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Checklist – Dossier de presse
Important
Cette checklist est généraliste : chaque organisation doit l’adapter à son contexte, son secteur et son actualité.

A. Préparation et cadrage
Définir les objectifs du dossier (communication classique, crise, annonce stratégique)
S’assurer que les messages clés sont clairs et cohérents avec la stratégie globale
Diffuser la version finale aux équipes communication, direction et parties prenantes
Vérifier la nécessité d’une validation juridique (mentions légales, contenus sensibles)
Nommer un porte-parole unique et l’informer / le former si besoin
Prévoir un scénario test de crise (simulation activation du dossier)
B. Rédaction des contenus essentiels
Rédiger le communiqué de presse principal (1–2 pages)
Préparer la version courte (résumé 5–7 lignes)
Rédiger la présentation de l’organisation (150–300 mots)
Rédiger les biographies des dirigeants
Rédiger les citations et témoignages
Rédiger le message d’empathie (si dossier de crise)
C. Enrichissement et contextualisation
Consolider les chiffres clés et sources récentes
Documenter le contexte marché (1–2 tendances chiffrées)
Collecter au moins 3 références crédibles (articles, études)
Vérifier que l’angle journalistique est pertinent
D. Contenus multimédias et accessibilité
Préparer les photos HD (minimum 1000 px de large)
Préparer les logos en fond blanc et transparent
Rassembler tous les visuels dans un fichier ZIP
Préparer une vidéo courte sous-titrée (moins de 2 min)
Créer une infographie synthétique et imprimable
Vérifier l’accessibilité numérique (contrast, lisibilité, textes alternatifs)
Vérifier les droits d’utilisation des visuels

E. Diffusion et organisation
Mettre à jour la liste des contacts presse
Segmenter la liste par thématique et priorité
Planifier la date d’envoi et le calendrier des relances
Rédiger le message d’accompagnement email
Préparer un pitch en 3 lignes
Tester tous les liens et formats des fichiers
Générer la version PDF optimisée (moins de 10 Mo)
Vérifier l’affichage web sur mobile
F. Gestion spécifique en cas de crise
Documenter la chronologie des événements (dates et heures précises)
Créer un espace web sécurisé ou public hébergeant le dossier
Préparer un kit de crise complet (FAQ, éléments de langage, coordonnées)
G. Relecture et validation
Vérifier la concision (moins de 500 mots par section)
Tester la lisibilité générale (ex. Flesch >60)
Organiser une double relecture indépendante
Vérifier la présence des contacts en haut et bas du dossier
H. Suivi et archivage
Archiver la version finale (pour référence future)
Mettre en place le suivi des ouvertures et téléchargements
Préparer une version anglaise si nécessaire
Prévoir une relecture/actualisation périodique



Rappel important :
Cette checklist est généraliste.
Elle doit être adaptée à votre contexte, vos ressources et vos obligations réglementaires.
En cas de doute, validez chaque point avec vos responsables juridiques et votre direction.
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