Jak zorganizowa konferencje prasowa?

Konferencja prasowa jest jednym z instrumentow iput#lations i stanowi istotnczgs¢
programu PR. Jej celem jest przekazanie mediomnyeh i aktualnych informacji. W
zaleznosci od skali przedsivzigcia, czas przeznaczony na przygotowanie konfersmejguje
si¢ od kilku tygodni do kilku miesicy.

Oto kolejne kroki, ktére nakly podp¢ w celu zorganizowania konferencji prasowej (pdek
chronologiczny).

1. Okreslenie powoddw organizacji konferencji i wytyczenieeldw

Konferencja nie powinna lbyzwotana w btahym celu. Powdd music¢bya tyle wany, aby
moégt zainteresowa media. Naley pamkta¢é o tym, ze konferencja musi dostar@za
prawdziwe, obiektywne newsy.

2. Zaplanowanie budetu

Nalezy bardzo dokfadnie przersieé wszystkie koszty zwzane z organizagjkonferencii.
Wielkos¢ budzetu ma zwiazek z rozmiarem konferencji, z liczliczestnikéw, zale réwniez
od tego, czy chcemy zapewrtgatering, czy potrzebujemy ttumacza,gakeferujemy klas
hotelu (8rodka konferencyjnego) itp. Koszty powstayzy:

- przygotowaniu materiatdw konferencyjnych,

- wynajmie sali (jéli konferencja jest organizowana poza fijm

- cateringu,

- wypazyczeniu dodatkowego spitzi, niezlzdnego podczas prezentacji (rzutnik, ekran,
tablice),

- wynagciu thumacza

— j&sli przewidywane s wystipienia obcagzyczne.

3. Ustalenie liczby uczestnikéw

Podczas planowania liczby @o, trzeba uwaa¢, aby nikogo nie pomig¢. Faworyzowanie
niektorych mediow (zwilaszcza w obszarze mediow komjgcych ze solp) maoze zaway¢ na
przysztych kontaktach z ich przedstawicielami. &istzestnikow powinna bydostosowana
do tematu konferencji. Natg zaprost wytacznie gaéci potencjalnie zainteresowanych
tematem. Przy przygotowywaniu listy uczestnikOw emal raczej zapraszapo jednym
reprezentancie danej redakcji. Ocz§mie, nie tylko dziennikarze magby¢ gosémi
konferencji. W zalenosci od tematyki spotkania, mago by eksperci w danej kwestii,
przedstawiciele wiadz lub \izae osobistéci zZ  zycCia spotecznego.

4. Ustalenie terminu

Ustalenie terminu jest istatnkwesti, gdyz od niego w diej mierze zalgy frekwencja.
Nalezy rozway¢ czy:



- zaplanowany termin nie koliduje z innymi atrakoyini wydarzeniami, spotkaniami,
konferencjami, ktore  mogtyby  odwréci uwag: od naszej konferencji,
- pora dnia jest odpowiednia. Istnigpzne szkoty. Niektorzy twierdg ze najkorzystniejsze
terminy na organiza¢jkonferencji to od wtorku do czwartku w godzinadr12 i 15-17 oraz
piatki od godziny 10 do 13. Zdecydowanie niepopulajest poniedziatek, zwlaszcza rano
oraz patek po potudniu. i konferencja jest organizowana w godzinach pogoiowych,
wskazane jest zapewnidwniez positek.

5. Okreslenie czasu trwania

Przecttna konferencja prasowa trwa godgiwv szczegolnych i uzasadnionych przypadkach
(na przyktad prezentacja obszernego raportwensk przediiyé nawet do dwdch godzin.
Istotne jest, aby poinformowa zaproszonych dgi o planowanym czasie trwania.

6. Wybdr miejsca

Istnieja dwie mazliwosci. Konferencg mazna zorganizowaw siedzibie firmy (oczywécie,

jesli sa ku temu odpowiednie warunki). Jednak wowczas tazéibzy¢ sie z tym, ze

zaproszeni gwie keda zwracd uwag na szereg czynnikdw mgych zwhzek z firmy

(wyglad budynkow i pomieszche otoczenie firmy, pracownikoéw praagych w firmie itp.)
Konferencg mozna tex zorganizowd w hotelu lub niezalewym asrodku konferencyjnym.
Nalezy jednak pamitac, ze miejsce spotkania nie o by zbyt odlegte, dojazd musi by
dogodny dla dziennikarzy. Przy wyborze miejsca koerficji powinnimy uwzgkdni¢

nastpujace czynniki:

- fatwy dojazd,

- odpowiednia infrastruktura (degtdo komputera, faksow, internetu, telefonéw),
- wygoda

— zapewnienie miejsc siegtz/ch,

- miejsca parkingowe,

- dobra akustyka sali.

7. Rezerwacja sali

Sala powinna hy rezerwowana z odpowiednim wyprzedzeniem (nawet i2sigce
wczesniej), aby w ostatniej chwili nie okazalogsize wszystkie odpowiadgje nam saleas
juz zagte. W razie potrzeby nalg zapewnd sprz:t typu rzutnik, flip chart, mikrofon, ekran.

8. Przygotowanie listy uczestnikow

Lista uczestnikbw konferencji (dziennikarzy i tydwt prasowych), pome firmie
zorientowa sig, kogo i czego mma st¢ spodziewd podczas spotkania. Do teczek
konferencyjnych mina dokczy¢ rowniez listg uczestnikow ze strony klienta, gki czemu
dziennikarze bda wiedzieli z kim rozmawiai.



9. Przygotowanie i dystrybucja zaproszé

Zaproszenia $ wizytowka firmy, dlatego naley zadb&, aby byly odpowiednio
przygotowane. Zaproszenia pma wyst& poczt tradycyjra, e-mailem, faxem duz
dostarczy osobgcie. Powinny znal& sig na nich nasgpujace informacje:

- imig i nazwisko osoby zapraszanej,

- nazwa firmy organizatora konferencji,

- termin konferencji (doktadna data i godzina),

- miejsce

- doktadny adres,

- cel konferencji, powdd jej zwotania,

- dane osoby odpowiedzialnej za kontakty z uczkatni konferenciji.

Do zaproszenia mma dohczy¢ plan/mapk dojazdu, a tate informacje dotycxce przebiegu
konferencji. Naley pamgta¢ réwniez o umieszczeniu komunikatu R.S.V.P., czyli §np o
potwierdzenie uczestnictwa. Zaproszenia powinnyrzédtdo dziennikarzy odpowiednio
wczesniej (14-10 dni przed konferengj Jednak wzne osobistéci powinny zostéa
powiadomione o konferencji z wkiszym wyprzedzeniem. Po rozestaniu zaprosearto
zadzwont do dziennikarzy i potwierdziich przybycie (1-2 dni przed konferealjjesli sami
nie zrobili tego wczéniej.

10. Zaplanowanie cgsci merytorycznej

Wyznaczajc osoby odpowiedzialne za prezentacje i prowadzemeferencji, nalgy
pamktac, aby byly one kompetentne, doskonale zorientowang&matyce i co niezwykle
wazne - zorientowane w przebiegu konferencji. W platme=ba uwzgidni¢ podziat ral,
kolejnas¢ wystpien oraz ustali, kto, kiedy méwi i na jakie pytania odpowiada. Zda
wypowiedz powinna by zaplanowana. & w konferencji uczestniczobcokrajowcy (osoba
referupca, wani gasicie), naley zatrudné ttumacza. Warto ustdlinawet takie szczegoty, kto
gdzie kzdzie siedziat, kto wita @i i wskazuje im miejsca. Natg sie rowniez przygotowa
na wszelkie pytania dziennikarzy, w czym pameporadzenie listy spodziewanych pyita
Przemdwienia nie powinny byzbyt ditugie. Najlepiej unikaprezentacji disszych ni 5-7
minut. W zasadzie wszystkie wyptenia hcznie nie powinny przekroczy30 minut. Dobrze
jest zadbé& o przerywniki w postaci plansz, filméw wideo czgztslajdow. Jednak w
przypadku konferencji specjalistycznych, prezemtanpg, trwac znacznie digej. Przydatny
okazuje s harmonogram konferencji, ktéry otrzymuyvszyscy prelegenci i organizator.

11. Opracowanie materiatdbw prasowych

Teczka prasowa powinna zawiénaateriaty, w ktérych &da zawarte informacje dotygee
tematu konferencji. Datza s¢ rowniez informacj prasows, czsto backgrounder. Materiaty
rozdane przed konferemgj map pomoc dziennikarzowi zorientowasie w przebiegu,
natomiast te, ktére rozdamy po konferencjgdd podsumowywé syntetyzowé
przedstawione podczas spotkania fakty.



12. ,Préba” konferenciji

Dla sprawdzenia ile czasu w rzeczywistiozajm, poszczegoélne punkty programu, warto
przeprowad# konferencg ,na sucho”. W ten sposdb ocenimy, czy poszczegélamenty
(plansze, ekran etc.) slobrze widoczne.

13. Zadania techniczno-organizacyjne

- zapakowanie materiatdw konferencyjnych — teczkiferencyjne, informacja prasowa,
backgroundery, - przygotowanie tabliczek z imienieamazwiskiem oséb zasiadaych przy
stole prezydialnym (tzw. koziotki),

- zadbanie o ewentualny transport uczestnikow,

- ustalenie, kto wita i przyjmuje uczestnikéw (recg, dystrybucja materiatéw),

- zapewnienie dogpu do telefonow, faksu, Internetu, kserokopiarek, et

- sprawdzenie nagdaienia pomieszcze sprawnéci mikrofonéw,

- ewentualne zatrudnienie hostess do obstugi kentgi;

- poczstunek (jéli zapewniamy) musi byydostosowany do pory dnia. Najepamktac o
uwzgkdnieniu w menu dawegetariaskich oraz o zapewnieniu szybkiej i sprawnej obistug
w sytuacji, gdy nie ma szwedzkiego stotu,

- odpowiednie oznaczenie w hotelu (rozmieszczemdwocznych miejscach strzatek,
napiséw informacyjnych),

- sprawdzenie sali:swvietlenia, aragacji, ustawienia spezu audio i wideo, sprawdzenie czy
doprowadzone jest zasilanie,

- zadbanie o odpowiedni wystroj sali (dobrana kgdtyka, umieszczenie logo firmy w
widocznym miejscu).

14. Przebieg konferencji

- przywitanie géci,
- przedstawienie uczestnikow (niezalee od listy zawartej w zestawach prasowych) oraz
porzadku konferencji,
- staranne przestrzeganie pgizu konferencji {cista kontrola czasu),
- zaproszenie dziennikarzy do zadawaniafgyta
- dystrybucja zestawow prasowych. kha to zrobt na dwa sposoby:
* przed konferengj aby dziennikarz mégt zorientowaie w temacie
* po konferencji, przy wygiu, aby unikiaé rozproszenia uwagi dziennikarzy,
- podzekowanie za uwag
- zaproszenie na pogtunek (jéli jest przewidziany).

15. Zadania do wykonania po konferencji

- wystanie materiatow z konferencji dziennikarzomatbecnym,
- podzikowanie osobom uczestnigz/m

- telefon, kontakt e-mailowy,

- monitoring mediow.

Ciekawe linki:_http://www.szkolareklamy.pl/sectiougwarticle-121.html




