561 COMUNICACION

onsejos para
comunicar mejor

as a publicar lo que te he
V enviado. Manual para

comunicar bien, es el titulo
de un nuevo libro del periodista
Miguel del Rio Martinez, que se
suma a otros trabajos del autor
como Gabinetes de Prensa. La
comunicacion en las instituciones
y en las empresas (2001). La
comunicacion cambia al mismo
tiempo que lo hace la sociedad, y
las exigencias de emitir y recibir
informacién van parejas a una
evolucion constante de las técni-
cas y las tecnologias, con la gran
irrupcion en escena que ha
supuesto Internet como la forma
mas agil y participativa de infor-
mar. Para quienes vienen trabajan-
do en comunicaciéon o son perio-
distas al frente de un gabinete de
prensa, este manual pretende
ofrecer multitud de consejos pro-
fesionales para relacionarse mejor
con los medios de comunicacion y
sus periodistas, saber como traba-
jany de ahi lograr una mejor infor-
macién de nuestra institucion,
empresa o asociacion.

Muchos apartados de este libro
de Miguel del Rio ponen el acento
en como mejorar la forma de
comunicar utilizando adecuada-
mente todas las técnicas y saber la
que hay que aplicar en cada
momento. El manual, publicado
por Ediciones Gonpat (ISBN-13:
978-84-612-6237-3), cuenta con
un amplio indice que se desarrolla
en 640 paginas y alrededor de
200 fotografias, imagenes y dibu-
jos a manera de ejemplos.
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Un primer bloque de este preci-
so indice trata la figura de los
jefes de prensa; como deben ser
las relaciones entre los gabinetes
de prensay los medios de comuni-
cacion; organizar los propios gabi-
netes, los medios que necesitan
para trabajar y hacerlos eficaces
ante los diferentes medios de
comunicacion como son las agen-
cias de noticias, periodicos, revis-
tas, radio, television e Internet...
Para lograrlo, el profesional dedi-
cado a la comunicacion debe

Miguel del Rio Martinez, con su libro.

saber como aparecer en los
medios; conocer al detalle su fun-
cionamiento o la gestién de entre-
vistas. Aborda también las técni-
cas del buen orador o cuidar la
imagen personal, con muchas
recomendaciones al respecto.

El Manual profundiza en los
gabinetes de prensa en Internet;
los consejos para redactar correc-
tamente; las convocatorias de
prensa; los medios para hacerlo’

notas de prensa; ruedas de pren-
sa; las salas de prensas; los
medios graficos y televisivos; las
fotos oficiales o la innovacién
que supone a la hora de comuni-
car las pantallas de plasma, los
videos y powerpoints. De aqui,
pasa a tratar todo lo relacionado
con Internet, la fotografia digital,
el disefio en la Red, la organiza-
cion de eventos y su comunica-
cion, la ubicacion de los medios
en los actos; el plan de comunica-
cion ante un acontecimiento de la
institucion o empresa, el carné de
prensa y las acreditaciones.

Muchos apartados de
este libro de Miguel
del Rio ponen el
acento en como
mejorar la forma de
comunicar utilizando
adecuadamente todas
las técnicas y saber

la que hay que aplicar
en cada momento

La filtracion, el off de record,
el derecho de rectificacion,
actuar frente a malas noticias o
la irrupcion de las televisiones
locales, son otros capitulos que
aparecen en la obra, que cuenta
ademds con opiniones, consejos
y recomendaciones de expertos
profesionales en cada una de las
materias que se tratan. El libro
concluye con un directorio de
contacto con los principales me-
dios de comunicacién espafoles
en el que aparecen sus datos
principales.

Manual para comunicar bien.
Vas a publicar lo que te he envia-
do pretende dar a conocer de
forma practica y grafica todas
estas reglas, técnicas, consejos,
experiencias y dudas que pueden
surgir en el trabajo a desarrollar
por los gabinetes de comunica-
cion, vy también todos aquellos
problemas, desalientos y crisis
con los que nos podemos encon-
trar y como resolverlos de la
manera mas adecuada. m

La descortesia de no contestar a

los e.mails

MIGUEL APARICI NAVARRO
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direccion electronica del des-

tinatario. Defino el asunto.
Anado “unas letras”, aunque cortas,
lo suficientemente estudiadas y pro-
curo evitar cualquier error ortografi-
co que indique exceso de prisa o
falta de suficiente interés formal.
Anexo después, con mucha aten-
cion para no equivocarme de fiche-
ro, los documentos que quiero hacer
llegar al ordenador de destino.
Luego, presiono Enviar. Y me quedo
en el estado de satisfaccion que el
momento requiere, ya sea por haber
cumplido protocolariamente con un
compromiso de cierta urgencia, por
haber dado cauce a un tema delica-
do o por haberle ganado la mano a
Correos en rapidez y seguridad.

Pero al transcurrir de unas horas
de continuo entrar en el buzén de
Recibidos, mientras me distraigo
adelantando otras tareas o, en el
peor de los casos, al paso de unos
dias sin respuesta, cierta inquietud
empieza a apoderarse de mi. ;Debi
haber incluido al final la peticion
de un OK o Recibido?, me digo.
Pero acepto que otras veces lo he
hecho y me he quedado también
sin la confirmacion que esperaba.
Pues aunque hay confirmaciones
automaticas, también hay recursos
para evadirlas. “;Estara de vacacio-
nes?”, me pregunto. “;Tendra el
ordenador apagado? ;Habra ido el
e-mail a parar a no sé qué destina-
tario extranjero?”. Quizas debi
poner: “Si esta informacién no es
para Usted, proceda a...".

Por Gltimo, con cierta sensacion
de verglienza, busco los numeros
de teléfono oportunos para proce-
der a pedir una confirmacion ver-
bal. Fracasando con los fijos de
despacho y habituales, me atrevo
-siempre depende del grado de
confianza- con cierto movil que me
proporcionaron para un todo tiem-
po, todo lugar.

Tras los primeros normales fallos
de conexion, por desconexion, falta
de cobertura, “voy conduciendo” o

E scribo con maximo cuidado la

“lo llevaba
en la carte-
ra’, reconoz-
co al otro
lado del telé-
fono moavil la voz de mi interlocutor
(;por qué diantres no le envié una
carta y, ademas, certificada?) que
me dice con toda tranquilidad que
claro que le ha llegado y que todo
esta en marcha.

Un poco avergonzado, auto-acu-
sandome de desconfiado y compa-
deciéndome por mi ridicula posicion
ante tamana seguridad en la res-
puesta recibida, me pregunto por
qué demonios la gente no se moles-
ta en remitir un simple “OK. Gracias”.

¢Debemos confirmar la recepcion
de los e-mails?

Por supuesto que si, y lo antes
posible. En ocasiones, porque
podremos tardar en darles un
retorno adecuado si incluyen peti-
ciones. En otras, porque mientras
nos tomamos un breve tiempo
para proceder a la respuesta mas o
menos consecuente, la persona
que nos ha enviado el e-mail queda
tranquila en la espera.

A veces, la respuesta con el breve
“Recibido. Gracias” es una garantia
de tranquilidad. “Todo va bien”, le
estamos diciendo; se trata de espe-
rar solo un poquito mas. En otras es,
practicamente, un indicador de
acuerdo: “Seguimos por el mismo
camino”. Las mas, es un segurizador
de que estamos utilizando una via
de comunicacion adecuada. Ha lle-
gado a sus manos, lo ha leido, lo ha
entendido... Pronto me contestara. Y
muchas es, incluso, una cuestion tan
importante como el aprecio, la con-
sideracion o el afecto a un nivel per-
sonal: “Agradezco tu interés y pron-
titud”. “Estoy bien; aqui, en mi sitio”.
“Te escucho”. “Considero importante
lo que me dices...” .

Porque a nadie le molesta que le
hagan caso y pronto. Pensemos por
un momento, Si no, que estamos
nosotros en el ordenador de enfrente.



