Як проводити прес-конференції і брифінги





Прес-конференція – це зустріч представників ЗМІ з офіційними особами державних, комерційних і інших структур для проведення бесіди з журналістами і відповідей на їхні запитання.


Прес-конференції призначені “для преси” і для “фіксації імен тих, хто буде говорити”. Вони дають журналістам можливість ставити будь-які запитання щодо теми прес-конференції.





Прес-конференція є дуже ефективним і поширеним методом для передачі інформації пресі. Але користуватися нею необхідно розумно.





Не можна скликати прес-конференцію для того, щоб:


Поширити який-небудь документ або інформацію. Це можна зробити через прес-реліз.


Продемонструвати ораторські здібності керівника організації.





Прес-конференція звичайно прводиться в тих випадках, коли:


Необхідно продемонструвати якісь зразки або інші предмети;


Мова йде про важливу тему, по якій у присутніх журналістів можуть виникнути запитання;


Відбувається відкриття важливого заходу.





8 правил проведення прес-конференції:


Говорити з точки зору громадськості, а не Пласту.


Подавані новини повинні бути легкими для сприйняття.


Найважливіше подавати спочатку.


Не сперечатися з журналістами й іншими учасниками конференції.


Якщо не знаєте відповіді, треба чесно про це сказати.


Казати правду і тільки правду.


Не збирайте прес-конференції, якщо у вас немає того, що вважається новиною.





Підготовка прес-конференції





Вимоги до складання запрошень на прес-конференцію





Запрошення висилайте, як правило, за тиждень;


У ньому необхідно чітко зазначити тему і, по можливості, імена основних доповідачів;


Бажано повідомити також деякі подробиці, що повинні переконати редактора в доцільності висвітлення подій, але не варто повідомляти багато деталей, тому що може відпасти необхідність в присутності на прес-конференції;


Необхідно точно визначити місце, дату і час проведення прес-конфернції, можна обдзвонити редакторів відділів новин персонально або звернутися в інформаційні агенства з проханям оголосити час і місце проведення прес-конференції в матеріалах, що розсилаються газетам.





Велике значення має урахування інтересів представників преси





1. Якщо прес-конференція представляє загальний інтерес, дуже важко підібрати час, який би влаштував всі органи преси. Ранкові газети не люблять публікувати матеріали, що напередодні були надруковані вечірніми газетами. Тому звичайно прес-конференції призначають на 11.00-11.30 або на 14.30-15.00.


2. Важливо також вибрати слушний день. Іноді вибору немає. Там же, де є можливість вибору, потрібно подбати, щоб прес-конференуція не співпала з якою-небудь іншою важливою подією, що може відвернути увагу журналістів і затьмарити повідомлення про перс-конференцію в пресі. П’ятниця – завжди невдалий день для центральних газет.


3. Необхідно особисто домовитися з щомісячними виданнями, оскільки робота над ними починається за декілька місяців до виходу. Це в першу чергу стосується популярних щомісячників і жіночих видань.





Про кількісний склад учасників конференції:





З огляду на те, що не всі редактори відповідають на запрошення, часом, не завжди можна зазадалегідь визначити, скільки журналістів буде на прес-конференції. Найкраще подбати про додаткові стільці.


За півгодини до початку прес-конференції вже можуть прийти перші запрошені. Тому до цього часу всі приготування повинні бути закінчені.


Звичайно, на вході ставлять 1-2 столи, біля яких відбувається реєстрація, видаються прес-релізи і фотографії. Якщо очікується багато представників преси, потрібно виділити кілька людей, що займалися б прийомом запрошених, щоб уникнути черг. Журналістам буде приємно, якщо їх буде застрічати відповідальний за зв’язок з пресою.





У залі:





1. Виступаючих було б непогано посадити на узвишші. Перед ними повинні стояти таблички з їхніми іменами, при цьому літери повинні бути достатньо великими, щоб їх можна було б прочитати з задніх рядів.


2. Відповідальні за зв’язки з пресою, залучені до прес-конференції, повинні мати значки зі своїми іменами.





Проведення прес-конференції





Якщо вона призначена на 11.00, то вона повинна розпочатися не пізніше 11.05.





Відповідальний за проведення прес-конференції звичайно закликає присутніх дотримуватися тиші і представляє головуючого або керівника організації.





Успіх прес-конференції багато в чому залежить від ораторських здібностей головуючого й інших виступаючих. Якщо головуючий – поганий промовець, отут вже нічого не вдієш, єдина надія, що вдасться переконати його обмежитися коротким вступом  і попросити інших учасників прес-конференції докладніше зупинитися на різних питаннях. Виступи повинні бути досить короткими, особливо, якщо передбачається, що буде багато запитань.





Фотографії варто роздавати в спеціальних конфертах за винятком тих випадків, коли всі матеріали прес-конференції роздаються журналістам у спеціальних папках. Для прес-киту звичайно використовується пластикова папка з нейлоновою блискавкою, при цьому буде краще, якщо на ній буде надрукована великими літерами назва Пласту.





На прес-конференції повинні бути друковані тексти усіх виступів. По її закінченні ці тексти необхідно розіслати в газети і журнали, які не були представлені на прес-конференції.





Запрошення на прес-конференцію сторонніх осіб, що не є представниками преси, небажано, оскільки заважає основній меті прес-конференції. До того ж це, звичайно, не подобається журналістам.





По закінченню прес-конференції часто прийнято пригощати журналістів (напої, іноді легка закуска). Якщо передбачається яке-небудь частування, про це варто згадати в запрошенні.





Брифінги





Це можливість для журналістів бути поінформованими з певних проблем, що ви вибрали. Більшість із перерахованих рекомендацій по підготовці і проведенню прес-конференції можна віднести і до брифінгів – прийомів для журналістів. Єдина відмінність полягає в тому, що ці заходи носять набагато менш офіційний характер і влаштовуються, в основному, ввечері. Оскільки вони носять неформальний характер, нелогічно було б призначати кого-небудь спеціально, щоб повідомляти імена гостей. 





Ділова гра:





“Проведення прес-конференції”





Ця гра корисна тим, що вона:


Дозволяє розвивати навички ораторської майстерності кожного з учасників;


Закріплює отримані під час семінару навички самопрезентації;


Дає навички розрбки стратегії і тактики спілкування зі ЗМІ в критичних умовах;


Дозволяє відшліфувати навички спілкування зі ЗМІ керівників організацій.





Цільове завдання


У грі беруть участь усі команди одночасно, що по черзі будуть виконувати наступні ролі:


Представники організації, що скликає прес-конференцію;


Радіо-журналісти;


Представники преси;


Представники громадськості





Команда, що грає роль організації,


Готується розкрити перед представниками ЗМІ проблему “”.


Команда під час підготовки прес-конфнренції повинна виконати низку обов’язкових елементів проведення прес-конференцій.





Команди, що грають роль радіо-журналістів і представників преси,


Повинні, виходячи з описаної ситуації, підготувати запитання до команди-організації, що проводить прес-конференцію.





Команда, що грає роль громадськості,


Повинна розробити перелік питань, що можуть зацікавити громадськість, виходячи з заданого опису ситуації.





Для виконання зазначених завдань відводиться …… хвилин.





Проведення гри





Команда, що проводить прес-конференцію, відпрацювавши підготовчий етап, повинна:


Підготувати приміщення для проведення прес-конференцій;


Провести зустріч і реєстрацію її учасників;


Підготувативідкриту заяву з проблем і про свою позицію щодо неї;


Підготуватися відповідати на запитання журналістів;


Переконати громадськістьі журналістів, що проблема успішно вирішена





Команди, що грають роль журналістів, повинні:


Ставити будь-які запитання за темою прес-конференції;


Стежити за слабкими місцями в позиції тих, хто грає роль організації;


Збирати матеріал для підготовки повідомлення у газеті або радіоповідомленні.





Команда, що грає роль громадськості, повинна:


Спостерігати й оцінювати дії організаторів прес-конференції;


Виділити найбільш гостре запитання з боку журналістів і найбільш вдала відповідь на нього;


Заповнити лист оцінок на організаторів прес-конференції.





Прес-конференція не повинна тривати більше 20 хв.





Після завершення прес-конференції:





Команда радіо-журналістів готує 3-хвилинне радіоповідомлення про прес-конференцію;





Команда представників преси готує замітку про прес-конференцію для газет (обсяг – Ѕ сторінки).





У цей час команда організаторів прес-конференції і команда громадськості обговорюють хід проведення прес-конференції, ораторську майстерність учасників.





На виконання завдання дається 30 хв.





Через 30 хв. У залі проведення прес-конференції оголошуються підготовлені журналістами повідомлення, що обговорюються всіма учасниками гри.





У результаті дискусії учасники гри зможуть оцінити:





Власний рівень ораторських і організаторських здібностей;


Ступінь засвоєння навчального матеріалу;


Ефективність командної роботи і значення корпоративного іміджу;


Ступінь достовірності наданої ЗМІ інформації і їхню роль у формуванні іміджу організації. 





