ПРЕСС-РЕЛИЗ
Пресс-релиз - самый надежный способ увидеть материал в прессе таким, каким он вам нужен. Пресс-релиз должен быть написан в стиле новостей и подчеркивать главное. Пресс-релизы -  наиболее  распространенный способ подачи  материала прессе. Их можно использовать  для  анонсирования различных типов  новостей,  таких  как   объявления  о мероприятиях, годовщинах, презентациях отчета или статьи, комментарии текущих событий и т.д. Все пресс-релизы должны проверяться человеком, отвечающим за работу с прессой. Телефонные звонки для продвижения пресс-релизов  увеличат ваши  шансы на освещение.  

Основные правила для подготовки пресс-релиза:
Печатайте пресс-релиз типографским способом, изложение должно быть ясным, простым.
Приведите имя  человека  для связи,  обычно руководителя или пресс-секретаря, и  номер телефона, по которому его можно найти, в правом верхнем углу листа.
Укажите: «Для немедленного распространения» над заголовком с левой стороны, если только вы не хотите по каким-либо причинам придержать материал, Если хотите придержать, напишите, что это для распространения в определенное время, однако настоящих гарантий,  что журналист не использует информацию до указанного времени, нет.
Используйте приковывающий внимание заголовок над текстом, для того чтобы  захватить внимание редактора. Помните, что у редактора может быть целая стопка пресс-релизов и статей, которые он должен просмотреть, и ваши новости должны привлечь его внимание.
Указывайте место, откуда посылаете новости,  и дату. Например, «Москва, 29 января 2003 г.». С этого обычно начинается текст любого пресс-релиза.
Наиболее  важные  факты  должны суммироваться в первом абзаце.  Этот ключевой абзац должен отвечать на вопросы: Кто? Что? Где? Когда? и Почему? Сделайте его сильным и точным.
Второй абзац должен включать одну или две цитаты из выступлений руководителя, других людей, желательно известных, причастных к вопросу. Цитаты подбираются так, чтобы редактор мог их использовать при написании статьи. Подписывайте все цитаты.
Каждый  следующий  абзац  должен  быть  менее  важен,  чем  предыдущий  (опрокинутая пирамида). Это делается для того, чтобы редактор, у которого нет места для всего рассказа, мог обрезать материал в любом месте без потери основного смысла.
Пресс-релиз должен быть  напечатан  через два интервала на одной стороне  странице с большими полями. Не печатайте на обороте страницы. Если пресс-релиз не помещается на одной странице,  внизу  первой страницы  напишите: «Продолжение  следует» и  продолжайте  на следующей странице. Пронумеруйте следующие страницы. В самом конце пропустите строчку и напечатайте знак  «####» в центре строки. Это указывает на конец материала (международный стандарт). Пресс-релиз объемом более двух страниц допускается в очень редких случаях.
Будьте  точны  в  своих пресс-релизах. Не переусердствуйте  с редактированием. Используйте стиль новостей, чтобы журналисты были более склонны использовать ваш материал дословно. Заглядывайте  в  словари, заканчивая работать над текстом. Ошибки любого типа подорвут доверие к вам.
Собирайте пресс-релизы, организованные по теме и дате, в специально отведенную для этого папку.
· Составьте Ваш собственный пресс-релиз,  посвященный событию,  проведенный Вашей организацией, и обсудите с коллегами, какие шансы он будет иметь в качестве новости и почему, а также какое воздействие он окажет на журналистов и читателей. 

· Проверьте, соблюдены ли приведенные выше правила в пресс-релизе.
ПРЕСС-КОНФЕРЕНЦИИ

Пресс-конференции - прекрасный способ добиться освещения в прессе. Они необходимы для передачи важной информации прессе и позволяют журналистам задавать вопросы. Тем не менее, устраивая пресс-конференцию, Вы рискуете тем, что можете показать себя не с самой лучшей стороны. Поэтому так важна подготовка.
Готовясь к пресс-конференции, репетируйте ответы на предполагаемые вопросы. Хотя вы планируете пресс-конференцию на определенную тему, пресса этой темой не связана. Пресса может задавать разнообразные вопросы, поэтому будьте в курсе всех событий, которые касаются вашей организации.
Подготовьте вступительное слово, в котором объясняется главная цель вашей пресс-конференции. Обязательно распространите пресс-релиз. Подготовьте информационный пакет для прессы со всеми материалами, которые относятся к теме.
Если уж вы решили организовать пресс-конференцию, вы должны быть уверены, что имеете новости для прессы. Не злоупотребляйте пресс-конференциями. Их нужно планировать заранее и использовать только для главных заявлений. Собирайте пресс-конференцию только тогда, когда источник новостей, скажем руководитель, готов к встрече с прессой. Серия интервью один на один с журналистами лично  или по телефону может выполнить те же задачи, что и пресс-конференция.
Основные положения,  которым надо следовать  при планировании и проведении пресс-конференции:

Планируйте конференцию, помня о сроках подачи материала для прессы. Выберите день и время, когда пресса не занята другими событиями, например, какими-то регулярными или иными намеченными раньше вашего мероприятия (например, День города, визит важного лица).
Предусмотрите возможность того, что какое-то важное событие не позволит прессе посетить Ваше мероприятие.
Известите прессу не позднее, чем за 48 часов, а лучше за неделю до Вашего мероприятия. Позвоните не менее трех раз: первый - до посылки приглашения, второй - сразу после, чтобы убедиться, что приглашение дошло, третий - непосредственно перед конференцией.
Подскажите прессе,  под каким углом зрения надо  рассматривать  новости.  Предоставьте журналистам достаточно материала, для того чтобы они пришли на мероприятие. Сделайте упор на ценности новостей, которые пресса получит на Вашей пресс-конференции.
Выберите подходящее помещение. Зал  заседаний гостиницы - скучное  место для пресс-конференции. Постарайтесь найти такое помещение, которое символизирует Вашу идею. Это особенно важно, если Вы надеетесь на телевидение. В то время до выбранного места прессе должно быть удобно добираться. Заранее позаботьтесь о разрешении на использовании данного помещения.
Удостоверьтесь в готовности  выступающих. Тщательно «натаскайте» их. За столом (т.н.президиум) должны быть только те люди, которые выступают.
Будьте гостеприимны по  отношению к прессе. Если Вы планируете  утреннюю пресс-конференцию, запаситесь кофе, печеньем и т.п.
Проверьте место заранее, чтобы удостовериться, что обстановка подходящая. Позаботьтесь об электрических розетках,  если  Вы ожидаете телевидение. Организуйте сцену, стулья, освещение. Выясните расположение телефонов, которые сможет использовать пресса.
Организуйте регистрацию журналистов. Посадите дружелюбного симпатичного сотрудника на хорошо видимом месте. Обозначьте это место указателем «Регистрация прессы».
Начните вовремя, а закончите конференцию-до того, как интерес начнет спадать, иначе какой-нибудь журналист использует  это для провокационного вопроса. Не отказывайтесь задержаться для интервью одни на один и предусмотрите время и место для этого.
Распространите  пресс-релизы  и/или   информационные  пакеты  для прессы  до  начала конференции (можно это сделать при регистрации) и обеспечьте  наличие этих материалов в доступном для всех желающих месте. Выясните, кто их журналистов не пришел, и доставьте им все материалы после конференции.
Планируйте на пресс-конференцию полчаса. 10 минут на выступление и 20 минут на вопросы и ответы.
Следите за публикациями, чтобы видеть,  как пресса обыгрывает новости.
