“Presenza sui nedi a”

Ohietti vi
Per la pronozione dell’immagine della polizia nunicipale & di fondanentale
i nportanza saper gestire il rapporto con chi, all’interno dell’Ente, si occupa

del contatto con i nezzi di comunicazione. L' obiettivo di questa linea guida e
quello di fornire un set minino di strumenti conoscitivi e di accorginenti per
col l aborare al neglio con gli addetti stanpa dell’ente di appartenenza e per
favorire una raccolta efficace delle informazioni necessarie a chi ha il conpito
di inviare conunicati stanpa, organizzare conferenze stanpa e piu in generale d

gestire il rapporto con i nedia.

Azi oni prelimnar

Per poter nettere in atto in maniera efficace questa |linea guida, €& necessario

porre in essere alcune azioni prelimnari che possano ridurre fattori di rischio

o di ostacolo ad una corretta gestione del rapporto con gli addetti stanpa

del | " ente.

Le azioni prelimnari sono cosi identificate:

§ |l Comando individua un referente ed eventuali suoi collaboratori sulla
base delle attitudini e conpetenze. ||l referente si rapporta con il
comandante, con i colleghi che devono mettere a sua disposizione le
informazioni ed avra accesso alle fonti informative. E inoltre
necessario strutturare formalmente un flusso informativo da
servi zi/nuclei/reparti/presidi del comando verso chi si deve occupare
del I a conuni cazione verso |’ esterno. Si deve fornire una preparazione
specifica agli operatori che gestiscono il rapporto con gli addetti
stanpa in materia di tecniche conunicative, nodalita di redazione de
conuni cati stanpa, sulla conuni cazione su social network, ecc.
§ S dovra procedere ad una sensibilizzazione interna con tutti gl

operatori per condividere le finalita del progetto sulla pronozione e
di questa specifica linea guida, per favorire la notivazione e la
consapevol ezza dell’utilita di lavorare su questo fronte, in nodo da
agevolare il flusso delle informazioni dirette al referente. Inoltre,
una volta attuata la linea guida, si consiglia di rendere disponibili a
tutti gli operatori gli articoli che trasnettono una buona inmmagine
della polizia municipale, ad esenpio tramte affissione negli spaz
comuni interni al comando, per dinostrare che |avorare bene su questo
fronte da buoni risultati. E inoltre utile adibire un’area per la
conservazione e fruizione del nateriale pubblicato dai nedia.

di interlocutori dell’ Ente
@i interlocutori principali della comunicazi one pronossa dall’Ente, in

col | aborazione con i Comandi, possono essere cosi individuati:
- Gornali locali, nazionali, free press;

- Radio locali;

- Wb 2.0 (social network);

- Tv locali;

- Comitati dei cittadini/Associazioni

Affinché la linea guida si intenda applicata devono essere adottati gl
strunmenti “Conuni cato stanpa” e “Conferenza stanpa” e uno strunento a scelta fra
i rimanenti.

di strumenti
1) Il conunicato stanpa
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Il conmunicato stanpa deve veicolare la notizia in nmodo che essa risulti
i medi atamente chiara ed efficace. In questa sezione vengono presentati
criteri principali wutilizzati per redigere un comunicato stanpa, al fine di
fornire al referente individuato dal Comando tutti gli elenmenti per procedere ad
una consapevol e ed efficace col | aborazi one.

Qccorre tenere in considerazione i cinque elementi caratteristici della
conuni cazi one: chi, cosa, dove, quando e perché. Il materiale prodotto deve
inoltre essere breve, accurato e chiaro.

Puo essere utile all’addetto stanpa disporre di una dichiarazione virgolettata
(ad esenpio del comandante, del sindaco o del cittadino che ha beneficiato

dell'intervento) per rafforzare il senso che la notizia intende trasnettere, ed
a questo scopo il referente pud adoperarsi raccogliendo una dichiarazione da
tali soggetti.

Altro elemento utile ad agevolare il Jlavoro degli addetti stanpa € la

disponibilita di fotografie relative alla notizia da allegare al comunicato: a
guesto scopo €& bene dotarsi di un apposito archivio che rappresenti situazion

di operativita da utilizzare con tenpestivita.

Al fine di svolgere in tenpo utile una efficace attivita informativa, va tenuto
presente che |e comuni cazi oni devono essere inviate dagli uffici preposti, di
regola, non oltre le ore 14,00 per quanto riguarda argonmenti che possano
interessare i quotidiani, |le agenzie di stanpa, le radio e le tv. I|nvece, per
guanto riguarda i settimanali, alneno 3 giorni prima della chiusura della
testata in redazione. Per quanto riguarda i nensili, alneno 15 /20 giorni prinma
della chiusura della testata in redazione. Per questo € necessario rapportars

con |'ufficio stanpa dell’ente, se presente.

2) La conferenza stanpa

La conferenza stanpa € un evento inportante a carattere straordinario ed in
gquanto tale viene organizzata dagli Enti con particolare attenzione. Per
agevolare il lavoro di organizzazione da parte del settore preposto all’interno
del | ' ente, questa sezione fornisce al referente del Conmando al cune indicazi oni
operative generali

Per quanto riguarda i tenpi della fase preparatoria, considerato che in ragione

degli orari di lavoro e dei limti tecnici inposti dalla chiusura delle pagine
i giornalisti dei quotidiani e delle agenzie di stanpa sono soprattutto
di sponibili tra le h. 10.00 e le h. 13.00, & bene approntare con buon anticipo

tutto quanto possa essere utile al settore conpetente per una buona riuscita
del |’ event o.

Inoltre, in genere all’inizio della conferenza stanpa, viene distribuita ai
parteci panti un’ anpia docunentazione(press kit) predisposta da/con |’'ufficio
stanpa dell’ente. A questo fine & necessario fornire agli addetti stanpa tutte
le informazioni wutili alla predisposizione del nmateriale informativo. Ad
esenpio, la cartella stanpa pud contenere una sintesi della conferenza
(argonmenti, dati, costi, raffronti, precedenti significativi), una o piu foto
con didascalia, eventuale altra docunentazione. Sara quindi cura del referente
del Comando col | aborare al reperinmento e confezionanento di tali infornmazioni

Per organizzare al neglio il lavoro, il referente del Conmando deve essere
consapevole di tutte Ile possibili attivita che |’organizzazione di una
conferenza stanpa conporta, al fine di concordare con gli addetti stanpa i
termni in cui il Comando pud efficacenmente contribuire alla sua preparazi one e
gestione. Tali attivita di nornma conprendono:

- individuazione di un terma di reale interesse per il pubblico di riferimento;
- individuazi one di soggetti conpetenti sul tena

- scelta del luogo, che deve essere facil mente raggiungibile;

- predisposizione di un elenco dei giornalisti invitati per testate;

- previsione di un congruo tenpo di preavviso per |’'invito;

- redazi one del conunicato per |e agenzie stanpa;

- preparazione dei materiali (press-kit);
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- sistenmazione, nel caso |’'evento si verifichi presso la Polizia Minicipale,
della sala in cui si svolge la conferenza, dotandola di tutte le attrezzature
necessarie, in particolare uno striscione o pannello in cui siano riportati i

loghi istituzionali, il nonme dell’ente, la dicitura Polizia Minicipale. E
utile, inoltre, predisporre un nmonitor in cui possano essere visualizzate le
eventuali immgini relative all’operazione e/o attivita, disporre sul tavolo
eventual i oggetti | egati al tema della conferenza (ad es. material e

sequestrat o).

3) La comuni cazi one sui social network

Qygi nolte amministrazioni wusano i social network sia per diffondere
informazioni sull’ente e per pronmuovere eventi o iniziative, sia per creare
nuovi spazi di dialogo con i cittadini e nuovi canali per raccogliere le loro
opinioni e valutare l|a soddisfazione degli utenti sui servizi ed attivita
istituzionali. Per un utile ed efficace utilizzo di questo strumento, anche con
riferimento alle attivita della polizia municipale, €& fondamentale la fase di
progettazi one da svilupparsi con |'ufficio stanpa dell’ente che, in taluni casi,
gia gestisce o coordina profili di questo tipo per |’'Ente: individuare il
target, gli scopi che si intendono raggiungere, le risorse a disposizione ed i
contenuti che si vogliono diffondere.

E' quindi necessario: far sapere che il comando di polizia nunicipale & attivo
nel soci al network scelto; predisporre un flusso informativo utile
al | " aggi ornanment o continuo del canale utilizzato.

Nel | a gestione di un sito/pagina di social networking si dovra concorrere alle
seguenti funzionalita:

- Creazione e gestione del profilo del Comando: wuna sorta di home page
contenente informazioni generali, immgini o video dove vengono visualizzati i
comrenti dei contatti e le varie attivita svolte all’interno del social network;
- Creazione e manutenzione di una lista di “contatti”: i social network
pernettono, in genere, di navigare nelle reti dei propri contatti, interagire
con loro, leggere le loro attivita in base anche alle diverse |imntazioni
previste dai vari siti e alle inpostazioni scelte dall’utente, ricevere
aggi ornamenti relativi ai nuovi nessaggi dei soggetti con cui si interagisce;

- Conunicazione: le attivita rese disponibili dai diversi siti sono nolteplici

le principali sono: invio di messaggi (privati o pubblici), inserimento di
comenti, condivisione di foto, video e link, iscrizione a gruppi di interesse e
parteci pazione ad eventi (virtuali e reali), di ffusione di inviti,
parteci pazione (attiva o passiva) a discussioni, ricerca in tenpo reale d

notizi e, aggi ornanmenti e persone.

4) La newsletter / Bollettini periodic

In raccordo con |'ufficio stanpa dell’ ente & necessario stabilire la struttura
del l e sezioni della newsletter e predisporre un elenco dei destinatari, che sara
conposto da indirizzi istituzionali (es. altre P.A, altri servizi dell’ Ente

circoscrizioni o quartieri, da indirizzi di privati o/e altri soggetti previa
regi strazione (es. cittadini privati, associazioni di volontariato, economnche
sociali, altri stakeholder). E necessario prevedere eventuali copie in formato

cartaceo da nettere in distribuzioni in alcuni luoghi (URP, Circoscrizioni, sed
del conmando, ecc.).

Il referente dovra: adottare una metodol ogia di raccolta ed organi zzazi one delle
informazioni wutili ad aunentare |la conoscenza, diretta o indiretta, de
lavoro/ruolo della polizia nmunicipale; prestare attenzione ad eventual
argonmenti o tem che possano essere notivo di particolare curiosita/interesse in
materia di sicurezza. Se la struttura organizzativa dell’ente e le risorse

di sponibili o consentono potranno essere previste newsletter personalizzate
rispetto a categorie ben definite a cui far arrivare informazioni specifiche
(es. alle associazioni di autotrasporti inviare conmunicazioni d'interesse,

iniziative sulla sicurezza che abbiano visto protagoni sti associ azi one anzi ani e
la loro categoria, ecc.) E inoltre necessario valutare la periodicita della
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newsl etter e mantenere rigorosanente puntuale il flusso delle informazioni che
garanti scono |'uscita delle pubblicazioni

Al'tre indicazioni che alivello di ente & utile siano attivate: colleganento de
link della newsletter al sito web, archiviazione sul sito dei nuneri pubblicati,
reperimento i mmagini e fotografie che serviranno ad arricchire | e pubblicazioni
prevedere |’'inserinento delle nodalita di contatto, gli indirizzi di posta
ordinaria, posta elettronica, fax e sito web della struttura di polizia
nmuni ci pal e.
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RAPPOVLO Con L meola

“Un buon comunicato stampa, una con-

e newsletter: Lo comunlecazione LALzLo

ferenza stampa efficace, social network 4

da nol”.

Saper gestire il rapporto con i
professionisti del mondo del-
I'informazione e diventato oggi
imprescindibile per la pubblica
amministrazione.

Anche per quei comandi che
non hanno un proprio ufficio
stampa, e possibile adottare
alcuni accorgimenti per ap-
procciarsi al mondo dell’infor-
mazione con maggiore consa-
pevolezza ed efficacia.

Tutte le regole per fare un

buon comunicato stampa, co- cassetta degli ] L‘

me organizzare una conferen-
za stampa anche in condizioni
di emergenza, come sfruttare
in maniera efficace la propria
presenza sui social network,
come mantenere un flusso
costante di informazioni ed
aggiornamenti con particolari
categorie di cittadini usando

strumenti quali | épe\rivs

per tutto ques ),

da “Rapportoscon i

stituira una gver priga




er la promozione dell'imma-
gine della polizia municipale e di
fondamentale importanza saper
gestire il rapporto con i mezzi di
comunicazione. Considerato che
non tutti i comandi hanno la pos-
sibilita di costituire un vero e pro-
prio ufficio stampa composto da
esperti in materia, I'obiettivo di
guesta linea guida e quello di for-
nire un set minimo di strumenti e
di accorgi-
menti da r

far pervenire sempre tutte le in-
formazioni giuste solo al destina-
tario finale “giusto”, ovvero co-
struirsi una “mailing list” di po-
tenziali giornalisti interessati ai
nostri argomenti.
Quindi, dopo avere attentamente
studiato i “media “ che si ritengo-
no di interesse, occorre individua-
re le persone che nella loro reda-
zione seguono le pagine su cui si
ipotizza possa
N venire pubblica-

porre in to il comunica-
essere per , to. La linea gui-
gestire in Una “cossettn 0{89[4, da fornisce indi-
maniera “n cazioni anche
piu effica- ﬂt;tV@ZZL 'Pelf gest/blfe sulla tempistica
ce possibi- X Ll rapporto con i > i invio dei co.
le il rap- ’ s 17 municati stam-
porto con i VD'(@SSLOV\/LStL pa e circa gli
media. 0[8 L’LV\:‘(DVV%HZLDVL@ accorgimenti

per mantenere
Uno degli \. > un buon rap-
strumenti porto con i re-
piu importanti & il comunicato sponsabili della loro pubblicazio-
stampa. ne.

Il comunicato stampa deve veico-
lare la “notizia” in modo che essa
risulti immediatamente chiara ed
“appetibile”. Come confezionare
la notizia in base a questi parame-
tri e considerando i tempi ridotti
a disposizione dei giornalisti? Nel-
la comunicazione c’e una vecchia
regola, mai da dimenticare, che si
basa sulle 5 domande chiave della
comunicazione: Chi? Cosa? Dove?
Quando? Perché?

Lo stile del comunicato deve quin-
di essere uno stile giornalistico,
con costruzioni sintattiche sempli-
ci, periodi brevi ed autosufficienti
rispetto ai contenuti, un linguag-
gio chiaro ed essenziale, facilmen-
te comprensibile ai destinatari
(un ottimo esempio in questo
senso sono i “lanci di agenzia”).

A chi indirizzare il comunicato:
per redigere un buon comunicato
stampa bisogna conoscere, legge-
re ed analizzare i giornali, le rivi-
ste, in generale i media di riferi-
mento (radio, tv, web...). Per sta-
bilire a chi inviare il nostro comu-
nicato dobbiamo infatti avere ben
chiaro quali sono le testate ed i
giornalisti potenzialmente inte-
ressati alla nostra notizia: quoti-
diani locali, radio, televisioni, siti
web, riviste specializzate di setto-
re, ecc. Inoltre, & fondamentale

a conferenza stampa € un
evento importante a carattere
straordinario ed in quanto tale
deve essere ben organizzata nelle
fasi di preparazione, svolgimento
e seguito. Nella fase di prepara-
zione occorre valutare ed incenti-
vare la motivazione dei giornalisti
dei quali si programma la presen-
za e se la partecipazione puo
comportare positivi sviluppi. Per
organizzare una conferenza stam-
pa, in sintesi, & utile prevedere i
seguenti elementi: un tema di
reale interesse per il pubblico di
riferimento; oratori competenti
sul tema; scelta e prenotazione
del locale, che deve essere facil-
mente raggiungibile; elenco dei
giornalisti invitati per testate;
congruo tempo di
preavviso per l'invi-
to; comunicato per
le agenzie stampa;
preparazione dei
materiali (press-
kit); controlli e ri- .<
chiami telefonici;
sistemazione della
sala in cui si svolge
la conferenza, do-
tandola di tutte le  \d
attrezzature neces-
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sarie, in particolare uno striscione
o pannello in cui sia riportato a
grandi lettere la dicitura Polizia
Municipale ed il nome del coman-
do, i loghi istituzionali. E’ utile,
inoltre, predisporre un monitor in
cui possano essere visualizzate le
eventuali immagini relative all’'o-
perazione e/o attivita, disporre
sul tavolo eventuali oggetti legati
al tema della conferenza (ad es.
materiale sequestrato); invio spe-
cifico di materiali a testate diver-
se dai quotidiani quali tv, radio,
settimanali, riviste; comunicato
stampa per annunciare la confe-
renza; invio dei materiali ai gior-
nalisti non intervenuti; verifica dei
risultati di pubblicazione della
notizia; & cortesia inviare lettera
di ringraziamento ai giornalisti
intervenuti.

social network. Per un utile
ed efficace utilizzo di questo stru-
mento, come pil in generale per
la comunicazione, € fondamenta-
le la fase di progettazione: indivi-
duare il target, gli scopi che si
intende raggiungere, le risorse a
disposizione ed i contenuti che si
vuole diffondere. La Linea Guida
fornisce indicazioni per le varie
azioni relative all’utilizzo dei so-
cial network, ovvero la creazione
e gestione del profilo del coman-
do, I'alimentazione della lista dei
contatti e la comunicazione vera e
propria. Inoltre puo essere molto
utile stabilire un contatto costan-
te e periodico con alcune catego-
rie di cittadini attraverso l'invio di
una newsletter appositamente
costruita. Per fare cio, grande im-
portanza assume la fase di costru-
zione della lista dei destinatari.
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