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A tétel
Vállalatánál új termékük bevezetését támogató sajtótájékoztatót szerveznek. A melléklet segítségével ismertesse, milyen módon kell előkészíteni és lebonyolítani a sajtótájékoztatót! 

Az információtartalom vázlata

· A sajtóval való kapcsolattartás formái

· A sajtótájékoztató előkészítése, a program kialakítása

· A sajtótájékoztató lebonyolítása

· Utómunka

A sajtótájékoztató fogalma, sajtókapcsolatok
Public Relations (PR) tevékenységgel élhet minden olyan intézmény (vállalat, politikai-igazgatási- és társadalmi szervezet, de akár személy is), amely közönséggel, közvéleménnyel rendelkezik. A sajtókapcsolat a kifelé irányuló PR fontos eszköze, gyakorta középpontja. A sajtókapcsolatok négy fő formája az írásos tájékoztatás, az interjú, a háttérbeszélgetés és a sajtókonferencia vagy sajtótájékoztató.


A sajtótájékoztató a közönség vizuális, auditív és audiovizuális médián keresztül történő informálására szervezett hivatalos rendezvény, melyet üzleti, politikai, társadalmi és személyes tárgyban hívhatnak össze. A rendezvény folyamatában három részre osztható: az előkészítés, a lebonyolítás és az utómunka szakaszára.


Sajtótájékoztató olyan esetben rendezhető, amikor a vállalat közönségének széleskörű tájékoztatását adott esemény indokolja. Irányulhat a piac bővítésére és fenntartásra szolgáló információk közlésére, de krízisjellegű is lehet. Csak akkor sikeres, ha a megfelelő célközönséggel rendelkező médiumok képviseltetik magukat a rendezvényen.

Sajtótájékoztató szervezése
A sajtótájékozató előkészítő szakaszában küldjük ki a meghívókat a média képviselői számára, legalább három héttel az esemény előtt (vagy akár korábban). A meghívóhoz tájékoztató anyagot is mellékelünk a rendezvény tárgyáról (jelen esetben az új termékről), mely információk alapján azok az újságírók is cikkezhetnek a bemutatóról, akik nem vesznek részt a sajtótájékoztatón. A meghívást földrajzilag akkora területre célszerű kiterjeszteni, amekkora területen a terméket teríti a cég. A cég központja közeléből azonban érdemes minél több médiumot meghívni. Ilyen mérvű rendezvény esetén ügynökséget célszerű megbízni a szervezéssel.


A helyszín és az időpont megválasztása egyaránt lényeges. Egyrészt a rendezvény helyéül a termékkel azonos színvonalú rendezvénytermet kell keresni, másrészt az időpont tekintetében figyelni kell arra, hogy vagy a déli főétkezés kövesse a sajtótájékoztatót, vagy egy délutáni, koraesti vacsora idejével essen egybe. A kiválasztott hely kibérlésével megrendeljük a rendezvény technikai hátterét, hiszen nekik kell biztosítani a terem műszaki és esztétikai felszerelését, és az ehhez kapcsolódó személyzetet. A sajtótájékoztatót állófogadás kell, hogy kövesse, így annak részleteit (hely, időpont, menü) is tisztázni szükséges, és megrendelést kell leadni. A tennivalók a sajtótájékoztató forgatókönyvének kidolgozásával folytatódnak, mely a körülbelül másfél órásra tervezett rendezvény időbeosztását, programját, kompetens személyeit és témáját tartalmazza.

Beszerezzük a helyszíni demonstrációhoz szükséges eszközöket, az esetleges termékminta helyéül szolgáló állványt, a cég logóját tartalmazó plakátot, melyet a főasztal mögé helyeznek ki (sajtófal) és a sajtó képviselőinek szánt ajándékcsomagokat. Az eseményt megelőző napon tisztázni kell a pontos létszámot a meghívott médiumok képviselóinek felhívásával.

A rendezvény napján, a sajtótájékoztatót megelőzően a helyszínen ellenőrizni szükséges, hogy a terem megfelel-e a szerződésben foglaltaknak.

Hangsúlyos a megfelelő műszaki felszereltség. Ki kell próbálni a technikai eszközöket, működik-e a projektor, össze lehet-e kapcsolni a cég laptopjával? A számítógépen biztosan megvan-e minden anyag, amely a vetítéshez szükséges? Ellenőrizzük, hogy a terem hangosítása megfelelő-e? Működnek-e a mikrofonok, hallható-e a terem minden pontján a beszéd, van-e kínos gerjedés? A technaikai háttér része a világítás, amelyet szintén meg kell vizsgálni.
Lényeges a terem esztétikus, igényes berendezése is, így meg kell nézni, milyen dekorációt alkalmaztak. Ellenőrizzük, hogy minden asztalra kihelyezték-e a cég logójával ellátott tollakat és jegyzetfüzeteket, melyek a jó benyomáskeltés első lépései a sajtó képviselői felé. Talán a leglényegesebb szempont a termékdemonstráló állvány kivitelének, elhelyezésének, megvilágításának vizsgálata.

A rendezvény zavartalan lebonyolításáért felelős személyzettel, a hostessekkel, műszaki szakemberekkel, biztonsági személyzettel, és a cég menedzsereivel, a nyilatkozásban kompetens személyekkel a sajtótájékoztatót megelőzően a felelős szervezőnek még utoljára emlékeztetőül tisztázni kell a részleteket.
A sajtósok érkezésekor a hosstesek jelenléti ívet íratnak alá, a cég alkalmas menedzsere pedig fogadja, és útbaigazítja a résztvevőket.

Amikor mindenki elfoglalta a helyét és kezdőik a rendezvény, a sajtótájékoztató moderátora üdvözli a jelenlevőket, bemutatja a főasztalnál ülő nyilatkozókat. A tájékoztató végeztével az állófogadásra invitálja a résztvevőket. Itt nyílik lehetőség a cég képviselőivel történő személyes beszélgetésre, interjúadásra. A rendezvény végeztével a hostessek átadják az ajándékcsomagot a média képviselőinek.

Az eseményt követően sajtófigyelő-szolgálatot szervezünk a cégnél, melynek feladata a rendezvénnyel kapcsolatos médiabeszámolók nyomonkövetése. Várhatóan leghamarabb az elektronikus médiumok, majd a nyomtatott sajtó számol be a termékbemutatóról, így az ellenőrzést is koncentráltan e sorrend alapján kell végezni.


A megjelent, elhangzott beszámolókat telefonon megköszönjük, de a cég számára legelőnyösebbekért írásban is köszönetet mondunk.
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