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Cómo realizar un boletín informativo (RP-1)

El hecho de preparar un boletín informativo, realmente es un objetivo digno de admiración; pero ¿no podrías simplemente levantar el tubo del teléfono o enviar un correo electrónico? Algunas de las preguntas que vienen a la mente son: ¿Cómo te beneficiará a ti y a tu organización el hecho de tener la información por escrito? ¿Tienes (o posee alguien en tu equipo) el conocimiento necesario, para diseñar un boletín informativo de aspecto profesional? ¿Tienes a tu disposición, personal adicional que pueda manejar la producción de un boletín informativo; o de lo contrario, hay alguna persona u organización profesional que pueda encargarse de esto? ¿Están incluidos los gastos de un boletín informativo en tu presupuesto? ¿Conoces la audiencia a la que irá dirigido el boletín informativo? Éstas son preguntas muy importantes que responderemos a lo largo de este seminario.

COSAS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA (RP-2)

Al contemplar la posibilidad de producir un boletín informativo, deberías considerar el propósito del boletín, la audiencia a la que va dirigido, cuán a menudo lo planeas publicar, el tipo de información que será compartida, la cantidad de personas en la lista de envío, y más también. Comenten estas cosas con tu equipo. Es vital que tengas un equipo de producción capaz, que pueda planificar adecuadamente y crear una base sólida. Esto es importante para el éxito general del boletín informativo. Algunas cosas para comentar son:

Propósito del boletín informativo—¿Tienes un cuadro claro de porqué quieres publicar el boletín, y qué dirás que será digno de atención, diferente o que impresione bien? ¿Estás publicando el boletín informativo para educar, entrenar, motivar, promover, compartir información, informar hechos concretos, brindar reconocimiento o pedir ayuda y asesoramiento?  

El público—El hecho de identificar el público, brinda la seguridad de que tu boletín informativo se adecuará al público deseado. Aquí hay algunas preguntas que deberías realizar:

-  ¿Serán amas de casa, solteros, adultos mayores o parejas casadas? 

-  ¿Están en edad universitaria, edad mediana o avanzada?

-  ¿Son similares los intereses de ellos y los de tu organización?

-  ¿Tu boletín es secular y está basado en temas eclesiásticos?

-  ¿Han estado pidiendo un boletín informativo?

Dedica tiempo para entender las necesidades del público; realiza una encuesta de intereses si es necesario, y utiliza esa información para decidir lo que realmente quiere leer el público, de tu boletín informativo. Una vez que identificaste el público de tu boletín y enfocaste la información a sus necesidades, aumentará el interés por tu boletín informativo.

Tipos de noticias—Información, hechos concretos, recursos educacionales y material de capacitación; deben formar parte de todo boletín informativo. Las fotografías pueden ser un recurso para informar, o proveer información adicional, de un punto informativo. El hecho de proveer el tipo de noticias que tu audiencia requiere determinará el interés con que se leerá tu boletín informativo, si se lee simplemente porque les llega por correo o si lo dejan a un lado sin leer.

Cantidad de lectores—Debes conocer aproximadamente el número de lectores que tendrás. ¿Son 50, 250 o 2500? Esto puede, hasta cierto punto, afectar la forma en que brindas la información—el número de páginas; tipo de información que compartes; tamaño y cantidad de fotografías y elementos de arte que utilizas; si el boletín será en colores o en blanco y negro; si utilizarás una impresora de hogar o lo enviarás a imprimir a una imprenta; y la cantidad de miembros de tu equipo de producción.

Frecuencia de publicación—¿Se imprimirá semanal, mensual o anualmente tu boletín? ¿Puedes tu o tu equipo realizar un cronograma de producción, para poder hacer llegar el boletín informativo a tus lectores mientras las noticias todavía estén actualizadas, y ajustarse a ese cronograma? ¿Hay suficiente información para poder llenar cómodamente el espacio, dentro del cronograma de tiempo seleccionado? ¿Hay fondos suficientes para lanzar y mantener la producción? Estas cosas determinan el número de veces al año, que debe ser producido tu boletín informativo. 

MIEMBROS DEL EQUIPO

Se necesita un equipo de obreros dedicados, para producir un boletín de calidad. Debes tener en cuenta cualidades, experiencia, talentos, intereses y el rol que cada trabajador tendrá. Algunos de los puestos claves son: (RP-3)

Editor—Esta persona es la responsable de planificar cada número del boletín, asignando el editorial, los artículos y determinando las necesidades fotográficas; fijar los vencimientos del cronograma de producción; liderar el equipo; editar; corrección de pruebas; obtener derechos de autor si es necesario y verificar la exactitud de la información. Esta persona debe poseer habilidades para manejar estas tareas y tener objetivos y valores consistentes con la organización (o al menos ser flexible y abierto). Deberían orar mucho al considerar la experiencia general de la persona que tengan en vista y si el boletín será mejor  si él / ella es elegido. (RP-4)
Redactor(es)—Las habilidades de escritura son esenciales, ya sea que tengas uno o varios escritores. Los escritores necesitan la habilidad de construir bien las oraciones y párrafos y que las palabras, prácticamente salten desde las páginas para los lectores. Toma el tiempo necesario para leer varias muestras escritas de los escritores que estás considerando. Pide referencias a diversas organizaciones en relación con sus habilidades de escritura. Incluso podrías desarrollar varias tareas de muestra para evaluar sus habilidades de escritura. Artículos bien redactados—ése es tu objetivo final. (RP-5)

Fotógrafo(s)—Los fotógrafos deberían ser cautivantes, que tomen vistas de primer plano, que enfoquen bien, y deberían poder contar una historia aunque no haya palabras que acompañen. ¿Estás pensando en contratar a un fotógrafo profesional? Bueno, coméntale tus necesidades fotográficas particulares. Pídele un álbum de muestra, para determinar si la persona posee las habilidades que requieres. Un fotógrafo habilidoso debería poder adaptarse a tus necesidades. Si no tienes el presupuesto para un fotógrafo profesional, quizá uno de los miembros de tu equipo posee habilidades fotográficas o un interés por aprender y estaría dispuesto a tomar clases. Además, recuerda que existen surtidos de fotografías que pueden ser adquiridos y que podrían ser útiles para artículos informativos. Es posible que consigas algunos gratuitos disponibles, en varios sitios web, pero los de mejor calidad generalmente cuestan dinero. (RH-6)

Dactilógrafo—Quien dactilografiará tu boletín informativo—¿un asistente de oficina, empleado contratado, un voluntario, o tú misma? ¿Cuál es su velocidad y nivel de exactitud? Es esencial tener un dactilógrafo calificado que pueda dactilografiar las noticias a un formato fácil de editar. Incluso, alguien que pueda ser corrector de pruebas—identificar y corregir errores gramaticales, es invalorable. (RP-7)
Diseñador gráfico—Ésta persona deberá ser un experto en visualizar la hoja impresa, crear gráficos (o encontrar gráficos excelentes) y diseñar el boletín informativo. El hecho de diseñar las noticias, fotografías y gráficos de una manera interesante invitará al público a leer el boletín informativo. Títulos cautivantes, fuentes legibles y elementos de arte o fotos con gracia, son algunas de las cosas que pueden ayudar a producir un boletín informativo exitoso, y ésta persona debe estar conciente de la manera en que todas estas cosas pueden ser utilizadas para producir un buen boletín informativo. (RP-8)
Editor electrónico—El editor electrónico utiliza programas de computadora para ordenar el boletín informativo. Ésta persona debe tener conocimientos sobre espaciado, fuentes de títulos y textos, diseño, cuadros informativos y gráficos. (Estas cosas serán explicadas brevemente más adelante). Alguien con buen manejo de diseños y esquemas sería el indicado. Sería invalorable permitirle a esta persona asistir a cursos sobre edición electrónica. El editor electrónico y el diseñador gráfico, en muchos casos pueden ser una sola persona. (RP-9)

Corrector de pruebas—El editor tiene la responsable final de corrección de pruebas y edición. El editor, y / o al menos un miembro del grupo debería analizar detenidamente la copia final corrigiendo errores antes de que la última copia sea impresa, observándola crítica y cuidadosamente buscando errores tipográficos, errores de puntuación, palabras mal escritas y estructuras de oración pobres. Los correctores de pruebas deberían ser muy meticulosos de principio a fin, utilizando consejos como: leer al revés las oraciones, leerlo con otra persona, leer en voz alta o utilizar lupas para encontrar los errores. Además es esencial tener a mano un buen libro de corrección de pruebas.

El corrector de pruebas, también, debería tomarse el tiempo de acomodar las hojas que van una al lado de la otra. ¿Tiene el aspecto correcto el boletín informativo? ¿Está muy amontonado? ¿Se leen bien los títulos? ¿Hay demasiadas secciones de numeración, fotos o gráficos / cuadros de texto? Cuando se ha logrado el aspecto deseado, es hora de la próxima fase, la impresión. 

Querrás sentirte orgullosa de tu boletín informativo, y desearás que el mismo cumpla tus expectativas. 

Quizá quieras contratar a un consultor con experiencia en producción de boletines informativos, durante el proceso de diseño y desarrollo de tu boletín. Ellos pueden proveer consejos útiles, y podría ser útil aprovechar la experiencia de alguien que sabe más, especialmente cuando estás iniciando este tipo de trabajo.

BASES DE UN BOLETÍN INFORMATIVO: QUÉ TENER EN CUENTA (RP-10)

Tus expectativas (o las expectativas de tu organización)—¿Qué deseas que el boletín informativo realice para tu audiencia? ¿Qué estás dispuesta a hacer para que esto ocurra? ¿Qué deseas que haga tu equipo para que esto ocurra? ¿Cuánto estás dispuesta a permitir que haga tu equipo para que esto ocurra? Revisa la misión y visión de tu organización a la luz de las expectativas que tienes para tu boletín.

Cómo presupuestar y otros asuntos aburridos (pero necesarios)—Decide cuánto dinero está disponible para el boletín informativo, y luego realiza un presupuesto realista. Toma tiempo para priorizar cada aspecto de tu sueño de producción de un boletín informativo. Reduce si es necesario; pero mantén tu visión. La cantidad de dinero disponible afecta el producto final. 

Software, papel, suministros—¿Qué tipos de programas de computadora necesitas para producir un boletín del que te puedas sentir orgullosa? ¿Qué tipo de papel le dará el aspecto deseado a tu boletín informativo? ¿Qué suministros necesitarás? Algunas ideas: libros de clip art, herramientas para correctores de pruebas, cartuchos de impresión, o cinta para máquinas de escribir, solo para mencionar algunos. 

Equipo de trabajo—¿Está compuesto por una persona (tú), o un grupo de cinco? ¿Trabajarán medio tiempo o tiempo completo, a sueldo o voluntarios? ¿Cuánto dinero está asignado a los miembros del equipo? ¿Tienen su tiempo destinado exclusivamente al boletín informativo, o tienen otras responsabilidades?

Planes de producción – ¿Cuántas páginas tendrá el boletín informativo? ¿Estás planificando un boletín a todo color o en blanco y negro? ¿Tienes suficientes ayudantes para suplir todos los puntos de producción? SI no es así, ¿Cómo cubrirás las áreas que son deficientes? ¿Cómo y a quienes será distribuido el boletín informativo? ¿Posees el equipo, software, libros o suministros para comenzar la producción? 

Costos de producción (impresión)—¿EL boletín será a color o en blanco y negro? ¿Será dactilografiado en computadora o máquina de escribir? ¿Estará completamente listo (de tal manera que solo haga falta duplicarlo) o se necesitará de un departamento extra, ya sea interno o de una imprenta externa, para fijar los títulos, agregar fotos, etc.? Estas decisiones pueden hacer diferencias de miles de pesos anualmente.

Distribución—¿Cómo será enviado por correo el boletín informativo—en primera clase, sin fines de lucro, encomienda, o DHL? Debes tener un conocimiento general de los diversos servicios de correo disponibles y del tiempo que tarda en llegar cada servicio, antes de decidir cuál es el mejor servicio para ti. Además, deberás determinar la cantidad de copias que se enviarán por correo. Los costos finales del boletín serán hechos sobre la base de todas estas cosas.

LAS NOTICIAS—EL CORAZÓN DE TU BOLETÍN INFORMATIVO (RP-11)

Se pueden utilizar dos tipos de artículos en tu boletín informativo—noticias informativas y relatos de vida. Las noticias informativas deberían tener un párrafo explicativo que brinda la información más importante, o que responda preguntas de quién, qué, donde, cuando, porqué y cómo de la historia. Los párrafos que siguen van disminuyendo en orden de importancia. El relato de vida en realidad es una noticia informativa, pero con más profundidad y de mayor contenido. 

En todos los artículos:


-    Utiliza noticias recientes no pasadas de moda

-    Verifica la exactitud de todos los hechos y estadísticas utilizadas, al igual que su procedencia

-    Provee variedad para animar, educar, estimular e impulsar al lector a entrar en acción 

· Que tus artículos hablen acerca de quién, qué, cuando, donde, cómo 

y porqué


-    Varía la longitud de tus historias informativas


-    Utiliza diferentes estilos de redacción en cada número

           -    Provee títulos interesantes que capten la atención del lector


-    Escribe historias que progresen bien y que sean sucintas y al punto


-    No seas redundante

-    No simplifiques por demás la información

· Evita ser condescendiente para con cualquier grupo racial, étnico o 

religioso

CRONOGRAMA DE PRODUCCIÓN (RP-12)
Organización es la palabra clave a la hora de planificar un boletín informativo. Esto ayuda a asegurar el éxito de cada número. El hecho de organizar cada número por adelantado le da tiempo al editor, para considerar la gente correcta para cada tarea y para dialogar con ellos, acerca de lo que se espera de ellos. De esta manera, el editor puede asignar tareas de una manera puntual y a tiempo. Aquí presentamos algunos pasos a seguir

Planifica cada número—Diagrama todo lo que saldrá en cada número, con por lo menos, dos meses de anticipación. Si lo deseas, puedes bosquejar cada historia y comenzar a buscar las fotos y elementos gráficos que resaltarían el artículo. También se puede hacer un esquema sugerente de cada página. 

Reparte las tareas y síguelas de cerca—El editor debería decirle a cada miembro del equipo qué artículos son de su responsabilidad, su extensión aproximada (cuántas palabras), el enfoque principal de cada historia; junto con información adicional que puedan llegar a necesitar, y el vencimiento de a copia final. Sería bueno dar un recordatorio o llamada a los redactores,  alrededor de dos semanas antes del vencimiento del artículo, especialmente, a los miembros del equipo, que tienen un problema crónico de tardanza en tareas anteriores, para ver cómo está progresando el artículo.

Vencimientos—Los vencimientos fijados por el editor hasta cierto punto, dependen de si los miembros del equipo también están ocupados con otras responsabilidades. Los cronogramas deberán ser programados correctamente, ya que puede llegar a necesitarse un tiempo más largo si es que hay un sobre cargo de actividades. Si el editor y su equipo están trabajando únicamente con el boletín informativo, se puede requerir menos tiempo. Los vencimientos, también dependen de la forma en que será publicado el boletín (impresión en casa, de la casa a un departamento de impresión, a una publicadora externa, etc.) y el sistema de distribución que será utilizado para enviar por correo.
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PREPARACIÓN DEL BOLETÍN INFORMATIVO (RP-13)

(Nota al expositor – Utiliza el Apéndice 1 para ilustrar los siguientes puntos. Utiliza como filminas o PowerPoint.)

Al preparar el boletín informativo, mantén en mente su propósito y la audiencia a la que va dirigido. Luego recopila la información pertinente y comienza a escribir. Algunas secciones sugerentes para tu boletín podrían ser: Editorial, Calendario de eventos, Qué está sucediendo, Noticias informativas, Reseñas críticas de libros, El especial del mes, etc. Una vez que haz determinado las secciones, asígnale una extensión diferente a cada una, para que no se vean todos iguales los artículos.

Hay numerosos componentes que merecen nuestra atención:

Letreros y rótulos o cabeceras—El letrero brinda el nombre de tu boletín informativo, publicadora, fecha y número, nombre del publicador y posiblemente una declaración de propósito (también llamado línea de rotulado). Esto te identifica y generalmente aparece en la parte superior de la primera página.

El rótulo o cabecera posee la información editorial (editor y miembros del equipo). Es bueno dejarles saber a los lectores quienes son los responsables de la producción del boletín informativo. Esto puede aparecer en la parte interna de la tapa o en la contra tapa. Podría ser cuestión de una sola línea, pero si el espacio lo permite, un cuadro que contenga la información sería preferible. 

Títulos y subtítulos—Los títulos atraen al lector a determinado artículo. Que sean cortos y al punto. La elección de la fuente para los títulos y subtítulos es bastante importante. El tamaño de fuente de un título debería estar entre 16 y 22 puntos. No debería ocupar toda la página, pero sí captar la atención del lector. Debería sobresalir del resto del texto. Un subtítulo es un poco más pequeño que el título y provee un poco más de información, para mejorar el título o proveer información adicional que podrá encontrar en el relato. Deberías variar la extensión de los títulos y subtítulos en cada boletín informativo—una línea corta, varios títulos de línea doble, un título junto con un subtítulo. 

Columnas—¿Será mejor una, dos, tres o cuatro columnas para que tu boletín sea más atractivo para tus lectores? Dedica tiempo para observar diferentes boletines, para seleccionar lo que te gusta, para luego comentar la presentación con tu editor electrónico. Debes ser algo consistente cada vez que publiques el boletín, permitiendo un poco de creatividad en el diseño para que la vista general no se vuelva un poco aburrida.

Fuente del cuerpo de texto—Muchos editores pueden concentrarse en obtener las noticias y dejar a un lado la fuente o el tipo y tamaño de letra que utilizan, del título o del cuerpo de texto, elección de gráficos, fotos o imágenes prediseñadas. La forma en que será recibido tu boletín dependerá en parte de estas elecciones.

Fuente (tipo de letra)—El tamaño y el tipo de letra particular pueden variar mucho, de manera que la elección correcta podría ser difícil. Aquí hay algunas pautas para ayudarte en la elección:

· Elige tipos de letra simples y fáciles de leer para el cuerpo de texto.

· No utilices mucho las letras itálicas o en negrita, preferiblemente solo para dar énfasis en una o dos palabras; no utilices letras sofisticadas y manuscritas. Esto dificulta la lectura.

· Utiliza solo 2 o 3 tipos de fuentes distintas para cada boletín.

· El tipo de letra se mide en puntos. Y un punto representa 1/72 de pulgada.

· El grosor de las letras varía de acuerdo al tipo de letra. De manera que, por ejemplo, una fuente tamaño 12 puede parecerse a otra fuente y de esta manera ocupar menos espacio.

· No utilice todas letras mayúsculas porque son difíciles de leer.

· Diferencia el título del resto del artículo utilizando fuentes más grandes y en negrita, e incluso distintos tipos de fuente.

Utiliza “espacios en blanco” para que tu página no se vea muy amontonada con demasiado texto. Utiliza combinaciones de fotos, títulos grandes, subtítulos, encabezamientos, cuadros gráficos o de texto para variar la presentación de tu boletín informativo. 

Como regla general, no llenes tu página con más de la mitad de texto. La gente de hoy en día quiere leer menos y ser entretenida más. Sin embargo, si tienes lectores fieles, puedes llenar hasta dos tercios de texto y mantener la atención, pero como resultado la apelación estética de tu boletín se verá afectada.  

Al producir un boletín en computadora, probablemente tengas una cantidad adecuada de fuentes para elegir, pero cuando utilices una impresora profesional para escribir las noticias, sin duda tienes un sin fin de opciones. Tus opciones de fuente se verán mucho más reducidas si utilizas una máquina de escribir.

Clip Art, fotografías y cuadros informativos—Pueden ser utilizados para darle soporte a tu artículo. Busca materiales que apelarán al público. ¿Cómo se verá reproducido en tu boletín informativo? Si no estás segura de la manera en que se verá, haz una copia y revisa la manera en que se ve el contraste y el brillo en la hoja duplicada. Si se ve borroso, oscuro o muy luminoso, elige otra cosa. 

Clip Art—Internet tiene una gran riqueza de clip art que puedes buscar para mejorar las páginas de tu boletín. Algunos son de buena calidad; otros no. Dedica tiempo para encontrar algunos sitios web. Además puedes comprar clip art, pero asegúrate de elegir las categorías que se prestarán bien para tu boletín informativo antes de comprarlo. Además deberás conocer los formatos de archivo que necesitas para el programa que estés utilizando: Generalmente los archivos con extensión tif y bmp pueden ser abiertos con facilidad por tu software si utilizas una computadora, y si trabajas con un programa para fotos, el formato jpeg (o jpg) sería el ideal. 

Se pueden adquirir catálogos de clip art para que utilices, y simplemente necesitarías seleccionar lo que deseas, escanearlo, guardarlo en tu computadora y luego importar ese gráfico a tu documento (o copiar y pegar al documento). Puedes utilizar clip art aunque estés utilizando una máquina de escribir. Simplemente seleccionas el gráfico, le haces un duplicado del tamaño deseado y lo pegas sobre la página impresa. Al igual que los gráficos de computadora, revisa primero si la calidad es buena y si se reproducirá bien.

Fotografías (ver Apéndice 1)—Las fotografías deberían poder contar una historia aún cuando no aparezca un cuadro explicativo debajo de ellas. A la hora de decidir qué fotos utilizar, deber preguntarte, “¿Es cautivante, está enfocada, tiene buen contraste, mejorará el artículo?” De lo contrario elige otra foto. Si estás pensando contratar un fotógrafo, analiza su nivel de competencia y coméntale tus necesidades y expectativas antes de firmar el contrato. En esta era de fotografía digital a menudo puedes sacar tus propias fotografías. Pero recuerda que debes tener buena luz y una cámara de buena calidad si esperas obtener buenas fotos. Ayuda el hecho de encuadrar tus sujetos en distancias cortas, porque si debes cortar luego parte de la foto digital la calidad se verá reducida. Las fotos que se realizan adecuadamente aseguran la mejor calidad. Una buena inversión sería un buen libro o un curso de fotografía digital.

Cuadros de texto—Diferentes tipos de líneas, grosor, color, rellenos y graduaciones también están a tu disposición. El cuadro de texto puede ser utilizado para dar énfasis a una nota interesante o informativa del artículo sin desmerecerlo. Puede ser creado por medio de tu procesador de texto.

Gráficos y esquemas—Una variación interesante para brindar información, en lugar de utilizar un artículo de noticias, es utilizar gráficos o esquemas. Los software de computadora de procesamiento de texto, generalmente tienen la capacidad de crear una variedad de gráficos y esquemas.

Diagrama y diseño—Una vez que se escribió el boletín, deberá ser diseñado creativamente sobre la página. Este es un aspecto importante de la producción, y la persona que lo realiza (editor electrónico) debería tener tiempo de sobra para trabajar y experimentar, para lograr el mejor diseño posible. La cantidad de tiempo necesario depende de la habilidad de la persona. El boletín será escrito a máquina, y luego de su edición será impreso listo para enviar a una imprenta. El disquete, generalmente va incluido también. En algunos casos, el boletín es diseñado por una imprenta o diseñadora, de manera que deberás trabajar con esa persona​ / organización para determinar el tiempo de preparación que necesitarán. 

La diagramación y el diseño de la página son vitales, de manera que será mejor que determines la vista de cada página, antes de pasarlo a máquina. Esto también ahorrará tiempo en cambios posteriores. Recuerda la audiencia a la que va dirigido el boletín y lo qué estás tratando de transmitir. El diseño de la página incluye el tamaño de la hoja, los márgenes, el número de columnas, tipo y tamaño de fuente para los títulos, cuerpo de texto, fotos, cuadros de texto, gráficos o esquemas que serán utilizados. Deberás decidir cuáles son las características principales, porque merecen sobresaltar en la página, luego considera los cuadros de texto, gráficos, fotos u otros aspectos que podrían incluirse. Estas cosas mejoran el boletín informativo, sirven de suplemento para las nuevas historias o proveen información adicional.

IMPRESIÓN (OH-14)
Si el boletín se imprime en casa, tendrás una idea de cuánto tardarías en imprimirlo. Cuando lo llevas a imprimir a una imprenta, deberás preguntar  cuánto tardará, aproximadamente, en estar listo, y si pasa demasiado tiempo puedes regresar para cerciorarte de que todo está marchando bien. Quizá quieras hacer imprimir una copia de muestra, antes de encargar todo el material, para que estés segura que el boletín se parece a lo que imprimiste en tu casa. A veces, al cambiar de programas de computadora, pueden presentarse conflictos que cambian las fuentes, el espaciado y el diseño general del boletín informativo. 

Al tratar con agencias de afuera, deberás considerar más tiempo para el envío, la impresión y el regreso del material nuevamente a tus manos. En algunos casos, una semana puede ser el tiempo adecuado, pero esto depende de la cantidad de trabajos antes del tuyo, el equipo, personal y el carácter cumplidor a la hora de imprimir boletines informativos. Pide un tiempo estimado para el envío del trabajo cuando lo encargues. Deberás estar preparada para esperar dos o más semanas si la imprenta tiene muchos trabajos antes que el tuyo.

El método utilizado para imprimir, como fue dicho anteriormente, dependerá de la disponibilidad d fondos. Generalmente una semana o más deberá ser planificada para la impresión profesional fuera de casa, una semana para impresión en casa, y uno o dos días para duplicaciones en una copiadora. 

PREPARACIÓN PARA EL ENVÍO
¿Habrá que doblar el boletín? ¿Se utilizarán etiquetas o las direcciones serán escritas a mano? ¿Qué tipo de envío por correo será utilizado? Estas cosas determinan el tiempo que necesitarás para tener lista la lista de correo. Naturalmente, cuanto más nueva sea tu tecnología,  se requerirá menos tiempo de preparación, y más pronto podrá tu boletín estar en manos de los lectores. 

DISTRIBUCIÓN DE LA CORRESPONDENCIA

EL boletín puede ser enviado de diversas maneras: internamente, por correo de primera clase, correo sin fines de lucro, encomienda o DHL. La diseminación del boletín informativo depende en última instancia del servicio que elegiste para enviar por correo y el sistema postal. Quizá quieras revisar esto antes de decidir.

Es mejor estipular tiempo más que amplio para la producción general, de manera que el tiempo asignado al envío por correo sea el adecuado.

PROMOCIÓN Y DISTRIBUCIÓN 

El hecho que tu boletín realmente llegue al público, debería estar entre tus primeras prioridades. Asegúrate de tener tu libreta de direcciones al día. Tu organización pierde tiempo cada vez que un boletín se descarta por falta de una dirección correcta, o cuando vuelve al origen para ser reenviado por causa de una dirección incorrecta.

Además de tu lista de correo regular, deberás solicitar más nombres. Si tu boletín informativo se encarga únicamente por suscripción, pon a disposición de algunas personas importantes o involucradas con tu organización alguna copia gratis, para que puedan mantenerse informados de las noticias pertinentes.

PROPAGANDA  

Si tu boletín tiene espacio de sobra, o si estás interesada en ayudar a que tu boletín se auto sustente, puedas considerar tener algunas propagandas simples en él. Recuerda que deberás tener una publicación de buena calidad con un público al que le interesará el tipo de propagandas que puedas llegar a colocar. Ten en mente la forma en que quedará el diseño de tu hoja. Podrías considerar el hecho de asistir a la persona con un diseño (a un costo determinado), o pídeles que te proporcionen un aviso publicitario ya preparado para ser escaneado o duplicado.
CÓMO UTILIZAR MATERIALES PROTEGIDOS CON DERECHOS DE AUTOR

Es preferible utilizar materiales originales antes que copiar materiales que otras personas han escrito. A veces, sin embargo, se utilizan artículos o fotos que fueron publicados anteriormente. No se debe utilizar ningún material sin pedir permiso al autor bajo ninguna circunstancia. Esto no es ético y podría traer problemas con el sistema legal, si has violado los derechos de autor. Deberás conocer la fuente de los materiales que utilizas, obteniendo primeramente el permiso para utilizarlo, o de lo contrario no lo podrás utilizar. 

CÓMO APRENDER MÁS ACERCA DE LA PRODUCCIÓN DE UN BOLETÍN

Hay muchos aspectos de la producción de un boletín informativo. Hay muchos libros que pueden ayudarte a aprender. Esta información puede ayudarte a comenzar. Para recibir ayuda adicional al construir tus conocimientos y habilidades, puedes tomar una clase o seminario disponible en tu área. Estas clases pueden aumentar tu eficiencia y pueden inspirarte a ser más creativa en la producción de tu boletín informativo.

CONCLUSIÓN (RP-15)

A modo de cierre recuerda estas cosas al preparar tu boletín informativo:

1. Escribe para el público al que va dirigido el boletín informativo.

2. Mantén el propósito de tu boletín en la perspectiva correcta.

3. Produce tus noticias de la mejor manera con el dinero que tienes.

4. Elige el equipo de tu boletín en base a su habilidad, conocimiento y dedicación para con los objetivos de la organización.

5. Debes asignar tareas y vencimientos para cada número. (RP-16)
6. Utiliza un diseño atractivo y utiliza fuentes que sean fáciles de leer.

7. Los gráficos y fotos deberían ayudar a contar la historia.

8. Los cuadros de texto pueden destacar parte de un artículo o proveer información adicional.

9. Corrige, corrige y vuelve a corregir.

10.  No utilices información ajena sin pedir permiso. 

(Nota al expositor – Revisa el Apéndice 3 y realiza las actividades del Apéndice 2 si alcanza el tiempo.)

Recursos
How to Do Leaflets, Newsletters & Newspapers by Nancy Catalfio and Dick Cluster, ISBN 09629067-6X, Pep Publishers, 3519 Yorkshire Detroit, MI 48224, Paperback.

Poor Richard's EMail Publishing: Creating Newsletters, Bulletins, Discussion Groups, and Other Powerful Communication Tools, Chris Pirillo, Pirillo,Chris, Peter Kent Pirillo, ISBN  0966103254, Top Floor Publishing. Paperback

Starting and Running a Successful Newsletter or Magazine, Cheryl Ann Woodward, ISBN: 0873378474, Nolo Publishing. Paperback

Newsletter Design: A Step-by-Step Guide to Creative Publications
Edward A. Hamilton, ISBN: 0471285927, Wiley, John and Song, Inc. Paperback.

Apéndice - 1
Diagrama y diseño – Boletín de muestra del boletín MMAG MOSAIC

[image: image1][image: image4.png]Sub

Poverly is rampant and work opportunities are limite|
women in India. For this
reason, the WM decided
fo fry some small
enterprise projects and
small loans. Each union
who came up with a
proposal was given
US$100, or about 4800
rupees. Reports of the
projects are beginning fo
come in.

Text

About the time the program began, the director for
Northeast India Union, Mrs. Colney, died; but the Union
reports that they have already bought goats in two places
for a goat bank. In a goat
bank, a person is given a
pregnant female. When
another female gogt is
born it is refurng

money was given to the [x
goat bank among the,

so more sewing machines can be
purchased.

One lady in the Kerala Field has
started a weaving industry. Five
women are working with her
making bamboo baskets, siffs,
coconut shell ladles, etc. She now
has a good income and is repaying Rs. 200.00 monthly.

A candle making
industry was inaugu-
rated in Tilawni,
Maharashtra Section,
in December with Rs.
15,000. Six women
are involved. They
hope fo enlarge this
project as there is a
great demand for
candles. (From Hepzibah
Kore, WM director, SUD)

Reverse

Hership Cerfification Training program is going well in
-Africa Division (EUD). The WM director for that
Noelle Vitry, has just returned from Spain where she

| met with 50 of the WM church direcfors and presented the new

leadership course and a seminar on abuse. The women were
very interested in the material and suggested that it could be
placed on the internet or used in correspondence format.
Before her frip to Spain, Vitry was in Hanover, Germany, where
she presented the topic of abuse to the entire church and did a
seminar from the leadership course in the afternoon.

Noelle Vitry, WM Director, EUD
SSD

Update on “Sisters of the Heart

As previously reported (in our March issue) the North Philippine
Union Mission (NPUC) WM launched their “Sisters of the
Heart” program last November. The program aims to foster
fellowship between SDA and non-SDA professional women,
minister fo their needs, and lead them to a wholistic lifestyle. A
banquet was held on the evening of November 17. Seventy
non-SDA women were invited and they came and built friend-
ships with one another. Dr. Linda Koh, WM director for South-
ern Asia-Pacific Division (SSD) presented a message on Chris-
fian Working Women.

As a follow up to the banquet a series of Bible studies were
held from January 26 - March 1 this year. Small group evange-
lism meefings were held for four consecutive Sundays from
February 23 to March 1. Dr. Linda Koh was the main speaker
and her inferesting presentations were a combination of
testimonials and doctrinal issues. On Sabbath, March 1,
twenty-six women were baptized as a result. The response has
excited and motivated some of our other leaders to start
organizing “Sisters of the Heart” groups in their own areas.

Ellen V. Roque, WM Director, NPUC
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Someone You Know Deserves a Woman
of the Year Award!

The Associati
2003 Women|
AAW conventi
2003.

Variation from 3 columns
“Too often thq

are overlooke] |
Year program|
broad spectrum of accomplishments of Adventist women around the
world.”

Nominees should be Seventh-day Adventist women who have made
outstanding and unique contributions to home, community, and/or
professional life. The deadline for submitting nominations is May 20.

Should you wish to nominate someone, please request a nomination
form. Write or call: Toini Harrison, Women of the Year Coordinator,
Association of Adventist Women, 24414 University Avenue, #167, Lomc
Linda. CA 92354. 909 799-5448: e-mail: kavnelson@earthlink.net
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My February ifinerary in the Trans-
European Division with the WM
director Anne-May Wollan was one |
will not forget for a long time. The
weather in Europe and England was
bitingly cold, and at times | gave up on
ever feeling warm again, but our hearts
were warmed by the response of the
women to our visit and the time we
spent with them.

The trip began with a weekend of
Leadership Certification training in

By Heather-Dawn Small

MEN UNITED IN SERVICE FOR GOD

April 2003

Cold Hands, Warm Hearts

Associate Director, G.C. Women's Ministries

that this new material
on leadership is now
available.

From England,
Wollan and | traveled
fo Latvia in the Balfic
Union (comprised of
Latvia, Lithuania and
Estonia). It was mid-
winfer and the
temperatures were
below 0° Celsius, but

Staverton Park, England.

Haworth, British Union Co
{BUC) WM director, who i
responsible for Children’s

and Family Ministries, plan|
training weekend for churg
all three departments. Abo)
church coordinators attend
leadership segment and wq

Photos to
Support Article

, was
ipin

eir

wives, and the WM directors from the
churches in Latvia for an entire day of
Leadership Certification training. The
material was well received and the
feeling was that this cerification
program has come at the right time in
the growth of WM in that union.

Left- Anne-May; Center-Ruta;
Right- Heather-Dawn

Caption describing
the picture

WM weekend
he attendance
ially at the

n some 34
Id to come to
}zre Wollan

adership Training weekend in Staverton Park, England

preached an inspiring sermon on our
uniqueness to God.

On Sabbath the ladies presented
Sabbath School and | preached for the
church service on keeping our joy in
spite of life’s challenges. In the after-
noon we presented two seminars on
self-esteem and sharing our joy. We
were blessed by the response of the
church members to our fime spent with
them. The work in Denmark is very
challenging with a population of 5 12
million and a church membership of

2,800. WM is new in Denmark.

Please pray for our sisters and members
in these countries where ministry is very
difficult and church growth very slow.
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[image: image2.png]etters from friends
about Bouguets of

differenf non-, a

done prayer requests for through
Bibleinfo.com. Today | had a note from
one of them, ... mother of 6 children,
telling me how much she loves the
book. She can hardly wait to read it
each morning, and each of her 6
children gather right around her before
they leave for school and make sure she
reads the story for the day to them. The
children range in age from 6 to 18. She
is raising them by herself, and | was just
very pleased fo hear that from her.
Thanks for “listening.” One of your
contributors, Anna May Radke Waters

was thrilled to receive my copy of

the 2003 Women’s Ministries devo-
tional. Itis beautiful. | know it will touch
many hearts. Following are three more
stories for submission....Keep up the
marvelous wo Clarissa Marshall

Bouqueis of Hope is lovely...thank
you for all the dedicated work you
put into your service for Him. You're a
blessing. Joy in Jesus! Betty Kossick

Letters about previous
WM devotional books...

ay God continue to bless you as
many are being blessed by the
work you are doing. Dolores Smith

DO enjoy your books! They give
hope to us all during each year.
Rosemary Baker

have been blessed often....My prayer
is that this medium will continue to
spread the good news of Jesus and
hasten His soon return.
Abigail Blake Parchment

just wanted to tell you how WE

have used our daily devotional
book....Even numbered days, | read;
Frank reads odd-numbered days....we

KEEPERS PAGE

Just for You!

are both blessed daily. We always
read the biographical skefches first,
and then the reading....Keep up the
good work. Barbara
Wyman

Ienjoy reading the devofionals...
and regularly pray for your ministry.
Birol Christo

have really gained a spiritual
blessing. Charlotte Verrett, M.D.

he devotionals are a standard
Christmas gift for my friends and

family.. ..Each year the list gets a litfle
longer. Marie Seard
hanks for produc:ng a gor:

beautiful books.

Editor’s Note: This is

tional books ha!

Devotional Book Project

The Women’s Ministries devotional
book, a daily devotional for women by
women, is a project of the Department
of Women's Ministries, General
Conference of Seventh-day Adventists.
The purpose is to provide spiritual
growth and fo furnish funds for

scholarships for women.

About Your Contributions:

The department solicits contributio
from women on a wide variety of
spiritual topics. Each must be from
personal experience of God's pres
ence in the lives of women, or how
those experiences apply to women’s
lives. Please, no sermons. This book
will be marketed outside the Seventh-
day Adventist Church as well as within
the church; therefore, non-specific
terminology should be used so as not
to offend those of any religious
persuasion. We encourage global
participation, with a varied cultural
and athnic flavar

Those who contribute fo this project do
so agreeing that all profits from the
royalties of the devotional books will go
to the General Conference Women's
Ministries Scholarship Fund. They further
agree that they will receive no payment
for any contributions submitted or
accepted for publication.

Deadline:

October 1 of each year for the book
published two years later, but submis-
sions are accepted at any time.

How YOU Can Help:

1. Contfinue to submit material for the
devotional book.

2. Encourage your friends who write to
submit fo the devofional

3. Share your Devotional Book Guide-
lines with other women.

4. Give our website address to another
woman interested in writing so she can
refer to our Devotional Book Guidelines.
The address is http:wm.gc.adventist.org.
5. Buy devotional books for yourself and
for family and friends, too.

6. Make sure your church is aware of the
books and scholarships.

Information taken from Devotional Book Guide-
lines. To obtain the Guidelines: write us,
e-mail: womensministries@gc. odvenhst org,
or download a copy from our website
dventist.or

zania Women'’s
emorial Fund

mRecelved to
Date

ostill Need

Goal $50,000
Pledged $ 600.00
Received: $25,547.67

Note:The amount listed in the March Mosaic was
incorrect. The current figure shown above reflects
funds collected as of 3/18/03.
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Notable Womenr i
Women' s Ministri
Jane—An Exceptiona
Young Woman

ually dark and
f the world,
oonlight

and ironing,
ation. Several
oung people
Jane is a talented, educated, and
personable young woman from Southern
Sudan. Jane is a “displaced person,” and
lives in a permanent mud and watile
round house, with a thatched roof. She is
part of a refugee village where each one
has a home and a garden in the
Northern part of Uganda. She's not the
typical refugee—living in a tented
accommodation and eating food
supplied by charitable organizations.

The sewing school has great potential and
there is room for expansion. Jane dreams
also of teaching the women to be literate in
their own language and in English, but
there are no resources to start a literacy
project. If she taught full time she would not
have time to plant her garden and thus
would have no food. Jane could have gone
to the city and taught in school for a salary,
but prefers to help others and has dedicated
her life to this work. Income generated from
the sewing project is not hers, but the local
church’s Women's Ministries

Most mornings Jane
gets up before it is
light and walks 4
kilometers to the
fields to work in her
garden. She grows
all her own food
and her staple diet
is cassava root and
groundnuts. After means, and that He will impress us with
about two hours of ways we can reach out to people around
work, she walks us. (From Anne-May Wollan, WM Director, TED)
back home,
showers, then walks
6 km in the opposite direction to run a
sewing school in another refugee village.
Jane can cut clothes without
pattern. Only after her pupils
proficient in using brown pap
cut and sew the popular, col
cloth. She knows the clothing
well in the local market—sch
commission uniforms and hostels would
need bedding and table linens. But there
are few machines and little funding.

How many of us would be willing
km a day to raise food for our fa
12 more km to use whatever is a
Us to help others? Let’s pray for d

Upcoming Travel

B| division Women's
ia-Pacific
pur, Malaysia)

mall

lership Training/
'omen’s Ministries Retreat,

American Division (Ontario, Montreal,

Ottawa, Manitoba) Canada

| Prayer Corner

Ardis Stenbakken and Heather-Dawn
Small in their upcoming travels.

For the evangelistic work during “Holy
Week” in the South American Division;
for God’s mercy and blessings that the
women reach many with His love.

For traveling mercies and a successful
Bi-Division Women’s Convention (North
and South Asia-Pacific Divisions) in
Kuala Lumpur April 30-May 5.

For safety and peace in the midst of
anxieties concerning rumors of war.

women like Jane that God will su-
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Apéndice – 2 

Actividades para practicar

Cómo escribir títulos

Elige una historia personal que pienses que sea digna de atención. Escribe tres títulos distintos que crees que podrían ser utilizados para captar la atención del lector. Si están en un ámbito escolar, comparte brevemente de qué se trata la historia, y luego comparte el título que elegiste.

Cómo escribir el texto

Selecciona un párrafo de un artículo de boletín, volante o revista. Rescribe el párrafo.

Cómo hacer un cuadro de texto

Elige cualquier párrafo de este documento, léelo detenidamente, y elige una oración con la cual puedas realizar el cuadro de texto. (Si aún no estás segura de qué es un cuadro de texto, vuelve a leer la sección en este documento.) Si están en un ámbito escolar, comparte el párrafo que elegiste y porqué.

Cómo elegir fotos

Busca y elige tres fotos de tu billetera. Escribe una leyenda para cada una como si la fueras a utilizar en un boletín informativo.

Cómo realizar un presupuesto

Realiza una propuesta de presupuesto basándote en los siguientes datos. Presupuesto, $25.500. Deber enviar el boletín a 200 personas 4 veces al año. Costos fijos: Impresión en casa $400; papel $800, prediseñado con tu logo. Costos flexibles: Costos de envío (primera clase – alrededor de $550 al año; encomienda o sin fines de lucro, alrededor de $300 al año); posibilidades del personal de medio tiempo (editor, dactilógrafo, corrector(es) de pruebas, fotógrafos, editor electrónico). También necesitarás tener en cuenta costos de fotografías, clip art, software y otros suministros. Realiza un presupuesto y escribe una justificación para cada aspecto.




Apéndice 3 – 

Lista de control cuando produces un boletín informativo 

1. ¿Consideraste el público al que va dirigido tu boletín mientras lo planeabas?

2. ¿Se hace evidente el propósito del boletín en las noticias e informaciones dadas?

3. ¿Quedó en claro a tus lectores cuán a menudo se publicará el boletín, cuál es la fecha y el número de volumen?

4. ¿Les fueron asignadas tareas a los miembros de tu equipo? Si es así, ¿Fueron claramente delineadas sus responsabilidades y vencimientos?

5. ¿Realizaste un seguimiento de las responsabilidades dadas a los miembros del equipo?

6. ¿Confeccionaste un presupuesto? ¿Te mantuviste dentro del mismo?

7. ¿Consideraste las distintas opciones de producción del boletín y sus costos asociados—producción en casa versus impresión externa?

8. ¿Tenías un cronograma de producción? ¿Te ajustaste al mismo? ¿Qué problemas enfrentaste, y de qué otra manera manejarías las cosas la próxima vez?

9. Mientras preparabas el boletín, ¿pudiste observar un tipo de letra uniforme – uno para los títulos y otro para el cuerpo de texto? ¿Variaste en tus títulos? – Ej. ¿Una línea, dos líneas, un título, un título y un subtítulo?

10. ¿Utilizaste fotografías, clip art, cuadros de texto y de gráficos? 

11. ¿Cómo se ve la diagramación y el diseño? ¿La página atrapa tu atención? De lo contrario, ¿Qué podrías haber hecho para mejorar la vista de la página?

12. ¿Haz recibido retroalimentación (pro y en contra) por parte de tus lectores con relación al boletín informativo?

Letrero





Un cronograma típico podría parecerse a este:


Planificar el número / asignación de tareas: 		Febrero 1


Llamada de seguimiento:			Febrero 14 


Vencimiento (de la recepción de cada tarea): 	Febrero 28 


Dactilografiado:		 	Marzo 1 - Marzo 7


(Edición electrónica, si se utiliza):		 	Marzo 8 and 9


Corrección de pruebas:		 	Marzo 10 – 12


Edición y corrección final, si es necesaria:	 	Marzo 13


Impresión:		 	Marzo 14


Preparación de envío:		 	Marzo 22


Envío por correo:		 	Marzo 26





Fotos para apoyar el artículo





Leyenda con descripción de la foto





Texto opuesto








Tabla





Variación sin tres columnas





Clipart





Letra capitular





Cuadro informativo sombreado





Logo





Título y Subtítulo





Rótulo o cabecera





Cuadro de texto
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