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Jak napisac informacje prasowa?

Informacja prasowa jest jednym z podstawowych narzedzi komunikacji z dziennikarzami.
Stuzy przekazaniu informacji o wydarzeniach dotyczacych funkcjonowania firmy.
Najlepiej, aby informacja byta napisana tak, by dziennikarz mogt jg w catosci opublikowac
- bez koniecznosci dokonywania zmian. Im lepiej zredagowana informacja, tym wieksza

szansa jej publikacji.

Informacja prasowa skitada sie z nastepujacych czesci:

1. Tytul - stanowi zapowiedz tego, o czym bedzie informacja. Ma przyciggac¢ uwage i by¢
atrakcyjny. Czesto to wtasnie tytut decyduje o tym, czy dziennikarz zapozna sie z dalszg

czescig informacji i czy uzna ja za interesujaca.

2. Lead (lid) - stanowi streszczenie catego komunikatu i powinien odpowiadac na
nastepujace pytania: kto? co? kiedy? dlaczego? z jakim skutkiem? Po przeczytaniu lidu
odbiorca powinien by¢ zorientowany w temacie i mie¢ juz ogélng wiedze na opisywany

temat.

3. Rozwiniecie - zawiera rozbudowane informacje przekazane wczesniej w lidzie.
Najwazniejsze tresci umieszcza sie na poczatku, dalej natomiast pisze sie o rzeczach

nieco mniej istotnych.
4. Data upowszechnienia informacji. Jest potwierdzeniem aktualnosci informacji.

5. Osoba do kontaktu -koniecznie trzeba podac takie informacje jak imie i nazwisko,
telefon, adres e-mail osoby, ktéra w razie potrzeby udzieli szczegétowych informacji

(zwykle jest to piarowiec).

Informacje prasowg tworzy sie zgodnie z zasadg ,odwrdconej piramidy”. Na poczatku
muszg znalez¢ sie informacje najbardziej istotne, czyli lead. Mozliwe, ze tylko ta czes¢
informacji zostanie opublikowana, dlatego tez powinna ona odpowiadac na zasadnicze
pytania i by¢ kwintesencjq catosci. W rozwinieciu podajemy pozostate informacje i

rowniez tutaj zachowujemy kolejnos¢ od faktéw najwazniejszych do mniej waznych.
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Cechy dobrej informaciji prasowei:

Aby zwiekszy¢ szanse publikacji, nalezy przygotowac¢ komunikat w taki sposéb, aby stat
sie on atrakcyjny dla dziennikarza, a docelowo dla odbiorcéw tekstu. Dobrze napisana

informacja powinna odznaczac sie nastepujgcymi cechami:

e Aktualnosé. Dziennikarze oczekujg newsow. Jedynie ciekawe i nowe wydarzenie ma
szanse ujrzec¢ $wiatto dzienne. To co chcemy przekaza¢, musi by¢ wazne nie tylko dla

nas, ale rowniez dla dziennikarza i dla czytelnika.

e Neutralnos¢. Informacja prasowa nie moze zawierac tresci reklamowych lub
promocyjnych i powinna przedstawiac czyste fakty, bez warto$ciowania. Informacje
nalezy redagowac w trzeciej osobie (nie stosowac formy ,my”, ,nasz” itp.), w

przeciwnym razie bedzie sugerowata autopromocije.

e Obrazowos¢. Informacja musi by¢ napisana jezykiem barwnym, z przewagg strony

czynnej. Ma by¢ skoncentrowana na faktach.

e Zwieztos¢. Nie sztuka jest stworzyc¢ elaborat na temat bliskiego nam wydarzenia.
Sztuka jest zawrze¢ wszystkie informacje w kilkunastu zdaniach. Jezyk, jakim sie
postugujemy ma by¢ nieskomplikowany, wystrzegajmy sie specjalistycznego zargonu.
Informacja powinna zmiesci¢ sie najlepiej na jednej, ewentualnie na dwdch stronach
formatu A4. Jesli artykut jest kontynuowany na kolejnej stronie nalezy to zasygnalizowag,
piszac ,dalej” lub ,wiecej”. Dziennikarz nie ma czasu na czytanie kilkustronicowych
opowiesci, chce konkretnych informacji. Zwiezty, klarowny i rzeczowy przekaz ma

znacznie wieksze szanse juz na starcie.

¢ Element bliskosci. Informacja powinna traktowa¢ o tematach bliskich odbiorcy.
Chetne czytamy o wydarzeniach z regionu, w ktérym mieszkamy, o sprawach nam

znanych i w jaki$ sposdb z nami zwigzanych.

e Element ,,wielkiego swiata”. Jesli wydarzenie wigze sie w jakis sposdb z tzw.
VIPami, czy tez powszechnie znanymi instytucjami czy firmami, nalezy napisac¢ o tym na

poczatku. Informacje takie przyciggajg uwage i sg szybko wychwytywane przez odbiorce.

e Ma zawiera¢ konkrety i liczby. Uzywajmy przyktadow, uszczegotawiajmy. Zamiast
napisac, ze ,zaktad zwalnia ludzi”, napiszmy, ze ,zaktad X zwolnit juz 50 pracownikow, a
planowane jest zwolnienie kolejnych 20”.
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e Forma. Dobrze sformatowana, przejrzysta i logicznie pouktadana informacja jest na
pierwszy rzut oka dowodem na wiarygodnosc i rzetelnos$¢. Podwdjna interlinia sprawia, ze
tatwiej przebrnac¢ przez tekst. Zadbajmy wiec o to, aby dziennikarz pozytywnie ocenit

nasza firme juz w ciggu kilku pierwszych sekund kontaktu z tekstem.

Uwagi do dziatlan zwiazanych z wysylaniem informaciji:

e Pierwszym i waznym krokiem jest przygotowanie odpowiedniej listy mailingowej.
Informacja prasowa nie ma trafi¢ po prostu do dziennikarza - ma trafi¢ do wtasciwego

dziennikarza, czyli takiego, ktory jest potencjalnie zainteresowany danym tematem.

e Informacja musi by¢ doktadnie sprawdzona - czy fakty sie zgadzajg, czy nie zostaty
pomylone daty, liczby, nazwiska. Btedy tego rodzaju majg wptyw na wiarygodnos¢ firmy.
e Wysytajmy dodatkowe materiaty. Ciekawe moga by¢ dane uzupetniajace - zdjecia,

statystyki, wykresy dotaczane do informacji.

e Dotrzymujmy terminu. Kazda redakcja ma okreslony termin zamkniecia numeru.
Dobrze jest sprawdzi¢ przed wystaniem informacji, kiedy przypada taki termin w
poszczegdlnych redakcjach. Unikniemy wdéwczas sytuacji, kiedy to ciekawa informacja

trafia do kosza, bo zostata wystana za pézno.

e Embargo - teksty przekazywane mediom mogg by¢ publikowane natychmiast, mozna
jednak zastrzec sobie ich publikacje w oznaczonym terminie, dopisujac zwrot typu: ,Do
publikacji wytacznie od dnia...”, czy ,Do wykorzystania po....(data, godzina)”. Nie powinno
sie jednak wymuszac tego na dziennikarzach, gdyz redakcje nie majg obowigzku
przestrzega¢ embarga. Stosuje sie je raczej w wyjatkowych przypadkach, na przyktad
gdy publikowany jest raport roczny wymagajacy diuzszego czytania lub po prostu, kiedy
informacja wysytana jest do osoby funkcjonujacej w innej strefie czasowej. Nie powinno

sie stosowac¢ embarga w stosunku do bardzo tajnych informaciji.

Istniejg rézne poglady na temat dzwonienia do dziennikarzy po wysytce informacji
prasowej. Niektérzy twierdza, ze jest to czynnik mogacy pogorszy¢ stosunki z
dziennikarzem, ktory po prostu nie ma czasu na tego typu rozmowy. Inni zas uwazajg, ze
kontakt z dziennikarzem po wystaniu informacji stwarza szanse na pogtebienie relacji.
Czasem jednak warto zadzwonic i upewnic sie, czy informacja zostata przeczytana.

Chociazby dlatego, ze dziennikarz mogt by¢ nieobecny w redakcji i nie odebrat poczty.
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Najczesciej popeilniane bledy:

e Zwigzane z tematem. Informacja nie zawiera newsa, elementu zaskakujacego czy

przyciggajacego uwage.

e Zwigzane z jezykiem. Informacja jest pisana w sposdb niezrozumiaty, jest nasycona

fachowymi terminami, zawiera btedy ortograficzne.

e Zwigzane z forma. Tekst jest napisany chaotycznie, brakuje w nim standardowych

elementéw wymaganych przy konstrukcji informacji prasowej, wyglada nieestetycznie.

e Zwigzane z czasem. Informacja zostata wystana po zamknieciu numeru lub jest juz

nieaktualna.

e Zwigzane z adresatem. Informacje wystano do dziennikarza, ktory nie zajmuje sie

dang tematyka.

I jeszcze jedna istotna uwaga. W kontakcie z dziennikarzem trzeba dotrzymywac stowa.
Jesli obiecaliSmy, ze wyslemy informacje do konkretnej godziny, ze doslemy dodatkowe
materiaty, ze zadzwonimy - zrébmy to. W ten sposéb wzbudzamy zaufanie,

wiarygodnos¢ i budujemy pozytywne relacje z mediami.
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