
COMMUNIQUÉ DE PRESSE 
Structure d’un Communiqué de Presse

•	 	Le titre :	Les	communiqués	de	presse	doivent	être	courts	et	informatifs.	Le	titre	vous	donne	l’occasion	
d’attirer	l’attention	des	médias.	Prenez	le	temps	de	réfléchir	précisément	à	la	façon	dont	vous	allez	utiliser	
ce	grand	titre	pour	renforcer	votre	message.	Essayez	d’imaginer	votre	grand	titre	sur	la	première	page	de	
votre	quotidien	préféré.

•	 	L’amorce	ou	«lead»	:	La	partie	la	plus	importante,	et	de	loin,	d’un	communiqué	est	le	premier	paragraphe,	
ou	l’amorce.	C’est	là	que	la	«nouvelle»	doit	être	annoncée.	Elle	doit	répondre	aux	questions	suivantes	:	
qui,	quoi,	quand,	pourquoi	et	où	...	et	devrait	être	rédigée	en	quelques	phrases	courtes.

Comment NE PAS écrire une amorce :

La	municipalité	de	Happy	Valley	envoie	ce	com-
muniqué	 de	 presse	 pour	 vous	 informer	 de	 la	
conférence	de	presse	qui	aura	 lieu	au	début	de	
l’après-midi	à	la	Mairie.	Il	est	prévu	que	le	maire	
parlera	 des	 récents	 problèmes	 d’approvisionne-
ment	en	eau	dans	la	ville.	L’eau	potable	sera	livrée	
ce	matin	entre	8h00	et	10h00	par	dix	camions,	ce	
qui	est	 suffisant	pour	 répondre	aux	besoins	des	
citoyens,	pour	la	journée.			

Comment écrire une amorce :

L’eau	potable	sera	 livrée	aujourd’hui	sur	 la	gran-
de	place	entre	8h00	et	10h00.	La	municipalité	de	
Happy	Valley	 fournira	dix	camions	avec	de	 l’eau	
potable	 -	 assez	 pour	 répondre	 aux	 besoins	 de	
tous	les	résidents	pour	une	journée.	Les	solutions	
envisagées	pour	résoudre	les	problèmes	d’appro-
visionnement	seront	communiquées	en	détail	par	
le	maire	 lors	 d’une	 conférence	de	presse	à	 son	
bureau	aujourd’hui	à	14h00.	

•	 	Le corps :	 Les	 détails	 les	 plus	 importants	 -	même	 s’ils	 se	 sont	 produits	 en	 dernier	 lieu	 -	 devraient	
être	 placés	 en	 premier.	 Les	 détails	 de	moindre	 importance	 devraient	 être	 placés	 plus	 loin	 vers	 la	 fin.	
Cette	méthode	offre	 aux	 rédacteurs	 en	 chef	 la	 possibilité	 d’effectuer,	 	 le	 cas	 échéant,	 	 des	 coupures,	
sur	les	informations	d’ordre		général,	sans	perdre	trop	de	temps,		quand	ils	ont	des	délais	d’exécution	à	
respecter.

•	  Le Slogan :	Toujours	fournir	un	bref	résumé	de	votre	énoncé	de	mission	ou	un	slogan	qui	donne	quelques	
renseignements	importants	sur	votre	organisation.	En	fonction	de	l’espace	disponible,	cela	pourrait	inclure	
des	 éléments	 de	 synthèse	 sur	 l’organisation,	 le	montant	 du	 financement	 ou	 des	 informations	 sur	 les	
partenaires	clés.	Assurez-vous	que	le	slogan	est	incorporé	dans	le	corps	du	communiqué	pour	mieux	faire	
comprendre	votre	rôle.

•	 	Coordonnées : N’oubliez	pas	d’inclure	 le	nom	et	 le	numéro	de	 téléphone	d’un	porte-parole	ou	d’un	
responsable	média,	en	haut	de	page	ou	en	bas	de	page.

•	 	Photos :	Si	disponible,	vous	pouvez	utiliser	des	photos	pour	illustrer	le	communiqué	de	presse,	ou	alors	
informer	les	médias	que	les	photos	sont	à	leur	disposition	sur	demande.	

NOTE: Toujours vérifier que le communiqué de presse est bien parvenu aux médias. Téléphonez. S’il n’est pas arrivé à 
destination, envoyer une copie dans l’immédiat. 

Prototype Communiqué de presse
À	la	page	suivante	vous	trouverez	un	modèle,	en	guise	d’exemple,	qui	intègre	les	trucs	et	astuces	présentés	ci-
dessus,	afin	d’avoir	une	idée	de	ce	à	quoi	il	pourrait	ressembler	une	fois	terminé,	avec	des	variantes,	bien	sûr,	pour	
une	organisation,	une	agence	de	financement	ou	un	protocole	local	de	mise	en	page.	Il	a	été	utilisé	à	Trinité-et-
Tobago	dans	le	cadre	d’un	programme	de	formation	pour	les	responsables	de	la	communication	du	gouvernement,	
toutefois	les	principes	restent	les	mêmes.	
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