
a cura  di 

ANDREA CATALDO

Catania , 21 Aprile 2022

LA COMUNICAZIONE EFFICACE 
PRESENTAZIONE DEL PROPRIO BUSINESS E 

CAPACITA’ RELAZIONALI



La comunicazione efficace



L’Ufficio Stampa…

… è la struttura preposta alla gestione dei rapporti

con i media [ Organizza le informazioni da e per i

media, gli opinion leader e gli opinion makers.

Interno EsternoPuò essere:

“La visibilità di un’azienda va gestita professionalmente”



Il ruolo strategico

• Comunicare

• Interagire

• Rafforzare l’immagine

• Diffondere valori 

• Fare corretta informazione



“Comunicare e far comunicare l’azienda”

• Favorire l’azienda nel raggiungimento della sua 
mission e dei suoi obiettivi istituzionali 

• Rafforzare il prestigio 

• Aumentare l’influenza 

• Costruire un’immagine positiva 
dell’organizzazione 

• Consolidarla con il passare del 
tempo 

• Favorire l’incremento del 
business



Compiti strategici

• Garantire una comunicazione 
coerente con gli obiettivi 
dell’azienda

• Selezionare e filtrare il flusso di 
informazioni da veicolare all’esterno

• Costruire un rapporto produttivo 
con i giornalisti 

• Definire ed elaborare temi che 
possono essere associati 
all’organizzazione



Il rapporto con i media si basa …

• sulla professionalità e sulla conoscenza degli 
strumenti di comunicazione

• sulle  relazioni personali

Professionalità Trasparenza

TempestivitàObiettività



La Notizia. Compiti operativi

• Individuare gli 
avvenimenti che possono 
fare notizia

• Stabilire il ciclo di vita di 
una notizia

• Tradurre la notizia in 
“informazione”

• Programmare la sua 
diffusione



Principio etici di un buon Ufficio Stampa

Essere fonte di informazione AUTOREVOLE e CREDIBILE

• Agendo lealmente

• Rendendosi disponibili e utili

• Evitando suppliche e critiche

• Non chiedendo mai di sopprimere una notizia



Le competenze

• Studiare e catalogare i diversi 
mezzi

• Conoscere le tecniche 
giornalistiche

• Individuare i centri di informazione 
di maggior interesse

• Scegliere e selezionare i media da 
contattare

• Conoscere il lavoro delle redazioni



Gli strumenti



La media list

• Database delle testate e dei 
giornalisti interessati e interessanti 
(Agenzie, quotidiani, radio, tv, 
settimanali, mensili). 

• Contiene i dati personali e le 
informazioni relative agli interessi 
e alle redazioni di appartenenza

• Deve essere costantemente aggiornata (nomi dei 
referenti, testate nuove)

• Tenere sempre presente che ogni pubblicazione ha tempi 
e ritmi di lavoro differenti 



Il comunicato stampa

• Lunghezza massima: 1 cartella 

• La notizia nel lead : 5 W

• Deve incuriosire innanzitutto il 
giornalista non il lettore 

• Va diffuso contemporaneamente ai 
contatti

• Carta intestata

• Riferimenti in coda

• Firma U.S. e non personale

• Preferibilmente accompagnato da 
foto e materiale informativo

• Invio max ore 15



L’ABC dell’addetto stampa

• A – Accuratezza: essere sicuri di ciò che si scrive, 
controllare le informazioni dalla fonte ufficiale, 
controllare le cifre, i dati, evitare errori di 
grammatica e di sintassi

• B – Brevità: concentrare il comunicato nel minor 
numero di parole, abolendo aggettivi e avverbi 
superflui. 

• C – Chiarezza: parlare lo stesso linguaggio del 
lettore, ossia del giornalista, che a sua volta dovrà 
parlare quello dei lettori: facilitargli il compito vorrà 
dire migliorare il nostro risultato 



La cartella stampa

• Contiene il materiale informativo sull’evento e 
sull’azienda

• Deve essere:

Completa 

Esauriente

Stratificata 

Ufficiale



La conferenza stampa

• Incontro tra relatori ed 
esponenti dell’organizzazione 
con un gruppo di giornalisti

• Obiettivo: divulgare una notizia 
di una certa rilevanza. Va 
indetta, infatti, solo quando è 
necessario

• È opportuna quando richiede spiegazioni dettagliate e 
approfondite, o può suscitare curiosità e interessa tali da 
essere soddisfatti con una serie di domande e risposte 



Step organizzativi per la conferenza stampa

• Scelta dei relatori, interni ed esterni

• Scelta della sala, preferibilmente istituzionale e facilmente 
raggiungibile

• Elenco dei giornalisti invitati per testate

• Inviti e comunicato di annuncio

• Preparazione della cartella stampa

• Controlli e richiami telefonici

• Sistemazione della sala, dotandola di tutte le attrezzature
necessarie

• Eventuale organizzazione logistica (viaggi, alloggi, bevande, 
cibi)

• Invio dei materiali ai giornalisti non intervenuti

• Verifica dei risultati di pubblicazione della notizia



La rassegna stampa

•Monitoraggio quotidiano delle testate
(anche on line e radio-televisive) per
temi di interesse



L’intervista

• Può essere proposta 
dall’ufficio stampa o 
richiesta dal giornalista

• Deve essere valutata in 
base agli obiettivi da 
perseguire

• Si può proporre a diversi 
giornalisti, ma spesso 
l’intervista è esclusiva del 
singolo



Newsletter aziendale

• Contiene tutte le 
informazioni della vita 
dell’azienda adottando 
una comunicazione 
personalizzata del brand

• Esprime e racconta la 
logica imprenditoriale

• Vero e proprio periodico 
digitale


