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Revista informativa de empresa o institucion

Fernando Martin Martin

RESUMEN

La Revista informativa mixta (interna y externa) con una periodicidad mensual, es el vehiculo
de comunicacion mas completo y directo, dentro de una empresa o institucién. Informa y
forma a la vez profesional y especializadamente, involucrando conjuntamente y de una sdla
vez a sus publicos internos y externos sobre temas concretos que cualquier Medio de
Comunicacion trata de manera general o no llega a tratar.

INTRODUCCION

La Revista informativa especializada es la accién de Comunicacion mas primordial que puede
realizar una empresa o institucién, siempre que esté involucrada en su Plan Estratégico de
Comunicacion general, ya que a través de ella lograremos dos Objetivos bdsicos (1):

e Llegar conjuntamente y de una séla vez a los publicos internos y externos
e Informary formar de manera profesional y especializada

En si es el producto potencialmente mds completo, mas complejo y el que mas riesgos ofrece,
al poder llegar a multitud de publicos diferentes, manteniéndose cerca de los lectores y
consiguiendo llegar a ser parte de su vida con: Utilidad, instruccion, educacion y
entretenimiento.

También es el mejor rasgo de Identidad o Imagen de toda organizacion (empresa o institucion)
y a lavez es el mas importante vehiculo de difusidn y didlogo colectivo entre esos publicos.

Por tales motivos, entre otros, hay que “cuidar mucho su veracidad, objetividad, imparcialidad,
lenguaje divulgativo, presentacidn, ... armonizando textos y grabados, blancos elegantes y
titulaciones con gancho” (2).

Otro aspecto a tener en cuenta seria el de su Periodicidad, teniendo que quedar
perfectamente definida desde su inicio, a fin de evitar que ésta caiga en descrédito entre sus
multiples publicos, siendo aconsejable la mensual.

REVISTA INTERNA, EXTERNA Y MIXTA

Cuando hablamos de Revista interna (House organ), externa y mixta (Interna y externa) lo
hacemos siempre pensando en el triple proceso al que llega una publicacion de esta indole,
desde que nace hasta que se consolida definitivamente en sus multiples mercados de
actuacion.

En su vertiente interna “creemos que la organizacién puede tener mucho que decir en la
Revista, pero estamos seguros de que para ser aceptada, leida y querida por los empleados,
también debe tener material de interés para ellos y se tiene que adecuar a las necesidades de
estos, no solo distribuyéndose en la empresa o institucion, sino donde la gente en general sepa
qué pasa en ella:
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Comunidades que la rodean, familiares de empleados, colectivos publicos, clientes,
accionistas, ...” (3).

Como vemos en toda empresa o institucién es necesario e imprescindible que se realice una
Revista informativa, tanto para sus publicos internos como para los externos y siempre
elaborada por el Gabinete o Direccion de Comunicacion, a través de su Dircom o Periodista,
quien de verdad va a saber comunicar todos y cada uno de los acontecimientos que ocurren,
dentro y fuera de ella, siendo parte de la vida de ellos, implicdndose con sus intereses y
detectando sus preocupaciones, necesidades y dando respuestas (Método del caso).

Realizarla es una tarea arduamente dificil, ya que son publicaciones que deben despertar
simpatia y aceptacion entre sus lectores,que endefinitiva son todos los empleados de la
organizacion, desde la Alta Direccion hasta el empleado de una sucursal o filial lejana, ademas
de todas las personas externas, directa o indirectamente relacionadas con la empresa o
institucion.

Por tal motivo es imprescindible en primer lugar y durante un periodo de unos seis meses, que
esta Revista sea interna, consiguiendo asi ser conocida y aceptada por los empleados y
directivos de la organizacién, captando su auténtica “Cultura corporativa” (de la organizaciony
para la organizacion).

Pero para conseguir esta participacion seria recomendable realizar una primera Encuesta o
pretest, en la que se contaria con la opinidn exclusiva de todos ellos, a través de cuatro o cinco
preguntas concretas y personalizadas, haciéndoles asi ser miembros activos de la misma.

También es importante que una vez puesta en funcionamiento se introduzca regularmente en
los dos o tres primeros numeros unas Normas de colaboracion claras y precisas, en las que se
indiquen: Caracteristicas de las colaboraciones, fotografias necesarias, firmas, fecha de cierre y
lugar de entrega, que siempre suele ser en la Redaccion de la misma o Direccion de
Comunicacion (Encarte central).

El Gabinete o la Consultora, deberdn coordinar tanto las Relaciones Publicas como las
humanas, en definitiva el interés de sus lectores, que es con quien trabaja cotidianamente.

REVISTA FORMATIVA E INFORMATIVA

Tiene que tener una doble finalidad concreta, ser al mismo tiempo formativa e informativa,
aportando obijetivos, intereses y conclusiones tangibles, veraces y profesionales, asi como
captando la psicologia de cada uno de los empleados, accionistas, clientes, proveedores, ...
sabiendo transmitirles la “Cultura corporativa”,la buena Imagen publica,el aspecto
humanizador, ...para que de este modo todos se sientan integrados y participes del mismo
proyecto informativo.

Como indica Ponce “debe ser como la imaginacion de la empresa o institucién, donde se
transmitan y comuniquen cada uno de los problemas que surgen cotidianamente en los
diferentes Departamentos y entre las personas que los componen, asi como los de sus publicos
externos, intentando dar soluciones reales y rapidas a cada uno de ellos, captando su

Cuadernos de Documentacidon Multimedia Vol. 6-7. Afio 1997-1998 Pagina
314




Vol.6 -7
Afo 1997-1998
ISSN: 1575-9733

problemdtica y dandoles confianza para informar de los mismos, buscando asi su definitiva
resolucion” (4).

Si surge una buena idea entre los empleados, el Dircom debe intentar que sea conocida por la
Alta Direccidén, a través de la Revista y logrando que sea incentivada de alguna manera, para
asi ir ganando la confianza de estos.

En el caso de tratamiento de nuevos planes de actuacién, ascensos, nacimientos, ... es donde
se observa la gran necesidad e importancia que puede llegar a tener este tipo de publicaciones
a nivel interno, credndose cada vez mas un deseo de informacién y de participacidn social y
profesional, ya que para muchos trabajadores es el Unico vehiculo de informacién periddica
mensual que reciben sobre su empresa o institucion, y en el que pueden analizarse cuestiones
internas, que sin su publicacién no llegarian a poder resolverse.

Aunque no debemos olvidar la importancia que tiene también para los publicos exteriores a la
organizacion, quienes a través de ella se informan detenidamente de muchos temas que los
Medios de Comunicacidn recogen solamente de una manera general o ni siquiera lo hacen.

El Dircom o Director de la publicacion debe ser el intermediario entre la Alta Direccidon vy el
resto de los trabajadores o empleados, debiendo coordinar y suavizar cualquier problema que
surja, informando del mismo, tanto de unos como de otros, es decir, debe hacer participar a
todos sin que lo noten, unificando la Imagen y la Cultura corporativa de la organizacion, y
haciendo que estas informaciones no lleguen a irritar a ninguno.

CONTENIDOS

La mejor manera de comenzar a publicar una Revista interna es ir dando a conocer, poco a
poco, la “Cultura corporativa” de la organizacidn, no conocida hasta ahora por sus empleados
o trabajadores, es decir, el ir informando a estos de los temas que les afectan directamente:

e A dodnde se quiere dirigir (Objetivos)

e Como es la empresa o institucion

e De ddnde viene (Ambito actuacion)

e A qué sector de actividad se dedica

e Empresas o instituciones con las que se trabaja

e Balances y estadisticas de evolucidon empresarial o institucional
e Nombres de Altos directivos (Organos gobierno)

e Nombres de los Mandos intermedios o Jefaturas

e Nombres de empleados o trabajadores

e Departamentos o filiales donde se encuentran ubicados

e Funciones que tienen cada uno de ellos

e Extensiones telefdnicas, e-mail, web y fax de localizaciones
e Traslados de empleados

e Cartas al Director de la Revista

e Nuevos productos, servicios y actividades

e Nacimientos, matrimonios, necroldgicas, ...

e Inauguraciones, asambleas, actos publicos, ...

e Temas sindicales (problemas sociales)

e Viajesy actividades deportivas y culturales
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e Resefias de libros

e Comentarios politicos, culturales, cientificos, ...

e Criticas de espectaculos, ...

e Poesia, literatura, humor, entretenimientos, consumo, nifios, ...

e yunsinfin de aspectos que hacen sentirse informados y participes a todos y cada uno
de los empleados, dandoles seguridad de que su organizacion funciona bien, tanto
social como econdmicamente.

Pero para lograr estas importantes metas es necesario que el Dircom y todo su equipo logren
captar el interés de todos, “debe facilitar la lectura a través del diseno, la visualizacién y el
contenido textual, buscando el punto vulnerable del lector, e impacto de lo que entra por los
ojos y acceder al centro neuralgico de sus preocupaciones e intereses cotidianos” (Periodismo
de Servicio), consiguiendo hacer participar con articulos, reportajes, ... a todos y cada uno de
los empleados de la organizacion, a través de contactos personales con ellos y sus asociaciones
culturales y deportivas,... asesorandoles personalmente en temas redaccionales para que asi
pierdan ese miedo a escribir, logrando que comuniquen sus multiples inquietudes culturales,
deportivas, sociales, ... haciendo que la Alta Direccion apruebe determinadas actividades
sociales y culturales, ...

CONSEJO DE REDACCION

El Consejo de redaccion debe ser, multidisciplinar, imparcial y profesional, logrando que a
través de su composicion y férmulas de actuacidn, se establezcan unificacion de criterios de
disefio, redaccién e informacién, discutiéndose en el seno del mismo todo tipo de noticias,
fotografias, actividades, campafias publicitarias, ... que se vayan a introducir mensualmente en
la publicacion.

Preferiblemente estard formado por:

e Presidente del Consejo (Presidente)

e Vicepresidente del Consejo (Director General)
e Director de la Revista (Dircom)

e Redactor Jefe (Periodista adjunto)

e Director R.Humanos/ Personal

o Director de Marketing/ Investigacion

e Presidente del Comité de Sindicatos

e Presidente del Grupo de Empresa/ Institucién

Se debe crear también una Red de corresponsales (Fijos) y colaboradores (Externos) que
informen regularmente de cada uno de los acontecimientos noticiables que surgen y pueden
repercutir en el buen funcionamiento y desarrollo de la organizacion. Es el Dircom o Director
de la publicacién quien decide, en todo momento, quienes formaran esas colaboraciones
internas y externas, y quien por medio del Editorial y la Portada de cada nimero mensual,
marcara la linea de la publicacién, haciendo hincapié en el evento mds representativo del
momento.

Este Consejo es importante que se relna regularmente cada mitad de mes, a través de una
convocatoria personal a cada uno de sus miembros, remitida con una semana de antelacion
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por el Dircom y firmada por la Alta Direccidn, en la que se especifique, para su mayor
prestigio,el dia, hora y lugar de la misma, asi como el numero y mes de la publicacién que se va
a debatir en ella.

ASPECTOS TECNICOS
Es imprescindible cuidar mucho sus Aspectos técnicos, para lograr con una gran simplicidad en
su estructura, un producto altamente profesional y de excelente calidad:

e Eleccidon de una correcta Autoedicion/Empresa de Artes graficas

e Disefo interior y exterior

e Colocacion clara de la ficha técnica con especificacidn de: Director, Consejo redaccion,
colaboradores, corresponsales, redaccidn y fotografia, direccion, teléfono, fax, e-mail,
web, impresion ISSN, Depdsito legal, periodicidad, tirada y difusidn, pertenencia a
Asociaciones profesionales, nota aclaratoria de libertad expresién, ...

e Sumario claro y conciso

e Fotografias y titulares de Portada

e Lenguaje periodistico, rapido, divulgativo y claro

e Redaccién de textos, titulares y entresacados

e Permanente correccion de galeradas o textos

e Valoracidn de: colores, blancos, fotografias, nombres de secciones, tipos/ familias y
cuerpos de letras, gramaje o peso del papel, tipo de papel, numero de paginas, ...

e Ubicacion de firmas de autor y fotdgrafo en: articulos,reportajes,...

e Captacidén de articulos, reportajes, ... de gran calidad e interés

e Segln necesidades, variacién de secciones para captar mejor la atencién

e Insercién de Campafia publicitaria informativa mensual en contraportada exterior, de
organizacidn o empresas vinculadas

e Control definitivo de “Ferros” antes de impresion final

e Realizacidn de un excelente “Mailing”, separando los publicos internos de los externos

e Estructurada Distribucidn de los ejemplares, por medio de listados entregados a los
correspondientes Departamentos o Empresas externas

e Cuidar su envio y recepcién, por medio del correcto etiquetado personalizado y el
retractilado o plastificado de la publicacidn

e Elaboracién vy distribucidon alternativa a través de: CD-Rom, Internet, ...

Una vez conseguido esto y pasados esos seis primeros meses, es bdasico hacer una nueva
Encuesta (postest) en donde se reflejen los defectos y virtudes de la publicacién, antes de dar
el paso definitivo de hacer una Revista mixta (interna y externa), ampliando
considerablemente su contenido y sobre todo su tirada y difusidon (de la organizacién y sus
publicos, y para la organizacidn y sus publicos externos).

PERIODICIDAD

Con respecto a la nueva Periodicidad, al ser mixta, recomendamos que se mantenga mensual,
siempre saliendo el primer dia de cada mes (Enviarla a los empleados con la ndmina
mensual),para asi cumplir informativamente y hacer que los lectores potenciales y actuales
cuenten con un vehiculo de Comunicacidn que les permita informarse profesionalmente, con
rigor y una constante periodicidad, de los acontecimientos que ocurren en la empresa o
institucion, asi como de los temas externos que son de su agrado.
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Es interesante que en el mes de Febrero, se realice un numero monogrdfico que supla, poco a
poco, al tradicional Informe anual o Memoria, consiguiendo asi una mejor comprension ,
mayor difusion y un menor coste final de edicion para la empresa o institucion.

En cuanto al nimero de Pdginas es imprescindible que no sean demasiadas, 50 pdginas como
mucho, para asi entretener y no cansar la atencién de sus publicos, que con carencia de
tiempo para dedicarse a su lectura, lo que desean es tener una determinada informacion de la
organizacién, agil, clara y veraz, al mismo tiempo que otro tipo de articulos o reportajes de
interés general que les permitan ser conocedores de la realidad que les rodea.

FOTOTECA/DIATECA

Un tema de gran importancia es el mantenimiento y utilizacién permanente de la Fototeca/
Diateca, con todas las fotografias y diapositivas que se realizan de cada acto cubierto por el
equipo profesional que forma la Direccién de Comunicacidon o Gabinete, y que sirven para
acompafiar y amenizar cada una de las secciones de la Revista, al mismo tiempo que para
darles un mayor rigor informativo. También es importante utilizar, dentro de este fondo, todo
tipo de fotografias externas al Gabinete, ya sean aparecidas en revistas profesionales o
solicitadas a los Medios de Comunicacién, sobre aspectos generales de la sociedad (paises,
animales, arboles, ...), y que en un momento determinado pueden servir para apoyar un
reportaje de la publicacidn, que por falta de medios del Gabinete o por falta de tiempo, no se
pueden realizar en el propio lugar.

PUBLICIDAD

La Insercion publicitaria,debe realizarse dosificadamente, es decir, preferiblemente un sdlo
original por numero y mes, ubicado en la contraportada exterior y a color, para asi culminar la
labor informativa de dicha publicacion.

Ese original correspondera, mes a mes, al producto, actividad o servicio que mayor
rentabilidad pueda ofrecer a dicha organizacidn o a las empresas o instituciones vinculadas a
élla, siendo apoyado si es posible por un articulo interno en donde el Departamento de
Marketing/ Investigacion, exponga las cualidades y posibles defectos del mismo. Consideramos
que rentabiliza casi en su totalidad el coste mensual de cada tirada, ya que comparandolo con
otra publicacidn externa de su similar tirada y difusién, el valor real de un original publicitario a
color, ubicado en contraportada exterior equivale al total de la inversion y llega al menos a
10.000 actuales y potenciales clientes de la empresa o institucidon, con su consiguiente
repercusidn socio-econdmica.

CONCLUSION

En definitiva, hemos intentado hacer ver que este soporte de informacion, es basico para el
buen desarrollo del Plan Estratégico de Comunicacion de cualquier tipo de empresa o
institucion, logrando unificar los criterios de actuacion de sus diferentes publicos objetivos
(internos y externos),informado y formando de una manera profesional y especializada.
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