16.Édes ipari termék
Sajtótájékoztató
Aligha kell hangsúlyoznunk, hogy ma milyen szerepe van a mindennapokban a társadalmi, gazdasági, politikai és kulturális életben a nyilvánosságnak. Talán arról sem kell hosszabban értekeznünk, hogy közelebbről milyen sokrétű lehet egy cég kapcsolata a nyilvánossággal. A sajtótájékoztató illetőleg a sajtókonferencia a (helyi-, országos-, nemzetközi) nyilvánossággal ápolt kapcsolat kiemelkedő eseménye, eszköze, mely - mint azt neve is mutatja - a sajtó közvetítésével valósul meg, illetve a sajtó közvetítésével jut el a nyilvánossághoz, vagyis az érintettekhez.

Igazából az elnevezés nem is a legjobb, hiszen a sajtótájékoztató célja nem pusztán a sajtó tájékoztatása, hanem a nyilvánosságé. Az írott és/vagy elektronikus sajtó ennek eszköze csupán. Azonban azt is tudni kel, hogy ma elég nehéz konszolidált, intelligens módon, ugyanakkor viszont hatékonyan úgy tájékoztatni a nyilvánosságot valamilyen fontos eseményről (vagy bármiféle kapcsolatot ápolni a nyilvánossággal), úgy, hogy a sajtót nem vesszük igénybe (esetleg talán szórólapokkal, plakátokkal vagy invitáló e-mailekkel lehetne). Tehát szerepének megfelelően kell kezelnünk a sajtót minden formájában: elegánsan, intelligensen, határozottan és hatékonyan - mindvégig ügyelve arra, hogy megfelelő és köteles tiszteletet tanúsítsunk munkatársai iránt és egyben az általuk képviselt, elért publikum iránt.

Nagyobb gazdasági szervezetek esetében a sajtóval, nyilvánossággal való kapcsolat is szervezett formát ölt kommunikációs- vagy sajtó-osztály, illetve igazgató, menedzser, munkatársak stb. személyében. Ma már az is elterjedt, hogy média-, reklám-cégekkel kötött szerződések keretében a vállalatok arculatformálásának egyik szegmenseként a sajtókapcsolatokat is ápolják szakértő segítségével.

Mielőtt ezen bevezető után rátérnénk a lényegre, egy pillanatra elidőznénk egy kisebb terminológiai megkülönböztetésnél. A sajtókonferencia kifejezést általában vagy nagyobb volumenű, vagy nagyobb ünnepélyességgel rendelkező vagy magasabb protokoll-szintű események kapcsán használjuk inkább. (Természetesen egyszerre több olyan szempont is adódhat, amely miatt indokolt a sajtókonferencia elnevezés használata szemben a sajtótájékoztató szóval.) Tehát ha kevesebb meghívott képviselő vesz részt a sajtó részéről, ("szűkebb körű"), nem annyira ünnepélyes az esemény (hanem inkább "szakmaibb"), vagy nem annyira magas beosztású személyek vezetik, akkor nyugodtan lehet a sajtótájékoztató megjelölést használni. Ezen túlmenően a sajtótájékoztató még magában hordoz némi rendszerességet is (például: időszakos mérlegadatok, eredmények publikálása sajtótájékoztató keretében), míg a sajtókonferencia szó "mellékíze" némi alkalmiságot is sejtethet. Meg kell jegyeznünk, hogy a sajtótájékoztató és a sajtókonferencia mellett a sajtóval való kapcsolattartás egyéb módjai is ismeretesek (például: interjúadás, háttérbeszélgetés újságírókkal szakmai kérdésekről, írásos anyagok eljuttatása a sajtóorgánumokhoz stb.).

Alkalom sajtótájékoztatóra

Milyen alkalmakkor vagy okból lehet vagy érdemes sajtótájékoztatót (vagy sajtókonferenciát) összehívni? Fontos, közérdekű, nyilvánosságra kerülést igénylő esemény, tény vagy téma kapcsán. Például:

· üzleti tárgyalások eredményének publikálása céljából,

· szakmai konferenciák után, 

· vásárok, kiállítások, bemutatók és fontos termékek népszerűsítése érdekében,

· vállalati adatok (eredmény, mérleg stb. - meghatározott gazdasági adatok publikálása törvényileg előírta cégek számára), folyamatok és események (átszervezés, újítás, cégbezárás, letelepedés, megnyitó, kutatási eredmény, stb.) kommunikálása céljából,

· egyéb ünnepi alkalmak (évforduló, vezetők kitüntetése stb.) kapcsán.

A meghívottak köre

Kiket, vagyis a sajtó mely képviselőit kell, illik, lehet meghívni egy sajtótájékoztatóra? Ebben a téma, az esemény, a kérdés időszerűsége, súlya, érdeklődésre számot tartó mivolta a döntő. Itt nagyon fontos a realitásérzék: sem alul-, sem túlbecsülni nem szabad az esemény jelentőségét, mert annak egyaránt káros következményei lehetnek. Mindezek függvényében meg lehet hívni

· az országos, 

· a regionális (hazánkban megyei vagy annál kisebb, de nem helyi szintű), illetve 

· a helyi sajtót.

Nemcsak

· az írott (újságok, lapok, időszaki folyóiratok, szakmai lapok) kiadványok szerkesztőit, hanem 
· az elektronikus változatot is (televízió, rádió, internet).

Érdemes a napilapok és a fontosabb országos sajtótermékek mellett a szakmai sajtó képviselőit is invitálni, továbbá a gazdasági szakmai szervezetek (például kamarák stb.) szakmai kiadványainak munkatársait szintén jó meghívni.

Meghívás

A sajtótájékoztatóra szóló meghívót illik legalább 2-3 héttel a rendezvény előtt elküldeni - ezzel kifejezzük tiszteletünket, szándékaink komolyságát, illetve lehetőséget adunk az érintetteknek a megfelelő munkatárs kiválasztására, aki a sajtóorgánumot képviselni fogja. Célszerű visszajelzést kérni a meghívottaktól, és amennyiben ez nem érkezik meg, telefonon érdeklődni a részvételi szándékról.

Technikai feltételek

Fontos a megfelelő helyszín (terem vagy szoba, a résztvevők számától függően) kiválasztása, alkalmas berendezése (nagyobb asztal a tájékoztatást közlők, ill. díszvendégek számára, székek vagy jegyzetelést lehetővé tevő asztalok és székek a sajtó munkatársainak, hangosítás (ha kell), megfelelő világítási viszonyok a képfelvételt készítők számára). Jó hatást tesz, ha van egy asztal vagy megfelelő polc arra, hogy rajta elhelyezhessük a tájékoztató írásos anyagát (szükség szerint több nyelven, ízléses formában, feltűnő helyen). Nem árt a fő asztalt szerényen földíszíteni (például virágcsokorral). Ma már kifejezetten előny, ha kivetítőn, projector segítségével illusztráljuk is a mondottakat.

A sajtótájékoztató folyamata

Illendő, hogy legyen egy vagy két munkatárs, aki köszönti és eligazítja, valamint hellyel kínálja az érkezőket. Ha nagyobb épületen belül van a terem, akkor szükséges jól kivehető útbaigazító feliratokról is gondoskodni.

Maga a tájékoztató menete a következőképpen néz ki:

· megjelentek hivatalos üdvözlése, 

· a rendezvény okának ismertetése, 

· az érdemi tájékoztatást adó személy(ek) bemutatása (név, beosztás) és fölkérése, 

· a tájékoztatás után meg kell köszönni a nyilatkozatot, 

· udvariasan meg lehet ezután kérni a jelenlévőket kérdések föltételére, 

· a kérdések végeztével rövid zárszó keretében köszönetnyilvánítás a megjelenteknek, elbúcsúzás vagy pedig invitáció a fogadásra.

Ezekhez a feladatokhoz szükség van egy megfelelő személyre, egy - mondhatnánk - "levezető elnökre", szóvivőre, sajtófőnökre. Az érdemi tájékoztatást kivéve az ő feladata a többi szakaszban a "vezénylés", köszöntés, üdvözlés, fölkérés, kérdezőknek a szót megadni, ügyelni a rendre és az európai kommunikációs stílus folyamatos jelenlétére, kérdéseknek véget vetni, köszönetet mondani és elbúcsúzni a megjelentektől. Jó, ha nevesebb orgánumok munkatársaira érkezéskor, búcsúzáskor illetve a fogadáson jobban odafigyel, esetleg az érdemi tájékoztatást adók figyelmét külön is fölhívja rájuk. Kívánatos, hogy a szervezésben és a protokollban segítő munkatársaival hatékony kapcsolatot tartson fönn a rendezvény folyamán. Nagyobb szervezeteknél (ahol a sajtóval való kapcsolattartás intenzívebb) ezek a feladatok egy főállású - főmunkaidős személy kinevezését teszik indokolttá.

A tájékoztató utáni fogadásra vagy kínálásra a protokoll vonatkozó általános szabályai érvényesek. 

Utómunkák

Nem szabad megfeledkezni a sajtóval való kapcsolattartás feladatával megbízott személyeknek a sajtótájékoztató utáni teendőkről sem. Jó tudni, hogy az újságíró köteles az általa írt cikket a nyilatkozónak bemutatni, amennyiben név szerint is hivatkozik rá. Az utómunkák közül a legfontosabb a sajtófigyelés, vagyis a sajtótájékoztatóról készült sajtóanyagok összegyűjtése és az illetékesekhez (tájékoztatást adókhoz) való eljuttatása. Tanácsos a jó anyagokat közzétevő orgánumoknak és a megfelelő újságíróknak köszönetet mondani a publikációkért. Egy formális köszönet alkalmat biztosít a publicisták által esetleg elkövetett apróbb tévedésekre való figyelemfelhívásra is.
Édes ipari termék:
Feladatom,hogy szervezzek egy sajtótájékoztatót,ahol egy édes ipari terméket,a vaníliás cukrot kell bemutatnom.
A sajtótájékoztató időpontja: 2010.június 10. 14 órai kezdettel.
A meghívók 3 héttel a rendezvény előtt ki lettek küldve több televíziós csatornának és újságoknak.
A sajtótájékoztató helyszíne: Kecskemét, Aranyhomok Szálloda és Étterem.
A helyszínen a rendezvénytermet előre kibéreltem a sajtótájékoztató megtartására.

Gondoskodom a megfelelő világosításról,hangosításról,eszközökről. Az érkező vendégeket hostessek várják és segítik őket.
Minden vendég megérkezett és miután elfoglalták helyüket kezdetét veszi a sajtótájékoztató.
A sajtó kérdéseire választ adó munkatársaimat bemutatom,majd köszöntöm a megjelent sajtó képviselőket és megköszönöm hogy eljöttek.A sajtótájékoztatóval kapcsolatos termék már a vendégek érkezése előtt elfoglalta mindenki számára jól látható helyét.A kérdésekre megpróbálunk teljes mértékben választ adni.Miután a sajtótájékoztató lezajlott megköszönöm a kérdéseket,és az egybegyült közösséget meghívom egy svéd asztalos fogadásra.

A vacsora után a hostessek a távozó vendégeknek átadják a cégünkel kapcsolatos ajándékokat.
Gaál Norbert
