceptos para todos los
publicos.

Completa con informacién y contenido extra. Enriquece
tu contenido y aprovecha para incluir urls a videos, webs, y
cualquier otr canal que pueda ayudar a tu publico a entendery

comprender mejor lo que quieres decir.



Estilo Editorial
Marca textual

La expresidn grafica nos identifica a
nivel visual, pero cuando nos refiramos
a la compania dentro de un texto lo
haremos de la siguiente manera:

Cuando hables de la compania, puedes usar el nombre
completo y usando las mayusculas al inicio de cada
palabray destacando en negrita.

Usa una redaccion inclusiva y siempre que puedas
usa la primera persona del plural para referirte a la

compania: Somos, nosotros, etc.

En Mutua Montanesa tenemos un
equipo de personas comprometidas
que quieren ayudarte a hacer tus
gestiones lo mas facil posible.

Somos mas de 300 personas con el
Unico objetivo de ayudarte y darte la
tranquilidad que necesita tu empresa
y tus trabajadores.



Estilo Editorial
La doble “m”

En los textos también podemos
sorprender y marcar una identidad
diferenciadora. Usamos la doble “m’
presente en nuestro logotipoy en el
nombre para hacer énfasis en textos
destacadosy claims.

Hola, somos tu nueva Mmutua

;COMOo? Mmuy facil

El uso de la doble “m"” debe quedar restringido a textos
destacados, donde se hable de algin aspecto clave de nuestro
posicionamiento.

“ n

No se debe usar esta doble “m"” en cuerpos de texto o para

mensajes que no sean de posicionamiento.

Seguiremos las normas de ortografia usando la mayuscula

dnicamente en la primera “m”.

Para que quede claro que no es un error tipogréfico,
resaltaremos los textos con la doble “m" con el uso de la
tipografia diferente, por tamafno o con recursos de énfasis

(bold o cursiva).



Estilo Editorial
Tips para redactar

Ha llegado el momento de ponerse a
escribir. Vamos a darte unos consejos
para poder redactar tus textos de
forma fectiva y alineada con el estilo
de la mutua.

La informacién mas relevante debe ir al principio.
Utiliza negritas y separa los parrafos para crear una
estructura claray comprensible de tu contenido.

Intenta usar parrafos cortos con una extension
maxima de 3 a 5 lineas desarrollando una idea
principal por parrafo siempre que sea posible.

La atencién de las personas es limitada. Comienza
hablando de los mensajes clave e Intenta hacerlo
de forma atractiva (p.e. usando preguntas)

Sé natural en tu redaccién y evita formalismos
innecesarios, poner oraciones compuestas largas.
Intenta escribir mas o menos como hablas.

No exageres ni comuniques cosas que no puedas
demostrar. Seguro que tienes argumentos de sobra
para convencer con transparencia y honestidad.

Usa un lenguaje inclusivo sin sesgos.

Intenta enfocar cada parrafo en una idea principal.
En estas redacciones menos es mas. No intentes
decir demasiadas cosas a la vez.

Usa negritas para resaltar los conceptos importantes.
Las negritas [laman la atencién del ojo
y es lainformacién que primero leerd tu candidato.

Para exponer tus ideas o las ventajas es
recomendable el uso de listado con bullets, y plantear
un concepto por parrafo.



Estilo Editorial

Tips para redactar

Intenta evitar frases en negativo y las dobles negaciones que
pueden confundir al lector.

Aprovecha esta oportunidad
Evitar...
No puedes dejar pasar esta oportunidad

No hacer...

Intenta usar frases que ayuden a integrar al receptor desde
el principio. Somos un equipo.

Contamos contigo para...
Ayldanos a...

Podrés disfrutar de...

Utiliza Formas cercanas. Tutea al receptor y cuando hables
de la mutua utiliza la primera persona del plural.

Trabajamos para tu tranquilidad.

Usted puede estar tranquilo.

Se concreto y da detalles especificos y técnicospero siempre
usando un lenguaje claroy entendible. Como si le explicaras
algo a un amigo: hazlo facil.

Gestiona tu baja laboral por...

Gestion de cesion de la prestacion por incapacidad...

Se debe intentar involucrar al usuario desde el principio.
Es recomendable evitar las formulas inspiradas en la
comunicacién unidireccional.

Ya puedes acceder a tu drea privada para...

Les informamos que pueden acceder a su area privada para...
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Estilo Editorial Evita corporativismos
TlpS pa ra redactar Las frases manidas y‘generlcas alejan al receptor,
tenemos que empatizary conectar.
]
-/ Queremos ser tu tranquilidad
X Desde 1935 somos lideres en...
Textos en negrita y/o cursiva X Gracias a nuestra vision somos capaces de...
No uses las negritas o cursivas para todo un parrafo.
Si quieres diferenciarlo usa otro tamafo o estilo Propaganda y exageracion
preformateado.

Evita el uso de adjetivos superlativos y palabras rebuscadas.
Dan un tono propagandistico a la comunicacién, pareceran

Somos una mutua de seguros que te ayuda a menos creibles.
realizar tus gestiones de forma facil.

Somos un equipo de profesionales con mas de

v N ot
Somos una mutua de seguros que te ayuda a 10 afios de experiencia en el campo

realizar tus gestiones de forma fdcil.

Nuestro equipo es inconmesurable, pleno de
super profesionales buenisimos.

Textos en mayusuclas

En medios digitales equivale a gritar. Se debe evitar Preguntas e iteractividad

su uso injustificado para no molestar al lector. Es recomendable el uso moderado de preguntas para
involucrar al lector. Es una forma de llamar la atencion e
involucrar en la conversacion.

Somos una mutua de seguros que te ayuda a
realizar tus gestiones de forma facil. -/ (Quieres gestionar tu baja?

SOMOS UNA MUTUA DE SEGUROS QUE TE AYUDA A -/ ¢Eres unaPyME y necesitas asegurar a tus trabajadores?
REALIZAR TUS GESTIONES DE FORMA FACIL. +/ Ahora que ya sabes esto, jempezamos?



Estilo Editorial
Redaccion inclusiva

Somos una mutua que apuesta por la
igualdad. Aqui tienes algunos ejemplos
para plasmar tus ideas y mensajes con un
estilo de redaccion neutro e inclusivo.

Evita caer en el uso de formas del lenguaje sexista,
donde el mensaje puede parecer que va dirigido
exclusivamente a un publico masculino.

Para evitar el género masculino: “Si los empleados
trabajamos adecuadamente, podemos lograr un
cambio”: “Trabajando adecuadamente, podemos...".

El género masculino precede siempre al femenino,
cuando hay mencién expresa de ambos sexos, lo que
establece una relacién de jerarquia; mejor invertirlo.

Evita términos masculinos [“los hombres”] y usa
genéricos reales o colectivos. ( Como “las personas”,
“la gente”, “las/los empleadas/os”...)

Uso del “te” impersonal para eludir el sujeto.
(ej: "te haras cargo...”)

No es adecuado el uso de la arroba @, porque no es
un signo linguistico.

Emplea la 22 persona singular (“td”) o la primera
del plural (“nosotros” ) sin mencionar el sujeto.
(ej:"Trabajamos para... )

Uso de las barras (/). Al utilizar articulos precediendo
al nombre, aquellos también deben aparecer en
forma de barras (ej: “El/la interesado/a”)



