	[image: image1.jpg]



	FICHE OUTIL ORGANISATEUR D’EVENEMENT
KIT MEDIA MOIS ESS 2009




Préambule

En fonction du temps et des moyens dont vous disposez et de l’attractivité de votre événement pour les media, 

vous opterez pour :

>  une formule de base : 
( envoi d’un communiqué et d’un dossier de presse auprès d’un fichier media pas forcément qualifié, sans relance téléphonique 

> une formule « idéale » : 
( ciblage des supports media et des journalistes,
( création d’un fichier media qualifié, 
( envoi d’un communiqué et d’un dossier de presse
( relances téléphoniques 
( organisation d’un point presse pendant votre événement 

Création d’un fichier media qualifié 

> Tous les medias sont concernés : presse écrite, radios, TV, sites Internet

> Un fichier se construit «sur mesure» en ciblant les journalistes qui seront intéressés par votre événement 
> Méthodologie : 
- lister les supports généralistes locaux et les supports spécialisés ou thématiques en lien avec vos activités ou votre événement 

- appeler les supports listés pour identifier LE journaliste concerné: «Nous organisons une manifestation …. Quel journaliste dans votre rédaction serait susceptible d’être intéressé et quelles sont ses coordonnées (nom, prénom, tél et mail) ?»
- constituer une base de données qualifiée: type de média / nom du support / coordonnées du journaliste / historique de vos relations 
> Autres ressources : La CRESS peut mettre à votre disposition une liste pré-qualifiée de journalistes sur votre territoire
Conception des supports media 

· Le communiqué de presse :

> La structure d’un communiqué de presse est «normalisée» : il faut respecter la présentation habituelle. 
> Pour être efficace, le communiqué de presse doit être court (= une page maximum), précis et concret.

> Eléments du communiqué de presse :
- Le titre : il résume l’information essentielle pour susciter l’intérêt. Dès la lecture du titre, le journaliste doit savoir de quoi il s’agit.

- Le corps du texte : il répond aux questions «QQOQCP» : Qui ? Quoi ? Où ? Quand ? Comment ? Pourquoi ? 

Il faut être le plus précis possible sur les informations pratiques : lieu / date / heure.

Ne pas oublier de mentionner les noms et qualités des partenaires et des éventuelles personnalités concernées par l’événement.

Inclure le logo du Mois de l’ESS et le texte de présentation qui vous sont transmis par la CRESS 
- Le contact presse en fin de communiqué, facilement repérable (dans un cadre, en couleur…) : 
un seul nom + nom de la structure + téléphone (si possible un portable pour être joignable plus facilement)

> Envoi du communiqué de presse :

- par mail 
- joindre au mail (en le mentionnant)  des éléments complémentaires tels que : visuels, logo du Mois, logos des structures organisatrices, photos…
· Le dossier de presse

> Le dossier de presse est constitué d’une compilation de documents mis à la disposition des journalistes pour avoir une vision plus globale; il apporte des informations complémentaires au communiqué.

> Sa structuration répond à un certain nombre de règles :

- une couverture 

- un sommaire

- le communiqué de presse

- une série de fiches/rubriques apportant des infos complémentaires telles que : présentation de la/les structure(s) porteuse(s) (historique, statuts, missions...), une partie chiffrée est toujours la bienvenue (poids de l’ESS dans la région ou sur votre territoire en particulier), descriptif du MOIS de l’ESS avec le logo du MOIS, etc.

> Il doit être : bien présenté, concis, crédible, complet.

Pensez aux journalistes qui reçoivent de nombreux mails quotidiennement : le dossier de presse doit comporter les logos de la/les structure(s) organisatrice(s) et le logo du Mois de l’ESS sur chaque page et les pages doivent être numérotées.

Inviter les journalistes ou organiser un point presse pendant votre événement

> L’idée est d’inviter plusieurs journalistes sur une manifestation à une heure donnée afin de leur transmettre un ensemble d’informations.

> Pour optimiser la présence des journalistes, vous pouvez organiser un point presse pendant votre événement. 
> Le point presse c’est l’occasion de mettre en contact directement avec les journalistes avec les organisateurs et le public ; il rend ainsi possible un échange/débat en direct.

> Il faut prévoir une heure précise et penser aussi à un lieu plus intime que la salle de la manifestation dans le cas d’un forum ou un salon notamment. 

L’idéal est de « convoquer » le point presse après les conférences ou tables rondes de manière à ce que les intervenants aient du temps pour répondre aux questions des journalistes et afin de ne pas perturber la manifestation.
> Pour le reste de l’organisation (invitation…), se reporter au paragraphe suivant.
Pour un événement d’envergure : organiser une conférence de presse 

> Pour un événement significatif, en présence de partenaires institutionnels par exemple, la conférence de presse est fortement préconisée. Dans ce cas il est nécessaire d’anticiper bien à l’avance car il est difficile de mobiliser les journalistes et il faut s’armer de patience !

> Choisir ou non d’organiser une conférence de presse, les questions à se poser :
- Est-ce nécessaire : L’information en vaut-elle la peine ? Est-elle de qualité ?

- Est-ce adapté : L’information concerne-t-elle un nombre conséquent de supports ? Pourquoi ne pas choisir des interviews personnalisées ? L’envoi d’un communiqué et du dossier de presse n’est-il pas suffisant ?

- Sommes-nous prêts : Les orateurs sont-ils à la hauteur ? L’information est-elle « maîtrisée » ?

- Dispose-t-on des moyens financiers et humains nécessaires ?
> Méthodologie pour organiser une conférence de presse :

- Construire un message cohérent avec celui du communiqué

- Trouver un lieu : choisir un lieu central, facile à trouver, accessible en transports en commun et offrant des possibilités de parking

- Choisir une date : de préférence en fin de matinée

- Prévoir un moment de convivialité : jamais de conférence de presse sans boisson ni encas !

- Concevoir une invitation presse avec :

* le nom de la structure invitante + logo

* le thème de la conférence

* la date, heure et le lieu (plan + indication de parking si nécessaire)

* le programme : thème de l’exposé, si possible avec la durée des interventions

* les noms et titres des intervenants

* mentionner si besoin est : … La conférence sera suivie d’un buffet… en présence de… OU rencontre parrainée par…

* demander une confirmation de présence avec nom et coordonnées du journaliste

- Envoyer l’invitation presse par mail à tous les journalistes de votre fichier qualifié, quelques jours après l’envoi du communiqué et dossier de presse

- Effectuer des relances téléphonique pour créer du lien, avoir une idée de l’intérêt porté par les journalistes à l’événement, travailler « au corps» les journalistes

> Préparer les interventions :

- Qui parle et dans quel ordre ? S’il y ades élus, ne pas oublier les règles du Protocole : Etat-> Région-> Département -> …

- Que dire ? Chaque intervenant doit avoir préparé son intervention, anticiper les questions des journalistes par exemple en fonction de l’actualité du moment.

- Comment le dire ? L’ensemble des allocutions ne doit théoriquement pas dépasser 10 mn, employer un vocabulaire accessible (attention aux sigles : toujours les expliciter au moins lors des 2 premières utilisation !), prendre son temps pour ne pas épuiser son auditoire, raconter des anecdotes pour humaniser l’échange

- Anticiper les questions pièges des journalistes !

> Assurer le suivi après la rencontre avec les journalistes :

- Gérer les demandes des journalistes (documents, photos, renseignements et contacts complémentaires)

Rétro-planning de référence pour les quotidiens, radio, TV et sites Internet :

	J - 2 mois :
	création / qualification du fichier media

	J - 1 mois :
	rédaction des communiqué et dossier de presse

	J - 3 semaines :
	diffusion des communiqué et dossier de presse

	J - 2 semaines:
	envoi de l’invitation et relances tél dès le lendemain jusqu’à la veille de la conférence !

	Jour J :
	déroulement de la conférence de presse 


Attention! Pour les magazines ayant une fréquence hebdomadaire ou mensuelle…, le rétro planning est différent, la diffusion du communiqué et dossier de presse doit être avancée de 15 jours ou 1 mois.

Valoriser les retombées médias : faire une revue de presse

> Constituer un press-book = recueil comprenant touts les articles parus ou diffusés par les radios, TV et sites Internet ; ils doivent être rangés par ordre chronologique et précédés du nom du support et de la date de parution/diffusion.

