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Trousse d’aide à l’organisation d’une conférence de presse 

Ce document présente les actions à suivre pour organiser une conférence de presse en bonne 
et due forme. 

1. Choisir une date où tous les intervenants de la conférence de presse sont disponibles.
2. Faire une veille des événements à venir, s’assurer de ne pas être en conflit avec une autre activité

de presse où les médias seront aussi sollicités.
3. Choisir un lieu clé et pertinent avec l’activité.

Démarche à suivre : 

− Vérifier les listes d’invitation ;
o S’assurer d’inviter les différentes personnes impliquées dans le dossier.

Exemples : Médias, partenaires, bailleurs de fonds et la population.

− Envoyer l’invitation ;
o L’invitation doit être envoyée par courriel quelques jours avant la conférence de presse.
o Un rappel courriel (et/ou téléphonique selon l’importance) aux médias doit être fait la veille de la

conférence de presse. La même invitation peut être envoyée aux médias et partenaires.

Voici un modèle d’invitation : 

Logo de l’entreprise 
INVITATION 

Alma, le 18 avril 2020 – Les membres du conseil d’administration vous convient à une conférence de 
presse au cours de laquelle le directeur général, nom de l’organisation, « prénom et nom » ainsi que le 
directeur général, nom de l’organisation, « prénom et nom », feront une importante annonce 
concernant un nouveau projet touristique.  

Quand : Le vendredi 28 avril 2020 à 10 h 00 

Où : Hall des Terrasses des Cascades 
  525, rue Sacré-Cœur Ouest, Alma 

Merci de confirmer votre présence à M. ou Mme XXXX par téléphone au 418 668-XXXX ou par courriel : 
XXXXX. 
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− Élaborer un scénario ;
o En amont de la conférence de presse, il est important de déterminer le déroulement de la

conférence de presse que l’on appelle un scénario. On y retrouve l’information utile à la
coordination de l’activité.

Voici un modèle de scénario : 

Conférence de presse 
“ Nom de l’organisation ” 

Date et heure Le vendredi 28 avril 2020 à 10 h 00 
Lieu Hall des Terrasses des Cascades 
Responsable de l’accueil Nom de la personne 
Prises de parole Nom des différentes personnes 
Maître de cérémonie Nom de la personne 
Responsable de la logistique Nom de la personne 
Photographe Nom de la personne 

Aménagement de la salle 
Écrire dans cette section les besoins d’équipement.  
Exemples : (lutrin, tables, chaises, micro, haut-parleur) 
Prévoir des tables pour les médias au premier rang de l’assistance. 

9 h 45 Accueil des invités et des médias 
Remise du communiqué de presse 

10 h 00 Mot de bienvenue par le maître de cérémonie et mise en contexte de 
l’activité. Protocole de salutations.  

10 h 05 Allocution : nom la personne et titre (Durée de l’allocution) 
- Écrire les sujets qui seront traités dans le discours ;
- S’assurer de couvrir tous les éléments importants de l’annonce ;
- Présentation du projet avec images ou vidéos, investissement(s),

échéancier des travaux.
 

10 h 10 Allocution nom de la personne et titre (Durée de l’allocution) 
- Écrire les sujets qui seront traités dans le discours ;
- Date d’ouverture, remerciement des personnes impliquées.

10 h 20 Photos et entrevues (groupe, individuelles, « scrum ») 

10 h 30 Fin de l’activité  

− Rédiger un communiqué de presse ;
o Le communiqué de presse demeure le meilleur outil pour informer les journalistes. Une copie

papier doit être remise à tous les participants à la conférence. De plus, celui-ci doit être envoyé
par courriel à tous les médias après la conférence, idéalement avec une photo des orateurs.
Advenant le cas où un média n’ait pas pu se déplacer à l’activité, il pourra traiter et diffuser votre
nouvelle. N’oubliez pas de déterminer la personne qui accordera les entrevues. (Connaissance
du dossier, aisance à s’exprimer devant public et à la caméra.)

L’ordre de 
prise de 

parole: du 
moins 

important 
au plus 

important. 
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Voici deux liens Web qui pourront vous être utiles dans la rédaction de votre communiqué de presse : 

− Voici les 5 étapes faciles à suivre pour réussir son communiqué de presse
− Pourquoi et comment utiliser le communiqué de presse

− Rédiger les notes d’allocution ;
o Suite à la rédaction du communiqué de presse, il est recommandé de rédiger les discours des

orateurs afin d’orienter les sujets, de contrôler l’information et d’éviter les doublons.

https://solutions.lesechos.fr/com-marketing/c/5-etapes-rediger-communique-de-presse-4396/
https://www.rouillier.ca/blog/comment-faire-un-communique-de-presse/

