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sur la conférence de presse

1.     À quoi sert une conférence de presse ?


2.  Comment préparer 

    une conférence de presse


3. Comment organiser 



        
          une conférence de presse ?

1. À quoi sert 
    une conférence de presse ?

On organise une conférence de presse 

quand on veut informer le public à propos d’un projet.

Le projet doit être organisé pour plusieurs personnes.
Par exemple :

· La planification d’un événement

On organise un événement.


La conférence de presse sert à expliquer 

    quel est l’événement.

· Un événement terminé

Un événement a eu lieu.


La conférence de presse sert à expliquer 


ce qui s’est passé lors de l’événement.
· Les résultats d’un événement

Un événement a eu lieu.


La conférence de presse sert à faire un bilan de l’événement.


On explique :

· combien de gens ont participé

· quels sont les résultats
· à qui l’événement a été utile.

2. Comment préparer 

    une conférence de presse ?
Une conférence de presse se prépare 2 mois à l’avance.

· Préparer la présentation

· Prévoir qui fera la présentation, 3 personnes au maximum.

· Avertir ces personnes assez longtemps à l’avance 

pour qu’elles puissent bien se préparer.

· Composer un texte au besoin. 

    Le texte doit être divisé en plusieurs parties.

    Chaque partie doit traiter d’un sujet à la fois.

    La conclusion doit rappeler les points essentiels à retenir.

· Prévoir les questions que les journalistes pourraient poser.

· Préparer des réponses pour chaque question prévue.
Attention : certains journalistes veulent en faire dire plus.

· Fixer le moment

Les meilleurs moments 

pour organiser une conférence de presse sont :

· le mardi ou le mercredi matin de 10 à 11 heures

· avant ou après les vacances scolaires

· en dehors des sessions parlementaires

· Fixer le lieu

· Le lieu de la conférence est central et accessible.
· Le lieu est bien accessible en transports publics. 

· L’endroit est agréable.
· Faire un dossier de presse

Un dossier de presse regroupe l’ensemble des documents 
qui concernent l’événement.
On commence à faire un dossier de presse 
avant le début de l’événement 
et on le termine après l’événement.

Le dossier de presse est remis aux journalistes 
à la fin de la conférence de presse.

· Le dossier de presse contient : 

· les articles de journaux, les reportages et les documents 

qui ont été créés sur l’événement

· un texte court

· un texte long

· quelques images

· du matériel de diffusion.

* 
Une personne de l’organisation 


peut accumuler les articles de journaux et de revues.


Les documents écrits doivent être conservés avec soin 

dans un dossier.


Les publicitaires et les journalistes 

pourront consulter ce dossier.
* 
Une agence spécialisée peut accumuler 

les documents électroniques 

qui ont été créés sur l’événement.

3. Comment organiser 

    une conférence de presse ?
Avant de commencer, il faut avoir :

· Du papier à en-tête : 

Du papier à lettres qui porte le logo de : 
· votre association

· votre regroupement

· votre organisme

· Une liste de presse : 

Une liste de tous les journalistes invités à la conférence de presse.

Pour chaque nom sur la liste

on doit écrire :
· Nom du journaliste

· Nom du journal

· Adresse complète du journal

· Numéro de téléphone pour rejoindre le journaliste

· Numéro de télécopieur (fax) du journal

· Adresse de courriel du journaliste

· Du matériel de diffusion qui permet de faire connaître l’événement et qui sera adapté en braille et en langage simplifié, au besoin : 
· Dépliants

· Brochures

· Programme des activités

· Photos

· Le dossier de presse
· Le talon d’inscription du journaliste : 

Un papier que le journaliste doit compléter 

pour indiquer s’il sera présent ou absent 

à la conférence de presse.

Le talon d’inscription ressemble à ceci :

· Le formulaire de commande du dossier de presse :
Un papier que le journaliste doit compléter 

pour recevoir le dossier de presse.
Le formulaire de commande du dossier de presse ressemble à ceci :

Vous pouvez commencer 

à organiser une conférence de presse 

si vous avez tous ces documents.
Inviter les intervenants qui prendront la parole
· Invitez au maximum 3 personnes qui prendront la parole.

· Accordez un temps de parole maximum de 5 à 10 minutes 
    pour chaque invité.

   Assurez-vous que ce temps est respecté lors de la conférence.

· Invitez :

· des porte-parole
· des personnes connues

· de bons communicateurs
· Si l’événement est un projet d’intervention

    invitez au moins une personne
    du groupe à qui s’adresse le projet.

Par exemple : 
Si vous organisez un projet d’intervention 
contre la violence chez les adolescents

invitez au moins un adolescent.

Écrire les lettres d’invitation pour les journalistes

· Écrire une lettre d’invitation sur papier à en-tête.
L’invitation doit comprendre les points suivants :


· Des informations :

· La conférence de presse parle de quoi ? 

· Où se passe la conférence de presse ? 

· La conférence de presse a lieu 

    de quelle heure à quelle heure ?

· Comment s’y rendre ?

· Qui parlera de quoi ? 

· Le talon d’inscription du journaliste 

· Le formulaire de commande du dossier de presse
· Du matériel de diffusion
· Utilisez la liste de presse pour savoir à qui envoyer les invitations.
À quel moment envoyer les invitations :

· Pour les médias qui publient des nouvelles chaque jour : 

     envoyez les invitations aux rédactions et aux journalistes 

14 jours à l’avance.

· Pour les journaux qui sont publiés chaque semaine ou chaque mois : envoyez les invitations aux rédactions
    2 mois à l’avance.
· Téléphonez aux invités et aux journalistes 
      1 ou 2 jours à l’avance 
      pour être certain de leur présence.
· Tentez de convaincre les invités de leur présence au besoin.
Diriger la conférence de presse

· Le chemin jusqu’à la salle de conférence doit être indiqué.

· Vous devez préparer :

· du café
· de l’eau

· une collation pour les invités.   
· Du matériel de diffusion doit être disponible pour les invités.
· La personne responsable de l’événement doit :
· commencer la conférence de presse

· présenter les intervenants qui prendront la parole

· surveiller que le temps de parole est respecté
Avez-vous préparé votre conférence de presse ?

2 mois avant la conférence de presse

	
	Oui
	Non

	Savez-vous qui fera la présentation ?


	
	

	Est-ce qu’un maximum de 3 personnes feront la présentation ?


	
	

	Est-ce que ces personnes sont averties qu’elles feront une présentation ?


	
	

	Savez-vous exactement ce que vous présenterez ?


	
	

	Avez-vous composé un texte ?


	
	

	Est-ce que votre texte est séparé en plusieurs sujets ?


	
	

	Est-ce que votre conclusion rappelle les points importants de la présentation ?


	
	

	Avez-vous prévu quelles questions les journalistes pourraient poser ?


	
	

	Avez-vous préparé quelques réponses à donner                              aux journalistes ?


	
	

	Avez-vous fixé la date et l’heure de la conférence                         de presse ?


	
	

	Avez-vous fixé l’endroit où la conférence de presse                    aura lieu ?


	
	

	Avez-vous commencé à faire un dossier de presse ?


	
	


Si vous avez répondu « oui » à toutes ces questions, vous pouvez commencer à organiser votre conférence de presse.

Avez-vous organisé votre conférence de presse ?

2 mois avant la conférence de presse
	
	Oui
	Non

	Avez-vous invité des porte-parole ?


	
	

	Avez-vous invité un membre du public à qui le projet s’adresse ?


	
	

	Avez-vous écrit les lettres d’invitation pour les journalistes ?


	
	

	Avez-vous utilisé la liste de presse pour faire les invitations ?


	
	

	Est-ce que les invitations ressemblent au modèle présenté à la page 8 ?


	
	

	Est-ce que les invitations incluent du matériel de diffusion ?


	
	

	Est-ce que les invitations incluent un dossier de presse ?


	
	

	Est-ce que les invitations incluent le talon d’inscription pour le journaliste ?


	
	

	Est-ce que les invitations incluent un formulaire de commande du dossier de presse pour le journaliste ?


	
	

	Avez-vous envoyé les invitations 2 mois à l’avance pour                     les journaux qui sont publiés chaque semaine ou                                  chaque mois ?


	
	


14 jours avant la conférence de presse

	
	Oui
	Non

	Avez-vous envoyé les invitations 14 jours à l’avance pour les journaux qui sont publiés chaque jour ?


	
	


2 jours avant la conférence de presse

	
	Oui
	Non

	Avez-vous téléphoné aux invités et aux journalistes pour être certain de leur présence et tenter de les convaincre de venir au besoin ?

	
	


Le jour de la conférence de presse

	
	Oui
	Non

	Le chemin jusqu’à la salle de conférence est-il indiqué ?


	
	

	Est-ce qu’il y a du café, de l’eau et une collation pour les invités ?


	
	

	Est-ce que le matériel de diffusion est disponible pour les invités ?


	
	

	Est-ce que la personne responsable de l’événement sait exactement ce qu’elle doit faire ?
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Une conférence 


de presse réussie 


est très bien préparée.











Une conférence de presse réussie 


attire les journalistes.








Nom du journaliste : _____________________________________________


Nom du journal : ________________________________________________


Adresse complète du journal : ___________________________________


Numéro de téléphone du journal : _______________________________


Numéro de télécopieur (fax) du journal : _________________________


Adresse de courriel du journaliste : _______________________________








Nom du journaliste : _____________________________________________


Nom du journal : ________________________________________________


Adresse complète où on peut envoyer le dossier de presse : ______


Numéro de téléphone où on peut rejoindre le journaliste : ________


Adresse de courriel du journaliste : _______________________________
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