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L'ufficio comunicazione

COMUNICAZIONE INTERNA
NEWSLETTER AZIENDALI, 

EVENTI E RETREAT

COMUNICAZIONE ESTERNA
LOBBYING, ISTITUZIONI

UFFICIO STAMPA
GIORNALI E MEDIA IN 

GENERALE



Ufficio stampa 
/ addetto 
stampa
u Singole persone (attori, 

medici, politici...)
u Istituzioni (Comuni, 

Regioni...)
u Enti della PA (Università, 

centri di ricerca...)
u Privati (Associazioni, 

aziende)
u Giornali (riviste di 

settore)



L'agenzia di comunicazione

Lavora per più soggetti 
contemporaneamente

E' specializzata in un settore (in genere)

Offre servizi completi: grafica, video, testi, 
pubblicazioni, siti, organizzazione eventi

Può servirsi di consulenti e soggetti esterni



Chi è un addetto stampa

Colui che comunica gli 
obiettivi 

dell'organizzazione per cui 
lavora

Propone le notizie di suo 
interesse ai giornalisti

Voce di parte Giornalista o non 
giornalista?



Cosa fa un ufficio stampa

Supporta nella 
strategia di 

comunicazione

Scrive 
comunicati e 

cartelle stampa

Organizza 
eventi sociali 

(cene di 
Natale!)

Organizza 
conferenze 
stampa e 

media training

Organizza 
viaggi stampa

Si occupa della 
formazione 

(media training)

Gestisce le 
“crisi”



La 
conferenza 

stampa

u Evento dedicato ai giornalisti per 
comunicare una notizia

u In presenza, online, ibrida
u Speakers
u Moderatore
u Domande dal pubblico
u Distribuzione della cartella 

stampa
u Buffet!



La cartella 
stampa

u Digitale (chiavetta) o 
cartacea

u Comunicato

u Schede interviste

u Schede 
approfondimento

u Altre schede (bio, 
glossario...)

u Fogli per appunti / 
taccuino

u Penna

u Perché andare alle 
conferenze stampa???



Il media 
tutorial

u Assenza di notizia (ma 
argomento di interesse)

u Disposizione “alla pari” tra 
giornalisti e speaker

u Ambiente informale 
(ristorante)

u Conversazione e 
possibilità di interviste 
one-to-one



Il media training

u Serve ad “allenare” i quadri al rapporto con i 
giornalisti

u One-to-one, one-to-many
u Simulazione di intervista / video
u Domande “scomode”



Il viaggio del 
comunicato 

stampa

u Brief con le altre strutture 
dell'azienda o del centro di 
ricerca su una comunicazione (un 
nuovo farmaco, un nuovo studio)

u Definizione degli obiettivi: cosa 
vogliamo comunicare? Quale 
taglio ci interessa? A quali testate 
diamo la precedenza?...

u Scrittura del comunicato stampa
u Approvazione a tutti i livelli (anche 

internazionale)
u Invio alla mailing list selezionata
u Recall telefonico
u Verifica delle uscite (rassegna 

stampa)



Altre modalità 
di 
comunicazione
u Rapporto singolo con il 

giornalista
u Offerta di esclusiva
u Viaggio stampa / 

congresso 



Come è fatto un comunicato?

Logo (o loghi congiunti) dell’organizzazione che comunica

Occhiello (eventuale)

Titolo

Sommario

Data e luogo

Corpo in paragrafi, con attacco, virgolettati, chiusa – come un articolo

Scheda bio

Riferimenti e contatti

Immagini / video (dropbox)



Come 
inviare 
una mail
u Sender chiaro
u Oggetto chiaro
u Intro 

personalizzata
u Testo nel corpo 

e in allegato
u Firma completa



Come comunicano le società 
scientifiche / 1



Come comunicano le società 
scientifiche / 2



Come comunicano le 
istituzioni



Come comunicano le 
istituzioni / 2



Come comunicano le 
istituzioni / 3



Come comunicano le aziende



Come comunicano le aziende 
/ 2



Come comunicano le aziende 
/ 3



Le doti di buon ufficio stampa

● Sociali (buoni contatti con i giornalisti, agenda piena di 
numeri. Sangue freddo in caso di comunicazione di crisi)

● Organizzative (gestire le agenzie per i viaggi)

● Giornalistiche (scrivere comunicati)

● Problem solving


