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— GUIA PARA AGENCIAS

Quéponerenunbrief paraquelapieza
salgaalaprimera

Cinco preguntas que todo brief tiene que responder, unalistaparamarcary cinco
plantillas para copiar. Vale paraunreel, un carrusel, un post, unvideo o unapagina, y
con cualquier herramienta. No hace falta PortaliaFlow para aplicarla.

LAS CINCO PREGUNTAS

01 ¢Qué piezaesyparacuando?

02 ¢Qué tiene que deciryaquién?

03 ¢Conqué materialesy qué referencias?
04 ¢Quiéndecidey cuantas vueltasincluye?

05 ¢Como sabremos que ha salido bien?

01
¢ Qué pieza es y paracuando?

La mitad de las piezas que vuelven con cambios no fallaronenla idea: fallaronenalgo que
nadie habia escrito. Antes de pensar en el contenido, deja claro el encargo:

D Tipode piezaycanal. Unreelparaunaredsocialno eselvideo de laweb, aunque salgande la
misma grabacion.

Formato exacto: duracidono nimero de pantallas, verticaluhorizontal, cono sintextoen
pantalla, cono sinsubtitulos.

Fechade publicacidény, contando haciaatras, fechade entregadelborradory fechalimite
paraaprobar.

Paraqué sirve estapieza,enunafrase: vender,daraconocer, explicar,recordar. Sino cabe
enunafrase,sondospiezas.
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Siformaparte de unacampanao de unaserie, cualy qué numero hace.



PLANTILLA - CABECERA DEL BRIEF

Pieza: [tipo]para[canal]- Formato: [duracion o pantallas, orientacion]- Campana: [nombre, o
«suelta»]

Sepublicael[fecha]-Borradorel[fecha] - Aprobacidon antes del [fecha limite]

Para quésirve: [unafrase].

02
¢ Qué tiene que deciryaquién?

Un brief que dice «algo chulo sobre el nuevo servicio» va a volver con cambios. Uno que dice
qué idea tiene que quedarse quienlo vea, casinunca.

O Unasolaideaque debe quedarse quienlavea. Sihay tres, elige laprimeray guardalasotras
paraotraspiezas.

A quiénle habla: no «atodo elmundo», sino lapersonaconcretaque laagenciay elcliente
tienenenlacabeza.

Qué queremos que hagadespués: guardar,comentar, entrarenunenlace, escribir,nada. Y el
enlace o eltextode lallamada, exactos.

Qué no se puede decirnimostrar: precios, promesas, competidores, palabrasque elcliente
evita, personasque no handado permiso.

Losdatosque tienenqgue serexactos: nombres, cifras, fechas, direcciones, condiciones.
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Escritosenelbrief, no de memoria.

PLANTILLA - MENSAJE DE LA PIEZA

Laidea que setiene que quedar: [unafrase, como seladiria el clienteaunamigo].

Lehabla a: [persona concreta: quélepasa, gué busca]. Después gueremos que: [accidn] — [enlace
o texto exacto delallamadal.

No decirnimostrar: [lista]. Datos exactos: [listal].

03
¢ Con qué materiales y quéreferencias?

«Ya te paso las fotos» es la frase que mas piezas retrasa. Lo que no esta enel brief el dia que
empieza la pieza, no existe.



Qué entregaelcliente y paracuando: fotos,videos,logo, textoslegales, producto. Con
nombre de ficheroy dénde estacadacosa.

Qué pone laagencia: musica, plantillas, fotosde archivo, locucion. Escrito, parano discutirlo
después.

Laversiondelmanualde marca(o dellogo) que vale hoy. Unlogo antiguo esunarondade
cambiossegura.

Dosotresreferenciasde «asisi»y unade «asino»,conunalineade porqué. Valenpiezas
anterioresdelpropio cliente.
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Qué pasasielmaterialnollegaatiempo: se mueve lafechao se hace conlo que hay.
Decidido antes,no eldiade laentrega.

PLANTILLA - MENSAJE PARA PEDIR MATERIALES

Hola, [nombre]. Para [pieza] (se publica el [fecha]) necesitamos antes del [fecha] estos materiales:
[lista,conformato decadauno]. Subelos a([sitiolconelnombre[cliente-pieza-fechal. Siesedia
no lostenemos, lapublicacidonpasa al [fecha nueval.

04
¢ Quién decide y cuantas vueltasincluye?

Elbrief tambiénes unacuerdo. Sino dice quiénapruebay cuantas rondas hay, lo decidira
quienmas insista.

O Quiénapruebalapieza, porsunombre,y quiénlasustituye. Unasolapersona: elresto opina
antesdelbrief,no después.

Quiénresponde lasdudasdurante laproduccidony encuanto tiempo.

Cuantasrondasde cambiosincluye y qué cuentacomo ronda: unalistade cambiosenviada
deunavez.

Qué cuentacomo cambio de concepto: tocarlaidea, elpublico o elmensaje de lapregunta
2esvolveralbrief,nounacorreccion.
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Quiéndaelvisto bueno albrief porelcliente y porlaagencia. Un«ok» escrito albrief ahorra
masrondas que cualquier plantilla.



PLANTILLA - ACUERDO DEL BRIEF
Aprueba: [nombre] (suplente: [nombre]) - Dudas: [nombre], responde en [n]horaslaborables.

Rondasincluidas: [n]. Unaronda es unalista de cambios enviada de unavez por[canal]. Cambiarla
idea, el publico o el mensaje es una pieza nueva.

Brief visto bueno por[cliente] el [fecha]y por [agencia] el [fecha].

05
¢ Como sabremos que ha salido bien?

Sila Unica medida es «que le guste al cliente», cada pieza es una loteria. Escribe antes qué
tiene que cumplir para estar aprobada.

O Treso cuatro criteriosque se puedancomprobar: dice laideade lapregunta2,respetala
marca, cabe enelformato,llevalallamaday elenlace,losdatossonexactos.

Quiénrevisadentro de laagenciaantesde que loveaelcliente,y conqué lista. Nadie revisa
supropiapieza.

Alentregar,cuentaendoslineasqué decisioneshastomadoyporqué. Unapiezaexplicada
se apruebamasque unapiezasuelta.

Cuando vuelve concambios, apuntaenqué preguntadelbrief estabaelhueco. Esoeslo
que hay que arreglarenelpréximo brief.

Unavez almes, miraqué clientesy qué tiposde piezavuelvenmasveces. Casisiempre esla
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mismapreguntasinresponder.

PLANTILLA - LISTA ANTES DE ENVIAR A APROBAR

Dicelaideadelbrief enlos primeros segundos o enlaprimera pantalla- Formato y duracién
correctos-Logoymarcadelaversionactual-Llamaday enlacecomprobados-Nombres, cifras
y fechasrevisados contra el brief - Nada delalista de «no decir» - Revisado poralguienqueno la
hizo - Nota deentrega conqué sehadecidido y por qué




Lo que puedes hacer esta semana, sin cambiar de herramienta

O Cogerlaultimapiezaque volvié concambiosy vercualde lascinco preguntasno
estabarespondida.

Usarlacabecerayelmensaje de lapiezaenelproximo brief, aunque seaenunemail.

Mandar elmensaje de materiales,confecha, alosdosclientesque siempre «yate lo
pasan».

Pasarlalistaantesde enviaraaprobarentodaslaspiezasde estasemana.
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TAMBIEN TE PUEDEN SERVIR

Como ordenarlas aprobaciones contus clientes Quéacordar,como pedirunaaprobacion
quesepuedadary quéhacerconloscambiosy conquienno contesta.

Como saber queuncliente se enfriaantes de que sevaya Lascuatro sefales dequeun
cliente seestaenfriando, cdmo medirlasamano cadamesy quéhacer concadauna.

Como saberquéledebesacadafreelancerafinde mes Cinco pasosparaqueelpago a
freelancers no dependa deunahojadecalculo: tarifaporescrito, costequenaceconlapieza, qué
cuentacomo completada, gastosy cierredemes.

Como contarleatuclientelo que haces porélcadames Cinco pasosparaquetucliente
sepalo quehaces porélsinuninforme deveinte paginas: qué contar, dejar quelo vea, lo pendiente
desulado,unritmo fijo y lareunion deveinteminutos.

Y las veinticinco plantillas delas cinco guias, juntas: Todas las plantillas enuna pagina
(portaliaflow.com/es/plantillas)

portaliaflow.com/es/guia-aprobaciones -portaliaflow.com/es/guia-salud-cliente -
portaliaflow.com/es/guia-freelancers - portaliaflow.com/es/guia-cliente-al-dia


http://127.0.0.1:3170/es/plantillas
http://127.0.0.1:3170/es/plantillas

Siquieres que esto viva en el mismo sitio que la pieza

PortaliaFlow no escribe elbrief portiy no tiene unmddulo de briefs. Lo que sihace es
que todolo que elbrief decide quede pegado alapieza, enunportalcontumarca:

Cadapiezallevasutipo (reel, carrusel, video, historia, post), sucanaly sufechaenel
calendario de contenidos, que elcliente tambiénve.

Losmaterialesylasreferenciasdelcliente vivenensuBiblioteca, porcliente ycon
enlacestemporales,no enunchat.

Lasdudasse preguntanenlapropiapieza: conelcliente,enelhilo de laaprobacion;
dentro delequipo,con@mencionesque elcliente nove.

Elcliente apruebao pide cambiosenlapropiapieza; pedircambiosexige unanotay
cadarondaquedanumeradajunto asuversion.

Cadapiezasigue elflujo de sucliente (produccion, revision, aprobacion, publicacién)
conunapersonaresponsable encadapaso,y nadie apruebasupropiapieza.

Y paraverconunapiezade ejemploy datosficticioscdmo pasaporproduccion,

revision, aprobaciony publicacion: Pruébalo: asi avanza una pieza por tu equipo
(portaliaflow.com/es/lo-que-ve-tu-equipo#prueba)

Ylo que no hace: no tiene formulario de brief, noredactacontenido, no publicaen
redesyno sustituye elacuerdo contucliente.

Guia de PortaliaFlow, portal de clientes para agencias - portaliaflow.com/es/guia-brief - Puedes compartirla
contuequipoytus clientes.


http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-equipo#prueba
http://127.0.0.1:3170/es/lo-que-ve-tu-equipo#prueba

