Come Organizzare una Conferenza Stampa di successo

Le conferenze stampa sono delle riunioni alle quali l’azienda, l’ente pubblico o privato, o l’associazione…invita i giornalisti dei media più rappresentativi, per comunicare loro un evento che possa interessare i lettori.
La conferenza stampa è un mezzo di comunicazione efficace, ma da utilizzare con oculatezza, riservandolo ai momenti davvero importanti della vita di un ente.
Il rischio, infatti, è di fare come la favola “Al lupo! Al lupo!” e comunicare continuamente eventi di nessun interesse per i mass media, con il rischio che poi questi si disinteressino dell’ente promotore anche nelle occasioni realmente importanti.

Le prime cose da fare per organizzare una conferenza stampa sono:
· Stabilire con esattezza gli obiettivi che si intendono raggiungere attraverso l’azione di comunicazione;
· Identificare la notizia - chiave che si vuole trasmettere, badando che essa sia veramente in grado di riscuotere l’interesse dei media.
Il tutto deve essere effettuato con la massima attenzione. Una volta trasmesso all’esterno, infatti, il messaggio sfugge inevitabilmente al controllo dell’azienda o associazione e passa sotto quello dei mass media. Per di più, se gli obiettivi e le notizie-chiave sono confusi, aumenta il rischio che il significato del messaggio venga distorto dai media, in modo più o meno grave. Bisogna ricordare che è buona norma richiedere delle conferenze stampa solo quando i messaggi da trasmettere risultano di effettivo interesse per i media.

Una volta identificati gli obiettivi e notizia-chiave, si passa a studiare un titolo  appropriato da dare alla conferenza, badando bene che esso sia chiaro e corrisponda realmente al tema indicato.

Si individuano poi i giornalisti da invitare (ad esempio i giornalisti sportivi, quelli esperti del sociale, ecc.), sulla base degli obiettivi che intendiamo raggiungere, della notizia-chiave da trasmettere e del pubblico esterno a cui vogliamo arrivare attraverso la pubblicazione del messaggio. Per  facilitare la selezione, sarebbe opportuno avere sempre a disposizione un elenco ragionato ed aggiornato dei giornalisti che risultino di interesse per l’ente.

Si stabilisce la data della conferenza e nello stesso tempo si individua e si prenota la sede presso cui si svolgerà la riunione.

Per quanto riguarda l’orario, in genere, l’inizio della conferenza va fissato a metà mattina (intorno alle ore 11) o nel primo pomeriggio (intorno alle 15.30-16). Questo per facilitare la partecipazione degli invitati: i giornalisti, infatti, sono soliti lavorare in redazione fino a tardi, per cui sono poco propensi a partecipare ad incontri troppo mattutini. Inoltre, spostando l’incontro al tardo pomeriggio, si rischia di rendere tecnicamente impossibile la pubblicazione della notizia per il giorno seguente.
Qualche volta, l’inizio della conferenza viene fissato direttamente all’ora di pranzo, trasformando così l’incontro in una specie di colazione di lavoro. In questo caso tutto sarà più informale, e la presentazione della notizia avrà luogo tra una portata  e l’altra.
Una volta stabiliti titolo, contenuti, data, ora e luogo dell’incontro, viene scelto il relatore, cioè la persona materialmente incaricata di trasmettere il messaggio. La relazione deve essere breve, per non mettere a dura prova l’attenzione dei partecipanti.
Il relatore viene di norma scelto tra i dirigenti dell’azienda o associazione, in base alle sue specifiche competenze. Sul palco, accanto al relatore deve essere comunque prevista la presenza di un rappresentante dell’ente organizzatore, che all’ora stabilita apre la seduta rivolgendo un breve saluto agli ospiti e sintetizza il motivo dell’incontro.
Si preparono infine i servizi accessori: 
· La cartella stampa, cioè un Kit contenente il testo del messaggio da trasmettere alla stampa ed agli altri media; le indispensabili notizie sull’ente; un bloc-notes e una penna da distribuire ai giornalisti presenti (il set, se ben curato esteticamente e non dozzinale, può trasformarsi in un gentile omaggio per gli ospiti); un biglietto da visita della persona a cui fare riferimento per tutte le ulteriori informazioni.

Oltre alla cartella stampa, si possono prevedere anche omaggi da riservare agli ospiti. In genere si tratta di piccoli oggetti regalo di modico valore, ma ben confezionati ed in sintonia con il tema dell’incontro. Gli omaggi, contrariamente alle cartelle stampa, dovrebbero essere distribuiti alla fine della conferenza, per incentivare i presenti a restare.

· Il servizio di accoglienza per gli ospiti. È preferibile che gli addetti alla reception abbiano a disposizione una lista aggiornata degli invitati, in modo da poterli registrare con precisione al momento dell’arrivo. Gli addetti, inoltre, sono incaricati di dotare ciascun partecipante di un apposito badge di riconoscimento, da appendere al bavero della giacca o sulla camicia.

Dopo l’incontro, si raffrontano la lista degli invitati con quella dei partecipanti e, il più celermente possibile, si inviano le cartelle stampa alle persone non intervenute.

Nei giorni seguenti, infine, si effettua una rassegna stampa di tutto ciò che è stato pubblicato dai media sulla conferenza e si valutano attentamente i risultati raggiunti.
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