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La comunicaciones al servicio de las relaciones
Institucionales

1. La comunicacion institucional y las
Relaciones de Prensa

2. Cometidos del Gabinete de prensa
3. El gabinete de prensa y su organizacion
4. Tipologia de las informaciones



La comunicaciones al servicio de las
relaciones institucionales: el gabinete de

| prensa
« Cometidos

— Documentacion
— Analisis estrategico
— Mediacion:
* Institucion/periodistas
 Periodistas/Institucion



Las Relaciones de Prensa: cometidos

examen diario prensa
e informativos

archivo recortes de
> prensa y grabaciones
produccion y difusion
revista de prensa

Documentacion

actualizacion de
documentacion basica
de la Institucion
observacion de acciones
de comunicacion de otras
Instituciones financieras

analisis necesidades del publico
/ en informacion general (Economia,
Cometidos — | Analisis ahorro familiar, etc.)

estratégico \ idem, en informaciones

especificas (vida de la
institucion, balances, etc.)
seleccion tactica de \ analisis informaciones criticas ante la

rutinas y formatos para B brensa y oportunidades para creacion

concepcidn, produccion y
difusion de documentos para
los periodistas

Mediacion B 4

Institucion/Periodistas 1
(con el apoyo de los

[I[I servicios de protocolo):

atender demandas de la prensa
y darle acceso a los Responsables

\ informar a los Responsables
sobre el periodista y el

edio al que pertenece

preparar y atender
logistica de los 4
encuentros




La comunicaciones al servicio de las relaciones
institucionales: el gabinete de prensa y la
documentacion

Documentacion

Documentacion Documentacion
sobre el exterior sobre el interior
Examen diario Prensa Actualizacion de documentacion
e informativos basica de la institucion

Actualizacion de documentacion
sobre el sector y acciones
de la competencia

Archivo recortes
de prensa y grabaciones

Produccion y difusién
revista de prensa




La comunicaciones al servicio de las relaciones
institucionales: el gabinete de prensa y el

analisis estratégico

Analisis Estratégico

Andlisis estratégico
publico interno

Andlisis estratégico
publico externo

Necesidades del publico interno
en informacion general

Necesidades de los publicos externos
en informacion general
sobre la empresa

Necesidades del publico interno
en informaciones especificas

Necesidades de los publicos externos
en informaciones especificas
sobre la empresa

Analisis de informaciones criticas
internas y oportunidades
de creaccion de acontecimientos

Analisis de informaciones criticas
ante los Medios y oportunidades
de creacién de acontecimientos

de prensa

Seleccion tactica
de rutinas y formatos
para informaciones de prensa
interna

Seleccion tactica
de rutinas y formatos
para las relaciones de prensa
de cara al exterior




La comunicaciones al servicio de las relaciones
institucionales: el gabinete de prensa y la
mediacion

Mediacion
|
| 1
Mediacion Mediacion
interna externa

Concepcidn, Produccion
y Difusion interna
de documentos entre
las areas de personal

Concepcién, Produccion
y Difusion de documentos
(dossieres de pensa) para

los periodistas

Atender demandas de
areas internas
y darle acceso
a la Direccion

Atender demandas de
los periodistas de medios
y darle acceso
a la Direccion

Informes a Direccion
sobre la mediacién
ejercida entre
areas y departamentos

Informes a los directivos
sobre la caracteristicas
de los medios y perodistas
antes de sus intervenciones

Preparar y atender
logistica de difusion de
documentos internos

Preparar y atender
logistica de los encuentros
con Periodistas y
Medios




La comunicaciones al servicio de las
relaciones institucionales: el gabinete de
prensa

e Organizacion
— Por la naturaleza de las actividades
— Por el contenido de la Informacion

— Por su frecuencia
e Actividades permanentes

e Actividades puntuales



as Relaciones de Prensa: organizacion

monitoring de prensa

/ y produccion revista de prensa

Por naturaleza investigacion sobre la actualidad
— y seleccion de la informacion a

de las actividades .
\ entregar a la Prensa
contactos con periodistas y

organizacion de acontecimientos

Corporate e
institucional

de prestaciones y

informaciones corrientes e

presupuestaria

Organizaci 'S Por contenido . .
de la informacion | informaciones -
el especificas /' patrocinio y mecenazgo
Gabinete de T — — Bl dios
Prensa actividades del proyecto
personal

/l reacciones de la institucidon |

informaciones criticas

| respuestas a demandas
de periodistas

actividades permanentes:
ficheros, monitoring, etc.

Por su frecuencia,
|][I contando con apoyo del
servicio de Protoclo

XX

actividades puntuales:
contactos y logistica
de acontecimientos




La comunicaciones al servicio de las
relaciones institucionales: la organizacion
segun naturaleza de actividades

Monitoring de prensa

Organizacion
por naturaleza
de las actividades

y produccion de
revista de prensa

Seleccién de informacion

Investigacion sobre
actualidad interna
y externa

a entregar y difundir

Al interior
de la organizacion

Al exterior a los
Periodistas

Contacto
y organizacion de encuentros

|| Con responsables internos

de areas y departamentos

Con periodistas
y Medios del exterior
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La comunicaciones al servicio de las
relaciones institucionales: la organizacion
segun contenidos de las informaciones

Organizacion
por contenidos
de las informaciones

Informaciones Informaciones
corrientes especificas
Corporate e institucional | | | De prestaciones v servicios Acciones en curso . Esrtudios
de la organizacion P Y de patrocinio y mecenazgo y proyectos
Informaciones | | Actividades del
presupuestarias personal
Informaciones criticas Informaciones criticas
a entregar y difundir a entregar y difundir
en el interior hacia el exterior

De reacciones del person1 De reacciones de Respuestas a

i - Reacciones de la institucion
a hacer llegar la Direccion a hacer IR demandas de los
- i por su propia iniciativa

a la Direccion

llegar al Personal periodistas




La comunicaciones al servicio de las

relaciones institucionales: la organizacion

segun frecuencia de las actividades

Actividades
permanentes

Organizacién
segun la frecuencia
de las actividades

Actividades

Ficheros de documentos
de la organizacion

Ficheros de direcciones
de periodistas y medios

Ficheros de recortes
y grabaciones

Monitoring
de Prensa y Medios

puntuales

Contactos
con responsables
de areas y Dptos.

Contactos con periodistas
y Medios

Logisticas
de los encuentros

Logistica de acontecimientos
ante la Prensa
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La comunicaciones al servicio de las relaciones
institucionales: el gabinete de prensa

e Tipologia de las informaciones requeridas

— Para difusion e intercambio internos

Informaciones corrientes

Informaciones especificas

Informaciones criticas

— Para difusion a los medios

Informaciones corrientes

Informaciones especificas

Informaciones criticas
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.dS RR. de Frensa: Informaciones

Tipologia de
informaciones
requeridas por la
Prensa

I

\ 4

Folleto de la Institucion
normalizado

>

Informaciones
corrientes

Py I~

presentacion de la Institucion:
historia de la Unidad,
actividades y servicios, etc.

organigrama, biografias,

estructura organizativa:

sedes, instalaciones, etc.

cifras utiles:

—>

personal, servicios
prestados, etc.

erspectivas y proyectos:
ecnologicos, culturales,

sociales, etc.

Informe anual

de actividades ctos oficiales

a Institucion y las personas:
ovimientos de personal,

servicios: nuevas
técnicas. prestaciones
ecesidades, etc.

Informaciones
especificas

politicas emprendidas:
mecenazgos culturales,

deportivos, etc.
resultados obtenidos:

—® | rendimiento de los servicios
prestados, investigacion, etc.

iniciativa de la Institucion:
reacciones a la actualidad

de interés general:
datos de opinion publica, o en
Medios de Comunicacion, etc.

"

de interés proximo:
cambios en el sector,
crisis internacionales, etc.

situaciones de crisis financierag
accidentes, siniestros, etc.

Informaciones

Criticas (con apoyo

del servicio de

declaraciones ante asuntos de interés
general: proyectos politicos,
regionales, municipales, etc.

declaraciones ante asuntos de interés

Protoclo) :

7
.

iniciativa de los
periodistas

/'

i

préoximo: cambios en el sector,
fusiones, crisis financieras, etc.

situaciones de catastrofe:
accidentes, siniestros, etc.

14




La comunicaciones al servicio de las relaciones
institucionales: tipologia de informaciones
corrientes

Informaciones

Mediacion interior

Informaciones corrientes

Informaciones corrientes
Mediacion exterior

Normas de procedimeitno
de la empresa

Informe anual
de actividades
internas

/

Presentacion de la Institucion
y cifras utiles

Historia
y biografias relevates |

Organigrama

Presentacion de la Institucion
actividades y servicios

Cambios introducidos
el ultimo ano

Historia
y biografias relevantes
y organigrama

Logros de la empresa

||

|

I

Celebraciones habidas

Reglamento interno
instalaciones, sedes, etc.

|

Normas asistenciales
sanitarias, etc.
perspectivas y proyectos

|

Miscelanea de personal
— (movimientos,
servicios prestados, etc.)

Produccion,
instalaciones, sedes, etc.

Cifras utiles
de Produccién y mercado

Resumen del Informe anual

Informe anual




La comunicaciones al servicio de las
relaciones institucionales: tipologia de
informaciones especificas

Informaciones

Informaciones especificas Informaciones especificas
internas externas

Demandas, nuevas
prestaciones

Politicas emprendidas
clubs y asociaciones

Resultados obtenidos
segun campafas

Eventos oficiales, celebraciones
movimientos de personal

Actos oficiales, Eventos,
movimientos de personal

Servicios y productos
nuevas prestaciones

Politicas emprendidas
patrocinios y mecenazgos

Resultados de mercado,
resultados de investigaciones
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La comunicaciones al servicio de las
relaciones institucionales: tipologia de
Informaciones criticas

Informaciones

Informaciones criticas

internas

e reacciones del personal
a hacer llegar
a la Direccion

De reacciones de
la Direccién a hacer
llegar al Personal

Informaciones criticas
externas

De iniciativa de la instituciéon
a hacer llegar
ala Prensa

De iniciativa de
los Periodistas a hacer
llegar a la empresa

— De interés general —

Politica de cambios —

De interés general —

Declaraciones sobre
asuntos de interés genere

— De interés especifico —

Situaciones de crisis —

De interés especifico —

Declaraciones ante asunto
de interés proximo
a la empresa ante cambio
en el sector

Accidentes

— Campanas especificas —

Situaciones de crisis —

Situaciones de crisis
accidentes o
siniestros
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Proceso de Produccion en periodismo escrito

Ejemplo: ambito del acontecer sobre un parque tematico (v.g. Terra Mitica)

CONSEJO
DE FUENTES TEMAS CANALES GENEROS UNIDADES
REDACCION
V' Gabinete de prensa ¥  Plenos v Preguntas Sefiales video institu- | v Reportajes.entre- Y)Y Primeray ultima
* de La Comunidad al Gobierno cionales v de medios vistas v crénicas b Secciones
Valenciana V' Provectos Turisticos Comunicados.dossier, |¥  Editoriales v" Médulos v columnas
Agenda v Gabinetes de Prens? J¥  Oferta de servicios documentos... V' Articulos de por pigina
informativa del Parque v Trabaijo de Declaraciones a Me- > opinion >‘/ Grafismo fotografico
(Planifica- v Gabinetes de Prens: Mantenimiento dios: v’ Noticias y cortos v Grafismo estadistico
ciém) de los Operadores comparecencias Ruedas de prensa, v Columnas V' Grafismo de opinion
v Lideres politicos e v Ete. entrevistas, etc. v Agenda (chistes)
Instituciones v Ete. v Etc.
Lideres de opinion y Y,
v" Generalistas (EFE, v Plenos v Preguntas Telematicos conti- V' Emisiones directo v Primera vy dltima
Europa Press, etc.) al Gobierno nuos v Reportaijesy v Secciones
v Especializadas v Provyectos Turisticos Retransmisiones crénicas de agencia |¥Y  Maédulos v columnas
Agencias de (ec’(){)()micas, ; Oferta' de servicios tiemporr'eal o “; Noticias y breves L por p.égina o
Prensa graficas, etc.) Trabajo de Telematicos periodi- Articulos de Grafismo fotografico
Mantenimiento cos opinion v' Grafismo estadistico
comparecencias Etc. v Datos estadisticos v" Grafismo de opinién
v Etec v Ete. (chistes)
v Ete.
v Redactores y repor- |¥  Plenosy Preguntas Documentos en mano |¥  Reportaies V" Moédulos y columnas
., teros fijos v/o al Gobierno Textos on line a tra- v' Entrevistas por pagina dentro de
Redi?CCIOI.l por especializados v Proyectos Turisticos vés de red v Crénicas la seccion
%;c:é?:::i" v' Colaboradores fijos |¥ Oferta de servicios informatica V' Editoriales y V' Grafismo fotografico
"Opinién" * “; Corresnonsales‘fiios v Trabaio. d.e Internfzt e intra’net L, Arti.cl‘llos de opiniéon “; Grafismo estadi'st.ifo
"Economiz;" Y Enviados especiales Mantenimiento Conexiones teléma- Noticias y cortos Grafismo de opinién
: Colaboraciones comparecencias ticas, via satélite v" Columnas (chistes)
ete. esporadicas v Ete. Teléfono, fax, correo |¥ Agenda de seccion |¥Y  Etc.
v Ete. postal, etc. v Etc

MAQUETA DE CADA EJEMPLAR

<)) < /)
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Las RR. de Prensa: ejemplos

Variables para evaluar acontecimientos y tratamientos de prensa
Ejemplos sucintos para catalogar las variables

Variables del Acontecimiento para los publicos

Variables de Tratamiento segun Ageljda en Medios

Ejemplos Implicacion | Anticipacion | Aspiraciones | Agenda por @ Agenda por | Agenda por
«fuentes» «secciones» <«géneros»

Catastrofes e Implicacion (N,/T) Generales y Corresponsales | "Portadas" y Reportajes y
informaciones | alta Densidad Permanentes | y Agencias. "Ultima" Cronicas
criticas (maxima s.N,) menor a la

Prevision
Informaciones | Implicacién (Na/T) O generales, Colaboradores | Secciones fijas | Articulos de
especificas media Densidad igual | O permanentes | y expertos opinién
v.g. (media yeN,) | a la Prevision
Mecenazgos.
Informaciones | Implicacion (N./T) Ni generales, Gabinetes pren:| Seccion obligad| Noticias y co
corrientes. minima Densidad Ni permanentes y comunicados | de Agenda
V.g. Actualidad | (minima s.N,) | mayor que la
agenda social Prevision

( Z.Np = Suma de efectos previsibles, por nimero de personas concernidas por un
acontecimiento)
( N,/T = Numero de acontecimientos de los que se informa, partido por unidad de tiempo, o
escala de frecuencia)
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Variables para evaluar campainas de prensa y diseiar estrategias
Ejemplos sucintos de perfiles para escalas de variables

Variables del Acontecimiento Variables de Tratamiento
para los publicos segun Agenda en Medios
Ejemplos Implicacion Anticipacion Aspiraciones  Agenda por Agenda por Agenda por
«fuentes» «secciones» «géneros»

Crisis graves; Implicacion alta  (N&/T) Densidad Generalesy  Corresponsalesy "Portadas"y Reportajes y
informaciones  (méaximaZ.N,) menor a la Permanentes  Agencias. "Ultima" Cronicas
criticas Prevision
Informaciones  Implicacién (N&/T) Densidad O generales, Colaboradoresy Secciones fijas  Articulos de
especificas media igual a la O permanentes expertos opinion
v.g. Asamblea  (media ZeNp) Prevision
General.
Informaciones  Implicacién (N/T) Densidad Ni generales, Gabinetes prensa Seccidn obligada Noticias
corrientes. minima mayor que la  Ni permanentes y comunicados  de Agenda y cortos

V.g. Créditos ~ (minima ZeN,)  Prevision
( ZeNp = Suma de efectos previsibles, por numero de personas concernidas por un acontecimiento)
( NJ/T = Numero de acontecimientos de los que se informa, partido por unidad de tiempo, o escala de frecuencia)

Analisis de estrategias

Variantes Variables del Acontecimiento Variables de Tratamiento
para los publicos segun Agenda en Medios
Implicacion  Anticipacion Aspiraciones Agenda por Agenda por Agenda por
«fuentesy «secciones» «géneros»
Inf. «criticas»
(v.g. Desfalcos) ¢ @ @ i i ¢
Inf. especificas
(v.g. Asamblea = = {3 {3 & =
General.)
Inf. corrientes
(v.g. Créditos) ¢ @ 0 = = 0
({ = variable independiente a la que se subordinan las otras) 20

> - A A = variable denandiante 11 orientada Arie ca i ihordina o ca orienta an fiincidn de 12 indenandienta)



