Dossier de prensa
Informe que recoge documentos, recortes y otros datos aparecidos en diversas publicaciones en relación con personas, empresas, marcas o servicios.
¿Para qué sirve el dossier de prensa?
Sirve para presentar la información destacada de nuestro negocio o empresa a los medios de comunicación. Su objetivo es que los periodistas tengan todo lo que necesitan para entender el funcionamiento y la filosofía de tu empresa.
Beneficios del dossier de prensa
· Branding o gestión estratégica de marca: como hemos comentado este documento recoge la misión, visión y valores de la organización: la historia de la empresa, la filosofía, los productos o servicios que ofreces, quién hay detrás de la compañía. logros o cifras y datos económicos, en definitiva la imagen de la empresa.
· Profesionalidad, credibilidad y prestigio: este documento aporta confianza y credibilidad frente a diferentes profesionales y líderes de opinión en espacios de terceros.
· Ayuda a crear contexto y contar con antecedentes: Contribuye a ampliar la información y crear el contexto en el que rodean las noticias y actualidad de la marca.
· Controlar el mensaje: no podemos decir qué dicen los medios de comunicación de nuestra marca pero facilitarles el trabajo ayudará a controlar, dirigir o canalizar la información en la que apoyarán su contenido.
¿Cómo redactar un dossier?
· Utiliza un lenguaje periodístico y no promocional: Recuerda que este documento se dirige mayoritariamente a periodistas, así que intenta ser lo más objetiva posible en la presentación de la información.
· Procura que no sea demasiado largo: La máxima ‘menos es más’ también funciona cuando nos dirigimos a periodistas.
· Selecciona la información: realmente relevante e interesante sobre tu proyecto.
· Distribuye la información en apartados: Así los profesionales de la información podrán leer lo que más les interese. Piensa que siempre leen en diagonal y cuanto más fácil se lo pongas, mejor.
· No infles nunca los números ni los resultados: La verdad y la transparencia son tus mejores aliados.
¿Qué debe incluir un dossier de prensa?
· Descripción general de la compañía: todo negocio tiene una historia detrás de su creación que puede servir como potente herramienta de marketing. Contar esta historia es una oportunidad para demostrar creatividad y hacer una declaración de intenciones
· Estadísticas de la empresa: Se trata de proporcionar a los medios información relevante sobre tu empresa y tus clientes. Estos datos van desde el crecimiento anual de las ventas como el número de seguidores en las redes sociales o la cantidad de rondas de financiamiento que la compañía ha logrado.
· Citas: Las citas se pueden traducir fácilmente en titulares de prensa. Estas frases deben ser inspiradoras e impactantes, pero también cortas y escritas en primera persona.
· Biografías: Este es el espacio para contar de forma breve la historia de las personas que hacen funcionar la empresa: fundadores y altos ejecutivos. Incluir fotos de cada persona en esta sección ayudará a la prensa a ponerle cara a los nombres.
· Enlace a las redes sociales: Agregar enlaces a los perfiles corporativos en Facebook, LinkedIn, Instagram, etc. es un beneficio adicional.
· Información sobre productos y servicios: debes mostrar claramente lo que ofreces a tus consumidores y clientes. Si tiene varios productos y servicios, o mucho que decir sobre cada uno de ellos, asegúrate de ser lo más conciso posible..
· Archivos multimedia de alta calidad: las fotos y los videos son elementos de diseño llamativos. La prensa los usará en múltiples plataformas, por lo que más te vale que las imágenes de tu kit de prensa sean de la más alta calidad, ya sean fotografías de tu oficina como retratos de los miembros del equipo.
¿Para qué sirve un dossier?
Es un documento que sirve para presentar información sobre una empresa o un proyecto a personas externas como inversores, medios de comunicación. Su objetivo es que conozcan cuál es la filosofía y funcionamiento de nuestra empresa. En ocasiones se utiliza para que los periodistas puedan hacernos una entrevista o para que conozcan mejor el trabajo que hacemos.
Tipos de dossier
· Dossier de empresa: nos muestra de forma resumida toda la información que necesitamos de una empresa, exponiendo sus datos y características más importantes que se utiliza como carta de presentación para clientes o inversores.
· Dossier de proyecto: se recogen los procedimientos, pautas, materiales, objetivos, colores, tipografías… En este dossier se resume toda la información acerca de los procesos por lo que si en algún momento no estamos seguros de alguna parte siempre podemos consultarlo.
· Dossier de prensa: es una herramienta básica dónde incluimos toda la información sobre la campaña publicitaria, quienes somos y la información que queremos compartir con la prensa y por tanto que información queremos compartir con nuestros usuarios.
Consejos para realizar un dossier
· Personalización: trata de hacer que el documento parezca hecho a medida para la persona u organización a quién vayamos a presentárselo.
· Longitud: debemos encontrar el equilibrio perfecto ya que si es demasiado corto parecerá que lo hemos hecho con prisas y si es demasiado largo corremos el riesgo de que no terminen de leerlo. Por ello debeos probar con diferentes números de páginas hasta dar con el número adecuado.
· El contenido: debemos organizar la información de manera adecuada para que cuando el receptor lo lea encuentre un orden lógico y progresivo. Deberíamos incluir en nuestro dossier historia, motivo, resultados, métodos y opiniones.
· Lenguaje: debemos utilizar un lenguaje sencillo, claro y directo a la par que divertido y propio.
· Fotografías: deben ser de calidad, hechas por un profesional y que muestren lo que queremos destacar de nuestra empresa o negocio.
Estructura de un dossier
1. Introducción: en este apartado debemos presentar información sobre nuestro proyecto o plasmar la historia de la empresa, misión, valores, visión, filosofía. Debemos definir quienes somos y a qué nos dedicamos.
2. Presentación de productos o servicios: hay que presentar de la mejor manera cuales son nuestro productos o servicios, incluyendo sus características principales y una breve descripción.
3. Estadísticas importantes: crea gráficos que reflejen las estadísticas más importantes de tu negocio, como el número de clientes, las ventas, países en los que comercializamos…
4. Credibilidad: en este apartado debes incluir los logros y premios de la empresa, de esta forma conseguirás que los inversores o medios de comunicación ganen confianza en tu empresa o proyecto. En este apartado también podemos añadir material gráfico con el que mostrar nuestro trabajo.
5. Información de contacto: debemos incluir la información básica para que puedan ponerse en contacto con nosotros, tales como teléfono, correo electrónico, página web, horarios de apertura…

