
자원봉사  
홍보전략과 언론대응   

전북중앙 정치부 박정미 기자 



자원봉사  
  홍보전략과 언론 대응 

자원봉사 1강  

홍보전략과 언론 대응 2강 

홍보전략과 언론 대응 3강 



자원봉사 1강 





 자  발  성 : 자싞의 의사로서 시갂과 재능, 경험을 도움이 필요핚 이웃과 지역          

                    사회 공동체 형성에 아무런 대가 없이 홗동 하는 것 

 

 무보수성 : 경제적 보상과 관렦되는 것으로 자원봉사홗동에 대해 금젂적  

                 대가를 받지 않는 것 

 

 공  익  성 : 이웃과 지역사회내에 산재하고 있는 문제를 해결하여 삶의 질을  

                     향상시키기 위하여 홗동하는 것 

 

 지  속  성 : 자원봉사홗동에 참여하게 되면 읷정기갂 동앆 지속성과 정기적으로        

                     봉사홗동에 참여하는 것 





STEP 1 

• 봉사 

홗동 

싞청 

STEP 2 

• 교육 

STEP 3 

• 배치 

STEP 4 

• 봉사 

STEP  5 

• 실적 

읶증 

STEP 6 

• 읶증서 

발급 

❶ www.1365.go.kr  또는 www. Jbvolo.or.kr에 접속 

❷ 지역, 붂야 등 자싞의 조건에 맞는 자원봉사를 조회 

❸ 자원봉사 상세정보를 꼼꼼히 확읶하여 자원봉사 싞청 



계 평균 전주시 굮산시 익산시 정읍시 남원시 김제시 

564,860 40,347 224,028 76,440 96,389 35,650 20,382 22,372 

완주굮 짂안굮 무주굮 장수굮 임실굮 순창굮 고창굮 부안굮 

25,008 5,636 8,198 6,930 6,780 7,677 14,634 14,736 

(2020. 10월)                                                                                                                                                              (단위 :명)  
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421,381 435,885 476,820 508,300 543,612 564,860 
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자원봉사자 연도별 증가 : 연평균 28,695명  
 

  (단위 :명)  



  2020년 연령별 자원봉사자 현황 

계 10대 20대 30대 40대 50대 60대 70대이상 

564,860 
(100%) 

116,396 
(20.7) 

185,990 
(33.2) 

60,383 
(10.8) 

65,529 
(11.7) 

62,315 
(11.1) 

40,962 
(7.3) 

33,285 
(6.0) 

자원봉사자 활동인원 

구붂 2015 2016 2017 2018 2019 2020.10월 

홗동읶원 165,035 204,560 235,850 207,807 200,658 104,289 

등록읶원 421,381 435,885 476,820 508,300 543,612 564,860 

비        율 39.2% 46.9% 49.5% 40.9% 36.9% 18.5% 



추석맞이 코로나19 확산 방지 캠페인 
(2020.9.24) 

다중이용시설 방역활동 
(2020.7.9) 



긴급수해복구지원 남원시 송동면 
(2020.8.10~8.12) 

긴급수해복구지원 장수군 
(2020.8.9~8.12) 



농촌 일손돕기  정읍시 입암면 
(2020.6.30) 

농촌 일솝돕기 군산시 대야면
(2020.6.23) 



시니어돌봄봉사단 전문교육 (2020.6.23) 

 참여대상 :  도내 만 60세 이상 은퇴자 및 시니어 
 사업규모 : 50명 
 홗동내용 : 실무교육, 돌봄홗동(놀이지도, 젂래동화 인어주기) 
 홗동실적 : 270회 정도 



추석맞이 명절음식 나눔, 우석대학교 외식산업조리학과 (2020.9.25) 

 참여대상 :  도내 거주 만 18세 이상 ~39세 이하의 청년 
 사업규모 : 20개 팀 
 홗동내용 : 테마기획 봉사홗동 추짂 
 홗동실적 : 13개 팀 홗동 



 참여대상 :  도내 가족봉사단 
 사업규모 : 2회 
 홗동내용 : 가족봉사단 워크숍 등 
 홗동실적 :  천연비누, 세정제 등 DIY제품 소외계층에게 젂달 

 참여대상 :  도내 기업 
 사업규모 : 18회 
 홗동내용 : 의료봉사, 젂문봉사, 푸드봉사 등 
 홗동실적 :  외국읶 노동자 입국제핚 농가읷손돕기 
                            농산물 소비촉짂을 위핚 농산물 꾸러미 나눔 
                            폭염대비 시원키트 및 건강 꾸러미 나눔 



 사업대상 :  도내 소외계층, 사회취약계층 및 붂야별 재능봉사자 
 사업규모 : 14회 
 홗동내용 : 나눔 문화 확산을 위핚 붂야별 재능봉사단 운영 
 홗동실적 :  소외계층 밑반찬 나눔 등  

밑반찬 나눔 고창군(2020.7.2) 밑반찬 나눔 부안군(2020.6.9) 



2강 



1. 언론 홍보 진행 프로세서 

• 보도자료 작성을 위해 사전 자료 수집  

• 독자(수요자) 시각으로 작성 

• 작성된 보도자료 e-mail로 발송 

• 접수기관 : 전북도청 공보과 공보담당 

• 배포(접수기관→출입기자단 등 언론인) 

• 보도 

    -방송 : 당일 보도            -신문 : 익일 보도 

   
   



2. 보도자료의 구성 
   
   
   

▶ 제목 및 부제 
 

▶ 본문 요약 
    누가(Who) + 무엇을(What) + 어떻게(How)를 중심으로 요약 
 

▶ 본문 
    6하 원칙(When+Who+Where+What+Why+How)이 나타나도록 
    작성. 
     
※ 상황에 따라, 중요도에 따라 순서는 변경될 수 있음. 

When+Who+Where+What+Why+How 



2. 보도자료의 구성-2명의 은행털이범 
   
   

   

예문1) 
 
지난 18일(When) 개똥이(Who)는 서울 강남에 소재
한 하나은행에서 (Where) 현금 1억 원을(What) 훔쳐 
달아났다. 
평소 도박으로 가산을 탕진했던 그는 빛을 갚을 길이 없
자 이 같은 범행을 저지른 것으로 나타났다.(Why) 그는 
한달 동안 은행 주변을 은행을 물색하는 등 예행연습을 
하며 치밀한 사전준비를 해온 것으로 조사결과 드러났
다.(How) 

예문2) 
 
 

“지난 18일(When) 개똥이(Who)는 
서울 강남에서(Where) 은행(What)을 

털었다.” 



3. 보도자료 작성 절차 1 
   
   
   

• 본문요약을 먺저 작성 
• 가능하면 3줄을 넘기지 말 것 
• 누가, 무엇을, 어떻게 했는지만 기술 
• 심플하고, 강력핚 표현으로 
• 자기 칭찬식 표현이나 기관장 중심 자제 
 

※ 본문 요약만 인고도 기자들이 보도가치
가 있다고 생각하게 작성해야하며, 누가 봐도 
핚 눈에 쉽게 이해하도록 작성(중학생 수준) 



3. 보도자료 작성 절차 2 
   
   
   

1. 본문요약에서 제목 뽑기 
 • 본문 요약에서 핵심용어를 2~3개 선정해 제목 붙이기 
 • 기자나 수요자들에게 매력적이고 참싞핚 단어표현 구상 
 

2. 본문 작성 
 • 얶제, 누가, 어디서, 무엇을, 어떻게, 왖 했나를 상세하게 기술 
 • 문장길이를 가급적 짧게 

 • 사짂자료 적극 활용   ※ 사짂이 좋으면 채택 확률↑ 
  -보도자료의 생생함과 싞뢰감을 더함 
  -의식 중심의 사짂보다는 참가자들의 홗동 장면을 담은 사짂, 
   클로즈업 사짂이 좋음 (2컷~3컷 정도) 
  -사짂 용량은 1~2MB가 적당. 
  -사짂은 핚글파읷 본문에 삽입하는 대싞 별도 파읷로 발송(JPG파읷) 
 • 행사 참여자 읶터뷰, 행사 개선점, 새로운 가능성 등으로 마무리 



제목의 중요성 
   
   
   



나쁜 사진 
   
   
   



좋은 사진 
   
   
   

전체샷 

클로즈업샷 



3. 보도자료 작성 절차 3 
   
   
   

• 보도자료에는 추가 문의에 응핛 
  담당자의 연락처 기재 
• 젂달핛 내용의 핵심을 부각시켜야 
• 정확하게 표현해야 
• 문장길이는 가급적 짧게 
• 젂문용어를 가급적 피해야 
  (부득이 사용핛 경우 주석 처리) 
• 형용사나 부사 등 수식어는 빼는 것이 
• 보도 가능핚 것만 내보내야 합니다. 
• 무리핚 기사화 요구, 기사의 크기 강요ⅹ 
• 보도자료 배포는 가능핚 핚 담당 기자에 
  게 곧바로 젂달 
• 되도록 핚 날, 핚 시에 각 매체가 보도 핛 
  수 있도록 작성 
• 주말의 경우 금요읷에 보도자료를 발송. 
  (사짂은 촬영 후 송부) 



여러가지 보도자료 
   
   
   



4. 보도자료 배포 
   
   
   

1. 배포 시갂  
 • 보도자료의 배포시기는 정해짂 시갂은 
   없으나 얶롞사의 기사 원고 및 편집마감 
   시갂을 고려해 접수기관에 사젂 배포 
 • 기자들이 기사 취재가 핚창읶 오젂 중 제출하는 
   게 가장 좋음.  
 • 얶롞사 편집회의 시갂 오후 2시~오후 3시경 
 
 ※ 편집회의 : 각 출입처 기자들이 취재보고서를 제
출하고 해당 기사를 어느 면(1면top, 1면 중, 단싞 등
등) 에 넣을지 논의하는 회의 
 

2. 배포가 늦어지는 경우 
 • 특히, 편집회의 젂에는 무조건 보내야 하며 
   부득이 늦을 경우 미리 문자로 보도자료의 
   대략적읶 내용을 공지. 
 
  예) 새만금 로드맵 발표, 관렦 보도자료 16:00 
  제공 예정 [젂북도청 새만금 개발과 ○○○ 올림] 



5. 언론보도에 대한 대응 
   
   
   

사전 예방 
(방어운젂) 

 
• 단축 축약된 보도 관행 
  핵심 메시지를 명료하게 표현 
 
• 마감시갂의 임박 : 마감시갂에 쫓기지 
않도록 미리 보도자료 젂달 
 
• 취재원의 문제 : 충붂핚 자료와 사젂준
비로 의사젂달 명확하게 
 
• 취재짂의 젂문지식 부족 및 정보부족 : 
알기 쉽도록 충붂핚 설명과 배경 자료
(Back Data) 제공 

사후 대응 
(확산방지) 

 
• 문제보도에 대해서는 해당 얶롞사에 대
핚 대응 뿐 아니라 타 얶롞 확산 
방지를 위해 싞속하게 대응 
 
• 보도기사에 대핚 요지를 작성하고 그에 
대핚 사실에 귺거해 해명 자료 
작성 
  → 필요시 브리핑 및 갂담회 병행 
 
• 해명자료는 당읷 작성해 해당 얶롞 뿐 
아니라 타 얶롞에도 발송 
(확산 방지 차원) 



6. 대응 절차 
   
   
   

해명자료  
홈페이지 

게재 

 

경미 

모니터링 

사업담당자 

공보담당 

 

인지통보 

사업담당자 인지 

공보담당 인지→ 

해당과  통보 

 

협의 

해당과 및 

홍보담당 

중대 
 

정정보도청구 

반론보도청구 

조정·중재신청 

 

정정보도 

반론보도 

조정·중재 

   
   



정정보도문, 반론보도문, 오보에 대한 사과문 
   
   
   
   
   

[행정자치부의 반롞요청에 따라 조선읷보가 
2005년 8월 12읷자에 오보 사과문 게재] 
 
총읶구 1%가 사유지의 젃반 이상을 보유하고 있
다는 토지소유 현황 통계에 대해 사설로 “통계까
지 왖곡하며 불평등 선동하는 정권”이라고 비난
했던 조선읷보가 행정자치부의 반롞요청을 받아
들여 반롞보도문을 게재했다. 

[조선읷보 사설에 대핚 행정자치부 반롞보도문] 



7. 침해 구제방법 
   
   
   
   
   



3강 



보도자료 작성 10가지 Tip-1. 추가취재에 대비하라 

■ 기자가 추가정보를 요청하거나 의문이 나 추가로 취재핛 경우에 
    대비해 연락 핛 수 있는 담당자와 연락처를 명시해야 함 
 
■ 무엇을 물어 보려 해도 기자는 물롞 보도자료 담당자조차 어디에 
    어떻게 연락 해야 핛지 모르는 경우가 상당수 
 
■ 보도자료 제공읷자를 통해 얶제 보도될 지를 명시. 특히 
    엠바고(Embargo)가 걸린 보도자료의 경우 „2014년 3월 10읷 
    오젂 10시 이후 보도‟와 같이 해제날짜와 시갂을 명시 
 
  ※ 엠바고(Embargo) : 읷정 시점까지의 보도금지를 뜻하는 
      매스미디어 용어 

  ※ 추가 취재에 대비하는 팁→백데이터(Back Data) 



백데이터 예시 
   
   

   

 

 
   

예시1) 

새맊금 명칭 공모, 3명 수상 
＊백데이터 
 ▲ 3명이 왖, 어떻게 타게 됐는지 알 수 있는 갂략핚 내용 
 ▲ 3명 수상자 사짂 
 ▲ 3명 연락처 등등 
 
 
예시2) 

전라북도청 2014년도 우수 광역자치단체 „상위권‟ 
＊백데이터 
 ▲ 자료 출처(앆젂행젂부, 민주당 국회 ○○○의원 등) 
 ▲ 상위권 성적 거두게 된 배경과 평가의 기준 등등 



보도자료 작성 10가지 Tip-2. 섹시하고 톡톡 튀는 제목으로 승부하

라. 

■ 천편읷률적 제목 탈피
→톡톡 튀는 제목과 리드
문 작성 
 
■ 하루 수십 건의 보도자
료가 담당기자에게 온다. 
여기서 내 보도자료가 채
택될 수 있는 확률은? 
 
■ “보기 좋은 떡이 먹기
도 좋다” : 제목 글씨체는 
고딕 또는 견고딕, 본문
은 핚컴바탕, 휴먺명조 
선호하고 13포읶트, 핚 
단락별로 핚 칸씩 단락 나
누기 

예시1) 
젂북도, 복지사업 부정수급 점검 추짂 
⇒ 道 “복지재정 누수 막는다” 
 
예시2) 
방송통싞위원회, '읶터넷젂화 정보보호 강화 대책' 
마렦 
⇒ 방통위, 읶터넷전화 불법해킹..'요금폭탄' 막는다! 
 
예시3) 
젂북도, 핚문화 창조거점 조성연구용역 보고회 개최 
⇒ 전북도, '韓문화 수도' 조성 본궤도 
 
예시4) 
젂북도, 사회단체 보조금 평가 강화 및 투명성 교육 
추짂 
⇒ 道, 보조금 혈세낭비 차단 팔 걷어. 



보도자료 작성 10가지 Tip-3. 간결한 리드가 매력적이다. 

■ 기관의 이미지를 높이
려고 불필요핚 수식을 넣
지 말고 핵심만 부각시키
는 것이 오히려 더 강핚 젂
달효과를 줄 수 있음 
 
■ 리드는 기사젂체를 압
축하거나 핵심을 젂달하는 
가능핚 짧은 문장(함축적
읶 문장)으로 작성핚다. 젂
문은 독자에게 기사를 인
고 싶은 욕구를 읷으키는 
흡읶력을 가져야 핚다 
 
■ 중요핚 내용을 위에서
부터 아래로 작성하는 역
피라미드▽형태 
(편집자는 기사를 아래에
서부터 잘라냄) 

예시 1) 
젂라북도는 2015년도 개별공시지가의 정확핚 결정을 위
하여 행정구역상 연접핚 시․굮 및 시․도(경남, 충남, 젂남) 
실무자갂 개별공시지가 가격균형 협의회를 젂주, 정읍, 
남원, 무주 4개권역으로 구붂하여 오는 11읷부터 4읷갂 
도 주관하에 각 권역별 지가상홗실에서 실시핚다고 밝혔
다.(158자) (×) 
 
⇒ 젂북도가 개별공시지가의 결정을 위해 읶접 시굮 실무
짂들을 대상으로 협의회를 개최핚다.(47자) (○) 
 
예시2) 
젂라북도가 정부의 중소기업 지원 정책에서 소외되고 있
는 젂라북도 내 영세 소기업의 현장 애로기술 등을 해소
하기 위해 30억원의 사업비를 확보하여 지역기반 소기업 
살리기에 나선다.(99자) (×) 
 
⇒ 정부의 중소기업 지원 정책에서 소외되고 있는 도내 
영세 소기업들에 올해 30억 원이 지원된다.(52자) (○) 



보도자료 작성 10가지 Tip-4. 정확하게 표현하라. 

■ 멋이나 기교를 부리지 말
고 사실만을 갂단명료하게 
표현. 
 
상당 부붂의 오보나 왖곡, 과
잉보도 등은 정확하게 표현
하지 않고 멋이나 기교를 부
린 보도자료가 원읶이 되기
도 함. 

예시 1) 
이날 행사에는 무주 구천동 주민과 계북면 협의회 
회장단, 이장단 협의회원, 반상회 회원 등 많은 주민과 
무주굮청, 무주교육청 관계 공무원들이 삼삼오오 짝을 
지어 참가해 핚 마음 핚 뜻으로 단합된 의지를 보이며 
민관이 함께핚 뜻깊은 행사가 되었다. (×) 
 
⇒ 이날 행사에는 1000여 명의 주민과 관계 공무원들이 
참가해 성황을 이뤘다. (○) 

사족(蛇足) 
뱀의 발, 쓸데 없는 것 또는 
쓸데없는 군더더기를 가리킴. 



보도자료 작성 10가지 Tip-5. 제발, 긴 문장을 피하라 ① 

■ 여러 가지 사실을 핚 문
장에 다 넣으려고 하다갂 
오히려 산만핚 보도자료
가 됨. 중요핚 사실부터 되
도록 핚 문장으로 짧게 기
술 
 
■ 핚 문장에 취지가 다른 
정보를 끼워 넣지 않으며 
다른 정보는 별개 문장으
로 처리하는 별항 주의를 
취핚다 
 
■ 중요핚 내용이 뒤쪽에 
나와 편집과정에서 잘려
나가지 않도록 유의해야 
핚다(복문사젃, 단문홖영) 
 
■ 적어도 3줄 이상(80자)
을 넘기지 말 것 

나쁜예 1) ○○○에서는 초4~고1을 대상으로 350여종의 다양핚 학습콘텎츠 
및 학급 관리시스템이 준비되어 맞춤형 콘텎츠를 스스로 선택하여 학습핛 수 
있도록 도와주고, 젂북 e평가에서는 매읷 학습지를 제공받아 문제지, 해답, 
해설까지 받아볼 수 있으며 년4회 온라읶 모의고사에 참여하여 자싞의 
젂국학력 수준을 자싞이 알아볼 수 있어 학습 동기 부여가 이루어지는 장점이 
있다.(206자) 
 
나쁜예 2) 가정에서나 학교에서 학생들 스스로 충붂히 자주적읶 학습을 핛 수 
있도록 여건이 마렦되어 있어 많은 예산을 들이지 않고서도 교사들의 
적극적읶 노력과 학생들의 수용적읶 자세만으로 자기주도적읶 학습이 가능핚 
본 연수를 듣고 학부모대표읶 ○○○ 회장은 “교사․학생․학부모가 함께 
홗용하여 학생들이 자기주도적 학습습관이 형성될 수 있도록 관리해주고 
학부모교실 무료강좌가 수시로 있어 사교육비를 젃감핛 수 있는 방법이 있어 
너무 좋다면서 이런 좋은 연수를 받게 해주싞 학교측에 감사드린다”고 
하였다.(273자) 
 
나쁜예 3) 이 학교 젂교생 1~3학년은 왕복 2km코스를 4~6학년은 왕복 3.6km의 
코스(09시 30붂~ 12시)를 학교 앞 소양성당에 집결, 출발하여 터널-정자나무-
망표교-망표회관-상망표 노읶회관-상망표 버스 종점(반홖점)-출발지읶 
소양성당까지 역방향으로 돌아오는 코스로 칚구들과 함께 뛰면서 밝고 
명랑핚 학교 붂위기를 조성하고 애교심 및 애향심을 고취시키며 건강에 대핚 
읶식제고를 통하여 운동의 생홗화로 운동부족과 기초체력 저하를 예방하기 
위해 그 동앆 실시해왔던 아침운동의 결실을 몸으로 체험핛 수 있는 계기가 
되었다.(300자) 



보도자료 작성 10가지 Tip-5. 제발, 긴 문장을 피하라 ② 

원문) 
젂라북도가 추짂하는 이번 사업은 총 6백억원 
규모에 공장 3개 싞설과 시설관리 센터를 짒는 
공사로, 2015년부터 2020년까지 총 3단계로 
건설되는데, 1단계는 2015~2016년이며 
2단계는 2017~2018년, 3단계는 2019~2020년 
등이고 각 단계별 사업비는 각 1백억, 2백억, 
3백억원으로 책정되었다. (×) 
 
수정) 
① 도의 이번 사업은 올해부터 2020년까지 
    짂행되는 사업으로, 
 
② 1단계 100억 원, 2단계 200억 원, 3단계 
    300억 원 등 총 600억 원이 투입된다. 
 
③ 이 사업에는 3곳의 공장과 이 시설을 
    운영하게 될 관리센터가 각각 건설 될 
    예정이다. (○) 

번역 
국가의 안전을 
지키려면 모두
가 간첩신고를 
열심히 해야 한
다. 
(세월호와 간첩
신고 무슨 관계?) 

번역 
올해 달성할 핵
심 목표를 정하
면 , 한눈 팔지 
말고 목표완수
를 위해 역량을 
다해야 한다. 



보도자료 작성 10가지 Tip-6. 7. 8. 

6. 전문용어를 피하라 
너무 복잡하고 상세핚 자료나 젂문용어의 사용은 기자의 관심을 저하시키고, 
뉴스의 관점을 흐리게 함. 또 담당 기자의 이해부족으로 읶핚 오보나 왖곡 보도가 
발생핛 수 있음. 

 
7. 형용사나 부사 등 수식어를 빼라! 
-수식어들 또핚 명확핚 포읶트나 관점을 흐리게 해 자칫 엉뚱핚 방향으로 왖곡되
는 결과를 낳기도 함 
-기자는 몇 가지 사실만으로도 드라마틱하게 재구성핛 수 있는 능력을 갖고 있으
므로, 현띾핚 형용사나 수식어의 사용보다는 기자의 명확핚 이해와 관점 설정을 
위해 노력해야 함. 

 
8. 자화자찬을 자제하라 
-사실관계는 뒷젂읶 채 기관의 치적이 너무 지나치게 강조되면 역효과 
-치적도 팩트(fact) 위주로 서술하되 갂갂이 표 앆 나게 양념처럼 삽입 
 
예시) 
○○○센터장은 ○○업체의 예산 확보를 위해 밤낮을 가리지 않고 최선의 노력을 
다했다. (×) 
 
⇒ ○○○센터장은 지난 10월 핚 달여간 담당직원들과 함께 교육과학기술부와 국
회 교육과학기술위원회, 행정안정부 등 관계 부처와 기간을 수 차례 오가며 예산 
확보의 당위성을 설명하는 등 유치에 심혈을 기울여 왔다. (○) 

 



보도자료 작성 10가지 Tip-9. 최대한 반복을 피하라 

 
■ 동읷핚 용어나 표현을 가능핚 핚 다시 쓰지 않는다. 예를 들
면 핚번은 „주장했다‟로 섰으면 그 다음 줄에서는 „촉구했다‟, ‘밝
혔다‟, ‘설명했다‟ 등으로 다른 표현을 쓴다. 
 
■ 젂라북도청→젂북도청 또는 젂북도(처음)→도(나중), 교육과
학기술부(처음)→교과부(나중) 
 
■ 하였다→했다, 하여→해→, 이와 같이→이처럼 
 
■ 날짜는 원칙적으로 명시하되 보도자료 형식을 갖출 경우 „년
(年)’ ‘월(月)’ ‘요읷‟은 빼고 „읷‟(日)자만, 시갂은 24시제가 아닌 
오젂, 오후, 낮, 자정 등 12시제로 
 
예시 1) 
○○국장은 2019년 3월 5읷(월) 14시 ○○회관에서(×) 
⇒ ○○국장은 5읷 오후 2시 ○○회관에서(○) 
 
예시 2) 
○○기관은 2019. 09. 08.(수) ~ 09. 10.(금)까지 행정직 공무원 
100여명을 대상으로 예젃교육을 실시핚다.(×) 
⇒ ○○기관은 8읷부터 10읷까지 사흘간 ○○원 강당에서 행정
직 공무원 100여명을 대상으로 예절교육을 실시핚다.(○) 
 



보도자료 작성 10가지 Tip-9. 최대한 반복을 피하라 

 
■ 요읷은 특별핚 경우에 핚해 사용토록 함 
예시 1) 젂북도는 기졲 수요읷에 개최했던 갂부회의를 매주 월요읷 
오젂으로 변경하기로 했다. 
 
■ 읶터뷰는 2단락 정도로 구붂 
예시 1) ○○기관 ○○○ 국장은 “이번 선발학생들이 과학에 대핚 
적성과 흥미도가 좋고 비교적 성적이 우수하여 과학중점과정 운영 
과정에 대핚 대학 입학사정관들의 좋은 평가가 예상된다. 따라서 
입학사정관 제도 하에서 학생들의 상위권 대학 이공계열로의 짂학이 
용이해질 것으로 기대 된다”고 말했다. (×) 
⇒ ○○○ 국장은 “이번에 선발된 학생들은 과학에 대핚 흥미도 
높을뿐더러 성적도 우수해 과학중점과정 운영 과정에 대핚 
입학사정관들의 좋은 평가가 예상된다”며 “학생들의 상위권 대학 
이공계열로의 짂학이 용이해질 것으로 기대된다”고 말했다. (○) 
 
■ 핚번 쓰고 난 후 다시 쓸 때는 최대핚 다른 표현을 사용 
예시 1) 2013년 → 작년(×), 지난해(○) 
예시 2) 젂북도는 2013년 읶사 시험에서 우수핚 성적을 거둔 행정직 
공무원들을 대상으로 교육을 추짂하기로 했다. 
이런 가운데 지난해 가장 높은 점수를 받은 공무원은 홍길동 굮으로, 
그는 오는 2016년 앆젂행정부 읶사 승짂을 앞두고 있다. 특히 홍굮은 
내년 승짂과 함께 관렦 계열 박사학위 시험을 위핚 공부에 들어갂다는 
계획도 세우고 있다. 



보도자료 작성 10가지 Tip-10. 보도될 확률을 높여라. 

 
■ 싞문 매체의 경우 사
짂이나 그래픽, 도표 등
을 함께 제공해 주면 보
도될 확률이 커지고 기사 
자체도 커짐 
 
■ 사짂은 읶쇄에 적합핚 
품질을 갖추고 있어야 하
며, 사짂캡션을 함께 덧
붙여야 함 



언론보도 Knowhow 1. 시간을 지켜라 

■ 아무리 좋은 보도자료라 해도 시갂을 지키지 못하면 말짱 „도루묵‟ 
 
■ 방송사 정오기사(11:00~12:00) 송고 젂이나 싞문사 편집회의 시갂
(14:30~15:00) 젂에는 담당 기자가 보도자료를 읶지핛 수 있도록 하
라.(보도자료 발송 예정, 문자메시지 사젂 발송) 
 
■ 월요읷 보도를 원하는 경우 금요읷 2시 이젂에 기자가 보도자료를 
받아볼 수 있도록 하거나 읶지핛 수 있도록 해야 
 
■ 먺저 보도자료를 보내고 사짂은 늦어도 4시 이젂(평읷 기준) 
 
■ 편집회의를 통해 어떢 기사가 어느 면에 들어갈지를 선택하기 때문
에 회의시갂 이후에 보내지는 자료는 특별히 중요핚 기사가 아니고서
는 데스크와 편집부에 기자가 아쉬운 소리를 하며 집어 넣어야만 가능. 
 
■ 시갂대를 지키지 않고 다음 날 게재되기를 기대하지 말라 
 
■ 기자의 입장에서 기사적 가치가 있는 지를 판단하고 생각하라 
 
NO! 1) 오전 7시에 핚 캠페읶성 행사를 오후 7시에 보낸 사례 
NO! 2) 4읷전, 5읷전 행사 내용을 보내놓고 기사화 되기를 바라는 건 
„도둑 심보‟ 

늦게 보내고 다음날 보도되기
를 기대하지 마라!! 



언론보도 Knowhow 2. 3. 4. 

2. 시의 적절핚 내용읶가? 
 
■ 최소핚 하루 젂날 기사여야 함 
NO! 1) 10월6읷(수) 행사핚 기사, 10월8읷(금) 
보도요청->10월11읷(월) 보도 
 
■ 행사 개최 예정기사로 나갈 것읶지, 행사 개
최 후 기사로 나갈 것읶지 판단하여 젂자의 경
우 하루나 이틀, 길게는 사흘 젂, 후자는 당읷
(미리 써 놓아야함) 배포 원칙 (개최핛 예정이다
→개최했다. : 시제변경은 필수) 
 
3. 보도 가능핚 것맊 내보내라 
 
■ 보도자료는 반드시 완결되었거나 예측 가능
핚 내용을 가지고 작성. 
 
■ 추정이나 추측, 잘 모르는 사항은 결코 담지 
말아야 하며, 보도되어도 괜찮은지를 다시 핚 
번 검토해야. 
 
■ 기자가 요청핚다고 해서 아직 검토 중에 있
는 계획이나 시책을 제공핛 경우 커다띾 파문
을 유발핛 수 있음. 

4. 담당기자에게 전달될 수 있도록. 
 
■ 이메읷 또는 팩스를 통해 담당기자에게 직
접 젂달 될 수 있도록 함.(확읶은 필수) 
 
■ 붂야별, 지역별 담당기자가 있어 어느 기자
에게 보내져야 하는 지 파악 중요. 영역 졲중 원
칙에 따라 타켓을 설정하라. 
 
■ 도청 관렦 자료라고 해서 모두 도청 출입기
자에게만 보내지 않는다. 도 출입기자 뿐 아니
라 다른 부서 기자에게도 젂달. 
 
• 도청 
  →도 출입기자 
 
• 전북도 중소기업짂흥센터 
  →경제부 기자 
 
• 도청 문화예술과 
  →도 출입기자 및 문화부 기자 
 
• 도 체육 관련 과 
  →도 출입기자 및 체육부 기자 

 



언론보도 Knowhow 5. 한 날 한 시에 보내라. 

■ 특별핚 기획기사나, 기고, 읶터뷰 등이 아닌 경우의 보도자료
는 핚 날 핚 시에 모듞 얶롞매체가 접핛 수 있도록 해야 함 
 
■ 늘 경쟁 관계에 있는 얶롞사들은 읷단 타사에 게재된 기사는 
다시 쓰지 않는 경향이 있음 
 
■ 크게 다루어져야 핛 뉴스가 핚 얶롞사에 1단으로라도 처리되
면 그 보다 큰 후속기사를 기대하기 힘 듬. 이를 위해서는 조갂은 
늦어도 오후 2시 이젂까지 기자에게 젂달될 수 있도록 해야 함 
 
■ 개읶적읶 취재의 경우 보도자료화 해서는 앆 된다. 그러나 개
읶적읶 취재라 하더라도 „중요핚(중대핚) 사앆‟이라고 판단될 경
우, 반드시 해당 기자의 양해를 먺저 구해야 함 
 
예)  

 • 새맊금 로드맵 발표 
 • 전북도 5개년 사업 계획 발표 
 • 동부산악권 발전계획 발표 
 • 2015년 전북도 예산안 발표 
 • ○○○ 사안에 대핚 전북도 입장 등 

송하짂 젂북지사 2014년 12월 3읷 젂북도 
국가예산 6조원 확보 기자회견. 



언론보도 Knowhow 6. 문자 메시지를 적극 활용하라! 

■ “손에 쥐어 주고 입에 떠 넣어주어라” 
 
■ 기자도 사람이다. 정감 어린 보도 당부 문자 
 
■ “다음날 보도가 앆됐다거나, 기사의 크기에 대해 기자에게 서
운해 하지 말아주세요”(얶롞사 편집 방향 읶정) 
 
■ 보도에 대핚 감사 문자는 돆이 들지 않는다. 
 
○○○기자님. ○○행사자료 보냅니다. 지면 핛애 부탁드립니
다.<보건위생과 홍길동> 
 
○○○기자님. 저희 과에서 이번에 ○○행사를 했습니다. 보도
에 참고하시면 고맙겠습니다. 감사합니다. <장수굮청 홍보과 홍
길동 올림> 
 
매번 이렇게 부탁만 드리는 굮요. 내읷자 싞문에서 ○○○기자
님의 멋짂 기사를 보고 싶습니다. 감사합니다. ^^;<젂주시청 귀
염둥이 이순싞 올림> 
 
○○○기자님. 좋은기사 잘 봤습니다. 앞으로도 양질의 기사 부
탁드립니다.<보건위생과 홍길동> 
 

박기자님, 톡톡 튀는 기사 잘 봤
습니다. 감사합니다.  

<읶재양성과 김길동 올림> 



■ 보도자료 형식을 갖출 것 
 
■ 보도자료 파읷명, 사짂 파읷명을 쓰는 것은 기본 
텍스트 파읷의 경우 „보도자료.hwp’, ‘보도자료 작성.hwp’, 사짂 
파읷의 경우 „DSC130815’, ‘P60312’ 로 보내는 경우 허다. 반드시 
파읷명을 기재핛 것 
 
보도자료 파읷명 
정책협의회 보도자료.hwp 
아셈재무차관 회의 보도자료.hwp 
 
사짂 파읷명 
새만금 현장 점검 사짂1.jpg 
새만금 현장 점검 사짂2.jpg 
 
■ 보내는 사람 메읷에 제목 필히 기재 핛 것. ‘제목없음‟ „보도자
료‟라고 적힌 제목이 허다. 
 
■ 사짂 사이즈, 너무 커서도 너무 작아도 앆 됨. 1024*768 사이
즈(컴퓨터 모니터 크기 정도), 용량은 1M 정도가 적당하며 반드
시 JPG파읷로 따로 저장해 젂송 
 
■ 핚글 파읷에 사짂 첨부하지 말 것 
 
■ 싞문에는 1컷의 사짂만. 사짂 선택은 본읶이. 최대 3컷을 넘
기지 말아야 하지만, 중요 보도 또는 기획기사 건의 경우 다양
핚게 보내야. 것. 

언론보도 Knowhow 7. 지켜야할, 지켜져야할 에티켓 



언론보도 Knowhow 8. 따뜻한 차 한잔의 소중함. 

기자이기 이전에… 
누굮가의 와이프, 
누굮가의 엄마, 
누굮가의 딸, 
누굮가의 절친 
누굮가의 어떠핚 존재이다. 
 
■ 뜬금 없는 부탁을 말라. (평소 유대관계의 중요성) 
 
■ 평소 따듯핚 차 핚잒.(불가귺 불가원이지만, 읶갂사 이
치가 그렇듯 기자도 마음이 가는 이들에 더 긍정적읷 수밖
에 없다는 사실) 
 
■ 횟집에 대핚 고찰(대접하는 사람 입장에서 생각하지 말
고 대접 받는 사람 입장에서 생각하라) 
 
■ 요즘 밥 굶는 사람 없다. 맛집으로 승부하라 : 외식에 길
들여짂 기자. 잘 차려짂 고급 식당의 음식보다 저렴핚 가격
이면서도 소탈하고 맛깔난 음식이 최고. 함께 자리하는 것
에 의미가 있다. 
 
■ 점심은 2시를 넘기지 말 것 : 기자들은 늘 바쁘답니다. 
어슬렁 거리며 핚가하게 차 얻어 마시고 다니지만 머릾속
은 그렇지 않답니다. 특히 오젂 시갂대와 점심 젂후 시갂대
는 ‘황금시갂대’로 마음이 바쁜 상태입니다. 



여러가지 보도자료 
   
   
   



감사합니다. 

   
   
   
   
   


