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FICHE MÉTHODE
Élaborer un dossier de presse

Le dossier de presse propose aux journalistes différents angles de traitement de l’information. Il présente, de façon 
synthétique, les différents éléments sur lesquels la PME souhaite communiquer : informations sur l’entreprise elle-
même, ses projets en cours ou à venir… Le dossier de presse peut être institutionnel ou dédié à un produit, à un 
événement (déménagement, agrandissement…). Sa présentation sera représentative de la PME.

 Un dossier de presse n’est pas une plaquette commerciale.

1. Règles d’écriture
 - Clair, objectif et concret.
 - Mise en page aérée, structurée et attrayante.
 - Ton informatif, neutre et objectif.
 - Paragraphes courts.
 - Différentes rubriques.
 - Identité visuelle (logo, charte graphique, signature).
 -  Illustrations (graphiques, photos, liste des invités, 

biographies).

2. Structure possible
 -  Page de garde : logo, titre « Dossier de presse », un titre 

accrocheur, une photo, une date.
 - Le communiqué de presse du moment (facultatif).
 - Le sommaire paginé.
 - Le mot du dirigeant.
 -  La présentation de l’événement, du produit (pour un 

dossier de presse dédié).
 -  La présentation de l’entreprise (historique, organisation, 

valeurs, activités, innovations, avantages concurren-
tiels, projets, etc.).

 - Les chiffres-clés.
 -  Une brève revue de presse (articles publiés dans d’autres 

médias).
 - Les coordonnées des principaux interlocuteurs.
 -  Des liens vers des sites dédiés (site internet, réseaux 

sociaux).
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