Jak napisa® informacje prasowa?

Informacja prasowa jest jednym z podstawowych ¢amizkomunikacji z dziennikarzami.
Stwzy przekazaniu informacji o wydarzeniach doymzch funkcjonowania firmy. Najlepiej,
aby informacja byta napisana tak, by dziennikarzging w calaci opublikowa — bez
konieczndci dokonywania zmian. Im lepiej zredagowana infacjfaatym wiksza szansa jej
publikacji.

Informacja prasowa sklada se z nasepujacych casci:

1. Tytut — stanowi zapowiedtego, o czym &dzie informacja. Ma przyagat uwag; i by¢
atrakcyjny. Cgsto to widnie tytut decyduje o tym, czy dziennikarz zapozig zs dalsa
czescig informaciji i czy uznag za interesuica.

2. Lead (lid) — stanowi streszczenie catego komunikatu awimien odpowiada na

nastpujace pytania: kto? co? kiedy? dlaczego? z jakim s&oiR Po przeczytaniu lidu
odbiorca powinien by zorientowany w temacie i migjuz ogélm wiedz na opisywany
temat.

3. Rozwinigcie - zawiera rozbudowane informacje przekazane $voep w lidzie.
Najwazniejsze tréci umieszcza sina pocatku, dalej natomiast piszegso rzeczach nieco
mniej istotnych.

4. Data upowszechnienia informacji. Jest potwierdzenienualkizci informacji.

5. Osoba do kontaktu —koniecznie trzeba poéaakie informacje jak imd i nazwisko,
telefon, adres e-mail osoby, ktora w razie potrzethgieli szczegotowych informacji (zwykle
jest to piarowiec).

Informacg prasowd tworzy st zgodnie z zasad,odwrdconej piramidy”. Na poatku musa
znalez¢ sie informacje najbardziej istotne, czyli lead. Miwve, ze tylko ta czs¢ informacii
zostanie opublikowana, dlategaztpowinna ona odpowiadana zasadnicze pytania i by
kwintesenci catdgci. W rozwinkciu podajemy pozostate informacje i réwhnidutaj
zachowujemy kolejri@ od faktéw najwaniejszych do mniej wanych.

Cechy dobrej informacji prasowej:

Aby zwigkszy szanse publikacji, natg przygotowa komunikat w taki sposéb, aby stat si
on atrakcyjny dla dziennikarza, a docelowo dla odiiw tekstu. Dobrze napisana informacja
powinna odznaczasi¢ nastpujacymi cechami:

» Aktualnosé¢. Dziennikarze oczekajnewséw. Jedynie ciekawe i nowe wydarzenie ma
szans ujrzet swiatto dzienne. To co chcemy przekézemusi by wazne nie tylko dla nas, ale
rowniez dla dziennikarza i dla czytelnika.

* Neutralnosé. Informacja prasowa nie me zawiera tresci reklamowych lub promocyjnych
I powinna przedstaw¢aczyste fakty, bez waroiowania. Informagj naleey redagowéa w
trzeciej osobie (nie stosowaformy ,my”, ,nasz” itp.), w przeciwnym razie ¢dzie
sugerowata autopromagj



» Obrazowosé. Informacja musi b§ napisanagzykiem barwnym, z przewagstrony czynnej.
Ma by¢ skoncentrowana na faktach.

» Zwieztosé. Nie sztulg jest stworzy elaborat na temat bliskiego nam wydarzenia. Szest
zawrze& wszystkie informacje w kilkunastu zdaniachzyk, jakim s¢ postugujemy ma hy
nieskomplikowany, wystrzegajmy ¢si specjalistycznegozargonu. Informacja powinna
Zmiesci¢ sie najlepiej na jednej, ewentualnie na dwoch strorfaomatu A4. J&i artykut jest
kontynuowany na kolejnej stronie najeto zasygnalizowg piszc ,dalej” lub ,wiccej”.
Dziennikarz nie ma czasu na czytanie kilkustronipdw opowidci, chce konkretnych
informacji. Zwizty, klarowny i rzeczowy przekaz ma znaczniehksize szanse jna starcie.

» Element bliskasci. Informacja powinna traktowao tematach bliskich odbiorcy. €ne
czytamy o wydarzeniach z regionu, w ktérym mieszkamsprawach nam znanych i w jaki
SposOb z nami zwkanych.

» Element ,wielkiego swiata” . J&li wydarzenie waze sk w jakis sposéb z tzw. VIPami, czy
tez powszechnie znanymi instytucjami czy firmami, agglenapisé o tym na pocatku.
Informacje takie przyagajp uwag i sa szybko wychwytywane przez odbigrc

 Ma zawierég konkrety i liczby. Uzywajmy przyktadow, uszczegétawiajmy. Zamiast
napisa, ze ,zaklad zwalnia ludzi”, napiszmyge ,zaktad X zwolnit ju 50 pracownikow, a
planowane jest zwolnienie kolejnych 20”.

* Forma. Dobrze sformatowana, przejrzysta i logicznie pad&na informacja jest na
pierwszy rzut oka dowodem na wiarygodéo rzetelng¢. Podwojna interlinia sprawiage
tatwiej przebra¢ przez tekst. Zadbajmy we o to, aby dziennikarz pozytywnie ocenit nasz
firme juz w ciagu kilku pierwszych sekund kontaktu z tekstem.

Uwagi do dzialaa zwiazanych z wysytaniem informacii:

* Pierwszym i wanym krokiem jest przygotowanie odpowiedniej listyailimgowe;.
Informacja prasowa nie ma trafpo prostu do dziennikarza — ma téafio wiaciwego
dziennikarza, czyli takiego, ktory jest potencjalnzainteresowany danym tematem.

» Informacja musi b§ dokladnie sprawdzona — czy faktye stgadzaj, czy nie zostaly
pomylone daty, liczby, nazwiska. ¢8ly tego rodzaju majwptyw na wiarygodn& firmy.

* Wysytajmy dodatkowe materiaty. Ciekawe mo@yé dane uzupetniage — zdgcia,

statystyki, wykresy datzane do informacji.

* Dotrzymujmy terminu. Kazda redakcja ma okény termin zamknicia numeru. Dobrze
jest sprawd# przed wystaniem informacji, kiedy przypada takimien w poszczegolnych
redakcjach. Unikniemy wéwczas sytuacji, kiedy tekeiwa informacja trafia do kosza, bo
zostata wystana za pido.

 Embargo — teksty przekazywane mediom mdgy¢ publikowane natychmiast, raoa
jednak zastrzec sobie ich publikaayv oznaczonym terminie, dopiagj zwrot typu: ,Do
publikacji wylcznie od dnia...”, czy ,Do wykorzystania po....(datadgina)”. Nie powinno
si¢ jednak wymuszatego na dziennikarzach, gdyedakcje nie majobowinzku przestrzega
embarga. Stosujecsje raczej w wyjtkowych przypadkach, na przyktad gdy publikowany



jest raport roczny wymaggly diuzszego czytania lub po prostu, kiedy informacja vess
jest do osoby funkcjonagej w innej strefie czasowej. Nie powinn@ stosowéd embarga w
stosunku do bardzo tajnych informaciji.

Istnieja rozne poghdy na temat dzwonienia do dziennikarzy po wysyfdermacji prasowej.
Niektérzy twierda, ze jest to czynnik magy pogorszy stosunki z dziennikarzem, ktory po
prostu nie ma czasu na tego typu rozmowy. Ingiw@azaja, ze kontakt z dziennikarzem po
wystaniu informacji stwarza szanga pogtbienie relacji. Czasem jednak warto zadzwani
upewnt sie, czy informacja zostata przeczytana. Chaoyadlategoze dziennikarz mogt iy
nieobecny w redakcji i nie odebrat poczty.

Najczesciej popetniane bkdy:

» Zwigzane ztematem Informacja nie zawiera newsa, elementu zaskakgpo czy
przycihgajcego uwag.

» Zwiazane zjezykiem. Informacja jest pisana w sSposOb niezrozumiahgt jpasycona
fachowymi terminami, zawieradaly ortograficzne.

» Zwiazane zformga. Tekst jest napisany chaotycznie, brakuje w nimndardowych
elementdw wymaganych przy konstrukcji informacjiagowej, wygida nieestetycznie.

» Zwigzane zczasem Informacja zostata wystana po zamyams numeru lub jest ju
nieaktualna.

» Zwigzane zadresatem Informacg wystano do dziennikarza, ktory nie zajmuje dary
tematyk.

| jeszcze jedna istotna uwaga. W kontakcie z dzkempem trzeba dotrzymywastowa. J&li
obiecalimy, ze wylemy informacg do konkretnej godziny,ze ddlemy dodatkowe
materialy,ze zadzwonimy — zrébmy to. W ten sposob wzbudzanoyarge, wiarygodngt i
budujemy pozytywne relacje z mediami.



