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Les éléments d’un communiqué de presse

· Le format : format lettre (feuille 8 1/2 X 11 pouces)
· L’en-tête : « Communiqué de presse » ou bien « Communiqué invitation » encadré des logos du Réseau et de votre institution (avec l’accord de celle-ci).
· La mention souhaitée concernant la publication :

· « Publication immédiate » : pour que le communiqué soit publié rapidement;

· « Embargo » : si l’on désire plutôt que le communiqué soit publié à une date ultérieure (cette utilisation doit être limitée, car il y a toujours possibilité de fuite).
· Le titre : Il représente l’idée maîtresse du communiqué et c’est lui qui captera ou non l’attention du journaliste.
· Le nom de la ville d’où est émis le communiqué ainsi que la date d’envoi.
· Le corps du texte :  1er paragraphe (le « lead ») : Il doit contenir l’essence même de votre message en une seule phrase qui répond généralement aux questions « qui ?», « quoi? », « quand ?»et « où? » de façon claire et concise. C’est le paragraphe le plus important puisque c’est lui qui convaincra ou non le journaliste de poursuivre sa lecture.
· Autres paragraphes : Ils permettent de donner un portrait détaillé de l’événement dont vous faites la promotion et du contexte à l’intérieur duquel vous l’organisez. Ils répondent normalement aux questions « comment? » et « pourquoi? ». Il doit y avoir une seule idée par paragraphe. Vous devez hiérarchiser les informations et mettre les plus importantes dès le début. 
· Vous devriez y inclure une courte présentation de votre Délégation, du Réseau et de Droits et Démocratie, sans oublier de mentionner les autres partenaires impliqués dans le projet. Vous pouvez également inclure une citation d’un représentant du Réseau ou de Droits et Démocratie (ce genre de présentation est habituellement dans les derniers paragraphes du communiqué!). 
· Le chiffre - 30 -  en bas de page :Selon le code international des journalistes, ce chiffre signifie la fin du communiqué; toute information apparaissant après ce chiffre n’est pas considérée pour la publication.
· La source : Le nom de l’auteur du communiqué de presse doit apparaître à la fin du communiqué, ainsi que ses coordonnées pour que les journalistes puissent le joindre s’ils veulent plus de détails. 
NOTE : Un communiqué de presse ne devrait pas dépasser une page. Il faut donc éviter de faire de longues phrases et d’utiliser de longues formules de transition.
Exemple d’un communiqué de presse
COMMUNIQUÉ INVITATION
Pour publication immédiate

Artistes à la défense des droits humains!

Montréal, 1er mars 2007 - La Délégation Droits et Démocratie à l’Université  (…), sous la présidence d’honneur de (…), vous invite au vernissage de l’exposition « Artistes à la défense des droits humains !», un événement rassemblant 25 œuvres d’artistes québécois engagés dans la défense des droits de la personne. 

Date : 8 mars 2007

Heure : 17h00-19h00

Endroit : Local (…), pavillon (…) de l’Université (…)

N.B. Stationnement disponible à côté du pavillon (…)

Plusieurs artistes seront sur place, notamment (…) qui donnera une courte présentation sur les arts comme outil de promotion de la démocratie et du respect des droits de la personne. 

L’exposition sera présentée au grand public les 8, 9 et 10 mars prochains. Des visites guidées partiront à chaque heure, entre 9h00 et 16h00. 

Du café et du chocolat équitables seront vendus sur place à prix modiques. Les fonds amassés iront au bénéfice de l’organisation non gouvernementale Artists for Peace, qui soutient la production des artistes engagés dans les pays en développement.

La Délégation de l’Université (…) est active depuis trois ans et fait partie du Réseau Droits et Démocratie, initiative à travers laquelle Droits et Démocratie facilite, au sein des universités canadiennes et à l'étranger, l'aménagement d’espaces de réflexion où les étudiants se rencontrent pour proposer et initier des activités de promotion des droits humains et de la démocratie

Droits et Démocratie (le Centre international des droits de la personne et du développement démocratique) est un organisme non partisan investi d'un mandat international et qui a été créé en 1988 par le Parlement canadien pour encourager et appuyer les valeurs universelles des droits humains et promouvoir les institutions et pratiques démocratiques partout dans le monde. 
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Contact : (…)


    Responsable des communications


    Délégation Droits et Démocratie à l’Université (…)


    Tél. :   (…)    
    Courriel : (…)

Contenu d’une pochette de presse

1- Ordre du jour de la conférence de presse (y inclure les noms et titres exacts des conférenciers) ;

2- Communiqué de presse ;

3- Si possible, inclure une feuille d’information contenant les principaux faits et statistiques importants faits liés à l’enjeu en question ;

Exemple : Élections au Congo

- Population du Congo

- Nombre de votes enregistrés

- Nombre de candidats éligibles

- Dates importantes : la chronologique de la transition à la démocratie

4- Signet, dépliant ou collant du Réseau Droits et Démocratie ;

5- Document explicatif sur le Réseau (par exemple la présentation Power Point sur le Réseau) et les projets menés par les Délégations ;

6- Documents promotionnels (ou carte de visite) de votre Délégation incluant le nom et les coordonnées du responsable des relations avec la collectivité ;

7- Un CD-ROM de photos, logos, graphiques et vidéos relatifs à l’événement ;

8- Tout autre document relatif à l’événement dont vous faites la promotion.

 Guide de planification d’une conférence de presse

Pour les médias écrits, télévisuels et radiophoniques à qui vous avez préalablement fait parvenir le communiqué de presse et à qui vous avez potentiellement remis une pochette de presse

Logistique

· Prévoir une salle avec places assises suffisamment grande pour accueillir les journalistes ;

· S’assurer d’avoir les équipements audio-visuels nécessaires, par exemple les micros et les entrées de son (pour les conférenciers et pour les questions), mais aussi de les tester à l’avance;

· Si vous attendez des médias télévisuels, assurez-vous d’avoir suffisamment d’éclairage pour la télévision.

· Affichez les couleurs du Réseau, en mettant par exemple des affiches en arrière-plan des conférenciers et en plaçant la bannière du Réseau à l’entrée de la salle!

Déroulement général d’une conférence de presse 

· Accueil et inscription des journalistes;





· Mot de bienvenue de l’animateur;




· Exposé du ou des conférenciers;

· Période de questions (au Québec, on pose les questions en français d’abord puis ensuite celles en anglais);

· Entrevue(s) pour la presse écrite, s’il y a lieu.

Après la conférence :
· Envoyer la pochette de presse aux journalistes absents;

· Faire une revue de presse;

· Réaliser une évaluation / Post-mortem de la conférence.

Fiche de répartition des tâches
dans l’organisation d’une conférence de presse

    Nom de la personne responsable

· Définir l’ordre du jour de la conférence


___________________

· Personne-contact pour les journalistes   


___________________

· Recrutement des conférenciers


 
____________________

· Choix du local et prévision du matériel

 
___________________

· Responsable du contact avec les médias

____________________ 

· Rédaction d’un avis de convocation


 ___________________

· Rédaction du communiqué



 ___________________

· Préparation d’une pochette de presse


 ___________________

· Préparation de tentes nominales (cartons pliés en 2) 

avec le nom de chacun des intervenants

 
___________________

· Rédaction de notes pour l’animateur 

et les intervenants





___________________

· Préparation de  questions-réponses, afin que le 
conférencier soit prêt à répondre à toutes les 
questions possibles




___________________
· Rappel aux journalistes le matin-même


 ___________________

· Rédaction du mot de bienvenue de l’animateur
 
___________________

· Organisation des lieux physiques



___________________

· Prévoir un logo du Réseau pouvant servir de toile  
___________________

de fond pour les photos et la télévision


· Accueil des journalistes
___________________

· Envoi des pochettes aux journalistes absents

 ___________________

· Revue de presse
(copies des articles)

 
 ___________________

