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Avant de commencer à le rédiger 
Clarifiez vos objectifs 
Assurez-vous de comprendre le seul objectif de votre communiqué de presse avant de commencer à le rédiger. Typiquement, l'objectif sera la couverture médiatique. Cependant, y a-t-il d'autres objectifs à prendre en compte, tels que la notoriété de la marque ou les mentions sur les réseaux sociaux? 
Comprenez votre sujet 
Après avoir envoyé votre communiqué de presse à la salle de presse ou à une/un journaliste en particulier, vous pourriez recevoir des questions de la part des médias. Assurez-vous de bien comprendre le sujet et d'être capable de parler avec confiance aux journalistes si nécessaire. 
Pensez à votre public 
Prenez le temps de considérer qui est votre public. Demandez-vous quels sont les journalistes, médias et membres de la communauté qui seront intéressés par cette information. Créez une liste de contacts médiatiques ciblée afin de pouvoir atteindre le bon public. 
Choisissez le meilleur calendrier pour la publication 
Évitez de partager votre communiqué de presse pendant ou autour des jours fériés, des événements spéciaux ou des célébrations nationales. Par exemple, pendant le Mois de la prévention des chutes qui se déroule en novembre au Canada, la plupart des médias seront axés sur le Jour du Souvenir et les histoires qui traitent des problèmes des vétérans, juste avant et le 11 novembre. Évitez de communiquer avec vos contacts médiatiques à ce moment-là. Vérifiez s'il y a d'autres conflits potentiels, tels que des dates d'élection ou des événements locaux. 
Le calendrier à utiliser pour une variété de plateformes et pour différents types de communications
Tenez compte des différents horaires et délais que les médias ont et sachez quel type de couverture vous souhaitez. Voulez-vous que les médias écrivent des articles de presse en utilisant vos informations? Dans ce cas, utilisez un format de communiqué de presse. Utilisez également un format de communiqué de presse si vous souhaitez que les médias promeuvent votre événement à l'avance pour augmenter le nombre de participants. Si votre objectif est d'inciter les médias à assister à votre événement et à en faire un reportage par la suite pour créer de la sensibilisation, utilisez un format d'avis aux médias. Les deux formats sont expliqués à la fin de ce document.
· La radio : Il peut y avoir beaucoup de demandes pour que les stations de radio couvrent des événements ou des sujets d'actualité : peu de stations ont encore des journalistes à leur emploi et peuvent seulement être en mesure de mentionner votre événement à l'antenne. Contactez-les au moins deux semaines avant votre événement, puis à nouveau une semaine avant votre événement en guise de rappel. Vérifiez si la station a un calendrier d'événements où vous pouvez soumettre une annonce.
· La télévision : Il y a aussi beaucoup de concurrence pour la couverture télévisée. Une fois que vous avez décidé que votre événement a de superbes visuels à offrir à une/un journaliste, contactez cette personne au moins deux semaines avant, puis à nouveau une semaine avant votre événement en guise de rappel. De plus, planifiez votre événement entre 9 h et midi pour vous assurer que le/la journaliste a suffisamment de temps pour assister à votre événement et monter les images à temps pour le bulletin de nouvelles locales du soir. 
· L’imprimerie : Donnez aux journalistes de presse le temps de couvrir votre histoire, car ils peuvent avoir d'autres histoires à traiter avec des délais stricts. Contactez-les au moins deux semaines avant votre événement, puis à nouveau deux jours avant l'événement. Si vous voulez qu'ils rédigent un article sur l'événement à l'avance, faites un suivi une semaine à l'avance à la place. 
· Les magazines ou les revues professionnelles : Les magazines et les revues professionnelles ont un long délai de publication, parfois plusieurs mois à l'avance. Vérifiez les directives de soumission pour des informations sur le calendrier et la manière de soumettre des informations.

Créez une liste de contacts médiatiques
1. Identifiez les médias qui couvrent votre région.
2. Créez une liste des stations de télévision régionales/locales, des stations de radio, des journaux et des médias d'information en ligne dans votre région. 
3. Trouvez vos contacts : faites des recherches sur les sites web des médias qui couvrent les enjeux locaux, les événements, les nouvelles liées à la santé et les activités des organismes à but non lucratif. Ces individus sont les plus susceptibles d'être réceptifs à votre histoire de prévention des chutes. Regardez les articles écrits sur des événements de sensibilisation, la santé et le bien-être, ou des conseils médicaux et notez le journaliste qui a rédigé le rapport. 
4. Ajoutez également les coordonnées du bureau de rédaction général ou des éditeurs de nouvelles à votre dossier. 
5. Enregistrez les coordonnées du journaliste. S'il n'est pas disponible sur leur site web, vérifiez les réseaux sociaux tels que X, LinkedIn et Bluesky : de nombreux journalistes y fournissent leurs coordonnées. En dernier recours, contactez les médias. Choisissez uniquement les journalistes les plus pertinents de chaque média, en fonction de leurs travaux antérieurs. 
6. Organisez votre liste de médias : faites des recherches sur les contacts que vous avez collectés et classez vos contacts en fonction de ceux qui sont les plus susceptibles de couvrir votre histoire. Les petites publications qui ne desservent qu'une petite zone sont plus susceptibles de publier une histoire régionale que celles ayant un public beaucoup plus large. Les médias qui ont une/un journaliste dédié(e) à la santé, à la parentalité, aux personnes âgées ou aux événements régionaux seront également plus réceptifs. 
7. Confirmez que votre liste de contacts est précise avant d'envoyer votre communiqué de presse ou votre avis aux médias. Si vous assemblez votre liste de médias plus de quelques semaines avant votre présentation, confirmez que vos coordonnées sont exactes avant d'envoyer votre communiqué. 

La rédaction d'un communiqué de presse 
· Un titre court, clair, mais qui fait réfléchir est important pour capter l'attention du/de la journaliste. 
· Commencez par une introduction percutante (un « chapeau »), par exemple une citation émouvante ou une statistique frappante.
· Rédigez le premier paragraphe tel que vous aimeriez le voir figurer dans l'article, en respectant les 5 questions fondamentales : qui, quoi, quand, où et pourquoi. 
· Comme la plupart des journalistes ou des responsables de la rédaction ne liront que les premières lignes, saisissez l'occasion de capter leur attention dès le début afin de les inciter à lire la suite. 
· Utilisez un langage clair et simple, des phrases courtes, une bonne grammaire et allez droit au but – le/la journaliste doit savoir de quoi il s'agit dans les deux premières phrases. Évitez le flou. Ne soyez pas « ravi d'annoncer cette initiative importante ». Dites au journaliste ce qu'est l'initiative tout de suite.
· Gardez le communiqué à une page et à jamais plus de deux. Lorsque nécessaire, incluez des pages supplémentaires d'informations de fond, séparées du communiqué de presse. 
· Obtenez au moins une citation des personnes impliquées ou affectées. Si nécessaire, rédigez vous-même la citation, mais vérifiez toujours avec la personne que vous créditez pour vous assurer qu'elle est d'accord. Les journalistes peuvent vouloir interviewer la personne citée : assurez-vous qu'elle est disposée à parler aux médias et qu'elle pourrait être disponible lorsque le communiqué est envoyé.
· Utilisez des faits et des statistiques pertinents pour votre histoire. 
· Fournissez tous les détails pertinents. Surtout si vous informez les médias d'un événement à venir, indiquez exactement où et quand l'événement aura lieu, qui seront les personnes présentes, ce qu’elles diront et ce qu’elles feront. 
· À la fin du communiqué de presse, ajoutez vos coordonnées : nom, titre, courriel et numéro de téléphone. 
Collez le texte de votre communiqué de presse dans le courriel et utilisez la ligne d'objet : « Communiqué de presse : [Titre de votre communiqué de presse] » 
· Il est préférable d'envoyer chaque courriel individuellement. Si vous envoyez un courriel à un groupe de contacts médiatiques, il est probable qu'il soit intercepté par un filtre antispam. Si vous envoyez fréquemment des communiqués de presse ou d'autres communications à des groupes de personnes, envisagez d'investir dans une plateforme de messagerie telle que MailChimp ou Constant Contact. 

Des exemples de communiqués de presse sur le Mois de la prévention des chutes
Suivez ces liens pour voir quelques exemples de communiqués de presse précédents publiés autour du Mois de la prévention des chutes.
https://newsroom.ab.bluecross.ca/media-releases/november-is-falls-prevention-month-balance-and-strength-are-your-best-defense
https://parachute.ca/fr/communique-de-presse/le-mois-de-la-prevention-des-chutes-vise-a-proteger-les-canadiens-de-la-principale-cause-de-blessures-chez-les-enfants-et-les-personnes-agees/
https://www.myhealthunit.ca/en/news/news-release-november-is-fall-prevention-month.aspx

La rédaction d'un avis aux médias 
· Si vous organisez un événement, il est préférable d'utiliser un avis aux médias pour partager les détails de votre événement afin d'encourager les médias à y assister. 
· Gardez-le court tout en incluant tous les détails pertinents : Indiquez quand et où l'événement a lieu, pourquoi il a lieu, qui y assiste, qui est disponible pour des entrevues et ce qui se passera. - Faites-le sous forme de points faciles à lire.
· N’utilisez pas de guillemets.
· Fournissez des détails pour rendre les choses plus faciles pour les journalistes : Où peuvent-ils se garer; où, à l'adresse indiquée, l'événement a-t-il lieu; doivent-ils s'inscrire ou prendre des dispositions à l'avance?
· S'il y a une occasion de prendre des photos, signalez-la : assurez-vous, à l'avance, que tous les participants à l'événement acceptent d'être photographiés ou filmés.
· Si vous n'allez pas être à l'événement, veuillez indiquer les coordonnées d'une personne qui sera sur place à l’événement, et capable d’aider les journalistes. 
Collez l'avis dans le corps d'un courriel : ne joignez pas de document. Pour l'objet, mettez Avis aux médias : [titre de votre avis]. Envoyez-le individuellement à chaque contact, sauf si vous avez un service de messagerie tel que Constant Contact ou Mail Chimp.

Le suivi
· Après avoir envoyé votre communiqué de presse ou votre avis aux médias par courriel, vous pouvez faire un suivi par téléphone pour confirmer qu'ils l'ont reçu et offrir votre soutien pour couvrir l'histoire. Ne le faites que si vous avez une relation établie avec le journaliste : ce sont des personnes extraordinairement occupées et sous pression, et beaucoup sont irritées par ce genre d’appels : « avez-vous reçu mon communiqué de presse? ». 

Si votre histoire est couverte  
· Remerciez la/le journaliste avec un courriel de suivi et décrivez ce que vous avez apprécié dans l'histoire.  
· Partagez l'histoire sur les réseaux sociaux et identifiez la/le journaliste et le média. Si votre site web a un moyen de mettre en valeur la couverture médiatique, ajoutez-y l'histoire également.
* Si votre histoire n'est pas couverte, ne relancez pas le/la journaliste. Si une ou un journaliste dit qu’elle ou qu’il couvrira votre histoire, mais ne le fait pas, ne le prenez pas à cœur. Les journalistes ont de nombreuses échéances concurrentes et les priorités peuvent changer à la dernière minute. 
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