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Procedimientos del Departamento de Relaciones Públicas � TC "          6.3.2  Procedimientos de Administración" \l 3�





El Departamento de Relaciones Públicas será el punto de control para todas las informaciones facilitadas a los medios de comunicación, clientes y entidades externas. Su responsable se ocupará de realizar las siguientes acciones:





1	Participar en la reunión de activación del Plan dirigida por el Equipo de Gestión de Incidentes. Adquiera la mayor cantidad de información posible acerca de lo siguiente:





	1.1	Detalles específicos del suceso:





	1.1.1	Tipo de suceso;


	1.1.2	Lugar donde ha ocurrido;


	1.1.3	Hora;


	1.1.4	Causas probables.





	1.2	Víctimas:


	1.2.1	Número de personas fallecidas;


	1.2.2	Número de heridos graves;


	1.2.3	Estado de los heridos graves;


	1.2.4	Posibles víctimas adicionales.





1.3	Instalaciones de la compañía potencialmente afectadas.





	1.4	Accesos al edificio:





	1.4.1	Situación del acceso habitual;


	1.4.2	Acceso potencial a corto plazo.
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Procedimientos del Departamento de Relaciones Públicas (cont.)





		1.5	Medios de comunicación:


1.5.1	Conocimiento de los medios de comunicación;


1.5.2	Reacción ante los informes emitidos desde el lugar del suceso.





	1.6	Cualquier instrucción especial.





2	Coordinar los trabajos del portavoz corporativo que se haya designado para la difusión de la información a los medios:


		Titular:    Presidente


		Suplente:  Director de Relaciones Públicas





3	Dependiendo de la naturaleza de la crisis, determinar lo siguiente:


3.1	Si es necesario un “experto técnico” para explicar la situación y/o difundir la información a los medios;


3.2	Si es necesario que el Presidente se dirija a los medios;


3.3	Si alguien diferente del personal entrenado de Relaciones Públicas tiene que comunicarse con los medios, (por ejemplo, un “experto técnico”), proporcionarle lo siguiente:


	3.3.1	Directrices como portavoz;


	3.3.2	Lista de preguntas potenciales;


	3.3.3	Afirmaciones y respuestas apropiadas.
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4	Seleccionar y tener disponible una “Sala de Prensa”. Asegurarse de que es apropiada para las reuniones que se prevea pueden ser necesarias





5	Recabar periódicamente, del Equipo de Gestión de Incidentes, información actualizada referente a la evolución del suceso y el estado de los heridos.





6	Desarrollar una “estrategia de medios de comunicación”:





6.1	Contactar con las oficinas de los editores de los principales periódicos y estaciones de radio y TV utilizando la lista disponible de contactos de prensa;





6.2	Proporcionar a cada uno de ellos un número de teléfono donde pueden entrar en contacto con un representante del departamento de Relaciones Públicas. Adicionalmente, informarles de la existencia de la “Sala de Prensa”.





6.3	Producir un "dossier para medios" que contenga la información siguiente, para su distribución a los diferentes periódicos y estaciones de radio y TV;
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6.3.1	Lugar del suceso; 


6.3.2	Descripción general del suceso (con enfoque positivo);


6.3.3	Presencia o ausencia de víctimas;


6.3.4	Fecha en que se elaboró el primer Plan de Recuperación de Negocio;


6.3.5	Fecha de la última prueba del Plan;


6.3.6	Medidas correctoras que se están tomando


6.3.7	Descripción de los impactos (no económicos y con enfoque positivo)





6.4	Organizar entrevistas y conferencias de prensa en la medida que sean necesarias.





7	Coordinar la difusión de información de la forma siguiente:





7.1	Preparar y distribuir informaciones a los empleados que puedan utilizarse como respuestas aceptables dadas por personas que no son miembros del personal de Dirección. Coordinar esta actividad con el Departamento de RR.HH.
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	7.2	Consejo de Administración:





7.2.1	Ayudar al Presidente o a la Asesoría Jurídica, según sea necesario, en la comunicación al Consejo de Administración de la situación de crisis;





7.2.2	Contactar con todos los miembros del Consejo, según sea necesario;





7.2.3	Proporcionar información actualizada al Consejo de Administración, tanto escrita como oral, durante los trabajos de recuperación.





7.3	Comunicar con las autoridades locales o estatales para notificarles la situación de crisis. Si se estima apropiado, informarles de las estrategias de recuperación previamente establecidas. Muy importante en los casos en los casos en que se vea afectado el bienestar de la comunidad, (por ejemplo, actividades de servicios, seguros, banca, etc.) .
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7.4	Preparar comunicaciones escritas y orales detallando la situación y el plan de acción corporativo. Coordinar los trabajos con los departamentos para difundir la información a las diversas entidades externas.





7.5	De acuerdo con el Equipo de Gestión de Incidentes determinar si es necesaria publicidad relacionada con el suceso. Si es así, desarrollar una estrategia apropiada de publicidad.





8	Si es necesario, dirigir la actuación de un fotógrafo de cara a las necesidades con la compañía de seguros. Coordinar esta actividad con el Director Financiero.





9	Asegurarse de que durante los trabajos de recuperación, se registra y documenta la siguiente información:





	9.1	Respuestas a los medios;





	9.2	Respuestas internas:





	9.2.1	Actividades de recuperación;


	9.2.2	Tiempos de respuesta;


	9.2.3	Duración de cada actividad;


	9.2.4	Riesgos potenciales.
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10	Preparar una lista de empresas externas de relaciones públicas y agencias de publicidad que, en caso necesario puedan ayudar en lo siguiente:





	10.1	Relaciones con los medios;





	10.2	Registro y documentación de lo siguiente:





	10.2.1	Actividades internas de recuperación;


	10.2.2	Comunicaciones a los medios.





	10.3	Publicidad especial;





	10.4	Comunicaciones a clientes y empleados.





11	Una vez terminadas las actividades de recuperación, coordinar con el Equipo de Gestión de Incidentes la evaluación de las reacciones ante al incidente, tanto internamente como por parte de los medios de comunicación.
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