Cómo realizar un boletín informativo
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? ¿Cómo te beneficiará a ti y a tu organización el hecho de tener la información por escrito?
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Cosas importantes para tener en cuenta

· Propósito del boletín
· Tu audiencia
· Tipo de noticias
· Cantidad de lectores
· Frecuencia de publicación
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Personal
Editor—   

Esta persona es la responsable de planificar cada número; fijar cronogramas y vencimientos; liderar; editar; realizar la corrección de pruebas; obtener derechos de autor; y verificar la veracidad de la información.

[image: image3]
Personal
Redactor(es)—   

Son esenciales las habilidades de redacción; el redactor necesita la habilidad de construir bien las oraciones y párrafos y que las páginas prácticamente salten hacia los lectores.
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Personal
Fotógrafo(s)—   

Las fotografías deberían ser cautivantes, de primer plano, bien enfocadas, y deberían poder contar la historia aún si no hay palabras.
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Personal
Dactilógrafo—   

Es esencial tener un dactilógrafo calificado que pueda dactilografiar la información a un formato fácil de editar.
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Personal
Diseñador gráfico—   

Ésta persona deberá ser un experto en visualizar la hoja impresa, crear gráficos (o encontrar gráficos excelentes), y diseñar un boletín informativo.
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Personal
Editor electrónico—   

El editor electrónico utiliza programas de computadora para organizar el boletín. Esta persona debe comprender el espaciado entre líneas, títulos y fuentes de texto, diseño, cuadros informativos y gráficos.
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Personal
Corrector de pruebas—   

El editor, y / o al menos un miembro del grupo debería analizar el producto final detenida y críticamente buscando errores tipográficos, de puntuación, palabras mal escritas y estructuras pobre de oración.
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Bases de un boletín: qué tener en cuenta
· Tus expectativas (o las de tu organización)

· Presupuestos y otros asuntos aburridos (pero necesarios)
· Software, papel, suministros
· Personal
· Planes de producción
· Costos de producción (impresión)
· Distribución
Las noticias—El corazón de tu boletín
· Noticias informativas
· Relatos de vida
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Cronograma de producción
· Planifica el número
· Reparte tareas y síguelas de cerca.
· Vencimientos
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Preparación de un boletín
· Letreros y rótulos o cabeceras
· Títulos y subtítulos
· Columnas
· Fuente del cuerpo de texto
· Fuentes (tipo de letra)
· Fotografías y cuadros informativos
· Clip Art

· Fotografías
· Cuadros de texto
· Gráficos y esquemas
· Diagrama y diseño
Impresión

Preparación para el envío
 
Distribución de la correspondencia

Promoción y distribución 

Propaganda  
 
Cómo utilizar materiales con derechos de autor
 
Cómo aprender más sobre la producción de un boletín

[image: image12]








[image: image13]
Conclusión
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.
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             Conclusión  (cont)

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.
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