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INTRODUZIONE

\

Il piano di comunicazione ¢ uno strumento che consente a
un’organizzazione di coniugare i propri obiettivi, i propri
pubblici di riferimento, le strategie, le azioni e gli strumenti di
comunicazione secondo un disegno organico e razionale.
Correlando tra loro queste variabili, il piano mette
l'organizzazione nelle condizioni di avere una visione
complessiva della propria comunicazione, interna ed esterna.
I1 piano di comunicazione & anche una leva verso
l'innovazione dell'intera organizzazione perché, oltre ad
aumentare l'efficienza e l'efficacia della comunicazione, in
senso pill generale consente di migliorare la qualita delle
relazioni e il dialogo all'interno e con l'esterno. Il piano &
infine uno strumento di lavoro per gli uffici, siano essi
coinvolti in maniera diretta o indiretta in attivita di
comunicazione. Per questo motivo viene condiviso ed ¢ a
disposizione di tutto il personale dell’Ente.

Questo piano di comunicazione descrive i principali impegni
comunicativi dell’Ente con riferimento sia agli indirizzi
programmatici dell’amministrazione, sia alle disposizioni
normative in tema di comunicazione istituzionale, a cui si
intende dare piena attuazione.!

Questa amministrazione ha tra i propri obiettivi facilitare il
rapporto con i cittadini, rafforzare il dialogo e renderlo piu
diretto. Per accorciare le distanze, sceglie di utilizzare a pieno

1 Legge 150/2000 “Disciplina delle attivita di
informazione e di comunicazione delle pubbliche
amministrazioni” e direttiva del Ministro per la
Funzione Pubblica del 7 febbraio 2002 sulle attivita di
comunicazione delle pubbliche amministrazioni.
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gli strumenti di informazione e comunicazione piu diffusi e
utilizzati dalle persone, intensificando e razionalizzando la
gestione dei canali esistenti e adottandone di nuovi. Il piano di
comunicazione prevede un aggiornamento annuale. D’altro
canto per comunicare al meglio verso I'esterno ¢ necessario
raccogliere, selezionare e organizzare tutte le risorse di
comunicazione interna, attraverso un monitoraggio costante,
strutturare un rapporto diretto ed efficace con la dirigenza e il
personale interno all’Ente. Questa operazione di raccordo e
sintesi dei bisogni comunicativi delle strutture interne & in
parte soddisfatto dal segretariato e dal vice segretariato e in
parte dall’'ufficio stampa e comunicazione che di raccordo
creano una sinergia per la linea comunicativa e 'ampliamento
del piano di comunicazione.
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SCENARIO

L’Ente e composto da:

- Direzione Nazionale
- Consiglio Nazionale
- Consiglio di Amministrazione
- Collegio dei Revisori dei Conti
- Comitato Scientifico

L’Ente Nazionale per il Microcredito ¢ un ente pubblico non
economico che esercita importanti funzioni in materia di
microcredito e microfinanza, a livello nazionale ed
internazionale.

In particolare:

- promozione, indirizzo, agevolazione, valutazione e
monitoraggio degli strumenti microfinanziari promossi
dall’'Unione Europea e delle attivita microfinanziarie
realizzate a valere sui fondi comunitari;

- monitoraggio e valutazione delle iniziative italiane di
microcredito e microfinanza;
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- promozione e sostegno dei programmi di microcredito e
microfinanza destinati allo sviluppo economico e sociale del
Paese, nonché ai Paesi in via di sviluppo e alle economie in
transizione.

L’Ente deriva direttamente dal “Comitato Nazionale Italiano
per il Microcredito”, costituito nel 2004 quale organo preposto
allorganizzazione degli eventi relativi al “2005-Anno
internazionale del microcredito”, proclamato dall’Assemblea
Generale delle Nazioni Unite (Risoluzioni ONU 53/197 e
58/221) al fine di favorire la realizzazione degli Obiettivi del
Millennio. Dopo essere stato trasformato in “Comitato
Permanente” dalla Legge 11 marzo 2006, n. 81, é stato infine
costituito in ente pubblico non economico dotato di
autonomia amministrativa, organizzativa, patrimoniale,
contabile e finanziaria, ai sensi della legge 12 luglio 2011, n.
106.

Sulla base delle disposizioni normative succedutesi nel tempo,
I'Ente svolge funzioni di promozione e coordinamento delle
iniziative di microcredito e microfinanza realizzate o da
realizzarsi a livello nazionale ed europeo, nonché nei Paesi in
via di sviluppo e nelle economie in transizione. In particolare:
ai sensi della legge 106 del 12 luglio 2011 art. 1 comma 4 bis:
funzioni di ente coordinatore nazionale con compiti di
promozione, indirizzo, agevolazione, valutazione e
monitoraggio degli strumenti microfinanziari promossi
dall'Unione Europea, nonché delle attivita microfinanziarie
realizzate a valere su fondi dell'Unione Europea; ai sensi della
Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 2 luglio
2010 (pubblicata in Gazzetta Ufficiale n. 220 del 20 settembre
2010): compiti operativi di monitoraggio e valutazione di tutte
le iniziative italiane di microcredito e microfinanza; ai sensi
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della legge 24 dicembre 2007 n. 244, art.2, commi 185-
187: ruolo di promozione, prosecuzione e sostegno ai
programmi di microcredito e microfinanza destinati allo
sviluppo economico e sociale del Paese, nonché ai Paesi in via
di sviluppo e alle economie in transizione (microfinanza per la
cooperazione), in sinergia con il Ministero degli Affari Esteri.
Un’altra importante attribuzione dell’Ente & quella prevista
dalla legge n. 214 del 22 dicembre 2011, art. 39, comma 7-bis,
che ha disposto che una quota delle disponibilita finanziarie
del Fondo centrale di garanzia per le piccole e medie imprese
sia riservata ad interventi di garanzia in favore del
microcredito, da destinare alla microimprenditorialita.

In tale contesto, all’Ente e attribuita la facolta di stipulare
convenzioni con soggetti pubblici e privati per alimentare le
risorse della quota del Fondo riservata al microcredito e di
svolgere attivita di informazione, supporto, formazione,
consulenza tecnica e tutoring in favore dei promotori e degli
operatori territoriali di microcredito.

Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri del 2 luglio
2010 Legge 22 dicembre 2011, n. 214, art. 39, comma 7-bis.

La struttura organizzativa e suddivisa in nove settori:
Presidenza, Segretariato Generale, Amministrazione, Ufficio
Stampa, Area Credito, Centro studi e progettazione, Progetti,
Area Tutor, Area sportelli.

Dipendenti e amministratori hanno un atteggiamento non
sempre confident con i nuovi strumenti di comunicazione e
informazione multimediale.

11 sito web dell’Ente fornisce notizie, informazioni, documenti
e servizi destinati a tutte le tipologie di target interni ed
esterni: dal cittadino che cerca informazioni sulle attivita e sui
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finanziamenti relativi al microcredito, ai tutor specializzati,
alla stampa, ai dipendenti che possono restare informati sulle
attivita e sulle news.

Garantisce inoltre alti livelli di trasparenza dell’attivita
amministrativa e nella privacy secondo gli obblighi normativi.

Accanto al sito istituzionale sono attivi i profili istituzionali
dell’Ente e in alcuni casi della Rivista Ufficiale su Facebook,
Twitter, YouTube, Instagram, Linkedin.

Sarebbe auspicabile attivare un numero WhatsApp e/o un
canale Telegram per informazioni di pubblica utilita.

Redazione web/social, Rivista, ufficio stampa e Comunicazione
sono parte di un’unica struttura di comunicazione, il cui
compito & fungere da snodo centrale del “sistema nervoso”
dell’'organizzazione, oltre che principale punto di contatto fra
I'Ente e i suoi interlocutori (cittadini, associazioni, imprese,
enti, visitatori, media).

Da poco e stato varato un sistema di management e
comunicazione interna CRM che favorira il flusso dei dati
interni, un risparmio nell’'uso del cartaceo nelle comunicazioni
tra uffici e quindi un impatto ambientale notevole.

Naturalmente su atti di impegno, sigle di accordi e eventi
ufficiali sara cura dell'ufficio stampa coordinarsi con la
Presidenza e T'ufficio del Vicesegretario per avere certezza
della natura dell'evento e della presenza del Presidente, come
da protocollo:

- in prossimita dell’evento provvedere a mettere in contatto
l'ufficio stampa con gli eventuali uffici di competenza,
(sempre nei tempi e nei modi gia convenuti prima
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dell'evento) con gli eventuali uffici stampa o corrispettivi
degli uffici con i quali si sta organizzando l'evento, per
consentire lo scambio della documentazione necessaria
come il logo in alta risoluzione per il materiale
promozionale destinato dell’evento.

Agli eventi si deve garantire la presenza di un rappresentante
dell’Ente il quale dovra raccogliere materiale digitale (come
foto e/o video) da inviare all'ufficio stampa che si occupera a
sua volta di diffondere il materiale ricevuto sui canali ufficiali
dell’Ente.

Qualora lo si ritenga opportuno durante gli eventi istituzionali
dell’Ente sul territorio i delegati o i rappresentanti deputati
dell’Ente avranno cura, nei modi e nelle forme appropriate e
concordate preventivamente per email, di rilasciare
dichiarazioni nel merito esclusivo delle loro competenze e
attribuzioni. Sara poi cura dell'ufficio stampa raccogliere gli
articoli della rassegna stampa quotidiana.

Nel caso venissero rilasciate tali dichiarazioni concordate alla
stampa locale, comunque, i rappresentanti dell’'Ente che le
abbiano rilasciate avranno cura di informare l'ufficio stampa
tramite mail per permettere il recupero, qualora non fossero
segnalate in rassegna.

Per quanto riguarda le dichiarazioni a mezzo stampa e le
interviste con i media in occasione di qualunque attivita
istituzionale dell’Ente, come convenuto con Iufficio di
Presidenza e gli Organi dirigenziali, saranno approntati nei
tempi idonei dei comunicati/dichiarazioni/interviste recanti
SOLO le dichiarazioni del Presidente, in caso del Segretario
Generale o Vicesegretario Generale.
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MARCHIO E LOGOTIPO

STORIA

L’evoluzione del marchio e del logotipo seguono la storia
evolutiva del Comitato Nazionale per i Microcredito. Il primo
marchio e logotipo nascono nel 2005 in concomitanza
dell’anno per il Microcredito indetto dalle Nazioni Unite.
Nasce il brand del microcredito di Stato. Che viene presentato
alla stampa per la prima volta il 18 luglio 2005 presso la sala
del cenacolo nel complesso di Vicolo Valdina al Senato della
Repubblica, alla presenza del presidente del Comitato, Mario
Baccini e della professoressa Rita Levi Montalcini.

La rappresentazione grafica & quella di un “Abbraccio”
stilizzato che sintetizza, in particolare il valore di solidarieta
umana come strumento di sviluppo economico e sociale. Sotto

il simbolo la caratterizzazione del soggetto pubblico. Quindi
sotto ’“Abbraccio” venne posta la dicitura Comitato Nazionale
Italiano per il 2005 anno internazionale del microcredito.

Comitato Nazionale Italiano per il 2005

Anno Internazionale del

Nel 2006 il Comitato divenne una realta stabile: il Comitato
Nazionale Italiano Permanente per il Microcredito, fu istituito
con Legge 11 Marzo 2006, n.81, art. 4bis, comma 8 e nei mesi
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di ottobre/novembre insignito dal Presidente della Repubblica
Giorgio Napolitano con il suo Alto Patronato Permanente.
Quindi il logotipo venne trasformato con I'aggiunta dell’alto
patronato della Presidenza della Repubblica

Comitato Nazionale Italiano Permanente per il Microcredito

Sotto I'’Alto Patronato Permanente del Presidente della Repubblica

In seguito (dicembre 2008) quando il Comitato passo sotto il
controllo economico della Presidenza del Consiglio dei
ministri si aggiunse anche il logo di questa Istituzione

Comitato Nazionale per il Microcredito

COMITATO NAZIONALE
ITALIANO PERMANENTE
PER IL MICROCREDITO

Atte ' Alto Phtvonalo P rrmancnte
ol Phocsiconte dodl :’%’,/m/‘M.m

Quando nel 2011 il Comitato diventa Ente Pubblico non
economico, ormai sotto il controllo del Mise, perde il logo della
Presidenza e anche la dicitura del logo si trasforma togliendo

l'aggettivo ‘italiano’
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ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO

Sokte LA Futronate Fermeanente del Prcsidonte dedta Repudtdicn

Nel 2015 per la fine del mandato presidenziale di Giorgio
Napolitano, il fregio del patronato, cosi il logotipo e il marchio
assumono la struttura grafica definitiva che oggi é in essere e
che viene disciplinata nel manuale d’uso.

ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO

MANUALE D'USO

In abbinamento al Logo venie diffuso il manuale d'uso che
presenta gli elementi del sistema di identita visiva del marchio
e del logotipo dell’Ente Nazionale per il Microcredito. Lo
scopo di questa guida e aiutare gli operatori a riprodurlo
correttamente, contribuendo alla diffusione del segno e dei
colori esatti che costituiscono lidentita visiva del’ENM,
mantenendone inalterata la riconoscibilita.

Per ottenere sempre questo risultato sara utile dunque
conoscere bene gli elementi essenziali che costituiscono il suo
insieme: colori, caratteri istituzionali e i contesti in cui deve
vivere.

Giacché il nostro linguaggio e fatto di segni, di elementi
convenzionali che combinati tra loro formano la completezza
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dell’espressione, un marchio deve saper parlare a chi lo guarda,
a chi lo usa, a chi lo compra e a chi si fida di lui.

Creato attraverso la sovrapposizione di figure circolari, il
marchio dell’Ente Nazionale per il Microcredito & un segno
facilmente decodificabile che unisce semplicita e chiarezza
concettuale. Sintetizza, in particolare il valore di solidarieta
umana come strumento di sviluppo economico e sociale. La
riproduzione del marchio/logo deve avvenire utilizzando solo
i supporti digitali forniti con questo manuale. Qualsiasi copia
riprodotta da altre fonti & assolutamente da evitare.

I1 logotipo & costituito da una rappresentazione grafica del un
nome, ovvero, ¢ la parte leggibile e pronunciabile che vive con
il marchio dell’Ente Nazionale per il Microcredito. Il logotipo

ha un particolare lettering, cioe un carattere tipografico (font),
progettato nei minimi dettagli per essere riconoscibile e
distinguibile da qualsiasi altro logo.

11 logotipo del’ENM e disegnato con esplicito riferimento al
font Nyala.

Il carattere Nyala, classificato come font contemporanea, ¢ da
considerarsi un elemento primario del sistema di identita
visiva dell’Ente Nazionale per il Microcredito, che viene
utilizzato in tutte le diverse forme di comunicazione. Un font
semi-serif, moderno e morbido, dalle angolature smussate che
conserva gli elementi grafici della tipografia tradizionale con
quelli pitt moderni.

Per i testi & previsto l'impiego dell'Helvetica Neue,
appartenente alla classe dei bastoni, lineari e neo grotteschi. E
utilizzabile nelle versioni Bold, Bold Condensed, Roman,
Roman Condensed, Thin, Thin Condensed e corrispettivi
Italic.

‘ ’ ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO

Ufficio stampa e Comunicazione Pagina 22
Manuale e piano di comunicazione



Il carattere Helvetica Neue e facilmente reperibile sia su
sistemi Macintosh, sia Windows.

In sostituzione & previsto l'uso dei caratteri alternativi
Helvetica e Arial.

In nessun caso, pero, & consentita la riproduzione del testo in
una dimensione inferiore ai 4 punti.

Nella composizione dei testi delle pubblicazioni e delle
brochure, accanto al Nyala e all’'Helvetica Neue, € contemplato
il carattere Adobe Garamond nelle versioni Regular, Semibold,
Bold e relativi Italic.

I colori del marchio trasmettono il carattere che rappresenta
I’Ente Nazionale per il Microcredito.

Alla base dell'identita visiva vi & l'utilizzo costante del colore
Blu, intenso e profondo, da sempre simbolo di armonia ed
equilibrio, di valori positivi e dell'infinito spazio. Accanto al
Blu vive il colore Arancione - complementare del Blu - che
denota forza, onore e generosita.

I1 marchio/logo puo essere riprodotto con i colori di
quadricromia usati secondo le percentuali indicate. Quando
invece e riprodotto con processi diversi dalla stampa, e
necessario convertire i colori nel codice cromatico

equivalente.

Nella tabella sono indicati i codici Pantone® formula guide
solid coated utili per la stampa a tinte piatte e i corrispondenti
valori RGB per il video e internet.

11 logotipo deve essere sempre ridotto proporzionalmente. La
dimensione minima di riduzione consentita ¢ di 40 mm di
base.
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I1 marchio e il logotipo possono essere adattati ad uno spazio
orizzontale, ma devono essere assemblati secondo precisi
rapporti dimensionali.

Nel caso di applicazioni su spazi inferiori alla dimensione
minima consentita di riduzione del marchio/logo, sara
possibile utilizzare solo il logotipo dell’Ente Nazionale per il
Microcredito, fino a una base di 40 mm.

Nel caso in cui la larghezza dello spazio utile ¢ inferiore ai 40
mm, ¢ contemplato l'utilizzo del solo marchio, per una base di
almeno 8,7 mm.

Cromaticamente, sia il logotipo, sia il marchio, in colore non
possono essere sovrapposti a sfondi con tinte fluo, in questi casi
€ necessario usare il positivo o negativo.

E importante che intorno al marchio/logotipo si crei sempre
una fascia di rispetto che ne conservi I'identita e ne permetta
la leggibilita e la riconoscibilita in qualunque situazione,
soprattutto quando esso viene utilizzato insieme ad altri
marchi o logotipi.

La possibilita di identificazione univoca sara tanto maggiore
quanto piu verranno rispettati gli spazi di rispetto dei singoli
logotipi, il cui campo confinera dunque con il campo contiguo,
e non gia con l'elemento grafico vero e proprio. Lo spazio
minimo di rispetto € una fascia la cui larghezza & pari a due
terzi dell’altezza del marchio/logo.

FAQ USO E RICHIESTA LOGO E
PATROCINIO

EVENTI/MANIFESTAZIONI

La richiesta per I'uso del logo e del patrocinio per eventi
specifici va inoltrata via email all'ufficio stampa e al fine di
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produrre tutto il materiale necessario alla pubblicistica degli
eventi, si ricorda che: Il logo istituzionale dell’Ente Nazionale
per il Microcredito viene concesso solo ed esclusivamente per
eventi pubblici previa comunicazione scritta di almeno 10
giorni  inoltrando  la  richiesta  tramite  e-mail
all'indirizzo ufficio.stampa@microcredito.gov.it .

La segreteria dell'ufficio stampa provvedera, quindi, sentita la
segretaria di presidenza e gli organi dirigenti, a verificare la
fattibilita dell’evento, della partecipazione di uno dei dirigenti
o delegati e a inoltrare al richiedente la modulistica da
compilare (vedi allegati). Una volta compilata la modulistica e
ricevuta la bozza della locandina ufficiale dell’evento, l'ufficio
stampa provvedera al consenso alla pubblicazione/stampa e
alla diffusione e alla pubblicistica dello stesso attraverso tutti i
canali istituzionali.

Si precisa che non & possibile utilizzare il logo istituzionale
ENM a soggetti esterni alla struttura per:

- targhe uffici che non siano stati aperti secondo gli accordi
istituzionali (in tal caso verranno concordate le modalita di
invio e/o la determinazione del corredo pubblicitario- vedi
area)

- firme in calce alle email

- comunicazioni di servizio

- pubblicita relative alla propria attivita di impresa, ancorché
legata alle attivita svolte su indicazioni dell’Ente o connesse
alle attivita dell’Ente stesso.
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ATTI IMPEGNO (MOU)

Negli atti di impegno firmati dall’Ente viene riportata la
dicitura in calce come articolo del protocollo per preservare il
valore del brand e la reputation:

11 Presente Protocollo d’Intesa non conferisce alle Parti alcun
diritto, espresso o implicito, all utilizzo di immagini e/o marchi
dell’altra Parte senza la preventiva approvazione scritta della
Parte proprietaria.

BIGLIETTI DA VISITA TUTOR

Si ricorda inoltre che il logo dell’Ente puo essere concesso per
i biglietti da visita agli operatori territoriali in servizi ausiliari
e di monitoraggio per il microcredito, sempre su richiesta
mezzo email all'indirizzo ufficio.stampa@microcredito.gov.it
e devono seguire il modello standard stabilito. (vedi allegato 1)

Operatore territoriale in servizi

A]legato 1 ausiliari e di monitoraggio per il

microcredito.
Iscritto al N. dell'Elenco

ENTE NAZIONALE PER 1L MICROCREDITO

Mario Rossi
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PROGETTO TUTOR

Linee guida per I'uso dell'identita visiva del marchio e

logotipo Tutor

‘ ’ ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO
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BRAND IDENTITY DEL LOGO E DEL LOGOTIPO
TUTOR

LA STORIA

Logo dell’Ente
Rappresenta un unicum chiuso in sé, racchiude le parti, i processi
e i soggetti che costituiscono il processo della microfinanza e
rappresenta un abbraccio inclusivo di questo mondo.

Logo dei tutor

Rappresenta un abbraccio aperto verso coloro che sono i beneficiari
ovvero verso tutti quei soggetti che partecipano all'esperienza del
microcredito e della microfinanza nella rappresentazione di
un'economia sociale e di mercato che include, sostiene e realizza.

L’idea

L'idea nasce proprio dal valore intrinseco che il tutor riveste
nell'ambito delle sue funzioni primarie ossia quella dell'operatore
di servizi non finanziari.

La mission

La sua Mission infatti e quella di sostenere la realizzazione dell'idea
accompagnando il soggetto beneficiario dalla creazione del
business plan, alla realizzazione dell'impresa seguendone il
monitoraggio fino alla restituzione del credito. Per questo nel logo
simbolicamente 1'Ente diventa fulcro da cui si proietta 1'opera verso
l'esterno

Attivita

La differenza tra il logo dell'Ente e quello dei Tutor si riflette
nella consistenza sostanziale del volume dell'abbraccio.
Infatti le funzioni dell'Ente devono essere snelle, lineari,
chiare e focalizzate su un punto e allo stesso tempo concludersi
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in un circuito virtuoso che racchiuda tutti i processi in modo
organico, burocratico e amministrativo. Al contrario il logo dei
tutor ha un suo spessore specifico percheé rappresenta la
moltitudine dei soggetti che lo compongono che sono essi stessi
il focus di un'azione specifica rivolta verso soggetti esterni.
Questa attivita dirama da un punto centrale rappresentato
dall'Ente.

Progetto
TU TO R La parola Tutor al suo interno presenta un anagramma che si concretizza
nella composizione - Tutor.
IL LOGO

Rappresenta un abbraccio aperto verso coloro che sono i beneficiari
ovvero verso tutti quei soggetti che partecipano all'esperienza del
microcredito e della microfinanza nella rappresentazione di
un'economia sociale e di mercato che include, sostiene e realizza. Ha
un suo spessore specifico perché rappresenta la moltitudine dei soggetti
che lo compongono che sono essi stessi il focus di un'azione specifica
rivolta verso l'esterno ma che dirama da un punto centrale
rappresentato dall'Ente.

‘ ' ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO .
Ufficio stampa e Comunicazione Pagma 29
Manuale e piano di comunicazione



IL LOGOTIPO

E importante che intorno al marchio/logotipo si crei sempre una fascia
di rispetto che ne conservi l'identita e ne permetta la leggibilita e la
riconoscibilita in qualunque situazione, soprattutto quando esso viene
utilizzato insieme ad altri marchi o logotipi.

La possibilita di identificazione univoca sara tanto maggiore quanto pitt
verranno rispettati gli spazi di rispetto dei singoli logotipi, il cui campo
confinera dunque con il campo contiguo, e non gia con I'elemento
grafico vero e proprio.

TUTOR
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Da evitare, assolutamente, I'utilizzo del marchio/logo nella versione a colori su fondi colorati (tinte piatte)
M A S I E R I O G O In questi casi, in relazione al grado di luminosita, & indicato l'uso del marchio in bianco o in nero.

CLEAR
SPACE & SIZING

E importante che intorno al marchio/logotipo si crei sempre una fascia
di rispetto che ne conservi I'identita e ne permetta la leggibilita e la
riconoscibilita in qualunque situazione, soprattutto quando esso viene
utilizzato insieme ad altri marchi o logotipi.

La possibilita di identificazione univoca sara tanto maggiore quanto piut
verranno rispettati gli spazi di rispetto dei singoli logotipi, il cui campo
confinera dunque con il campo contiguo, e non gia con 'elemento
grafico vero e proprio.
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PROPER LOGO PLACEMENT

Usage Examples

@ TUTOR @ TUTOR

° @ 1UToR
;! T @ TuToR
@ TUTOR @) uror
&) uror @) uon
@ TuroR @) 1uTor @) uron
Physical Assets Digital Assets Promotional
BRAND COLORS

Alla base dell’identita visiva vi e l'utilizzo costante del colore
Blu, intenso e profondo, da sempre simbolo di armonia ed
equilibrio,di valori positivi e dell’infinito spazio. Accanto al
Blu vive il colore Arancione complementare del Blu che
denota forza, onore e generosita tutte le caratteristiche che
dovrebbe possedere un buon tutor. I1 marchio/logo puo essere
riprodotto con i colori di quadricromia usati secondo le
percentuali indicate.

Quando invece é riprodotto con processi diversi dalla stampa,
¢ necessario convertire i colori nel codice cromatico
equivalente. Nella tabella sono indicati i codici Pantone®
formula guide solid coated utili per la stampa a tinte piatte e i
corrispondenti valori RGB per il video e internet.
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B ND COLOURS

PANTONE PANTONE

formula guide solid coated formula quide solid coated
281C 716 C

CMYK

Cyan 100% g;g:K 0%
Magenta 2% Magenta 45%
Yellow 0% Yellow 91%
Black 32% Black 0%
RGB RGB

Red 0 Red 249
Green 62 Green 157
Blue 126 Blue 49

B E COLOUR

P a n t O n e Colour € Colour R

281C RED, GREEN, BLUE

281 c

10% 20% 30%
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D

ORANGE COLOUR

Pantone
716 C

LETTERING

Colour CMYK
CYAN, MAGENTA, YELLOW
BLACK
WEB
#F99D31
60% 70% 80% 90%

Per i testi & previsto l'impiego dell'Helvetica Neue,
appartenente alla classe dei bastoni, lineari e neo grotteschi. E
utilizzabile nelle versioni Bold, Bold Condensed, Roman,
Roman Condensed, Thin, Thin Conden- sed e corrispettivi
Italic. Il carattere Helvetica Neue e facilmente reperibile sia su
sistemi Macintosh, sia Windows. In sostituzione e previsto
I'uso dei caratteri alternativi Helvetica e Arial.
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Typography
PRIMARY
FONT

HELVETICA NEUE BOLD

HELVETICA NEUE BOLD

ASCDEFGHLIKIMNOPORSTLIVIY
cdef IopQrstuvwx, 1234567850

CEEATIOU Sas0G Gl §#

tun 123456
nopqrstuvweyz
csue:ounmuu;"-o—»a‘-\-;-se 2,
HELVETICA NEUE ROMAN
/ABCDEF GHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimn DDqlsmvwXVl 1234567850
GEFAEIOUBAREIDIG " @l —+ 167, /154
HELVETICA NEUE ROVAN [TALIC
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY:
Ao o ys 1504587390
CERAI Ouaseeloug"“'@«-ﬂ 197, 5 1§#
r\

Hi§H

amew« nopr

OU&%émw
LVETICA NELE THIV 17
Aaf'u:»wrﬁwo%\%rwwxvz
abodefhKInoparSiLWY? 123456
GEEAEIOUBACEIOUG ™ @url- 567, /rg.l

HELVETICR NEUE BOLD CONDENSED
ABGDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abedefghilkimnoparstuvxyz 1234567690
GEEAEIOU&AEEIDG " @ ()- "% 7,5 /158
uamm NEUE B0LD 1TALIC

1234567890

GMM -'W.-.o-'--‘-sﬂ /158
HELVETCANELE ROMAN
ABCDEFGHLKLNOPORSTUVWXYZ
abedefghilkl mnoparstivwxyz 1234567690
R S
HELYETICANELE AOMAN TALC
ABCOEFCHMUNOPOFSTUNY 1234567890

Q‘W "WPQ’-‘(MWVI}‘Z
?EU‘ 5H

et
EDETG NEE T

HUKLMMOPORSTLVWYZ

ABCOI
aacdm;hlk\mnm 1234567890
CEPAFIOUR b0 A A
HEL .
MM,

it e
CEEAPOUBREY™ @on- At 57,7 M5

Imagery
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Imagery

Digital
APPLICATIONS
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TARGHE SPORTELLI

La targa recante il logotipo e il marchio dell’Ente viene
consegnata dal Presidente e/o dal responsabile dell’area
sportelli in concomitanza con l'apertura della nuova struttura
all'interno di Istituzioni pubbliche con cui ’Ente ha siglato un
accordo e previ i necessari adempimenti standardizzati nel
manuale ad hoc.

La targa & indicativa di quelli che sono gli sportelli Unici sul
Territorio che individuano i punti di contatto presso sedi di
Comuni, Province, Regioni, Comunita Montane, Camere di
Commercio, Universita pubbliche e Centri per 'Impiego.

Attraverso la rete degli sportelli territoriali, 'Ente Nazionale
per il Microcredito punta ad essere vicino al cittadino, nel suo
ambiente familiare, per supportarlo su tutte le iniziative di
autoimpiego e creazione di nuove aziende volte allo sviluppo
economico e sociale del territorio.

La mission degli Sportelli Territoriali del Microcredito e
fornire a tutti i residenti in Italia le informazioni dettagliate
sulle iniziative di microcredito ed autoimpiego, attive sia a
livello nazionale che regionale e locale.

Presso gli Sportelli Territoriali del Microcredito gli utenti
possono essere orientati verso I'accesso ai finanziamenti con il
percorso di assistenza e tutoraggio secondo il modello
sviluppato dal’ENM e previsti per legge (es. i servizi ausiliari).
Possono inoltre ricevere informazioni e assistenza sui prodotti
microfinanziari piu recenti e confacenti alle necessita del
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soggetto valutando diverse opportunita legate al mondo e agli
strumenti microfinanziari.

Tutto ci6 con I'obiettivo di favorire 'inclusione e I'accesso al
credito per la creazione di impresa attraverso la promozione
degli strumenti di microfinanza, assistenza tecnica, ricerca,
formazione e la diffusione di buone pratiche.

SPORTELLO UNICO

CERTIFICATO DI PARTECIPAZIONE ALLA
SESSIONE FORMATIVA PER OPREATORI DI
SPORTELLO ENM

Presso gli Sportelli aperti sul territorio nazionale sono presenti
degli Operatori che, attraverso la propria attivita informativa,
permettono al cittadino di orientarsi su tutte le operazioni di
microcredito attive, sia a livello regionale e locale, al fine di
individuare l'opportunita che per caratteristiche e finalita,
meglio risponde alle sue potenziali esigenze.

Agli Operatori vengono erogati dei corsi di formazione, da
parte di personale qualificato, sui temi relativi alla propria
attivita di consulenza.
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A conclusione della formazione, verra assegnato al singolo
Operatore il suddetto attestato che certifica la partecipazione
al corso.

&

AREA SPORTELLI E TERRITORIO

rilasciato a

Per aver completato la sessione formativa del ...

Responsabile
Area Sportelli e Territorio

CORREDO PER SPORTELLI
BANCHE/TUTOR/ENTI PRIVATI

E stata predisposta la realizzazione degli strumenti grafici di
supporto all'attivita di promozione e comunicazione dell'Ente
da diffondere agli sportelli/banche e soggetti privati
convenzionati con 1'Ente.
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A tal proposito é stata preventivata la realizzazione grafica di
una campagna di comunicazione multi soggetto, relativa alla
promozione e alla comunicazione delle attivita dell'Ente.

Sette sono i soggetti previsti per I'esecuzione della campagna
di comunicazione:

- brand (marchio, logotipo e sito web);

- giovani;

- donne;

- migranti;

- adulti;

- informazioni 40 mila euro;

- progetti in corso.

Gli strumenti di comunicazione utilizzati per le declinazioni di
ogni soggetto, sono i seguenti:

- manifesti cm 70x100;

- manifesti m 4x3;

- locandine formato A4 e A3;

- vetrofanie;

- banner e pop up per l'utilizzo nelle pagine web e social media.

Inoltre verra creata e utilizzata sia in formato digitale che
cartaceo una brochure tecnica con illustrazione Ente, progetti
e modalita di accesso al credito attraverso la via italiana alla
microfinanza standardizzata dal’ENM

Per favorire brand awareness e la riconoscibilita dei tutor si sta
prevedendo la realizzazione di spille e badge nominativi e
personalizzati.
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COMUNICAZIONE DEI
PROGETTI

I progetti hanno sostanzialmente una struttura che fa capo ad
un responsabile comunicazione e social, ad esclusione dei
progetti piu piccoli.

Nello specifico 'Ente ha realizzato un’ampia serie di progetti e
iniziative in materia di microcredito e microfinanza, in
collaborazione con pubbliche amministrazioni a livello
nazionale , regionale e locale, nonché con soggetti privati del
terzo settore quali banche ed enti non-profit: progetti di
capacity  building, sensibilizzazione, monitoraggio e
valutazione, corsi di formazione, stages, pubblicazioni
specialistiche, servizi di assistenza tecnico-gestionale alle
istituzioni di microfinanza, promozione legislativa sul
microcredito, creazione di reti, convegni e forum
internazionali.

PROGETTT:

I progetti dell’Ente sono mirati al rafforzamento delle capacita
della pubblica amministrazione, al rafforzamento dell’azione
di sistema e al monitoraggio delle iniziative pubbliche e
private del microcredito.

Di seguito I link ai progetti in corso
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https://www.microcredito.gov.it/in-corso/roma-capitale.html
http://microcredito.gov.it/in-corso/yes-i-start-up.html

Questi i progetti realizzati e conclusi:

- Capacity Building sugli strumenti finanziari di microcredito.
Obiettivo: rafforzare le competenze della pubblica
amministrazione in materia di microcredito e creare i
necessari partenariati con tutti gli operatori del settore.

- Monitoraggio dell’integrazione delle politiche del lavoro con
le politiche di sviluppo locale dei sistemi produttivi
relativamente al microcredito ed alla microfinanza Obiettivo:
Monitorare e valutare le iniziative di microcredito attivate in
Italia a sostegno dell’occupazione e dell'integrazione sociale
dei soggetti esclusi dall’accesso al credito.

- Microcredito e Servizi per il lavoro Obiettivo: creazione di
sportelli informativi per il microcredito presso i servizi
pubblici per I'impiego, i comuni e le camere di commercio
delle regioni "Convergenza".

- AM.LCI - Accesso al Microcredito per i Cittadini Immigrati
Obiettivo: Istituzione e animazione di una rete di soggetti
pubblici, privati e del non-profit che operano per
lintegrazione dei cittadini immigrati, con specifico
riferimento alla microimprenditorialita; definizione di un
modello condiviso di accesso al microcredito.
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http://selfiemployment.microcredito.gov.it/
http://fasi.microcredito.gov.it/
http://microcredito.gov.it/progetti/137-progetti/1562-fondo-asilo,-migrazione-e-integrazione.html
http://microcredito.gov.it/in-corso/famiglia-prima-impresa.html
http://microcredito.gov.it/in-corso/microcredito-rurale.html

- Microcredito Donna per la creazione di microimprese
Obiettivo: Creazione delle attivita di imprenditoria femminile
legate al microcredito.

- MICRO-WORK: fare rete per il microcredito e I'occupazione
Obiettivo: realizzare una rete di sportelli informativi sul
microcredito da attivare presso i Centri per I'impiego in tutte
le regioni italiane.

- Il microcredito per la microimpresa turistica Obiettivo:
sensibilizzazione di stakeholders, attori istituzionali ed
economici di filiera turistica delle Regioni Convergenza
attraverso la promozione e diffusione della conoscenza degli
strumenti di microcredito e di microfinanza.

-M.I.LCR.O. - Migrants Ideas Converted into Real
Opportunities.

GLI OBIETTIVI

La gestione di un processo comunicativo parte
dall'individuazione degli obiettivi che intendiamo
raggiungere. L’analisi del contesto e la conoscenza degli
obiettivi strategici dell’organizzazione ci consentono di
individuare gli obiettivi di comunicazione, da cui
discenderanno le specifiche azioni. In questo modo il piano di
comunicazione mette in relazione le azioni da realizzare con
agli obiettivi da raggiungere.
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Inoltre, in un piano di comunicazione pubblica, esistono anche
obiettivi funzionali alle politiche della trasparenza e
dell'imparzialita, che invece sono proprie del settore pubblico
in quanto tale. Sul piano specifico della comunicazione e della
relazione con i cittadini, I'obiettivo che I'amministrazione
persegue & semplice: prima il cittadino. L’amministrazione
intende accorciare le distanze, semplificare il rapporto con i
cittadini e renderlo sempre pit diretto. Innanzitutto attraverso
il portale web dell’Ente che deve essere sempre piu il “portale
dei cittadini” e per questo deve essere in grado di semplificare
la vita a chi lo usa, favorire il dialogo tra cittadini e
amministrazione, consentire un’esperienza utile, semplice e
intuitiva. Per quanto riguarda i numerosi strumenti di
informazione e comunicazione oggi disponibili grazie alle
tecnologie informatiche, 'Ente deve andare 1a dove le persone
sono, adottare cioe gli strumenti che i cittadini gia utilizzano,
per mantenere un dialogo diretto ed efficace. Questo
significhera rendere migliori i canali esistenti intensificando e
razionalizzando la loro gestione (tra cui sito web, newsletter e

social media) e adottarne di nuovi (a partire da un
potenziamento del servizio per le segnalazioni dei cittadini e
l'attivazione di un servizio di informazione su WhatsApp/
Telegram).

Gli obiettivi legati alla trasparenza sono contenuti nel
Programma triennale per la trasparenza e I'integrita. In virtl
delle attuali norme in tema di trasparenza (in particolare il
decreto legislativo (33/2013) si introduce a tutti gli effetti un
nuovo approccio alla relazione tra PA e cittadini, per cui la
conoscibilita ~dei dati e dei documenti detenuti
dall’amministrazione rappresenta un diritto per i cittadini che,
attraverso l'effettiva disponibilita di tali dati, sono messi in
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| 1
grado di sviluppare nuova conoscenza, in un’ottica di
partecipazione, collaborazione e controllo diffuso, per il
continuo miglioramento dei servizi erogati dalla pubblica
amministrazione. Il livello di trasparenza é stato ulteriormente
aumentato con il cosiddetto FOIA (Freedom of Information
Act) recentemente approvato dal governo. In virtu della nuova
norma (che ha aggiornato il decreto legislativo 33/2013) i
cittadini hanno ora diritto di conoscere dati e documenti in
possesso della pubblica amministrazione, anche senza un
interesse diretto. Per garantire questo diritto, gli enti (tra cui
ENM) si sono organizzati alla data del 23 dicembre 2016.

Gli obiettivi di comunicazione e le conseguenti azioni, anche
nell’'ambito di singoli piani di comunicazione che potranno
essere elaborati nel corso dell’anno, dovranno dunque fare
sempre riferimento oltre che allo scenario, agli obiettivi
strategici e di trasparenza sopra descritti.

E possibile infine individuare qui a livello generale i principali
obiettivi di comunicazione, da perseguire nel corso dell’anno.

- Garantire e tutelare i diritti nella relazione tra pubblico e
privato: garantire imparzialita nell’opportunita di accesso ai
servizi; assicurare accesso agli atti e partecipazione; attuare le
regole in materia di trasparenza; garantire il rispetto delle
norme sulla privacy; garantire la chiarezza del linguaggio.

- Aumentare la partecipazione intorno a valori, progetti e
priorita: I'efficacia delle politiche pubbliche dipende non solo
dalla definizione di regole e dalla creazione di servizi, ma
spesso anche da comportamenti delle persone. In questi casi la
comunicazione diventa leva strategica, in quanto puo
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contribuire alla costruzione di un percorso consapevole e
condiviso fra 'Ente e la comunita.

- Migliorare la qualita dei servizi offerti e delle prestazioni
erogate: far conoscere le opportunita di fruizione dei servizi,
semplificare le procedure, snellire i tempi, ridurre i costi,
rendere i servizi coerenti con i bisogni e le aspettative degli
utenti. Migliorare la qualita dei servizi offerti & un
orientamento e un’attitudine insita nel ruolo del
comunicatore, per il quale 'ascolto e I'attenzione all'utente e
componente fondamentale di ogni fase del lavoro. Il
comunicatore deve cogliere ogni occasione per suggerire alla
propria organizzazione diverse e piu efficienti modalita
operative e procedurali. Nell'ottica del miglioramento
continuo, & necessario anche mantenere una tensione costante
alla revisione e al rinnovamento di canali, strumenti, processi.

In questo senso l'attenzione deve mantenersi sempre alta ad
esempio verso i temi dell'usabilita e I'accessibilita di strumenti,
informazioni e documenti.

- Promuovere all'interno dell’organizzazione la cultura della
relazione e del servizio al cittadino: se la comunicazione
finalizzata al dialogo, alla trasparenza e all'innovazione & un
obiettivo strategico dell’ente, tale obiettivo deve essere
conosciuto e condiviso da tutti coloro che entrano in relazione
con l'utente. Favorire lo sviluppo di un’etica del servizio
pubblico e un maggior senso di appartenenza
all’organizzazione contribuisce a migliorare il grado di
consapevolezza degli operatori, di conseguenza la loro
partecipazione e motivazione e, quindi, la qualita dei servizi
erogati.
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- Curare e rafforzare lidentita e l'immagine dell’ente:
comunicare l'identita dell'istituzione e la sua mission, le
iniziative e 1 programmi realizzati; correggere quando
necessario la percezione presso i pubblici di eventuali
informazioni distorte, poco chiare o fuorvianti.

L’individuazione degli obiettivi si basa sullo schema proposto
in «Il piano di comunicazione nelle amministrazioni
pubbliche» 2 e sul questionario diffuso all'interno della
struttura per ottimizzare la comunicazione.

«CON CHI
COMUNICHIAMO?»
I PUBBLICI E TARGET

Affinché le azioni di comunicazione siano efficaci e necessario
che esse siano tarate sul pubblico a cui ci rivolgiamo. Il
pubblico di riferimento di un Ente pubblico come I'Ente
Nazionale per il Microcredito & estremamente vasto ed
eterogeneo, pertanto € opportuno che esso venga esaminato e
segmentato nell’ambito delle singole azioni, sulla base degli
obiettivi specifici che ci poniamo. In generale, possiamo gia
suddividere il pubblico in due target principali, che possono a

2

http://www.magellanopa.it/fileadmin/documents/Piano_comunic
azione.pdf
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loro volta essere ulteriormente segmentati. Sara un utile
riferimento nell’ambito delle singole iniziative.

PUBBLICO INTERNO

Il pubblico interno dell’Ente, costituito da amministratori,
dipendenti e collaboratori, & direttamente coinvolto nel
processo di cambiamento organizzativo e di comunicazione
verso i pubblici esterni. Il pubblico interno assume un ruolo
fondamentale nell’efficacia della comunicazione esterna e
rappresenta un potenziale altissimo anche sul fronte
dell'innovazione, che deve essere valorizzato al massimo
tramite un adeguato coinvolgimento nelle scelte strategiche e
organizzative e la

condivisione delle informazioni, secondo una logica che superi
I'appartenenza a settori, uffici e ruoli e metta al centro

dell’attenzione e dei processi le persone e le loro capacita (vedi
paragrafo dedicato alla comunicazione interna nella sezione
“Strumenti”).

PUBBLICO ESTERNO

Il pubblico esterno all'ente pud essere segmentato
principalmente in tre macro gruppi omogenei, da raggiungere
con precise azioni di comunicazione.

- Cittadini-beneficiari, associazioni, imprese: coloro sui quali
ricadono le azioni del’amministrazione, in quanto utenti
dei servizi, destinatari o Dbeneficiari dell’azione
amministrativa. Strumenti di comunicazione diretti e
mediati, on e off line, tradizionali e innovativi, devono
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concorrere a raggiungere questo pubblico variegato sempre
nella modalita pit adatta rispetto agli specifici obiettivi.
Occorre sfruttare al massimo in particolare le capacita dei
nuovi media di comunicazione per far arrivare i contenuti alle
persone potenzialmente interessate e moltiplicare le
occasioni per cogliere una domanda in buona parte
inconsapevole e inespressa.

- Media: quotidiani, periodici, stampa specialistica e locale, Tv
nazionali e locali, radio nazionali e locali, internet.

Ad essi l'ente si rivolge attivamente tramite la produzione e
I'invio di contenuti ad hoc, ma anche e sempre di piu tramite
la pubblicazione di documenti e atti amministrativi.

- Istituzioni e Stakeholder: altri enti pubblici di riferimento,
comuni, province, regioni, governo, parlamento.

«CHI COMUNICA?» GLI
ATTORI

La comunicazione di un’organizzazione come L’ENM non puo
basarsi esclusivamente sull’attivita e sulla professionalita di
strutture dedicate: tutta la struttura organizzativa partecipa e
contribuisce continuamente alla comunicazione dell’ente.

Questo in primo luogo perché, anche se le attivita di
informazione e di comunicazione istituzionale sono affidate
all'unita organizzativa “Ufficio Stampa e Comunicazione”, essa
non & sempre in possesso dell'informazione primaria, in
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quanto riceve dai diversi uffici le informazioni e i dati che
devono essere rielaborati e tradotti in "comunicazione", da
declinare attraverso gli strumenti reputati di volta in volta pit
efficaci.

In secondo luogo, tutta la struttura organizzativa comunica
ininterrottamente su numerosi fronti, tramite contatti tra le
persone (negli uffici e agli sportelli, al telefono, via email),
tramite la produzione e diffusione di documenti (atti
amministrativi, lettere, ma anche progetti, presentazioni e
relazioni), tramite l'utilizzo di piattaforme di comunicazione
online (albo pretorio, sito web, webinar, meeting e attivita di
formazione) o nell’'ambito di vere e proprie campagne di
comunicazione attuate dai singoli servizi (tipicamente relative
ai progetti).

Ogni settore e servizio dell’ente dunque é coinvolto in forme
pit o meno dirette nell’attivita di comunicazione interna ed
esterna dell’organizzazione. E necessario che tale complessa
attivita poggi su processi e procedure in grado di garantire una
comunicazione che sia sempre: chiara, coerente, costante,

efficace e riconoscibile (riconducibile all’ente).

Processi e procedure — di cui si occupano il presente piano e
altri documenti — non sono tuttavia sufficienti affinché tale
sistema di comunicazione funzioni e continui a svilupparsi: e
necessario innanzitutto che la comunicazione venga intesa da
tutti e sempre pill come patrimonio culturale di tutto I'Ente
Nazionale per il Microcredito e che ciascun attore coinvolto
partecipi alla sua costruzione e al suo sviluppo.

Vediamo ora chi sono i principali attori della comunicazione
ENM come sono organizzati e come intervengono nel processo
di comunicazione istituzionale.
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IL PRESIDENTE, IL SEGRETARIO
GENERALE E IL VICE SEGRETARIO

Rappresentano I’Ente e contribuiscono con cio¢ in maniera
centrale e determinante all’attivita di comunicazione
dell'intera organizzazione.

SEGRETERIA DI PRESIDENZA

La segreteria supporta tutte le attivita del presidente e quindi
anche quelle inerenti la comunicazione esterna e interna. E
inoltre il referente per quanto riguarda il protocollo da
rispettare nelle iniziative di rappresentanza. Qualunque
servizio si trovi a organizzare eventi istituzionali si deve
confrontare con la segreteria di presidenza per la corretta
preparazione dell’evento stesso.

SEGRETARIO GENERALE,
COORDINATORI,
POSIZIONI ORGANIZZATIVE

11 segretario generale svolge un ruolo di supervisione, sostegno
e legittimazione del processo di pianificazione, coordinamento
e impulso della comunicazione sia interna che esterna.

I coordinatori e le posizioni organizzative svolgono un ruolo
operativo e attivo e sono quindi i referenti delle strategie, delle
logiche e dinamiche comunicative specifiche dei singoli,
nonché svolgono attivita di indirizzo per gli obiettivi e i target
di comunicazione relativi alla pianificazione biennale.
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CONSIGLIO NAZIONALE

COLLEGIO DEI GARANTI
COMITATO SCIENTIFICO

CDA

COMMISSIONE PARIOPPORTUNITA

Nel panorama istituzionale degli organismi che compongono
I'Ente vi € un clima estremamente vivace che caratterizza la
comunicazione di tutte le organizzazioni che ne fanno parte e
che autonomamente, o in stretto contatto con 'ufficio stampa
e di presidenza, promuovono iniziative patrocinate dall’Ente o
alle quali I'Ente partecipa come parte attiva. Con essi, I'ufficio
stampa stabilisce un rapporto di collaborazione per garantire,
oltre alla riuscita dell'iniziativa, '’Ente Nazionale per il
Microcredito successo in termini di ridondanza mediatica e
comunicazione efficace.

AMMINISTRAZIONE ENM

Per rendere effettivi i diritti di informazione e accesso e per
corrispondere ai criteri di imparzialita e buona
amministrazione, gli enti sono tenuti per legge ad attrezzarsi e
a implementare la comunicazione istituzionale come funzione
amministrativa. L’attuale assetto organizzativo dellENM
prevede che la redazione dell’area web relativa agli atti
amministrativi e alla trasparenza sia curata direttamente dalla
segreteria amministrativa. La comunicazione & un aspetto
fondamentale della vita dell’Ente, si pensi ad esempio a come
le normative sulla trasparenza (su tutti il decreto legislativo n.
33/2013) per essere attuate presuppongano un impatto
innanzitutto sull’organizzazione dell’ente, sul modo di
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lavorare, prima ancora di rendere necessario l'utilizzo di
strumenti tecnologici per poter pubblicare determinate
informazioni.

UFFICIO STAMPA
E COMUNICAZIONE

E un’unica unita operativa. Con cio si riconosce formalmente
la funzione di “comunicazione” che ha un ruolo necessario
nella vita dell’organizzazione e si indica allo stesso tempo la
necessita di una gestione “integrata” della comunicazione.
Integrata nel senso che la gestione dei principali strumenti di
comunicazione deve necessariamente essere ricondotta a
un’unica regia per poter essere efficace, ma anche nel senso
che include in un’unica visione strategica tanto la
comunicazione esterna quanto quella interna. In altre parole
si riconosce che la possibilita di governare e gestire in modo
efficace la comunicazione si fonda su scelte organizzative che
consentano innanzitutto di pianificare tale attivita.

Stiamo assistendo inoltre a un percorso che vede una graduale
condivisione delle competenze e dei compiti di ufficio stampa,
redazione web e comunicazione social, in quanto essi si
prendono cura su diversi fronti di un’attivita che e unica. La
comunicazione inoltre & un aspetto sempre piu presente nella
vita lavorativa di tutti dipendenti dell’Ente e cio0 si riflette su
un graduale innalzamento delle competenze e delle
responsabilita di tutti sul fronte della comunicazione.

La struttura di comunicazione pianifica le attivita con cadenza
settimanale e funge da punto di riferimento anche per
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eventuali professionisti esterni incaricati di svolgere specifiche
attivita di comunicazione dell’Ente o dei progetti ad essa legati.

Le figure professionali esterne a cui 'ENM affida attivita di
comunicazione sono tenute a coordinarsi con lufficio
comunicazione dell’ente, al fine di condividere obiettivi e
strategie, garantire l'uniformita della comunicazione e
pianificare un utilizzo coordinato di canali e strumenti.

Piti nel dettaglio, queste sono le principali attivita tramite cui
l'ufficio comunicazione coordina e si prende cura della
comunicazione e informazione istituzionale:

ATTIVITA REDAZIONE WEB:

- gestione contenuti sito internet e siti tematici e
coordinamento della redazione diffusa (implementazione
tecnica a cura dell'IT)

- progettazione nuove funzionalita e miglioramento continuo
del sito internet (implementazione tecnica dell'IT)

- gestione, coordinamento e supervisione dei social media team

Diffuso
- coordinamento IT

ATTIVITA UFFICIO STAMPA:

- relazioni esterne con operatori dell'informazione e della
comunicazione, con enti e associazioni;

- realizzazione e diffusione comunicati stampa e redazionali,
organizzazione conferenze stampa;

- realizzazione e diffusione materiale fotografico sulle attivita
del comune e sulla citta;

- realizzazione e diffusione rassegna stampa quotidiana;
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- gestione e aggiornamento rete intranet (CRM) per quanto
riguarda le attivita di comunicazione

ATTIVITA DI COMUNICAZIONE ISTITUZIONALE:

- elaborazione del piano di comunicazione annuale;

- elaborazione piani di comunicazione per iniziative
specifiche;

- supporto agli uffici per pianificare singole attivita o
campagne di comunicazione;

- elaborazione (o supporto nell’elaborazione) di progetti
e iniziative di comunicazione, semplificazione e
innovazione;

- elaborazione (o supporto nell’elaborazione) di guide, tutorial
manuali rivolti ai dipendenti;

- supporto e presidio sull’applicazione delle linee guida
dell'immagine coordinata;

- verifica inoltre il corretto utilizzo del logo del comune da
parte degli organizzatori di iniziative patrocinate dall’Ente.

SOCIAL MEDIA TEAM

L’ENM utilizza quotidianamente i social media. Per la loro
gestione & stato istituito un Social media team, composto dal
capo ufficio stampa e dagli operatori del settore comunicazione
dell’Ente. Il coordinamento del team fa capo alla redazione
web ed é regolato da una social media policy (vedi appendice)
e da linee guida editoriali interne. Sia la composizione del
gruppo che le sue modalita di lavoro si fondano su una logica
di massima trasversalita: l'attivita di ascolto, monitoraggio,
relazione e alimentazione dei canali svolta dal gruppo non e
strettamente vincolata alle attivita dell'ufficio di appartenenza
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né ai ruoli ricoperti dai suoi componenti nei rispettivi settori,
ma fa capo esclusivamente alle regole che il gruppo stesso si &
dato per la gestione dei canali social dell’ente.

CRISIS TEAM

La gestione della comunicazione di una situazione di crisi o di
emergenza, legata ad esempio a episodi gravi come nel caso
della pandemia Covid1l9, o una comunicazione per gestire
episodi di disservizio o scandali legati all’azienda (Ente)
richiede tempestivita, attenzione e chiarezza estreme, nonché
un coordinamento preciso e puntuale con la dirigenza. Su
questo fronte si & lavorato molto, in particolare negli ultimi
anni, tanto sul piano degli strumenti utilizzati quanto

soprattutto sul piano organizzativo. Oggi, al prospettarsi di una
situazione di emergenza, la redazione web viene attivata
immediatamente ed entra a far parte del gruppo di lavoro che
fa capo alla presidenza con cui mantiene un contatto costante
fino alla conclusione dell'emergenza. I prospetta
immediatamente una strategia operativa e un piano di azione
editoriale con contenuti ad hoc.

Il parco degli strumenti ¢ ampio, specie con I'utilizzo ormai
consueto del sito web istituzionale e dei social media, a cui si
potrebbe affiancare un servizio WhatsApp/Telegram.

Nel caso della comunicazione relativa ad una emergenza
nazionale la strategia é attiva tanto in fase preventiva, con la
pubblicizzazione e il richiamo costante al Piano delle
emergenze nazionale, quanto durante l'emergenza, con
l'attivazione di piani editoriali con contenuti che richiamano
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alle procedure a sostegno degli organismi nazionali di
prevenzione e supporto, quanto alla costruzione di messaggi
con contenuti originali relativi alle attivita pianificate
dallEnte sul tema. In questi casi le procedure di
comunicazione sono ormai consolidate, seppure ad oggi non
ancora formalizzate.

L’obiettivo e fornire online in tempo reale le informazioni, a
favore dei cittadini ma anche di tutti i soggetti che possono a
loro volta, tramite il passaparola o altri strumenti, raggiungere
il pitt ampio numero possibile di persone potenzialmente
interessate.

STAMPA DEL MATERIALE
PUBBLICITARIO DELL’ENM -
CORREDO DA SCRIVA E BUSINESS
CARD

Dalle necessita che emergono dal piano di comunicazione, dai
progetti e dalla normale attivita di promozione dell’Ente
l'ufficio stampa concorda con I’Amministrazione la possibilita
di stampare o predisporre materiale per le suddette attivita in
base alle possibilita di spesa, avvalendosi di fornitori esterni
per la composizione grafica e la stampa dei materiali. L'ufficio
stampa conserva anche i file originali relativi al marchio e
logotipo, che puo essere utilizzato solo dall’Ente e da soggetti
esterni nell’ambito di iniziative cha abbiano ricevuto il
patrocinio come da indicazioni (vedi sezione dedicata).
Valgono le stesse norme per la stampa della Rivista dell’Ente.

Tutto il corredo da scrivania (fogli, penne, cartelline, blocchi,
post-it, buste per lettera e cartoncini with compliments,
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business card) e stato realizzato secondo le indicazioni
dell’ufficio stampa e della Segreteria Generale. In particolare si
e scelto di stare in doppia lingua e fronte retro i biglietti da
visita per una migliore diffusione in ambito internazionale nel
rispetto del core business del’ENTE.

® ®

ENTE NAZIONALE PER IL MICROCREDITO NATIONAL AGEREREE MIERCSRERT

Mario Baceini
Mario Baceini Kb

Sono attualmente al vaglio della Segreteria
Generale e dellamministrazione i
preventivi per la realizzazione di materi
pubblicitario coordinato come penne,

shopper e altri gadget, nonché di pins
identificative.
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SETTORI E SERVIZI

ATTIVITA AREA CREDITO:

- front office allo sportello, telefonico e via email per fornire
tutte le informazioni di primo livello e indirizzare gli utenti
agli uffici competenti;

- supporto ad altri uffici per la gestione degli appuntamenti;

- gestione delle segnalazioni per eventuali pubblicazioni

relative all'immagine e al brand

CENTRO STUDI E PROGETTAZIONE

- elabora studi e nuove proposte e programmi sulla base degli
input della presidenza e del vice segretariato;
- promuove il coordinamento degli staff meeting

GLI UFFICI DEI DIVERSI SETTORI

Oltre agli uffici dell’area credito esistono altri importanti front
office che gestiscono il contatto diretto con gli utenti, come ad
esempio l'ufficio Tutor e le segreterie dei progetti. In questi
casi I'ufficio comunicazione funge da raccordo per garantire
l'integrazione delle attivita di comunicazione in una strategia
generale unica, fornendo all’occorrenza il supporto operativo.

RETE DEI REFERENTI DI PROGETTO E HUB INFORMATIVO

Ciascun nodo di questa rete fa anche da anello di congiunzione
tra gli input del settore e l'ufficio comunicazione. Questa
funzione é assunta in parte dal centro studi e dall’hub
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informativo e dai responsabili della comunicazione dei diversi
progetti.

Sul piano operativo, 'aggiornamento ordinario dei differenti
siti internet dedicati puo contare su una redazione web diffusa,
che si articola su due livelli: uno formale (la rete dei referenti
appena citata che fornisce attraverso il centro studi e I'hub
informativo dati e statistiche aggiornati e I'I'T dedicato) e uno
istituzionale (Pamministrazione che si occupa dell’area
trasparenza del sito).

L’individuazione e l'abilitazione delle persone che aggiornano
la parte formale € a cura della Area comunicazione progetto,
che garantisce il coordinamento generale di tale redazione
diffusa, la formazione delle persone coinvolte e il supporto
operativo.

ATTIVITA AREA TECNICO INFORMATICA:

- Sviluppo degli strumenti tecnologici utili alle attivita
dell’ENM ed ai Progetti che siano, ove e finché possibile,
interconnessi e in grado di dialogare;

- Acquisire, da parte delle Aree e dei Progetti, tutte le necessita
in merito alla creazione, sviluppo e manutenzione degli
istrumenti informatici, valutarne e programmarne Ia
realizzazione, rapportandosi con i fornitori ove presenti;

- Monitoraggio delle infrastrutture al fine di garantire la
sicurezza delle comunicazioni;

- Gestione e supervisione dei server cloud all'interno del
dominio microcredito.gov.it;

- Gestione e supervisione della sicurezza delle caselle di posta
elettronica nel dominio microcredito.gov.it;

- Sviluppo di una visione complessiva di insieme di tutte le
necessita tecnologiche del’ENM,;
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- Monitoraggio delle infrastrutture gia in essere e valutazione

su eventuali modifiche da apportare alle stesse;

- Gestione e monitoraggio degli apparati tecnologici in uso

all’ENM;

- Gestione e monitoraggio piattaforme di videoconferenza e

webinar;

- Gestione e monitoraggio delle apparecchiature di sicurezza
in uso presso le sedi ENM;

- Gestione e monitoraggio degli apparati per la connessione
alla rete internet e telefonica del’ENM.

«COSA
COMUNICHIAMO?»
I CONTENUTI

Descriviamo qui le tipologie di contenuti ricorrenti che 'Ente
si impegna a comunicare con regolarita e continuita, attivando
di volta in volta 'adeguato mix di strumenti e canali.

- Decisioni, iniziative e attivita dell’'amministrazione: le
determinazioni del Presidente, del CDA e degli organi
d’indirizzo vengono accompagnate da una comunicazione
attiva verso i media e verso i cittadini.

Occorre rilevare che, con 'adozione dell’albo dei Tutor online
e la pubblicazione nel sito degli atti amministrativi, gli atti
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stessi diventano sempre piu spesso il veicolo di informazione
immediata verso l'esterno.

- Informazioni sugli uffici, sui procedimenti amministrativi e
modulistica:  descrizioni  dettagliate e costantemente
aggiornate sulle attivita degli uffici comprendono anche i nomi
dei responsabili e dei referenti, completi di numero telefonico
diretto e indirizzo email. Le schede informative relative ai
procedimenti, descritti secondo uno schema standardizzato
(che tiene conto degli obblighi di legge), compongono tutte
assieme una vera e propria guida ai servizi ipertestuale
consultabile online, molto ricca, aggiornata in tempo reale e

completa di modulistica. Questo é valido soprattutto per le
aree tutor, sportelli, privacy.

- Le iniziative istituzionali ricorrenti: cerimonie varie legate a
ricorrenze e celebrazioni, firme di accordi, eventi istituzionali,
aperture sportelli etc;

- Le campagne di comunicazione legate alle attivita e ai
progetti dei vari settori, siano esse permanenti, ricorrenti,
oppure una tantum;

- Tutte le informazioni di servizio: scadenze (come quelle
legate ai tributi, ai contributi, alle iscrizioni e legate a
specifiche iniziative come bandi e avvisi pubblici), variazioni
o modifiche di orario (degli uffici, degli sportelli, delle sedi, dei

corsi);

- Trasparenza amministrativa: nella sezione del sito
denominata “Amministrazione trasparente” pubblichiamo,
raggruppati secondo le indicazioni di legge, i documenti, le
informazioni e i dati riguardanti l'organizzazione
dell'amministrazione, le attivita e le loro modalita di
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realizzazione. L’ambito ha una propria sezione sul sito web
istituzionale = che  gestisce =~ autonomamente  l'area
Amministrazione, mantenendo un contatto costante con
T'ufficio comunicazione;

- Privacy nell’area comunicazione del sito sono pubblicate le
informa necessarie ai fini della normativa GDPR
http://microcredito.gov.it/comunicazione/privacy-enm.html

«COME
COMUNICHIAMO?» GLI
S