JAK INFORMOWAC MEDIA O NASZYCH DZIALANIACH

Notatka prasowa

Notatka prasowa to forma dziennikarska, w ktérej stawia sie na zwieztoSC i
przejrzystos¢. To krétka informacja o danym wydarzeniu. Powinna zwraca¢ uwage
czytelnika ciekawym tytutem i ujeciem tresci. Nie ma w niej miejsca na refleksje,
komentarze, przemyslenia, poczucie humoru czy wyszukang stylistyke. Piszemy jq do
medidw po to, by zainteresowal ich nasza dziatalnoscig, zacheci¢ do publikagji
informacji o naszym projekcie.

Przy pisaniu notatki prasowej pamietaj:

Najpierw dobrze zastanow sie, jakie informacje s3 najwazniejsze do
przekazania dziennikarzowi.

Wybierz tylko najistotniejsze informacje.

Przy redagowaniu notatki obowigzuje zasada: minimum stow - maksimum
tresci.

Twdj zapis musi by¢ przejrzysty, dlatego jesli jest taka mozliwosS¢, to najlepiej
napisac jq na komputerze.

Mozna sporzadzi¢ jg przed opisywanym wydarzeniem, po nim lub w jego
trakcie.

Jesli jest to mozliwe dotaczcie zdjecia dokumentujace podjete dziatania.
Cato$¢ powinna zmiescic sie na jednej stronie.

Unikaj bledow czesto popetnianych przy pisaniu notatek prasowych:

Zamieszczania nieaktualnych informaciji.
Rozbudowywania notatek do rozmiardw artykutow.
Podawania niepetnych i niesprawdzonych wiadomosci.
Zamieszczania subiektywnych opinii.

Stosowania wielu figur stylistycznych.

Redagowania notatki w formie wywiadu.
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Tekst informacyjny

Tekst informacyjny powinien odpowiadac¢ na nastepujace pytania:
1. KTO, CO? (podmiot)

2. CO ZROBIL, CO SIE WYDARZYLO, CO SIE STALO?

3. GDZIE?

4. KIEDY?

5. DLACZEGO? JAK? W JAKICH WARUNKACH, OKOLICZNOSCIACH?

Charakter tekstu informacyjnego:
1. tekst powinien by¢ krotki;

2. zawieraC naturalng skladnie, krétkie zdania — uzywaj krétkich zdan, unikaj
zdan ztozonych wielokrotnie;

3. naturalny czas — stosuj naturalny uptyw czasu;
4. strona czynna — uzywaj strony czynnej a nie biernej;

5. tryb orzekajacy — piszmy w trybie orzekajgcym, ew. pytajacym. Nie uzywajmy
trybu przypuszczajacego! Podobno tylko 8% ludzi na S$wiecie rozumie tryb
przypuszczajqcy!

6. zamieszczaj cytaty i duzq liczbe szczegotowych informacji — uzywanie ich w
tekstach jest bardzo pozytecznym zabiegiem, gdyz w ten sposob obiektywizuje sie
przekaz, tekst zaczyna oddziatywa¢ na rdzne zmysty czytelnika i pobudza jego
wyobraznie;

7. rozplanuj tekst zgodnie z zasadq piramidy — zasada piramidy powinna by¢
stosowana we wszystkich tekstach zaréwno informacyjnych, jak i promocyjnych’

Pamietaj, ze odbiorca Twojego przekazu po pierwsze musi zauwazyC tekst,
zapamieta¢ go, w zrozumie¢, a dopiero pdzniej zaakceptowac i zastosowac jego
przestanie.

Pisz tak, aby Twoj czytelnik:
e zauwazyt
e zapamietat
e zrozumiat
» zaakceptowat
» zastosowat
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Ustal adresata tekstu i pamietaj, do kogo piszesz.

Na poczatku kazdego pisania, ustal adresata tekstu i staraj sie nie zapominac o nim:
jaki jest, jakie moze mie¢ oczekiwania, obawy, potrzeby. Mysl o konkretnym odbiorcy
i zawsze zakfadaj, ze Twdj czytelnik nic nie wie o sprawie, ktdrg opisujesz. Pisz tak,
aby zrozumiat kazde stowo.

Giowny przekaz umies¢ na poczatku tekstu.

Poczatek jest najsilniejszym srodkiem przekazu, rzadzi nim regufa pierwszego zdania
i reguta pierwszych 6 stébw. Oznacza tylko tyle, ze kilka pierwszych stéw decyduje o
tym, czy bedzie dalej przeczytany. Dobrze jesli poczatek tekstu jest krotki, osobisty i
zawiera konkretng informacje, jak widac¢ to w powyzszych przyktadach poczatkéw z
roznych ksigzek.

Inna kwestia, zwigzana jest z bohaterem tekstu, ktérym jest gtowny przekaz
(najwazniejsza informacja, najbardziej aktualna, gidwna). Bez wzgledu na
to, czy tekst jest listem z prosbg o dotacje, czy jest ulotkq informujgca o rozpoczeciu
projektu, czy tez jest to plakat - gtéwny przekaz powinien by¢ zawsze na
poczatku.

Staraj sie takze unika¢ poczatkdw negatywnych, typu: - nie, - trudno powiedzie¢, -
nie wiem, - nie mozna okresli¢, - brakuje. Teksty PR-owskie, a wiec takie ktore majg
budowa¢ pozytywne relacje z otoczeniem organizacji - powinny mie¢ wydzwiek
optymistyczny, a to co umieszczasz na poczatku tekstu nadaje naszemu pisaniu
nastrdj. Nawet jesli chcesz tekstem kogo$ lub co$ skrytykowac - na poczatku wyraz
pozytywy, a potem przejdz do krytyki - inaczej nasz odbiorca nastawi sie od razu na
obrone a nie naprawienie btedéw.

Pisz od siebie, o cztowieku, do cztowieka.

Chetnie czytamy teksty o ludziach, ktérzy sq do nas podobni, przezywajq podobne
emocje, do$wiadczenia. Prezentacja swojego "ja" to kolejny silny srodek
przekazu. Im bardziej nasz tekst jest egocentryczny, tym bardziej - skuteczny, bo
jak co$ jest daleko i nieznanie to staje sie dla nas za mate, nieistotne. Mozesz to
sprawdzi¢ na przyktadzie rdéznych instrukcji. tatwiej bedzie Ci zrozumiecC i
zastosowac sie do tekstu typu: " Pan Roman kupit szafe dwudrzwiowg w czesciach.
Skfadanie szafy zaczat od .....", niz: otwdrz, rozt6z, nacisnij, albo "nie nalezy skrecac
szafy bez uprzedniego sprawdzenia czy wszystkie elementy znalazty sie w
opakowaniu...".
Techniki, ktore pomagajq przyciagnac¢ uwage czytelnika:

e uzywaj form osobowych

» unikaj form nieosobowych

« pamietaj - kazda czynno$¢ ma autora

» uosabiaj obiekty (tzw. personifikacja)

» podaj wiele szczegdtowych informacji

« pisz tak, jakby wszystko zrobit cztowiek, nawet produkt; jesli nie wiesz kto,

podaj, kto Ci o tym powiedziat!

« stosuj naturalny uptyw czasu
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Powtarzaj informacje gtéwna.

Czotowa informacja w naszym tekscie, czyli gtdwna, najwazniejsza, aktualna powinna
sie powtarzac.

Zadbaj o wrazenie, jakie chcesz wywota¢ na czytelniku.
Inne elementy skutecznego tekstu to np.:
« Wrazenie, jakie chcesz wywrzec na czytelniku

Wrazenie budujesz najczesciej przez okreSlony styl tekstu np. powtdrzenia,
poréwnania, jezyk, rym.

*  Wyliczanie

Wyliczanie jest bardzo dobrym i silnym s$rodkiem przekazu, gdyz dziata na
wyobraznie. M.in. dlatego lubimy czyta¢ przepisy kulinarne, bo autorzy wyliczajg w
nich wiele produktéw, ktére pobudzajg wyobraznie. Wyliczanie jest bardzo
pozytecznym zabiegiem w tekstach informacyjnych.

« Slowa

Dobrze, jesli za pomoca jezyka pozwalasz innym zobaczy¢, poczué, dotknac,
posmakowad, a nawet powacha¢ - dziatasz w ten sposdb na wszystkie zmysty
czytelnika i docierasz z gtédwnym przestaniem réznymi kanatami komunikacji. Mozesz
to robi¢ za pomocg obrazowania, idiomdw, przymiotnikdw.

Teksty kolokwialne, rozmowne, potoczne, pisane jezykiem mowionym sg skuteczne,
bo bardzo zblizajq do czytelnika. Zresztg w tekstach PR-owskich zwraca sie uwage na
uzywanie stownictwa, ktére zmniejsza dystans do czytelnika.

Podam pare przyktadow stow, ktére zwiekszajg dystans i ich zamienniki, ktére
utatwiajq zrozumienie.

stowa, ktore zwiekszajq dystans stowa, ktore zmniejszajq dystans
dziatac robic

nastapi bedzie

otrzymac dostac

jest w stanie moze

nabywac kupowac

posiadac miec

opuszczac wychodzi¢

udac sie wyjezdzac

przekazywac mowic¢/powiedziec
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w zakresie o

adaptacja dostosowanie
ewaluowac ocenic
funkcjonowac dziatac
implementacja wdrozenie
identyczny taki sam
komponent czesc
obiektywizm bezstronnos¢
osiqgnac zrobic
podejmowac zaczynac
przyznawac dawac

w celu aby
wynagrodzenie ptaca
wyszczegolnic wyliczy¢

* Rym

Nadaje tekstowi rytm, ktdry utatwia zapamietanie, zwtaszcza jesli kojarzy sie z mitymi
przezyciami np. "Za gorami, za lasami...", "Kochane zdrowie, nikt sie nie dowie...",
"Litwo! Ojczyzno moija!".

Na zakonczenie powtodrz giowna tresc przekazu.

Na zakonczenie powtdrz gtowng tre$¢ przekazu. Sprawdz tez, czy w Twoim tekscie
jest wystarczajaco duzo obiektywnych informaciji.

Pochwalta krotkich tekstow.

W 20 stowach mozna zawrze¢ najwazniejszg informacje - sprawdz czy wszystkie
stowa, ktorych uzyteS w tekscie sq istotne. W 1 zdaniu powinno by¢ 10-12 stow -
ponad 15- zdanie jest za diugie! Natomiast w akapicie powinno by¢ 5-6 wierszy.

Opracowano na podstawie pracy Moniki Kaczmaryk
(http.//www.witrynawiejska.org.pl/strona.php?p=1891&c=3827)
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