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1. DENOMINACION DEL PROGRAMA
La Comunicacidon e imagen juega un papel estratégico en el logro de los objetivos de las
organizaciones y hace falta que su gestién esté en manos de profesionales con un excelente dominio
técnico, que vaya mucho mas alla de la simple funcién de difusién de mensajes informativos. La
comunicacion institucional se realiza a través de un programa que requiere normalmente cuatro
fases:

1. Investigacion: es el estudio en profundidad de la institucién y de los publicos con los que se
relaciona, para detectar las carencias, las capacidades competitivas, los desafios futuros y las
posibles oportunidades

2. Programacion: creacion de una estrategia comunicativa desarrollada en un periodo, tomando
como base la informacion recogida en la fase anterior.

3. Realizacidn: es la puesta en marcha efectiva de la estrategia programada, de acuerdo con los
objetivos trazados.

4, Evaluacion: es la valoracién de los resultados obtenidos, confrontados con los iniciales

objetivos del programa, en funcién de unos criterios establecidos previamente

Con este programa se pretende dar a conocer las acciones de Fundaneed, Misidn y Visidn de la
Fundacién, asi como todas las actividades y ambitos de actuacion a través de medios de
comunicacion y otras herramientas de comunicacidn externas con el fin de informar y sensibilizar a la

poblacién en general.
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2. RESPONSABLE DEL PROGRAMA Y FUNCIONES

El programa estard compuesto por un equipo humano especializado y multidisciplinar donde todas
las personas tendran su responsabilidad en diferentes areas del programa al mismo nivel. No
obstante, es necesario que haya una persona responsable para dirigir el programa. En este caso,

Fundaneed ha cedido la responsabilidad a Diia. Raquel Jiménez Santos.

Bajo supervision de la direccidon de la Fundacion Fundaneed, la responsable del programa serd la
encargada de llevar a cabo el disefio y la gestién del Plan Estratégico de la Comunicacion Corporativa
de la organizacién, que tiene que estar indisolublemente ligado a la Misidn, Visién y principios de la

Fundacion.

El plan estratégico de Comunicacidn del programa constara de diferentes dreas de trabajo:

IMAGEN CORPORATIVA

e La Marca (arquitectura, posicionamiento manual de identidad, correcta utilizacion).
e La web corporativa.

e Material corporativo tanto grafico y audiovisual.

e Publicidad institucional, regalos institucionales.

e Patrocinios corporativos.
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RELACIONES CON LOS MEDIOS

e Relaciones oficiales y cotidianas con los medios

e Nutrir de contenidos el area “prensa” de la web corporativa.

e Identificar focos de interés por tipo de medio, sectores y profesionales.
e Gestionar la comunicacién “de crisis” ante los medios de comunicacidn.

e Seguimiento de los medios y analisis de contenidos, asi como su gestidn y archivo documental.

COMUNICACION INTERNA

e Definir necesidades, tiempos de la informacién interna, medios y herramientas (revistas internas,
intranet...) Necesarios para su gestion eficaz.

e Asesorar sobre las estrategias mds oportunas y proponer iniciativas que estimulen al personal en su
trabajo.

e Colaborar con las areas de Recursos Humanos y de Formacién en la transmision de “valores”.

EVENTOS Y PROTOCOLO

e Organizar los actos publicos. Asi como la participacion en seminarios, ferias, conferencias,
encuentros y eventos de todo tipo.

e Elaborary supervisar el manual interno de protocolo.

e Coordinar la realizacion de visitas a la sede social.

e Prestar asesoramiento (concreto y personalizado) a la Alta Direccion en materia de protocolo, asi

como en sus encuentros con autoridades e invitados especiales.
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RELACIONES INSTITUCIONALES

e Coordina las relaciones de la organizacién o empresa con instituciones de tipo local, regional, estatal
e internacional.

e Definir las necesidades de proyeccidn de la organizacidn o la empresa. Identificar foros adecuados
para la participacion de la Alta Direccidn (seminarios, congresos, asambleas...).

e Identificar interlocutores en ambos lados para la consecucion de los objetivos previstos. Crear y
mantener los canales adecuados de conocimiento.

e Identificar herramientas e instrumentos, segun objetivos y necesidades.

RESPONSABILIDAD SOCIAL ORGANIZATIVA

e Disefar, impulsar y coordinar las acciones de responsabilidad social y gestidon ética. Disenar y
supervisar la implantacién del cédigo de conducta de la organizacion.

e Coordinar las acciones de responsabilidad social con los distintos departamentos o unidades de la
organizacion.

e Definir indicadores para medir la eficacia y establecer la trazabilidad de las acciones de

responsabilidad social mediante publicaciones externas e internas.
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Formacién/ Conocimientos previos requeridos para el responsable del programa:

- Grado de periodismo y/o comunicacion audiovisual

- Conocimiento del funcionamiento, misidn, visién y principios de la Fundacion

- Experiencia previa en puesto similar

- Conocimientos informaticos (nivel intermedio)

- Conocimientos de programas relacionadas con el tipo de soporte: disefo grafico,
audiovisuales y relacionadas con las aplicaciones informaticas como: power point, prezi,
Photoshop.

Caracteristicas personales:

- Capacidad de liderazgo y creatividad.

- Habilidades sociales y docentes

- Amplio conocimiento en las teorias de la informacion y comunicacion

- Buena predisposicion al trabajo en equipos multidisciplinarios

- Capacidad de gestidn de recursos humanos

- Dominio de idiomas: preferiblemente, inglés.

3. SECTOR DE LA ACTIVIDAD EL QUE SE VA A DESARROLLAR EL PROGRAMA
Destinatarios del programa: Poblacidn en general, medios de comunicacién, personal laboral y

voluntariado, socias y socios.
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4. FINESY OBIJETIVOS

- Visualizar y dar a conocer las acciones llevadas a cabo por la Fundacion Fundaneed en la

provincia de Salamanca.
- Velar por laimagen de la Asociacion ante los medios y sociedad, asi mismo facilitar las

relaciones de cordialidad, estrategias y alianzas con las diferentes instituciones y

organizaciones.

5. AMBITO TERRITORIAL QUE ABARCA.

Salamanca y provincia

6. DURACION PREVISTA DE SU EJECUCION

Segun las necesidades de la Fundacién

7. PUESTOS ACTIVOS DE ACCION VOLUNTARIA DEL PROGRAMA

v/ Gestor o gestora de Redes Sociales/ Social Media

v" Redaccidn y gestion de Medios de Comunicacién

v Experto en TIC’s (Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones)

v’ Creativo/a- técnico de recursos
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8. NUMERO DE VOLUNTARIADO REQUERIDO PARA EL PROGRAMA
*Aclaracion: Un mismo voluntario/a podria realizar diferentes tareas y ocupar dos puestos de

accion voluntaria en el mismo programa.

Para Gestor o gestora de Redes Sociales/ Social Media- 4 voluntarios/as
Para Redaccidn y gestion de Medios de Comunicacién- 2 voluntario/a
Para Experto en TIC's- 1 voluntario/a

Creativo/a- técnico de recursos- 2 voluntarios/as

9. FORMACION Y CONOCIMIENTOS PREVIOS REQUERIDOS
Gestor o gestora de Redes Sociales/ Social Media
Se ocupard de forma continua de gestionar, dinamizar, crear contenidos e interactuar con los
usuarios/as y/o analizar el impacto de las plataformas Social Media en que intervengan: redes
sociales, paginas webs, comunidades MCR, Blog, etc.
Requisitos:

v Conocimientos de informatica y navegacién de internet

v' Manejo de Redes Sociales a través de movil/ Tablet

v Conocimiento de valores y funcionamiento de la Fundacién

v Conocimiento de su ambito

Competencias:
v' Recomendable que tenga experiencia previa en comunicacion y/o Redes Sociales
v Habilidades comunicativas, de expresion y redaccién, habilidades sociales, capacidad de
dinamizacién

v Capacidad de trabajo en equipo
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Redaccion y gestion de Medios de Comunicacién
Desarrollara tareas de redaccion de textos, noticias, articulos, cronicas.
Gestionar entrevistas con medios de comunicacion
Asesoramiento y acompafiamiento a portavoces de la Fundacion
Elaboracién y envio de argumentarios, notas de prensa, convocatorias a medios, dossiers y otros
documentos
Requisitos:
v Conocimientos en el ambito de la comunicacién
v’ Conocimientos informaticos a nivel usuario
Competencias:
v Buena expresién escrita
v' Recomendable que tenga experiencia previa en comunicacién
v" Habilidades comunicativas, de expresion y redaccién
v

Capacidad de trabajo en equipo

Experto en TIC’s (Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones)

Persona experta o conocedora experimentada de temas relacionados con las Nuevas
Tecnologias, hardware, software, plataformas en Internet, innovacidn, web 2.0; es decir, todo lo
relacionado con las tecnologias de la informacidn y la comunicacién. Capaz de orientar, asesorar

y detectar necesidades de hardware y software y proponer mejoras en sistemas informaticos.
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Requisitos:
v" Experiencia demostrable en TIC’s a nivel de configuracidn de arquitecturas o como
personas usuarias de las mismas
v Conocimientos en el ambito de la comunicacion
Competencias:
v" Buena expresion escrita
v' Recomendable que tenga experiencia previa en comunicacion
v Habilidades comunicativas, de expresion y redaccién
v

Capacidad de trabajo en equipo

Creativo/a- técnico de recursos

Ejecucion de tareas vinculadas a la recopilacién, edicion, disefio y creacidon de materiales de
difusion y/o sensibilizacion (carteles, folletos, fotografias, elementos de difusién digital, sléganes,
material audiovisuales, infografias, etc.)

Se halla en estrecho contacto con el equipo de gestores/as de redes sociales para tener en

cuenta el publico objetivo, los mensajes, los medios disponibles, imagen y politica.

Requisitos:
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v" Conocimientos de programas y aplicaciones relacionadas con el tipo de soporte: disefio
grafico, aplicaciones informaticas como power point, prezi, audiovisuales, Photoshop,
In-Design, etc.

v" Conocimientos previos en elaboracién y creacién de materiales

Competencias:
v' Recomendable que tenga experiencia previa en comunicacion
v/ Persona con motivacién por las nuevas tecnologias, con predisposicién e interés por
realizar la tarea voluntaria.
v Habilidades comunicativas, expresivas y creativas

v Capacidad de trabajo en equipo

10. MEDIOS Y RECURSOS PARA LLEVARLO A CABO

v' Ordenador, tableta y/o mévil con acceso a internet y linea telefénica
v’ Espacio fisico para atencién de personal y gestién actividad

v Otros: todo lo que requiera para llevar a cabo la actividad

12. MECANISMOS DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

Se realizard un plan estratégico de comunicacién, una programacién anual junto a un cronograma de

acciones a desarrollar en el afio. Ademas, se realizara una memoria final al finalizar el periodo.
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El seguimiento del programa serd revisada por los propios titulares de este programa, responsables
del mismo, realizando la supervisidon de cada tarea a realizar por el voluntariado. Para ello, ademas,

se realizara una evaluacion inicial, intermedia y final.
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