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Jak zorganizowaé konferencje prasowa?

Konferencja prasowa jest jednym z instrumentéw public relations i stanowi istotng cze$¢ programu PR.
Jej celem jest przekazanie mediom waznych i aktualnych informacji. W zaleznosci od skali
przedsiewziecia, czas przeznaczony na przygotowanie konferencji szacuje sie od kilku tygodni do kilku
miesiecy.

Oto kolejne kroki, ktére nalezy podja¢ w celu zorganizowania konferencji prasowej (porzadek
chronologiczny).

1. Okreslenie powodow organizacji konferencji i wytyczenie celow

Konferencja nie powinna by¢ zwotana w btahym celu. Powdd musi by¢ na tyle wazny, aby mogt
zainteresowac media. Nalezy pamietac o tym, ze konferencja musi dostarcza¢ prawdziwe, obiektywne
newsy.

2. Zaplanowanie budzetu

Nalezy bardzo doktadnie przemysle¢ wszystkie koszty zwigzane z organizacjg konferencji. Wielkos$¢
budzetu ma zwigzek z rozmiarem konferencji, z liczbg uczestnikéw, zalezy réwniez od tego, czy chcemy
zapewnic¢ catering, czy potrzebujemy tlumacza, jakg preferujemy klase hotelu (osrodka konferencyjnego)
itp. Koszty powstajq przy:

przygotowaniu materiatdw konferencyjnych,

wynajmie sali (jesli konferencja jest organizowana poza firma),

cateringu,

wypozyczeniu dodatkowego sprzetu, niezbednego podczas prezentacji (rzutnik, ekran, tablice),
wynajeciu tltumacza

jesli przewidywane sg wystgpienia obcojezyczne.

3. Ustalenie liczby uczestnikow

Podczas planowania liczby gosci, trzeba uwazac, aby nikogo nie poming¢. Faworyzowanie niektérych
mediéw (zwtaszcza w obszarze medidow konkurujacych ze soba) moze zawazy¢ na przysztych kontaktach
z ich przedstawicielami. Lista uczestnikdw powinna by¢ dostosowana do tematu konferencji. Nalezy
zaprosi¢ wylgcznie gosci potencjalnie zainteresowanych tematem. Przy przygotowywaniu listy
uczestnikow nalezy raczej zapraszac po jednym reprezentancie danej redakcji. Oczywiscie, nie tylko
dziennikarze mogg by¢ gos¢émi konferencji. W zaleznosci od tematyki spotkania, moga to byc eksperci w
danej kwestii, przedstawiciele wtadz lub wazne osobistosci z zycia spotecznego.

4. Ustalenie terminu

Ustalenie terminu jest istotng kwestig, gdyz od niego w duzej mierze zalezy frekwencja. Nalezy rozwazy¢
czy:

- zaplanowany termin nie koliduje z innymi atrakcyjnymi wydarzeniami, spotkaniami, konferencjami,
ktére mogtyby odwroci¢ uwage od naszej konferencji,

- pora dnia jest odpowiednia. Istniejg rozne szkoty. Niektdrzy twierdza, ze najkorzystniejsze terminy na
organizacje konferencji to od wtorku do czwartku w godzinach 10-12 i 15-17 oraz piatki od godziny 10
do 13. Zdecydowanie niepopularny jest poniedziatek, zwtaszcza rano oraz pigtek po potudniu. Jesli
konferencja jest organizowana w godzinach popotudniowych, wskazane jest zapewni¢ rowniez positek.

5. Okreslenie czasu trwania

Przecietna konferencja prasowa trwa godzine, w szczegdlnych i uzasadnionych przypadkach (na przyktad
prezentacja obszernego raportu) moze sie przedtuzy¢ nawet do dwdch godzin. Istotne jest, aby
poinformowac zaproszonych gosci o planowanym czasie trwania.

6. Wybor miejsca

Istnieja dwie mozliwosci. Konferencje mozna zorganizowac w siedzibie firmy (oczywiscie, jesli sgq ku temu
odpowiednie warunki). Jednak wowczas trzeba liczy¢ sie z tym, ze zaproszeni goscie bedq zwracac uwage
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na szereg czynnikdw majacych zwigzek z firmg (wyglad budynkdw i pomieszczen, otoczenie firmy,
pracownikéw pracujacych w firmie itp.) Konferencje mozna tez zorganizowac¢ w hotelu lub niezaleznym
os$rodku konferencyjnym. Nalezy jednak pamietac, ze miejsce spotkania nie moze by¢ zbyt odlegte,
dojazd musi by¢ dogodny dla dziennikarzy. Przy wyborze miejsca konferencji powinniémy uwzglednic¢
nastepujace czynniki:

fatwy dojazd,

- odpowiednia infrastruktura (dostep do komputera, faksow, internetu, telefonow),
- wygoda

- zapewnienie miejsc siedzacych,

- miejsca parkingowe,

- dobra akustyka sali.

7. Rezerwacja sali

Sala powinna by¢ rezerwowana z odpowiednim wyprzedzeniem (nawet 2 miesiqce wczesniej), aby w
ostatniej chwili nie okazato sie, ze wszystkie odpowiadajace nam sale sg juz zajete. W razie potrzeby
nalezy zapewnic sprzet typu rzutnik, flip chart, mikrofon, ekran.

8. Przygotowanie listy uczestnikow

Lista uczestnikdw konferencji (dziennikarzy i tytutdéw prasowych), pomoze firmie zorientowac sie, kogo i
czego mozna sie spodziewac podczas spotkania. Do teczek konferencyjnych mozna dotgczy¢ rowniez liste
uczestnikow ze strony klienta, dzieki czemu dziennikarze bedg wiedzieli z kim rozmawiajg.

9. Przygotowanie i dystrybucja zaproszen

Zaproszenia sg wizytéwka firmy, dlatego nalezy zadba¢, aby byty odpowiednio przygotowane.
Zaproszenia mozna wysta¢ pocztg tradycyjng, e-mailem, faxem badZz dostarczy¢ osobiscie. Powinny
znalez¢ sie na nich nastepujace informacje:

- imie i nazwisko osoby zapraszanej,

- nazwa firmy organizatora konferencji,

- termin konferencji (doktadna data i godzina),

- miejsce

- dokfadny adres,

- cel konferencji, powdd jej zwotania,

- dane osoby odpowiedzialnej za kontakty z uczestnikami konferencji.

Do zaproszenia mozna dotgczy¢ plan/mapke dojazdu, a takze informacje dotyczace przebiegu
konferencji. Nalezy pamietaé réwniez o umieszczeniu komunikatu R.S.V.P., czyli prosby o potwierdzenie
uczestnictwa. Zaproszenia powinny dotrze¢ do dziennikarzy odpowiednio wczesniej (14-10 dni przed
konferencjg). Jednak wazne osobistosci powinny zosta¢ powiadomione o konferencji z wiekszym
wyprzedzeniem. Po rozestaniu zaproszen warto zadzwoni¢ do dziennikarzy i potwierdzi¢ ich przybycie (1-
2 dni przed konferencjg), jesli sami nie zrobili tego wczesniej.

10. Zaplanowanie czes$ci merytorycznej

Wyznaczajac osoby odpowiedzialne za prezentacje i prowadzenie konferencji, nalezy pamietac, aby byty
one kompetentne, doskonale zorientowane w tematyce i co niezwykle wazne - zorientowane w przebiegu
konferencji. W planie trzeba uwzgledni¢ podziat rél, kolejnos¢ wystgpien oraz ustali¢, kto, kiedy mowi i
na jakie pytania odpowiada. Kazda wypowiedz powinna by¢ zaplanowana. Jesli w konferencji uczestniczg
obcokrajowcy (osoba referujgca, wazni goscie), nalezy zatrudni¢ ttumacza. Warto ustali¢ nawet takie
szczegoty, kto gdzie bedzie siedziat, kto wita gosci i wskazuje im miejsca. Nalezy sie réwniez
przygotowac na wszelkie pytania dziennikarzy, w czym pomoze sporzadzenie listy spodziewanych pytan.
Przemowienia nie powinny by¢ zbyt dlugie. Najlepiej unika¢ prezentacji diuzszych niz 5-7 minut. W
zasadzie wszystkie wystgpienia tgcznie nie powinny przekroczy¢ 30 minut. Dobrze jest zadbac o
przerywniki w postaci plansz, filméw wideo czy tez slajdéw. Jednak w przypadku konferencji
specjalistycznych, prezentacje moga trwaé znacznie diuzej. Przydatny okazuje sie harmonogram
konferencji, ktéry otrzymujg wszyscy prelegenci i organizator.

11. Opracowanie materiatléw prasowych

Teczka prasowa powinna zawiera¢ materiaty, w ktorych beda zawarte informacje dotyczace tematu
konferencji. Dotacza sie réwniez informacje prasowq, czesto backgrounder. Materiaty rozdane przed
konferencjg, majg pomac dziennikarzowi zorientowac sie w przebiegu, natomiast te, ktére rozdamy po
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konferencji bedg podsumowywac, syntetyzowac przedstawione podczas spotkania fakty.
12. ,Proba” konferencji

Dla sprawdzenia ile czasu w rzeczywistosci zajmg poszczegodlne punkty programu, warto przeprowadzic¢
konferencje ,na sucho”. W ten sposdb ocenimy, czy poszczegolne elementy (plansze, ekran etc.) sq
dobrze widoczne.

13. Zadania techniczno-organizacyjne

- zapakowanie materiatdéw konferencyjnych - teczki konferencyjne, informacja prasowa, backgroundery,
- przygotowanie tabliczek z imieniem i nazwiskiem o0séb zasiadajacych przy stole prezydialnym (tzw.
koziotki),

- zadbanie o ewentualny transport uczestnikow,

- ustalenie, kto wita i przyjmuje uczestnikdw (recepcja, dystrybucja materiatow),

- zapewnienie dostepu do telefondw, faksu, Internetu, kserokopiarek etc.,

- sprawdzenie nagto$nienia pomieszczen, sprawnosci mikrofonow,

- ewentualne zatrudnienie hostess do obstugi konferencji,

- poczestunek (jesli zapewniamy) musi by¢ dostosowany do pory dnia. Nalezy pamieta¢ o uwzglednieniu
w menu dan wegetarianskich oraz o zapewnieniu szybkiej i sprawnej obstugi w sytuacji, gdy nie ma
szwedzkiego stotu,

- odpowiednie oznaczenie w hotelu (rozmieszczenie w widocznych miejscach strzatek, napisow
informacyjnych),

- sprawdzenie sali: oswietlenia, aranzacji, ustawienia sprzetu audio i wideo, sprawdzenie czy
doprowadzone jest zasilanie,

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

14. Przebieg konferencji

- przywitanie gosci,

- przedstawienie uczestnikow (niezaleznie od listy zawartej w zestawach prasowych) oraz porzadku
konferencji,

- staranne przestrzeganie porzadku konferencji (Scista kontrola czasu),

- zaproszenie dziennikarzy do zadawania pytan,

- dystrybucja zestawdw prasowych. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

e przed konferencja, aby dziennikarz mdgt zorientowac sie w temacie

¢ po konferencji, przy wyjsciu, aby unikng¢ rozproszenia uwagi dziennikarzy,

podziekowanie za uwage,

- zaproszenie na poczestunek (jesli jest przewidziany).

15. Zadania do wykonania po konferencji

- wystanie materiatdow z konferencji dziennikarzom nieobecnym,
- podziekowanie osobom uczestniczacym

- telefon, kontakt e-mailowy,

- monitoring mediéw.
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