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	參考《附件一》記者會企劃格式

參考《附件二》新聞稿寫作要點

會秘書室公共事務組

與會人員包含：協助記者會進行之工作人員、司儀等
新聞資料袋內含出席貴賓名單、講稿以及記者會主題相關詳盡資料

邀請函以電子格式為主，可參考《附件三》邀請採訪通知
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	記者會前一至二日需確認場地及茶點、禮品準備完善

如準備餐盒，盡量避免需冷藏之茶點

記者會後由秘書室調整新聞稿並發送記者
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	目標媒體
	

	記者會流程

	


【新聞標題　將直接影響記者與閱眾之興趣】

國立虎尾科技大學
新聞聯絡人：OO處/室OOO助理/組長/主任
電話：05-631OOOO
手機：OOOO-OOOOOO
第一段　導言
200字以內概述新聞要點
第二段
新聞詳述，傳遞訊息最須把握的一段
第三段
◎全文須具備六項要素─5W1H（Where、When、Who、What、Why、How）
◎避免大雜燴式寫作，一則新聞只強調一個主題（其餘可作為補充資料）
行政院農委會水土保持局邀請採訪通知
第三屆大專生洄游農村競賽成果發表會

「大專生洄游農村競賽」是以全國大專院校教師及學生為主體，由師生自由組隊報名參加，選擇一個農村社區，提出協助農村公共事務之「駐村體驗計畫書」，於駐村期間運用學生專長及創意落實計畫構想。

雖然這是一個公部門單位所舉辦的比賽，但是比賽的過程都是由學生自發性的參加，洄游農村競賽和其他的設計、企業或是攝影競賽，是有很大的不同。102年9月28日「第三屆大專生洄游農村競賽」成果發表會，20隊駐村團隊將以創意的表演方式呈現暑假二個月的駐村成果。

一、活動時間：102年9月28日(星期六) 上午9時至下午5點40分
二、活動地點：國立虎尾科技大學經國體育館二樓
(雲林縣虎尾鎮文化路64號)

3、 活動名稱：第三屆大專生洄游農村競賽成果發表會
四、活動流程：
	時間
	活動事項
	內容

	08:30-09:00
	報到/入場
	來賓、駐村團隊及社區居民報到

	09:00-09:05
	開幕儀式
	主持人開場

	09:05-09:20
	開場表演
	小九天戰鼓表演

	09:20-09:30
	介紹評審
	介紹評審陣容

	09:30-12:00
	第一階段團隊發表
	第1~10隊進行發表(每隊12分鐘)

	12:00-13:00
	休息/用餐
	會場播放20隊(3分鐘)行銷影片
請各評審委員分組進行、前往20隊靜態展覽評分

	13:00-15:30
	第二階段
團隊發表
	第11~20隊進行發表(每隊12分鐘)

	15:30-16:00
	中場休息
	進行所有成績計算以評定名次

	
	靜態展覽
	農委會王政騰副主委進行團隊攤位巡禮

	
	讚聲四起
	由成員與社區居民進行讚聲活動

	16:00-16:05
	洄游影片觀賞
	播放大專生洄游5分鐘影片

	16:05-16:20
	頒獎典禮
開場演出
	由春日(舞蹈)、忠義(京劇)、公館(武術)、多納(歌曲)、北林(腰鼓)、頂溪(二胡)共6個團隊聯合演出，並搭配主持人說明大專生競賽洄游精神。

	16:20-16:30
	長官、來賓致詞
	農委會王政騰副主委、虎科大覺校長上台致詞。

	16:30-17:30
	頒獎
	‧洄游精神獎20名
‧最佳攤位展示獎1名‧最佳行銷影片獎3名
‧青村最佳夥伴獎‧青村最佳活力獎
‧青村最佳感動獎‧青村最佳傳承獎
‧青村最佳共識獎‧青村最佳凝聚獎
‧青村最佳貢獻獎‧第1~3名

	17:30-17:40
	閉幕
	音樂播放：咱攏愛吃台灣米


歡迎媒體朋友蒞臨指導採訪
行政院農業委員會水土保持局  敬邀
新聞聯絡人：OOO組長 0912-OOOOOO
                      049-OOOOOOO
            OOO科長 0928-OOOOOO
                      049-OOOOOOO
            OOO     0911-OOOOOO
                      049-OOOOOOO
舉辦記者會注意事項
舉辦記者會須知：

1、 全程盡量控制30分鐘內，最長不超過1小時。
2、 記者會場地須評估人數與記者會主題，安排適當場地及人數對新聞有正面加分效果。
3、 安排受訪對象，提供受訪對象背景資料與手機，並於記者會現場協助記者採訪事宜。
4、 會場提供可放置麥克風、錄音筆等錄音設備的位置，以便清楚收音。
5、 給記者的新聞資料、禮品請統一裝袋，以便發送給記者。新聞資料與禮品須準備10-20份，資料先發給記者，讓記者在活動舉辦前可先行閱讀。
6、 如記者會有安排拍照人員，於會後立即整理至秘書室以利發送記者。
新聞資料須知：

1、 新聞稿要附新聞聯絡人手機，如果屬於邀請記者採訪的記者會性質，可附上採訪通知。
2、 若文中附有網址連結與受訪者電話，請再三確認網址與電話號碼的正確性，若是假日發稿，請提供聯絡手機，並提醒受訪者務必開機準備受訪。
3、 公共事務組發布新聞稿前，與承辦單位確認發布時間。

填具記者會企劃書





撰寫新聞稿





簽核決議是否召開記者會





否





是





由秘書室發送新聞稿至媒體








安排記者會與會人員及場地器材





追蹤媒體報導及剪報





準備完整的新聞資料袋





設計邀請函（實體或電子檔）





秘書室邀請媒體





場地布置並確認





禮品及茶水糕點準備





媒體追蹤





學校首頁新聞刊登





追蹤媒體報導及剪報








附件一





附件二





附件三





附件四








秘書室標準作業流程
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