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Prélogo Comunicacién Integral para Organizaciones Comunitarias

En diciembre de 2019 iniciamos una nueva etapa de la Argentina con la profunda conviccion de
reconstruir el tejido social y productivo devastado tras cuatro afios de especulacion financiera y
endeudamiento con su tragica contracara social: aumento de la desocupacion, pobreza,
desigualdad e indigencia.

Sobre este punto de partida nos propusimos recuperar al Estado como instrumento de desarrollo
economico con inclusion social para todo el pueblo argentino, a lo largo y a lo ancho de nuestro
territorio nacional.

En esa linea de concebir la politica publica y la gestion publica con un compromiso social y
responsabilidad solidaria, la Direccién Nacional de Fortalecimiento Institucional se propuso
recuperar la experiencia institucional de nuestro Ministerio en el trabajo con las organizaciones
comunitarias. Este ha sido un importante pilar en las politicas publicas con una perspectiva de
inclusion social y desarrollo de las comunidades.

Como lo ha mostrado la experiencia, el aporte que realizan las organizaciones comunitarias al
desarrollo de los barrios y al bienestar de las familias es central. Son las organizaciones
comunitarias las que con sumo esfuerzo, dedicacion y solidaridad, han jugado un papel central en
la contencion afectiva y en la resolucion material y concreta de las multiples necesidades de la
gente. Ese compromiso con les otres, quedo evidenciado en contextos econdmicos de crisis como
los que vivimos en 2001, en los ultimos afios y también en momentos tan especiales como la
actual pandemia del COVID-19 que amenaza al mundo entero.

Desde el Estado Nacional, valoramos ese gran esfuerzo y por eso en este nuevo ciclo politico
gueremos recuperar la experiencia de trabajo conjunto que alguna vez tuvimos, tanto como
potenciarla para enfrentar con mejores resultados a los nuevos desafios que se nos presentan.

Desde una perspectiva multidisciplinaria, y desde una vision del desarrollo sostenible y con
igualdad de género e igualdad social, nos propusimos disefiar estas herramientas de
fortalecimiento para las organizaciones comunitarias. Sabemos que es tan sélo un primer paso en
esta ardua tarea. Esperamos que sean de gran utilidad tanto a los lideres comunitarios, integrantes
de organizaciones, agentes del Estado en sus tres jurisdicciones y cualquier persona interesada en
aportar con su trabajo para el desarrollo y fortalecimiento de las organizaciones comunitarias.

Estamos convencidos de que el desarrollo de una Argentina Unida sélo sera posible con un Estado
presente que cumpla el rol de garantizar el ejercicio de los derechos de todos los habitantes de
nuestro pais. Y también un Estado que trabaje codo a codo con organizaciones comunitarias
fuertes y comprometidas con el bienestar de los que menos tienen.

Lic. Laura Valeria Alonso
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Aclaracion a la lectura Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

La produccion de un material de capacitacion tiene como punto de partida dos reflexiones: lo que
se quiere comunicar y a quién esta destinado. En funcion de ello, se ajustan los objetivos, planteos,
lenguajes, posiciones, en fin: el mensaje y la forma en que se transmite.

La redaccion de esta guia de capacitacion para organizaciones de la sociedad civil tiene el riesgo
que tiene cualquier material que transmite un mensaje a organizaciones que son, inexorable y
saludablemente, heterogéneas.

Heterogéneas en sus historias, en sus trayectorias, en sus suefios y anhelos, en sus formas de
organizacion interna, en sus localizaciones geograficas y asi podriamos continuar nombrando
otras diferencias...

Esta diversidad es un simbolo de fortaleza y un signo al que apostamos: trabajar con un amplio
abanico de organizaciones de nuestra amada patria.

Sabemos que en los contenidos que integran esta guia se mencionaran aspectos que para algunas
organizaciones son obvios y que algunas cuestiones o saberes que, humildemente, se pretenden
transmitir, son conocidos o redundantes.

A esas organizaciones, simplemente, apostamos a poder contribuirles a la hora de sistematizar
aspectos, metodologias o fijar contenidos.

Ahora bien, en la gran diversidad de actores con los que el Ministerio de Desarrollo Social de la
Nacion trabaja, existe también un conjunto amplio de organizaciones cuyos niveles organizativos
son mucho mas embrionarios.

Aspiramos a que este material pueda ser Uutil para todos, todas y todes, especialmente para
aquellos que son el eslabon mas debil de las organizaciones de la sociedad civil.

Como sefala el presidente Alberto Fernandez, tenemos que empezar por los ultimos para llegar a
todos.
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Lenguaje Inclusivo Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

El lenguaje es producto de la realidad, al mismo tiempo que la construye. En ese
sentido, la serie que les presentamos esta escrita en lenguaje inclusivo, como una
apuesta a contribuir a la creacion de una realidad mas inclusiva; y en un esfuerzo
por cambiar el lugar hegemonico dado a los varones, reconociendo diversidades y

disidencias, por lo que la escritura de estos materiales procura no ser
androceéntrica, binaria ni excluyente.

Es por ello que de las diversas formas que puede tomar el lenguaje inclusivo
hemos optado por tomar a la E, ya que el uso de la x -por ejemplo- haria que el
material no fuese posible de lectura en programas para personas no videntes. Por
este mismo motivo, los textos no estan justificados y las imagenes se encuentran
descriptas.
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Comunicacion Integral Comunicacién Integral para Organizaciones Comunitarias

Comunicacion Integral

¢De qué nos vamos a ocupar en esta guia?
¢Para qué les puede servir?

En esta guia vamos a tratar de contestar las siguientes preguntas:

e ;Qué es la comunicacion?

e ¢/Qué es la identidad comunicacional?

e ¢Cudles son las principales herramientas de comunicacion externa?
e ;Cudles son las principales herramientas de comunicacion interna?

Con estas respuestas ustedes podran evaluar:

Si su organizacion conoce y cumple los principios basicos de la comunicacion

Si desarrollan correctamente su identidad comunicacional

Si emplean las mejores herramientas para transmitir su mensaje a la comunidad

Si aprovechan las mejores herramientas para reforzar la comunicacion interna de la
organizacion

llustracion 1: mano sosteniendo un megafono del que se desprenden logotipos que
simbolizan diversas tematicas que atafien a la comunicacion institucional.
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Comunicacion Integral Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

¢Qué es la Comunicacion?

Hoy en dia es muy usual escuchar hablar de la comunicacion. Pero ;sabemos concretamente de
qué se trata?

La comunicacion es una necesidad para el desarrollo de las personas, ya que somos seres
sociales que necesitamos compartir y darle sentido a nuestras experiencias comunicandolas.

La comunicacion en una organizacion comunitaria cumple un rol central.

Para ello, es necesario que como organizacion tengamos bien clara nuestra identidad, tanto
puertas adentro como puertas afuera, tal como vimos en la “Guia de Organizacion y
Administracion”: Qué queremos comunicar, desde donde nos situamos para comunicar, como y
cuando lo hacemos, a quiénes les queremos transmitir ese mensaje y por qué.

Asi, s6lo si tenemos en claro lo anterior, la comunicacion sera efectiva. Pero claro: quienes reciben
la infromacion también son seres sociales, con sus respectivas historias, experiencias y sentidos.

Entonces ¢comprenderan el mensaje que queremos transmitir? ;Lo tomaran y le daran el sentido

que quieran de acuerdo a sus posibilidades o necesidades?

é¢La comunicacion también se planifica?

Analicemos el siguiente ejemplo para aclarar el panorama:

Nuestra organizacion, situada en el Barrio Nuevo Sol, realizara una actividad por
el Dia de la Nifiez. Queremos que asistan entre 50 y 100 chiques, pero finalmente
convocamos apenas 20. Empezamos a conversar entre les compafieres y nos
damos cuenta que en el volante pusimos mal la direccion de la plaza, y que
especificamos la fecha, pero no la hora.

¢Ven? Una mala comunicacién
conduce a que no cumplamos los
objetivos y las metas que nos
proponemos como organizacion.

La comunicacion en una organizacion, como dijimos mas arriba, debe partir de una clara identidad
y pertenencia de todas las personas que la integran; pero también tiene que ser debidamente
planificada.

Direccién Nacional de
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Comunicacion Integral Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

e ;/Quiénes somos?

e /Qué mensaje queremos dar a la comunidad?

e ;De qué manera lo hacemos, de modo que nuestro mensaje sea efectivo?
e ;Como logramos que la comunidad nos identifique?

N—

Comunicacion, politica y sociedad

Comunicar también es hacer politica. Pero no confundamos con politica en su caracter partidario.
Los medios que elegimos para expresarnos, como nos dirigimos a la comunidad y otros
elementos que tradicionalmente se nos presentan como objetivamente dados, en realidad, poseen
un fuerte componente ideoldgico.

Un ejemplo claro de esto es si nos
referimos a les integrantes de nuestra
organizacién como “militantes”

o “voluntarios”.

La comunicacion es una produccion social de sentido y con ésto nos referimos a que en una
organizacion no hay sentido si junto con ella, no hay representacion. Esto es: quién mejor que
‘nosotres” para comunicar a “otres” lo que hacemos, pensamos y sentimos.

El sentido de pertenencia, el uso y la apropiacion que hacemos de nuestro “producto’, luego lo
comunicamos —a través del lenguaje que deseemos- a otres, que lo recibiran y entenderan de
acuerdo a sus propias vivencias y sentidos.

Las organizaciones son parte de la sociedad en que vivimos. Ese ‘mapa
social que integran es dinamico, nunca se detiene. Y por lo tanto, las
instituciones deben estar atentas a estos cambios para adaptarse.

Una organizacion comunitaria, tal cual lo dice su nombre, es un grupo de personas organizadas
con problematicas y fines comunes, tal como lo vimos en la “Guia de Organizacion y
Administracion”.
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Comunicacién Integral Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

Mas alla de donde esté emplazada fisicamente, con sus herramientas disponibles 'y sus
debilidades, es indispensable la comunicacion -tanto interna como externa- para su crecimiento y
desarrollo. Y claro esta, empapada de ese “sentido’ del que hablabamos previamente.

N\,

Las organizaciones debemos comunicar
sin vueltas, partiendo de lo que somos,
haciéndonos piel de ese mensaje.

Como en muchos aspectos de la vida, naturalmente, hay buenos y malos usos de la comunicacion
en la actualidad. Las redes sociales, por citar un ejemplo vigente, son fieles exponentes de ambos

casos. Tal vez, les resulten familiares términos como “trolls”, “memes”, “hashtags” u “odiadores”
(traduccion al castellano de la palabra “haters”).

Con esta guia buscaremos, entonces, que se logren comprender algunos de esos conceptos y
asociar, de ese modo, la comunicacion con los fines que nos llevaron originariamente a
constituirnos como una organizacion comunitaria que defiende los intereses de nuestro barrio,
nuestro pueblo y nuestra patria.

Direccién Nacional de
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Comunicacién Integral Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

Actividad 1

Cada integrante de la organizacion debera contestar las siguientes preguntas:

o (Qué es para nosotres nuestra organizacion?
e (Cual es nuestro objetivo u objetivos?
e (Qué hacemos para lograrlo/s?

Luego, entre todes, pongan en comun las respuestas y hagan una sintesis de las mismas con lo que
escribio cada uno.

Repasemos

Para que nuestro trabajo como organizacion alcance su maximo potencial y se conozca en el
territorio, es fundamental una buena comunicacion tanto hacia dentro como hacia afuera. La misma
debe basarse en dos elementos que también analizaremos en otros manuales de esta serie: nuestra
identidad y una correcta planificacion.

TRABAJAR JUNTES

FORJAR IDENTIDAD

PLANIFICAR

COMUNICAR

Direccién Nacional de
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Identidad Comunicacional Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

Identidad Comunicacional

En la “Guia de Organizacién y Administracion” analizamos lo que se conoce como identidad
colectiva. Ahora bien, en esta guia corresponde que nos dediquemos a abordar la identidad desde
la 6ptica comunicacional.

Es nuestro ‘sello distintivo’: lo que hace Unica a nuestra organizacion y vuelve posible que nos
complementemos con otras instituciones en el territorio.

No contar con una clara identidad comunicacional lleva directamente a que no alcancemos
nuestro maximo potencial.

¢Es claro quiénes somos?

llustracion 2: personas hablando sentadas alrededor de una mesa y logotipos

que representan diversos temas de conversacion.
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Identidad Comunicacional Comunicacién Integral para Organizaciones Comunitarias

Este debe ser nuestro punto de partida a la hora de abordar la comunicacion institucional. Para
contestar esta pregunta, siempre es recomendable acudir a una persona o conjunto de personas
completamente ajenas a nuestra organizacion: ¢ sabemos explicarles, empleando pocas palabras,
en qué consiste nuestro trabajo? En caso de que lo hagamos ¢nos entenderian facilmente?

¢Contamos con un logotipo que sintetice
visualmente lo que queremos representar?
¢ Tenemos una misién, una visién y unos
objetivos que nos posicionen frente

a la actividad que encaramos?

A medida que vayamos encontrando respuestas -positivas 0 negativas- para cada uno de estos
interrogantes, nos acercaremos a tomar el camino correcto para difundir exitosamente nuestro
mensaje.

Los logotipos (o, simplemente, logos) son una herramienta mas que Util en este aspecto.
Tomemos un ejemplo para que se entienda por qué: en un viaje a la Provincia de Rio Negro, nos
encontramos caminando alrededor de una plaza muy concurrida de Viedma y nos topamos con
una persona que nos entrega, muy gentilmente, un volante. En esa pieza de folleteria, impresa en
blanco y negro sobre un papel de calidad media, observamos bien grande el simbolo @ Qué es
lo primero que les viene a la mente? jClaro! jEnergia nuclear! Esa persona se esta oponiendo al
proyecto de instalacion de una planta de energia nuclear en la ciudad.

Una reaccion asi de inmediata es la que deberiamos generar con nuestro logotipo institucional
para afirmar que, efectivamente, es claro quiénes somos; por lo menos desde el plano visual.
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Identidad Comunicacional Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

Teniendo en cuenta las definiciones que surjan durante la ACTIVIDAD 1, pregunten a una persona
ajena a su organizacion (vecine, familiar o amigue que, en la medida de lo posible, forme parte de
nuestro publico objetivo) si comprendic lo que quisieron expresar y evaluen si su respuesta les

parece completa.

Decimos que la identidad comunicacional es la marca propia de cada organizacion. Para llegar a
ella, el paso previo es definirnos como tal, tomando en cuenta cada una de nuestras
particularidades. Mas adelante, llegara el momento de disefiar como queremos que nos vean les
demas. Allj; decidiremos en qué caracteristicas especificas de nuestra organizacion haremos
hincapié. El ultimo paso, para confirmar que vamos por buen camino, sera preguntarle a una
persona ajena a nuestro grupo si se entiende lo que buscamos comunicar.

DEFINIR A LA ORGANIZACION

DISENAR NUESTRO “SELLO DISTINTIVO”

CONSULTAR A OTRES SI SE COMPRENDE

Direccién Nacional de
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Identidad Comunicacional Comunicacién Integral para Organizaciones Comunitarias

Como elaborar nuestro mensaje

CQUS?  ¢Donde? iQuién?
¢Cuando? iPorque? /¢ Como?

Ilustracion 3: nimero 5y letra W con las preguntas ;qué?, ;quién?,

¢donde?, ;cuando? y ¢por qué? o ;como?

El conocido modelo de las 5W es una herramienta basica del periodismo. Nace de la idea de que
lo fundamental de una informacion esta en la respuesta a cinco preguntas: ;Qué paso? ;a quién?
cen donde? ;cuando? y ¢por qué o para qué? Eventualmente, se puede agregar una sexta
pregunta: ;,como?

Se le llama de esa forma porque estas preguntas en inglés tienen la W como inicial -what, who,
where, when, why-.

Es muy Util tanto para hacer convocatorias como para contar eventos que ya se hayan realizado.

De manera complementaria, hay una forma de organizacion de la informacion que se conoce
como piramide invertida: §/ . Esto significa que en la parte superior colocaremos la informacién
esencial -la que construimos con el modelo de las 5W- a continuacién irdn los datos contextuales,
por ejemplo si es un evento, cuanta gente asistio; y finalmente, los detalles de poca relevancia o
que le aporten “color”, por ejemplo, que se temia que lloviera pero que finalmente la actividad se
hizo con clima favorable.

Ambos modelos son muy Utiles porque garantizan que quien lee, con soélo
observar las primeras lineas, ya conozca lo mas importante y el resto de la
informacion la ird adquiriendo segun su interés.

Estas no son las unicas formas de organizar la informacion, pero esta comprobado que son de las
mas efectivas y por eso las recomendamos.
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Identidad Comunicacional Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

Pensando en una buena comunicacion

Para comunicar el mensaje que desarrollamos previamente, pondremos en practica otro esquema
similar: las “7C de la Comunicacion”.

Complela - CoaciSa - Corrects
Cancrela - Clara - Cortés - Coherente

llustracion 4: numero 7 y letra C con las palabras clara, concisa, concreta,
correcta, coherente, completa y cortés.

e Clara, para que se entienda: debemos emplear un lenguaje preciso. Utilicemos palabras con
las que nuestro publico esté familiarizado. No vamos a impresionar a nadie con palabras
altisonantes y complejas. Por eso, a menos que la tematica de trabajo de nuestra
organizacion asi lo requiera -por ejemplo, prevencion de enfermedades en la infancia-,

evitemos aplicarlas.

e Concisa, para ahorrar tiempo: dijo el escritor espafiol Baltasar Gracian: “lo bueno, si breve,
dos veces bueno’. En una sociedad y una cultura de la inmediatez, saber aplicar la cantidad
justa de palabras se vuelve esencial. Esto aplica para cualquiera de las herramientas que
abordaremos a continuacion, independientemente de que exista un limite de caracteres
(Twitter) o bien que no haya un nimero exacto de paginas (Carpeta de Presentacion).

Direccién Nacional de
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Identidad Comunicacional Comunicacidn Integral para Organizaciones Comunitarias

Concreta, para centrar la idea: una medida para saber si nuestro mensaje cumple esta
caracteristica es observar cuantas veces nos solicitan mas detalles o informacion
aclaratoria. Debemos exponer cifras y hechos precisos, no abstractos. Es una buena
técnica para respetar la concrecion y, al mismo tiempo, complementar diversas
herramientas de comunicacion, el consignar en todas nuestras publicaciones de redes
sociales un parrafo con la leyenda “Para mas informacion, ingresa a..”. Alli podriamos
agregar, por ejemplo, el enlace a nuestra pagina web.

Correcta, para generar confianza: en este punto, hacemos referencia tanto a cuidar la
gramatica, la puntuacion y la ortografia como a exponer informacion veridica.

Coherente, para que tenga sentido: una idea tiene que conducir a otra como una cadena
donde cada una tenga sentido y ademas, respete un orden légico.

Completa, para que no falte informacion: si queremos obtener la respuesta esperada,
debemos lograr que quien reciba el mensaje cuente con todos los elementos que
buscamos transmitir. No es o mismo decir “Mafiana nos reunimos a la hora y en el lugar
gue quedamos en el grupo de WhatsApp®, que “Mafiana nos reunimos en la sede central a
las 20". O bien, en el caso de la comunicacion externa, no es igual una publicacion de
Facebook donde se expone “Te esperamos en nuestra sede”, que una donde se lea “Te
esperamos en nuestra sede, sita en Huergo 131 (Palermo, CABA)".

Cortés, para causar una buena impresion: el respeto, la sinceridad y el agradecimiento
ayudan a afianzar las relaciones y pueden conducirnos a lugares insospechados, como por
ejemplo si pedimos en Twitter a una cuenta con muchos seguidores que ‘por favor, difunda
nuestro contenido, hay altas probabilidades de que ésta lo “retwittee”. Bajo ningun concepto
podemos trasladar frustracion o malhumor al papel de comunicadores.
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Identidad Comunicacional Comunicacién Integral para Organizaciones Comunitarias

Actividad 3

Escriban una noticia que cuente una accion/jornada llevada a cabo por su organizacion.
Tengan en cuenta que:

e Debe tener un titulo.
o Debe tener en cuenta las 5W y las 7C.

Repasemos

Una organizacion esta constantemente generando informacion con su trabajo diario en el territorio.
Ahora bien, para comunicarla de la mejor manera posible, es necesario que apliquemos dos
formulas que nos ayudaran a estructurar, pulir y difundir nuestro mensaje. Estas son, por un lado, las
SW -;qué hicimos? ;quiénes? ;donde? ;cuando? ;por qué/para qué? ;como?-y por otro, las 7C de la
Comunicacion -debe ser clara, concisa, concreta, correcta, coherente, completa y cortés-.

REUNIR TODA LA INFORMACION

PERFECCIONAR EL MENSAJE SEGUN LAS 5W

COMUNICAR DE ACUERDO ALAS 7C
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Identidad Comunicacional Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

¢A quiénes nos dirigimos?

llustracion 5: un hombre y una mujer leyendo cada une un diario.

De acuerdo a quién sea la persona -real o figurada- a la cual nos dirigimos, sera el tono que
usemos, las palabras y las formas.

No es lo mismo un comunicado para un medio de prensa, que una publicacion de Facebook, o una
carta para alguna autoridad.

Del mismo modo, hay distintos canales para hacer circular la informacion. Es necesario saber
identificar cudl es el mas apropiado para lo que queremos dar a conocer.

Para que nos quede mas claro, profundicemos los ejemplos anteriormente expuestos.

Direccién Nacional de
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Identidad Comunicacional Comunicacion Integral para Organizaciones Comunitarias

En primer lugar:

Un comunicado o gacetilla para la radio comunitaria del Barrio Nuevo Sol seria
apropiado para presentar nuestra organizacion en la comunidad, convocar
voluntaries, invitar a una actividad especifica, entre otros objetivos. Pero,
¢quiénes escuchan esa radio? Si trabajamos fundamentalmente con adultos
mayores, puede que sea el medio mas indicado. Por el contrario, si apuntamos a
las juventudes, nos convendra mas bien explorar otros canales de comunicacion.

En segundo término:

Una publicacion de Facebook aparece como opcién para captar la mayor
cantidad de publico, dado que, como veremos mas adelante, no soélo es la red
social con mayor cantidad de usuarios activos en el pais, sino que ademas, se
destaca por su transversalidad generacional: la usan desde jovenes -aunque
cada vez con menor frecuencia tras la irrupcion de Instagram- hasta adultos
mayores. Una ventaja comparativa con respecto a los medios graficos es
también la posibilidad de incluir imagenes sin tener que preocuparse por la
calidad de la impresion. Aqui también es fundamental tomarse el tiempo y
analizar el lenguaje a emplear.

Por ultimo:

En una carta dirigida al Delegado o Delegada Municipal del Barrio Nuevo Sol, son
elementales la concision -porque seguramente éste cuenta con un tiempo
escaso-, la formalidad, la cortesia -no debe sonar como una exigencia-y la
concrecion -hagamos hincapié en lo solicitado y no en caracteristicas que
revisten menor interés para este objetivo particular-.

\

Apuntar el mensaje a una persona
o grupo especifico forma parte del

proceso de planificacién de la cadena
comunicativa. Hacerlo correctamente
marca la diferencia.

Direccién Nacional de
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Capacidad de respuesta

|
1
l
\

| REPUESTAG RAPIDNS s NS PARTICIOACICN DE USURRIDS

llustracion 6: tres manos con su dedo indice interactuando con un celular,

una notebook y una tableta, respectivamente.

Si ponemos en practica cada uno de los items expresados hasta ahora, con seguridad la
demanda de respuestas institucionales aumentara considerablemente y nos exigira estar a la
altura, demostrando capacidad.

Es usual cometer el error de consignar un numero telefénico o direccion de
correo electronico y que cuando nuestro publico envia su consulta, se tarden
dias - y hasta semanas - en responder.

Una consulta no abordada en tiempo y forma puede significar una pérdida de confianza por parte
de la comunidad en nuestra organizacion. O del mismo modo -como se desprende de la
llustracion 6- una rapida respuesta conduce a mayor interaccion con nuestro publico.

Debemos asegurarnos de distribuir correctamente los roles y las funciones (tal como vimos en la
“Guia de Organizacion y Administracion”), si publicamos un nimero de WhatsApp institucional,
debemos designar una persona responsable -se desaconseja que sean varias- para que lo revise y
conteste regularmente.

Establezcamos criterios especificos, como horarios. Por ejemplo, examinamos la casilla del
correo electronico institucional todos los dias entre las 10 y las 16. También, podemos hacer uso
de las respuestas preestablecidas/automaticas, esto es un mensaje predeterminado que se le
devuelve a quien nos realiza una consulta via WhatsApp o Facebook, con una oracién como la
siguiente: “Gracias por comunicarte con nuestra organizacion. Responderemos tus preguntas a la
brevedad”.

Direccion Nacional de
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Repasemos

El dltimo paso antes de comunicar el mensaje de nuestra organizacion es seleccionar a quién/es
buscamos llegar con el mismo, y adecuarlo a sus singularidades. Primero, vamos a elegir el medio
apropiado para dar con ellos: ;escuchan mucho la radio? ;pasan mucho tiempo en Facebook o
Instagram? ;compran algun diario en particular? Ese nuevo ‘filtro” nos dara mas garantias para
cumplir nuestro objetivo. Seguramente, al interior de nuestra organizacion hay personas con todo

de tipo de intereses y virtudes. En materia de comunicacion, también tenemos que basarnos en eso
para dividir los roles y generar una respuesta rapida a todas las demandas que puedan surgir antes y
después de difundir nuestro mensaje.

PENSAR A QUIEN/ES NOS DIRIGIMOS

BUSCAR EL MEDIO MAS INDICADO PARA LLEGAR A ELLOS

ESTABLECER ROLES PARA DAR UNA RAPIDA RESPUESTA

COMUNICAR NUESTRO MENSAJE

. ° Direccién Nacional d
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Herramientas de Comunicacion Externa

Una vez que hayamos comprendido la importancia de la comunicacion y comencemos a forjar
nuestra identidad comunicacional, estaremos preparades para implementar las variadas
herramientas que nos permitiran llevar nuestro mensaje al territorio.

Vamos a hablar, en primer lugar, sobre aquellas herramientas de caracter fisico -en papel-. Luego,
nos abocaremos a caracterizar las principales herramientas digitales. Por ultimo, abordaremos los
medios de comunicacion tradicionales.

Como una parte mas de nuestra cadena comunicativa, también resulta esencial la planificacion a
la hora de seleccionar la herramienta mas adecuada para comunicar el mensaje en nuestro barrio
o localidad y a nuestra poblacién objetivo.

Carpeta de Presentacion

llustracion 7: mesa de trabajo con una carpeta de presentacion, una taza de cafe,

un teléfono celular, un par de anteojos y una notebook.

Es una extension de la imagen de nuestra organizacion. Mas precisamente de como nos damos a
conocer ante por ejemplo, un ente gubernamental al que queremos formularle una propuesta o
proyecto de caracter formal.

Es recomendable contar con varios ejemplares en papel y ademas, con su equivalente digital.
Debe encontrarse permanentemente actualizado, atendiendo a los cambios que se produzcan al
interior de la organizacion.

Debe ser corta. La atencion del publico es dificil de sostener por mucho tiempo. Adn cuando
tengan buena predisposicion, su tiempo vale y debemos aprovechar de la mejor manera el que nos
dedica.

Direccién Nacional de
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Ademas, debe ser concisa. Las grandes
palabras obstaculizan mas de lo que
adornan. Hay que tratar de explicar lo
importante con la menor cantidad de

palabras.

No pueden faltar:

a) Nombre de nuestra organizacion.
b) Logotipo -si lo hubiera-.
c) Vias de contacto: teléfono, e-mail, direccion, redes sociales, pagina web.

d) Especificacion de nuestra actividad -en el caso de una cooperativa de trabajo,
hagamos hincapié en el producto o servicio-.

e) Datos de interés: descripcion y fotos de alguna jornada de trabajo, por
ejemplo.

: = Direccién Nacional de
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Actividad 4

Desarrollen un ejemplo de como seria la carpeta de presentacion de su organizacion, pensando en
los puntos que no deben faltar. Expliquen y justifiquen también la cantidad de paginas que tendria.
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Folleteria

llustracion 8: dos tripticos (folletos de tres solapas) con colores varios.
Las piezas graficas en papel tienen la ventaja de que llegan uno-a-uno: entregando un volante en
mano se garantiza la llegada.

Hay infinidad de tamafios y posibilidades, lo cual también implica distintos precios: desde un
cuarto de oficio en fotoduplicacién con solo texto, hasta dipticos o tripticos en ilustracion con
fotografias.

Como en cualquier otra pieza comunicacional, es importante pensar cual es el objetivo, es decir:
qué es lo que puntualmente queremos comunicar y a quién.

Un diptico o triptico es apropiado para presentar la organizacion, incluyendo fotografias.

N\,

Estas herramientas demuestran su mejor

rendimiento cuando son acompafiadas por

una adecuada eleccién del lugar y el horario
(' en que se distribuiran.

No pueden faltar:
a) Nombre y logotipo -si lo hubiera- de nuestra organizacion.
b) Vias de contacto: al tratarse de un formato mas reducido, seleccionemos las

que resulten mas apropiadas para nuestro objetivo -teléfono, e-mail, direccion,
redes sociales o pagina web-.

Direccién Nacional de
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c) Sioptamos por realizar un volante: datos de interés acerca de una actividad
puntual -por ejemplo, una charla sobre soberania alimentaria-. Si se trata del
material de presentacion de una cooperativa: qué producto/s o servicio/s se
ofrecen.

d) Imagenes representativas y de buena calidad.

No es igual entregar las piezas en una esquina del barrio muy poco transitada y a la hora de la
siesta, que elegir la interseccion de calles mas importantes de la zona, a la hora en que las
personas se van a trabajar.

Del mismo modo, si lanzamos una campafa focalizada -es decir, una actividad destinada a un
grupo especifico- tenemos que buscar el horario y el lugar mas adecuado para difundirla.

Por todo lo anterior, concluimos que la planificacion previa es primordial y marca la diferencia entre
una convocatoria exitosa y una fallida.

N\,

En este sentido, recordemos que
estamos poniendo en juego los recursos
(l de la organizacion.

Vamos con otro ejemplo:

Nuestra organizacion resuelve llevar a cabo un taller sobre Educacion Sexual Integral,
apuntando a la participacion de les adolescentes del Barrio Nuevo Sol. Para convocarles,
armamos volantes y los repartimos a la salida de la escuela. Entre las vias de contacto,
elegimos priorizar el numero de teléfono -para responder los mensajes por WhatsApp-y la
cuenta de Instagram para difundir digitalmente. jSalio todo muy bien!
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Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TICs)

llustracion 9: esquema donde constan los logotipos de las principales redes sociales y se enlazan entre si a la pagina web.

Se trata de todos los procesos, instrumentos y soportes destinados a mejorar la comunicacion
entre las personas.

El avance en las tecnologias durante los ultimos afios permitio un crecimiento en la interactividad y
el aceleramiento en el intercambio de informacion hasta hacerse practicamente instantaneo.

La incorporacion de las TICs y el desarrollo de las estrategias comunicacionales hacen que nuestra
organizacion tenga un mejor funcionamiento, tanto al interior -entre les actores- como al exterior -el
publico puede ver las actividades que realizamos-.

El buen uso de las TICs es fundamental
y ayuda a la promocion y/o difusién de
nuestras actividades, productos o

servicios.

Redes sociales

Las redes sociales y las “apps” (aplicaciones inteligentes) captan la atencion del usuario por ser
interactivas y gratuitas. Esto no quiere decir que no existan funciones a las que solo se accede de
modo pago, como los anuncios o la promocion de las publicaciones.

Entre las redes sociales y aplicaciones mas utilizadas en la actualidad se encuentran: YouTube,
WhatsApp, Facebook, Instagram y Twitter.

La mayoria de ellas funcionan a partir de una cuenta creada desde un correo electronico previo.
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Herramientas de Comunicacién Externa

Cada una de éstas brinda distintas posibilidades que pueden aprovecharse de acuerdo a las

necesidades u objetivos de las organizaciones.

Para el disefio de “flyers”-volantes que se difunden virtualmente- sugerimos
respetar una estructura similar a la de los folletos o volantes en papel;
atendiendo a detalles como el color de fondo y las imagenes que se
seleccionen. Para su confeccion, recomendamos paginas gratuitas y
didacticas como Adobe Spark, PixIr y Canva.

)

A continuacion, profundizaremos en las caracteristicas principales de las mas usadas.

Crear catslogos con
productes.y
Servicios de la Organizcion.

Crear nuestra comunidad

aeazc&%dos& | publica noticias e

Dar a Conceer la
Organizacion informacign
Cops , _ | Sobre [a Orgsnizacin Mejorar la imagen
Ganar yisibilidsd Videos sobre |3 Organizacifu | de nuestra Organizacich
Comunicar actividades o / Difundir eventos entre
municar activida l\e@;me > manera dindmica los confactos

2 los Seguidores
\

J—

T
llustracion 10: cdmo adaptar el mensaje de una organizacion a las redes sociales.

YouTube i’
Es la plataforma audiovisual en linea mas empleada de todo el mundo, con mas de 2.000

millones de usuarios al mes. Por ende, se transforma en una ventana de oportunidades a la
hora de dar a conocer nuestra organizacion.

* Entre otras herramientas, ofrece la posibilidad de publicar videos filmados o editados con
anterioridad y grabar transmisiones en vivo que, al finalizar su proceso de reproduccion,

permanecen almacenados en nuestro perfil.

Direccién Nacional de
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Ademas, cuenta con una seccion de estadisticas que resulta de suma utilidad para
cerciorarnos de que realmente estamos llegando al publico objetivo que apuntamos.

Aqui, como observaremos en gran parte de las redes sociales, es imprescindible no abusar
de las publicaciones y ser regulares a la hora de compartir contenido.

EL MENSAJE: Mostrar, a través de material audiovisual, las actividades que
se realizan desde la organizacion. Asi, podra llegar de forma mas dinamica 'y
viralizarse entre el publico de nuestro interés. Lo recomendable es realizar
videos con buena resolucion -720 pixeles como minimo-y que no superen los
10 minutos de duracion.

WhatsApp Messenger %

Es una aplicacion de mensajeria instantanea. Si bien se desarroll6 para celulares
inteligentes, también puede usarse desde una tableta o computadora, aungue siempre
asociada a un numero de teléfono.

Permite el intercambio de imagenes y videos -de archivo o sacadas con la camara del
dispositivo-, documentos, pegar enlaces a otras redes sociales y paginas web.

Brinda la posibilidad de armar grupos, lo cual la vuelve ideal, como analizaremos mas
abajo, para la comunicacion interna de nuestra organizacion.

A su vez, ofrece la opcion de crear “listas de difusion” en las cuales un mismo mensaje
llegue a multiples contactos sin necesidad de crear un grupo.

La herramienta denominada “estados” cuenta con su propia pestafa dentro de la
aplicacion -a la que se accede deslizando la pantalla hacia la izquierda-, que nos facilita subir
texto, enlaces, imagenes o videos para que cualquiera que nos tenga en su agenda de
contactos pueda visualizarlos.

En 2017, la empresa lanzo la variante de WhatsApp Business: una aplicacion independiente
con funciones especificas dirigidas a empresas y organizaciones, tales como los catalogos
de productos y servicios, las etiquetas para clasificar nuestros chats de acuerdo a tematicas,
y la posibilidad de vincular la cuenta con una pagina de Facebook.

Facebook @

Red social que tiene alrededor de 2.400 millones de usuarios activos alrededor de todo el
mundo, de los cuales mas de 29 millones son de Argentina.

Facebook establece para cada perfil de usuario una “biografia” en la cual se pueden
publicar frases, notas, imagenes, videos, enlaces a paginas web y animaciones.
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Hay una seccion de informacion, en la cual se pueden colocar datos de nuestra
organizacion -domicilio, teléfono, e-mail, otras redes sociales, pagina web-.

Un usuarie puede tener como maximo 5 mil “amigos”; una vez superada esta cantidad, la
red social entiende que se trata de una persona publica o entidad, por lo cual ofrece
convertir el perfil de usuario en una “fanpage” o pagina.

Esta ofrece la posibilidad de seleccionar el rubro en el que se desarrolla la actividad
-organizacion comunitaria, comercio, figura publica, entre otros- mas la ventaja de aparecer
en los buscadores. Las paginas no tienen amigos sino “seguidores”.

Una opcion intermedia posible es dejar de sumar amigos pero tener seguidores sin
realizar la conversion.

A diferencia del perfil de usuario, la pagina tiene “roles” con distintas posibilidades de
controlar lo que se publica: administrador, editor, moderador, anunciante y analista. Cada
une puede, segun el caso: administrar roles y la configuracion de la pagina; editar la pagina y
agregar aplicaciones; crear y eliminar publicaciones en nombre de la pagina; enviar
mensajes en nombre de la pagina; responder y eliminar comentarios y publicaciones de la
pagina; eliminar personas y prohibir su acceso a la pagina; crear anuncios; ver estadisticas;
ver quién publicd en nombre de la pagina.

El “éxito” en Facebook se mide por las interacciones que se establecen entre los usuarios.

Aca, como analizamos previamente, el publico objetivo se trata de un grupo heterogéneo
en cuanto a rangos de edad, necesidades e intereses.

Para llegar a ellos, se cuenta con una variedad de mecanismos: los grupos -publicos,
privados o secretos-; etiquetas -puede ser a otras paginas y/o a perfiles de usuario con
configuracion publica-; hashtags; eventos, lamados a la accion -“registrate”, “contactate’;
historias -similares a los estados de WhatsApp-; programacion de publicaciones; borradores
-importante como previsualizacion de los posteos-; y videos en vivo.

Ademas, es importante considerar la extension del texto de la publicacion: si bien no hay
limitacion de caracteres, debe ser conciso y facil de comprender.

Puede sincronizarse también con otras redes sociales. Ademas, cuenta con un servicio
de mensajeria instantanea compatible con la aplicacion Messenger para teléfonos celulares
y tabletas.

EL MENSAJE: Tiene que ser facil de comprender y mas racional, puesto que
nos estamos dirigiendo, principalmente, a un publico de entre 45y 65 afios
de edad. Por el formato de la plataforma, es la red social en la cual los
usuarios realizan mas preguntas con base en el contenido que ven.
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Instagram @

Red social que permite publicar fotos y videos con la posibilidad de agregar efectos para
posteriormente compartirlos en otras redes sociales como Facebook o Twitter.

Ademas, se pueden tomar videos que no superen el minuto de grabacion con opcion de
estabilizacion de imagen.

Si bien esta disponible para visualizarse desde una computadora, es preferible utilizarla
desde celulares debido a la variedad de efectos y funciones que ofrece. Por estas
caracteristicas, es apropiada para la promocion de productos y no tanto para la de servicios.

Entre otras caracteristicas, puede elegirse a quiénes dirigimos las publicaciones: tener
cuenta abierta, para que todo tipo de usuario pueda verlas; privada -solo para les seguidores-
o enviar el material por mensaje directo a uno o varios usuarios puntuales.

Instagram tiene un publico mas joven respecto a Facebook -entre 20 y 35 afios de edad-.
Por ende, sirve para crear una comunidad y mejorar la imagen de nuestra organizacion.

EL MENSAJE: Las publicaciones tienen que apelar a lo emotivo a través de
imagenes y textos reducidos -nunca olvidemos que el 55% del efecto
persuasivo del mensaje depende de lo visual-. Por su formato, es la
plataforma con mayor cantidad de comentarios de todo tipo.

Twitter %

Esta red social permite publicar mensajes que no superen 280 caracteres, llamados “tweets”.

El inicio de Twitter se denomina “timeline” (TL) o “linea de tiempa’, y en él aparecen los
tweets de los usuarios que se estan siguiendo.

La relacion en Twitter es de “seguidores”, no de “amigos” -como en el perfil de usuario de
Facebook-y su caracteristica principal es la instantaneidad.

Cuanto mas activos seamos, mas posibilidades tendremos de conseguir seguidores. Esto
no implica solo publicar “tweets”, sino también mencionar a otros usuarios -“arrobar’-,
etiquetarles en fotos o utilizar “hashtags” -frases o palabras que se anteceden con el simbolo
# para facilitar su busqueda-.

Cuando un hashtag se repite una determinada cantidad de veces en cierto periodo de
tiempo se lo considera “tendencia” o “trending topic” (TT).

Las reacciones a un “tweet” pueden ser “retwittear” (RT), es decir, compartir el mensaje;
responder o dar “me gusta” -representado con un corazon-.
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* Ademas, existen otras opciones como compartir en un mensaje directo, copiar el enlace
del tweet, insertar uno, silenciar, bloquear o reportar.

* Enun tweet, se pueden compartir enlaces a una pagina web, imagenes, videos, GIF
-imagenes en movimiento-, agregar una ubicacion o afiadir encuestas.

e La opcion de confeccionar “listas de interés”, hace posible el seguir, asi como mencionar y
contestar, listas de usuarios en vez de usuarios individuales. Sin embargo, para comunicar un
evento importante o una noticia, las posibilidades se acotan, debido al limite de caracteres. Es
conveniente presentar un discurso sintético copiando el enlace a una pagina web, donde la
informacion esté desarrollada.

» Una estrategia de utilidad es aprovechar las horas pico de trafico para viralizar el “tweet”,
como también mantener la frecuencia entre uno y otro.

o Twitter también puede sincronizarse con otras redes sociales.

EL MENSAJE: Debe ser mas racional e informativo, donde el protagonismo
lo tenga el texto y se complemente con una adecuada imagen de nuestra
organizacion -es decir, a la inversa de Instagram-. Esto nos permitira entablar
un didlogo con los usuarios, que en este caso la franja etaria fundamental va
de los 25 a los 45 afios de edad.

\

Pagina Web

Domingo, junio 21, 2020
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llustracion 11: portada de la pagina web del Club Nuevo Sol.
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Es la herramienta web por excelencia.

En ella podemos volcar todo tipo de informacion: texto, imagenes, video, audio, enlaces a sitios
externos de forma ordenada.

Esto convierte a la pagina web en una herramienta ideal para nuestra organizacion.

No pueden faltar:

a) “Quiénes somos”: la presentacion de nuestra organizacion.
b) Vias de contacto -teléfono, e-mail, direccion y redes sociales-.

c) Resumen de las tareas que realizamos, de los productos que fabricamos o los
servicios que prestamos -en el caso de una cooperativa de trabajo-.

d) Imagenes de nuestro trabajo en la mejor calidad posible.

También brinda posibilidades de interaccién ‘
para les visitantes, ya sea dejando un

. comentario, llenando un formulario o
K enlazando con las redes sociales.

Para disefiar y programar un sitio, generalmente se requiere la intervencion de programadores web.
Sin embargo, hay sitios que ofrecen plataformas gratuitas que pueden llenarse de contenido sin
necesidad de conocimientos técnicos -algunos de ellos son Wordpress, Wix y Webli- con un
formato bastante didactico.

Cada pdgina web tiene un nombre o ‘dominio” que es lo que se ubica
entre el www y el .com, .net, .org o la extension que se elija en la
direccion URL.
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Actividad 5

Escriban si su organizacion cuenta con redes sociales -especificar cudles- y pagina web.
A continuacion, expliquen como se distribuyen el manejo de estas herramientas. En caso de que no
tenga ninguna, comenten por queé.
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Prensa

llustracion 12: televisor, diario, radio y megafono; los medios tradicionales de comunicacion.

No por ser tradicionales debemos menospreciar a los medios graficos, la radio y la television.
Es indispensable que estudiemos previamente el mapa de medios de nuestra ciudad.

Como ya hemos expresado en puntos anteriores, es fundamental que adaptemos la informacion al
medio donde sera publicada.

Seria bueno si nuestra tematica de trabajo es
por ejemplo, la inclusién a través del deporte,
indagar si en nuestra ciudad existen revistas,
programas radiales o televisivos

especializados en esa materia.

El dialogo multiplica nuestras posibilidades de publicacion: nuestro nexo con el medio debe ser
regular.

¢Cémo se estructura una gacetilla o comunicado de prensa?

e El primer paso es establecer el contacto con les responsables del mismo a través de un
llamado telefénico o reunion presencial -aqui nos seria de suma utilidad nuestra ya conocida
carpeta de presentacion-.

e A continuacion, enviaremos una primera gacetilla donde narremos particularmente lo que
buscamos transmitir -una convocatoria, un testimonio, una actividad, etcétera-.
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* Esto, nuevamente, implica un posterior llamado telefonico donde haremos un chequeo para,
por un lado, garantizar que la informacion fue recibida con éxito, y por otro, que nos confirmen

cuando sera publicada.

I [ = Titulo

S al respecto

»  "Quiénes somos”

bl InfOrmacion de interés periodistico,

aplicando el método de "piramide invertida”

i 1
: prefe- - DONde s€ pUede encontrar mas informacion
1 I

1

A medida que se agilice este mecanismo con la practica, consolidaremos un valioso vinculo

institucional.

Ante un contexto de emergencia publica como el que se desato con la
llegada del COVID-19, es importante citar y recomendar
constantemente en nuestros comunicados la consulta de fuentes
oficiales de informacion, como lo son el Ministerio de Salud de la
Nacion o la Organizacion Mundial de la Salud. Bajo ningun concepto
podemos compartir contenido de dudosa procedencia, como por
ejemplo la que muchas veces nos llega a través de cadenas de
WhatsApp.

\—

N

La herramienta del archivo permite evaluar la efectividad de nuestro trabajo de prensa.

Como siempre, son claves aqui la

organizacion y la metodicidad; como también
repasar las veces que sea necesario con qué
medio obtuvimos las mejores respuestas por

parte de la comunidad.
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Llegado este punto, analizaremos las caracteristicas particulares de cada uno.

Medios graficos

Los diarios y las revistas son los medios por excelencia para informarnos de manera mas completa
acerca de alguna noticia en particular.

Sibien es cierto que estan perdiendo protagonismo y siendo reemplazados progresivamente por
las TICs, hay quienes contintian utilizandolos como su Unica fuente de informacion. Esto ocurre
mas frecuentemente en las zonas que cuentan con escasa o nula conectividad.

Sin embargo, nuestra organizacion comunitaria puede utilizarlos a fines de:

Obtener mayor notoriedad Difusién o convocatoria de
y reconocimiento social actividades institucionales

Nos referimos a la La utilizacion de gacetillas es la
publicacion de articulos donde mejor manera. La gacetilla es un
se nombre a la organizacion texto informativo corto, que respeta
por algun acontecimiento par- las 5W que expusimos anterior-
ticular, 0 porgue fuimos mente; es decir, que no debe faltar el
‘noticia” por algun episodio, o qué, el como, el cuando, el donde y el
porque nos realicen alguna por qué. A eso, se recomienda
entrevista para dar a conocer a adjuntar algunas fotografias. luego,
la sociedad el trabajo que son les editores quienes suelen
hacemos. seleccionar la/s mds apropiada/s.

Radio

Del mismo modo que con los diarios y las revistas, tener la posibilidad de dar a conocer nuestro
trabajo como organizacion a través de este medio de difusion mediante alguna entrevista, serfa
ideal para el crecimiento y desarrollo de la misma.

La diferencia con los medios graficos radica en “el vivo y el directd’, la espontaneidad y la llegada al
publico. Todes entendemos la diferencia entre leer un articulo y “hablar” directamente, sin
intermediarios -como son les editores y periodistas de los medios graficos-.

Por otro lado, a la Radio también puede enviarse para que se difunda nuestra gacetilla, solo que, a
diferencia de lo que sucede en los medios graficos, debe ser todavia mas concreta y concisa, ya
que los tiempos se acortan y se leera al aire una Unica vez; con la salvedad de que paguemos
alguna pauta y nuestro mensaje sea grabado y repetido algunas veces mas.

En este sentido, también recomendamos que se investigue si existen podcast -emisiones de radio
que se reproducen o descargan a través de Internet- especializados en nuestra tematica; puesto
gue se trata de una herramienta en pleno auge que puede abrirnos las puertas hacia un nuevo
publico.
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Otra alternativa, para la que hoy en dia no se necesitan grandes inversiones, es generar nuestro
propio programa de radio o podcast institucional; a través del cual podremos, por ejemplo:
promocionar actividades de la organizacion, realizar entrevistas a actores relevantes de nuestro
barrio, convocar participantes, entre tantas otras posibilidades.

Ll L 4
Television
Es de los medios tradicionales quizas el de alcance mas masivo, y con ello nos referimos tanto al

numero de publico como a la heterogeneidad del mismo. En ese sentido, lograr un espacio en la
TV nos abre la puerta a infinitas posibilidades.

El lenguaje multisensorial -imagen, movimiento, color y sonido- interpela a les televidentes de
manera informativa, pero también emocional. Y ese recurso, haciendo un buen uso del mismo,
puede darnos resultados exitosos al momento de, por ejemplo, convocar voluntarios para nuestra
organizacion o hacer un llamado solidario para colaborar en algun proyecto de inclusion para
nuestro barrio.

De todas maneras, tal como dijimos en las descripciones de los medios anteriores, la informacion
gue comuniguemos debe ser precisa y completa, y a ello debemos sumarle el saber utilizar el
amplio recurso audiovisual, con el objetivo de captar la atencion de un buen nimero de publico.
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La comunicacion externa de la organizacion es nuestra ventana para dar a conocer el trabajo que
realizamos. Es vital para tejer redes o articulaciones territoriales y convocar a personas para que se
sumen a nosotres. Como vimos en apartados anteriores, el mensaje tiene que ser confeccionado
tomando en cuenta a quiénes apuntamos. De igual forma, vamos a elegir las herramientas mas
indicadas para nuestro objetivo. Es aca donde incorporamos un nuevo elemento: la adaptacion del
mensaje al medio que escojamos. Con esto, nos referimos a que del mismo modo que cada
‘oublico” requiere estrategias de comunicacion diferentes, cada medio -red social, pagina web, radio,
television, etcétera- obliga a que preparemos nuestro mensaje con formatos diversos.

ELABORAR EL MENSAJE
SELECCIONAR LA/S MEJOR/ES HERRAMIENTA/S
ADAPTAR EL MENSAJE A LA/S HERRAMIENTA/S SELECCIONADA/S

COMUNICAR HACIA AFUERA
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Herramientas de comunicacion interna

Algunas veces sucede que la informacion que circula dentro de nuestra organizacion es muy variada
y compleja, volviendo indispensable organizarla; tanto para compartirla con les demads companieres,
como para documentarla y archivarla.

En este sentido, abordaremos las herramientas comunicacionales con las que contamos puertas
adentro de nuestra organizacion, con el objetivo de ordenar y esquematizar nuestro trabajo.

Como ya hemos explicado en puntos anteriores, lo mas eficaz es distribuir roles, y que haya
personas especificamente abocadas a la comunicacion dentro de nuestra organizacion.

Una correcta interrelacion entre los grupos de trabajo virtuales y los presenciales nos aportan un
valor agregado.

Reuniones presenciales

llustracioén 13: reunién con participacion de varias personas sentadas en circulo.

Es la forma mas habitual de comunicacion interna'y, por lejos, la mas efectiva. Es recomendable
gue la Comision Directiva de nuestra organizacion se redina periodicamente, aunque no en exceso
-una o dos veces por semana son suficientes-. En cambio, si se trata de reuniones generales con
todes les companeres, una vez cada quince dias es mas que apropiado.

Lo ideal es que las mismas tengan un temario cerrado, por ejemplo, definir un cronograma de
actividades para el mes; y que las intervenciones sean concisas, de manera que no nos
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extendamos mas alla de lo necesario.

Son importantes una correcta distribucion de los roles y la disposicion del espacio. En

este punto, sugerimos repartir las sillas o asientos de modo circular, ya que de esa forma
garantizamos que les participantes nos veamos las caras y -simbolicamente- estaremos igualando
la palabra de todes.

Como dijimos, es fundamental que los roles se dividan con eficacia. Siempre debe haber una
persona -no necesariamente tiene que ser la maxima autoridad de la organizacion- que maneje
los tiempos e indique cuando es el turno de hablar de cada participante. Del mismo modo, es
indispensable que otra persona tenga asignada la labor de tomar nota y realizar una breve minuta
de la junta, sea necesario 0 no que labremos posteriormente un acta.

Tengamos presente el recurso de confeccionar una lista de oradores, la cual sera muy Util para les
moderadores. En la misma, puede estipularse también el tiempo maximo de duracion de cada
exposicion.

Se recomienda el
apagado de teléfonos
celulares durante las
reuniones.
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Organicen una reunién presencial y pongan en practica los conceptos aqui volcados. Luego, evalten
si la dindmica resulta mds provechosa para su organizacion y justifiquen por qué. En el caso de que
Su organizacion ya se maneje con estos criterios, sefialen qué fue lo que les llevé a adoptarlos.
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llustracion 14: notebook, PC, tableta y teléfono celular conectados a una nube.

Es un espacio virtual para compartir archivos. Permite que quienes tengan acceso puedan very
eventualmente modificar los documentos alli contenidos. Esto -por ejemplo- facilita que al
momento de realizarse una reunion presencial, cada una de las personas que asista cuente con
una informacion en comun; como podria ser la minuta de la asamblea previa o un presupuesto
para debatir.

En la actualidad, este servicio es prestado por tres empresas que ofrecen condiciones similares,
aunque no idénticas. Estas son: Google Drive (Google LLC), OneDrive (Microsoft Corporation) y
Dropbox (Dropbox Incorporated).

Todas cuentan con una version gratuita donde lo que varia es el espacio de almacenamiento:
15 GB en el caso de Google Drive, 5 GB en OneDrive y, finalmente, 2 GB en Dropbox.

Brindan la posibilidad de ampliar esa capacidad inicial de forma paga o bien realizando
determinadas acciones como invitar contactos a crear una cuenta.

La Nube se ha convertido junto con los pendrives y los DVD, en un medio predilecto para realizar
copias de seguridad -backups- de nuestros archivos institucionales. Claro que a diferencia de los
otros mencionados, se trata de un soporte completamente online.

La aparicion de la Nube dejé a la famosa frase {Me olvidé los papeles en casa!’ como
parte del pasado.
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Grupos virtuales

llustracién 15: cuatro personas mirando atentamente su teléfono celular.

Permiten una interaccion mayor que simplemente compartir archivos en un lugar accesible para

usuarios desde su dispositivo. Aqui aparece la posibilidad de decir cosas y obtener respuesta
inmediatamente.
\\
|

Seguramente en su

organizacidn ya cuentan con

alguno de estos grupos, pero
kl ¢se usan correctamente?

A quienes se han incorporado recientemente -0 aun lo estan haciendo- a los medios
digitales, probablemente les parezca que herramientas como ésta dificultan el trabajo

mads de lo que ayudan. Igual de probable es que tengan razén, porque generalmente

no son bien empleados.
—

A continuacion, examinaremos los que a nuestro criterio, son los dos mas apropiados para la
vinculacion institucional.
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Grupo de WhatsApp

Es igual que un chat persona a persona, pero con la posibilidad de incluir muchas mas -un maximo
de 100-.

Es ideal para resolver dudas rapidamente, compartir informacion y conversar informalmente
sobre o que se tratara en la reunion presencial, entre otras posibilidades.

Sin embargo, tiene en contra que el flujo constante de mensajes puede “sepultar” a los que
contienen informacion importante -un dia de reunion, un horario-. Para esto, hay dos paliativos:
el primero y mas logico es usar el grupo solamente para cosas relativas a la organizacion -por
mas divertido que sea el chiste... iNol-; mientras que el segundo es destacar el mensaje. Vaa
quedar marcado con una estrella y luego se podra consultar directamente desde el apartado
“‘Mensajes Destacados”.

Una recomendacion para administrar esta herramienta eficientemente es la de fijar horarios
para intercambiar informacion. Salvando casos excepcionales, una franja aceptable podria
ser desde las 8 hasta las 21 hs. durante los dias de semana y modificarla -o no- en los fines

de semana.
Consideremos los
beneficios que nos
ofrece WhatsApp Web.
Grupo de Facebook

Ya advertimos previamente que el auge de otras redes sociales ha comenzado a repercutir
negativamente sobre Facebook. Sin embargo, al dia de la fecha, aun no se ha desarrollado un
instrumento que reemplace por completo esta funcionalidad.

Cuando creamos un nuevo grupo, se nos brinda la posibilidad de configurarlo como publico
-cualquiera puede verlo y sumarse como integrante-; privado -cualquiera puede encontrarlo,
pero se debe solicitar aprobacion para integrarlo y ver qué se publica-; o secreto -solo les
participantes pueden encontrarlo y ver el contenido interno-.

Es vital aqui también una correcta reparticion de roles, los cuales son tres: administradores
-quienes crean el grupo y pueden, entre otras funciones, cambiar su configuracion general,
moderadores -quienes pueden aceptar/rechazar solicitudes de participacion, eliminar
publicaciones y fijar publicaciones-; y participantes -Unicamente pueden, tras ser aceptados
como tales, publicar contenido y realizar comentarios-.

Una vez mas: usemos el grupo para fines estrictamente institucionales. Sélo de esa manera
lograremos optimizar cada beneficio que nos ofrece.
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Enumeren las dificultades mds frecuentes que encuentran en los grupos virtuales y aclaren si
agregarfan alguno mds a los ya mencionados.
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llustracién 16: computadora que muestra una reunion virtual entre dos personas.

Aqui buscamos ahondar en una serie particular de instrumentos que nos permitan desarrollarnos
como lo que consideraremos una “gestion virtual” que administre eficientemente todas las
herramientas de vinculacion no presencial.

Algunos son mas conocidos o novedosos que otros, pero todos se presentan como primordiales
para este fin:

Linea telefonica institucional

Es una herramienta de comunicacion tanto interna como externa, pero la incluimos en este
apartado porque forma parte de los requisitos para calificar como “gestion virtual”.

e Contar con una linea telefénica propia es un beneficio ya que permite canalizar
institucionalmente determinadas demandas, que de no ser asi, recaerian sobre los
teléfonos celulares particulares de les autoridades. Y no hace falta aclarar que esa no es
precisamente, una via de comunicacion formal.

Veamos el siguiente ejemplo:

En un volante o flyer invitamos a participar a la comunidad de Nuevo Sol en una jornada de
desmalezamiento en la plaza del barrio y consignamos el nimero telefénico del Presidente
de la organizacion. Finalmente, por encontrarse resolviendo otras cuestiones institucionales
y/0 personales, este solo pude responder a cinco de los diez llamados y la actividad no
obtuvo la convocatoria esperada.
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Por lo anterior, se pone de manifiesto que quien -0 quienes- sean responsables de administrar
la linea telefonica institucional deben disponer del tiempo necesario y estar capacitades para
abordar cualquier demanda informativa.

Un teléfono celular para uso exclusivo de
nuestra organizacion también puede ser
considerado como tal. Esto abarataria
considerablemente los costos y favoreceria
la complementacién con otras herramientas
como WhatsApp Business.

Correo electronico institucional

El correo electrénico permite cumplir la doble funcién de, por un lado responder a dudas externas y
por otro, operar como difusor interno de informacién -por ejemplo: si llega un mensaje con datos
importantes que nos competen a todes les integrantes, este puede reenviarse a las cuentas
personales de cada une-.

Gmail, Outlook y Yahoo ofrecen opciones similares para el manejo de nuestra cuenta:
buscadores internos, bandejas discriminadas por tematica, e-mails con copias visibles y
ocultas, entre otras.

En sintonia con la linea telefonica, el correo electronico debe ser administrado por una
persona o conjunto de personas que sepan y tengan tiempo para responder, lo mas completa
y velozmente posible, las consultas que aparezcan en este medio.

Salas de reunion virtual

Si algo se ha puesto “de moda” durante la pandemia del COVID-19 y el consecuente aislamiento
social, preventivo y obligatorio, son estas plataformas que posibilitan reemplazar parcialmente las
reuniones presenciales con videoconferencias.

Algunas de las mas mencionadas son Skype, Hangouts, Zoom y Jitsi. Como sefialamos en
los puntos anteriores, cada una brinda una funcionalidad y posee caracteristicas disimiles.
Por ejemplo, en lo que concierne a la cantidad maxima de participantes que se pueden incluir:
10, 100, ilimitada y 8, respectivamente. También, como es el caso de Zoom, puede haber
limitaciones en el tiempo de duracion de cada reunion -40 minutos-.

Como se dijo mas arriba: estas herramientas no sustituyen en su totalidad a las reuniones
presenciales. Ademas, carecen de algo que es elemental para cualquier organizacion
comunitaria como la nuestra: no son igualadoras, puesto que suponen que para participar
hay que contar con una buena conectividad y una capacidad de almacenamiento interno en
el celular de las que no todes disponemos.

Las videoconferencias son una buena herramienta si surge algun inconveniente
que dificulte la realizacion de reuniones presenciales.
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A modo de cierre, escriban si el material les parecio util y completo. En caso de que consideren que
falten herramientas, aclaren cuales.

La comunicacion interna de la organizacion es central para que todes les integrantes contemos con
la misma informacion y, mas alla de que cada persona sea diferente, podamos transmitirla de forma
similar. Esa informacion puede “aparecer” de dos maneras: que nos lleque externamente -un
organismo estatal nos comunica que nos otorgaran el subsidio que solicitamos-, 0 bien que sea de
produccion propia- en una reunion, definimos realizar una jornada de desmalezamiento en la plaza
del barrio-. A continuacion, de idéntica forma que sucede con la comunicacion externa, tenemos que
elegir el medio mas conveniente para transmitir la informacion y adecuarla al mismo. Siempre es
recomendable que se debata en las reuniones internas para abordar todos los temas desde
perspectivas diferentes.

RECIBIR O GENERAR INFORMACION DE INTERES COMUN

SELECCIONAR LA/S MEJOR/ES HERRAMIENTA/S
ADAPTAR EL MENSAJE A LA/S HERRAMIENTA/S SELECCIONADA/S

COMUNICAR A TODES LES COMPANERES

DEBATIR EN REUNION (PRESENCIAL O VIRTUAL)
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