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DOKUMENTATION

DOCUMENTATION

DOCUMENTAZIONE

ra le cas échéant (les textes de tous
les exposés sont a distribuer lors
d’une conférence de presse).

. Déterminer qui est en mesure de

mettre quelle documentation a
disposition, et pour quand (ex-
posés, informations techniques,
photographies, plans, schémas).
Au cas ou la conférence de presse
a lieu en plusieurs langues, des
délais sont a convenir avec les
traducteurs afin que toute la docu-
mentation soit préte en temps
voulu. Il est méme recommandé
de multicopier I’ensemble de la
documentation (20 a 30 exem-
plaires en général) et de la remet-
tre aux journalistes dans une ser-
viette spéciale. Enfin, sur de-
mande, il est possible d’envoyer la
documentation a des journaux, a
la radio ou a la TV avant que la
conférence de presse ait lieu, mais
en autorisant la publication a par-
tir d’'un certain moment seulement
(une heure apres la conférence de
presse par exemple). Les journa-
listes respectent en général de tels
délais, car ils savent que les
contrevenants ne sont plus invités
aux conférences de presse.

7. Choisir des locaux appropriés.

— Veiller a ce que les journalistes
puissent prendre des notes et
soient installés en conséquence
(ne pas les laisser debout pen-
dant les exposés).

— Une salle de restaurant ou un
local de conférence dans un im-
meuble administratif sont indi-
qués.

— Les journalistes d’aujourd’hui
ne courent plus apres les ban-
quets; en revanche, il faut mé-
nager la possibilité d’entretiens
confidentiels (apéritif, café,
etc.). De nombreux journalistes
répugnent en effet a poser cer-
taines questions devant tout le
monde.

8. Envoyer les invitations (trois se-

maines au moins avant la confé-

rence de presse).

— L’invitation doit étre rédigée en
termes brefs; le lieu, ’endroit
précis, la date et I’heure sont a
mentionner. Quand le batiment
choisi est relativement €loigné
de la gare la plus proche, il est
souhaitable d’organiser le trans-
port des participants de ladite
gare au lieu de réunion.

— Il faut inviter de préférence: la
presse locale, les journaux et

10.

1F:

publications d’importance su-
prarégionale, les agences de
presse (Agence télégraphique
suisse, Deutscher Depeschen-
dienst, Correspondance politi-
que suisse) ainsi que la radio
(évent. le journal régional) et la
Ve

— Il est recommandé d’aviser per-
sonnellement la radio et la TV,
par téléphone, afin que, le cas
échéant, une émission soit réali-
sée a I’avance, mais elle ne sera
diffusée qu’en temps voulu,
bien entendu.

— Les journalistes doivent s’ins-
crire au moyen d’un talon joint
a linvitation. Cela permet
d’évaluer la participation.

. Se procurer le matériel nécessaire

pour illustrer les exposés (rétro-
projecteur, cartes, schémas, dia-
positives, films, fondu enchainé
sonorisé, etc.).

Prévoir les besoins particuliers de
la radio et de la TV (raccords
électriques, salles pour interviews,
etc.).

La conférence de presse ne doit
pas durer plus d’une heure, soit
une demi-heure pour les exposés
et autant pour les questions.

Pour prévenir des dégats d’'eau onéreux:

Deshumidificateurs

Gamme étendue d'appareils efficaces, d'un emploi trés varié -
caves, entrepdts, habitations, installations de protection civile, etc.
Exploitation entierement automatique, consommation d'énergie minime.

Demandez-nous la documentation détaillée.

Kriiger + Co.

1010 Lausanne, Tél. 021 32 92 90
Succursales: Miinsingen BE,
Hofstetten SO, Degersheim SG,
Dielsdorf ZH, Gordola Tl

Geilinger, votre partenaire pour les fermetures
et ventilations mecaniques d’abris P C.

Nos produits correspondent aux prescriptions actuelles
de I'Office fédéral de la Protection civile (OFPC).

Nous nous occupons de la mise au point de I'étude du

projet, de la remise et du contréle de l'installation.

GEILINGER
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Entreprise d'ingénierie
et de constructions métalliques

Geilinger SA

1462 Yvonand, Ch. des Cerisiers
Tél. 024 3211 32, Télex 457171

Ces prestations vous garantissent une sécurité et un fonc-
tionnement irréprochable.

Equiper un abri est une question de confiance.

SRR R R
Geilinger SA

1211 Genéve, R. des Acacias 48
C.P.374,Tél. 022 44 69 30
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