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GABINETE DE COMUNICACIÓN: PERFILES BUSCADOS
En este documento se pretende reflejar qué tipo de personas serían las más adecuadas para gestionar un gabinete de comunicación dentro de las organizaciones. Se trata de dar un perfil ideal para crear un Departamento de Comunicación; este documento pretende ser una guía de contratación sujeta a las necesidades específicas de cada parte.

Un gabinete de comunicación debe estar compuesto por al menos 2 personas: el comunicador y el diseñador.

Funciones del diseñador gráfico:

· Ayudar en el diseño de afiches, documentos, publicaciones, revistas, boletines, y cualquier material que sea susceptible de ser impreso o publicado.

· Actualizar contenidos dentro de la web, así como el diseño de la propia web cuando fuera necesario.

· Crear los nuevos espacios que sirvan para ampliar las funciones y aplicaciones de la web.

· Manejo de lenguaje HTML, software libre (en caso de que la organización sea el que uso) y programas de retoque y edición audiovisual.

Funciones del comunicador:

· Seguir la estrategia de comunicación de la organización y ayudar en su mejora y actualización.

· Buscar y generar nuevo material para su publicación en los diferentes medios de los que disponga la organización, ya sean publicaciones, boletines, página web, etc.

· Elaborar publicaciones y boletines en caso de que la organización los tenga, además de gestionar su periodicidad.

· Difundir la información relevante a la organización a través de listas de correo de otras organizaciones o redes e incluso a través de listas de correo de medios de comunicación.

· Hacer el seguimiento de la difusión de los documentos que genera la organización.

· Hacer seguimiento de los medios de comunicación en general, con el fin de comprobar las impactos que se realizan en los mismos acerca de los temas de la organización y la propia organización.

· Mantener los directorios de contactos actualizados y generar nuevas entradas en los mismos.

· Elaborar una agenda de acciones concretas que se van a llevar a cabo con el fin de difundir las propias acciones de la organización. El hecho de tener una agenda anual, semestral y mensual ayuda a realizar la planificación completa. 

· Realizar archivo de información disponible a los miembros y otras organizaciones o redes, así como al público interesado en el trabajo de la organización. El archivo puede ser físico (biblioteca / hemeroteca) y/o virtual (guardado en soporte digital).
· Manejo de Paquete Office o similares. Además de programas de internet y de correo electrónico.

· Manejo de herramientas como cámara fotográfica con el fin de poner tener imágenes de acciones o eventos que se lleven a cabo en la organización.

Otros requisitos que pueden compartir ambos

· Se licenciado en Comunicación Social o cualquiera de las áreas que se enmarcan dentro.

· Haber tenido experiencia laboral en el sector.

· Se valorará de manera positiva que los candidatos hayan participado en otras organizaciones civiles (sea dentro del área de comunicación o no).

· Se valorará posibles títulos, cursos de capacitación, maestrías, etc. relacionados con los ámbitos de actuación de la organización.

· Buen manejo del idioma en el que trabaja la organización, así como nivel medio de otros idiomas que se determinarán en función de la región (en el caso de América Latina es interesante el manejo de castellano / inglés / portugués).

· Se valorará el trabajo en equipo, la capacidad de comunicarse y expresarse de manera adecuada tanto escrita como hablada, la capacidad de llevar a cabo reuniones y hablar en público.

· Se valorará de manera positiva la sensibilidad de los miembros de cara a cuestiones sociales, DDHH, etc.

Otra de las consideraciones que deben hacerse, es que el Gabinete de Comunicación debe tener cierta autonomía para llevar a cabo acciones sin perder la capacidad de actuar de manera horizontal. Todos los miembros de las organizaciones son susceptibles de convertirse en comunicadores en tanto que están expuestos a la información y la comunicación. Por este motivo deben colaborar con el Gabinete de Comunicación para que su trabajo sea más efectivo.
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