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Jak informowac?

W dzisiejszych czasach praktycznie tak samo wazne jak skuteczne dziatania, jest umiejetne
informowanie o nim. Mowi sie przeciez, ze media to tzw. czwarta wladza. Ustawiana jest w
szeregu obok wtadzy ustawodawczej, wykonawczej i sgdowniczej, gdyz sita prasy jest tak
wielka, ze moze ksztaltowal spoteczenstwa i polityke. Ponizej proponujemy Wam kilka
wskazéwek jak umiejetnie wspétpracowaé z mediami tak by przekazywaty wartoSciowe
informacje o naszych dziataniach, jak napisa¢ poprawnie informacje prasowa, relacje, newsa

o0 raz jak zorganizowa¢ konferencje prasowa.

Informacja prasowa
Relacja

News

Konferencja prasowa

Wspodtpraca z lokalnymi mediami

Ad. 1. O INFORMACJI PRASOWEJ

Informacja prasowa jest najczesciej uzywanym sposobem komunikacji z dziennikarzami.
Powinien by¢ to krétki, gotowy do publikacji materiat, napisany tak, by zainteresowat i

zachecit dziennikarza do napisania o wydarzeniu.

Informacje prasowe wysyla sie do starannie wyselekcjonowanych dziennikarzy mediow
ogolnopolskich, regionalnych i branzowych (w zaleznosci od informacji), po ktérych mozna
spodziewac sie, ze co$ 0 naszej imprezie napiszg, badz ten temat ich interesuje.

Informacja prasowa sktada sie z:

nagtéwka informujacego kto jest autorem informacji (logo jesli jest), a takze nazwy
miejscowosci i daty jej nadania

tytutu (maksymalnie 5 stéw, zawierajgcego najwazniejszy element informaciji)

leadu (1 akapit - maksymalnie 6 linijek), ktéry zawiera wyttuszczong informacje, bedaca
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gtébwnym przestaniem i odpowiadajgcg na pytania kto? co? gdzie i kiedy? (w zaleznosci o
czym piszemy)

rozwiniecia prezentujacego szerzej wydarzenie bedace przedmiotem informacji i
odpowiadajgcego na pytania dlaczego? z kim? po co? co z tego wynika?

informacji uzupetniajacych, czesto zawierajgcych cytat (z zaznaczeniem autorstwa) osoby,
ktérej autorytet potwierdza range wydarzenia lub stanowi komentarz do przedstawionych
faktow (moze to osoba z organizacji lub uczestnik czy ekspert). Mozna réwniez dotgczyé
obrazowe przyktady, liczby, nieoczywiste dane.

stopki zawierajgcej kontakt do osoby ktéra moze stuzy¢ dodatkowymi informacjami (imie i
nazwisko, adres, telefon, mail)

ew. informacji dodatkowych na temat programu, akcji - warto poswieci¢ ostatni akapit
naszej organizacji, informujgc o: od kiedy dziata, jakg ma misje i jakie ma do tej pory

najwazniejsze osiggniecia.

Piszemy w informacji o faktach, uzywamy wyrazéw konkretnych, nazywamy rzeczy po
imieniu, a nie omawiamy. Konstruujemy krotkie zdania. Unikamy ,upiekszajgcych”
przymiotnikdbw — jak np. niezwykly, niesamowity, wspaniaty. Unikamy srodowiskowego
zargonu. Informacja powinna by¢ napisana bez btedéw gramatycznych i stylistycznych.
Informacja prasowa nie powinna by¢ diuzsza niz jedna strona A4. Istotny jest przejrzysty
uktad graficzny (wyglad) informacji. Powinna zawiera¢ akapity, odstepy, pogrubienia.
Dobrze po napisaniu informacji da¢ jg komu$ do sczytania — by sprawdzi¢ czy np. nie
zrobilismy btedu w literach. Jesli nie ma takiej mozliwosci, nalezy informacje wydrukowac i
sprawdzi¢ samemu na wydruku (piszac sami w komputerze, nie widzimy btedéw na ekranie
monitora). Ja osobiscie sugeruje, by informacje przeczytato 14-letnie dziecko. Jesli ono
zrozumie co chcieliSmy przekazac, to zrozumie to kazdy.

W tresci e-maila, w ktérym wysytamy informacje prasowg powinna sie znalez¢ wyrazna
zapowiedz czego dotyczy zatgcznik a jesli chodzi o imprezy - takze link do jej strony na www
oraz do utworzonego w zwigzku z tym wydarzenia na facebooku.

Informacje wysytamy jako test wklejony w mail oraz jako zatgcznik (staramy sie unika¢ w
miare mozliwosci plikéw PDF-nadmiernie obcigzajg skrzynki odbiorcow- najlepiej dotaczaé
pliki word zapisane po uzyciu funkcji ,zaakceptuj wszystkie zmiany w dokumencie”).

Podajemy takze link do pobrania przez dziennikarza logo organizaciji albo projektu.
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Ad. 2. 0 RELACJACH Z WYDARZEN

Relacja jest pisemnym sprawozdaniem z wydarzenh, ktérych autor byt swiadkiem. Jest to
nastepne narzedzie promocji, ktérego uzywamy, by poinformowaé nasze otoczenie o
dziataniach, ktére podejmujemy. Nalezy okresli¢ czas, miejsce, okolicznosci i cel wydarzenia,
ktore miato miejsce. Powinniémy sie zastanowi¢ i wybraé te z wydarzen Swieta, ktére byty
najwazniejsze i takie, ktére moga zaciekawi¢ i zainteresowaé potencjalnego czytelnika.
Nalezy skupi¢ na najwazniejszych wydarzeniach, nie pomijajac jednak wydarzen
pomniejszych. W relacji powinna sie znalez¢ na koncu wtasna ocena przedsiewziecia.
Piszemy, podobnie jak w informacji prasowej: o faktach, uzywamy wyrazéw konkretnych,
nazywamy rzeczy po imieniu. W relacji mozemy sobie pozwoli¢ ha omdéwienie. Postugujemy
sie krotkimi zdaniami, wcigz ograniczamy ,upiekszacze” (niesamowite, wspaniate itp.).
Dobrze w relacji zamie$ci¢ wypowiedzi organizatora i uczestnikdw —uwiarygodni to przekaz.
Sprawozdanie powinno by¢ zwiezte co oznacza, ze nie za dtugie. Tekst na takie potrzeby

powinien mie¢ nie wiecej niz 1500-1800 znakdw.
Ad. 3. Jak napisaé newsa?

| UWAGI MERYTORYCZNE

1. Dazymy do krétkich informacji - pamietajac o specyfice Internetu (czesto czytane przez
uzytkownikéw jest tylko to, co miesci sie na ekranie). Zasada ta odnosi sie do wiekszosci
tekstow o charakterze newsowym i relacji. Wynikajg z tego nastepujace sugestie:

Unikamy powtérzen informacji, np. jesli w pierwszym zdaniu tekstu newsu badz relacji (nie
chodzi tu o tytut czy tzw. lead - pogrubiony lub wyr6zniony w jakis inny sposob "zwiastun"
informaciji) podajemy miejsce zdarzenia, nie ma potrzeby, abySmy informacje te - jesli nie
wnosi ona nic nowego - powtarzali w nastepnych zdaniach lub akapitach.

Unikamy zdan wielokrotnie ztozonych . Takie konstrukcje - cho¢ mogq $wiadczy¢ o
kunszcie stylistycznym autora - sg niestrawne w Internecie i w kazdym tek$cie, ktérego
zadaniem jest szybka i konkretna informacja.

Unikamy kwiecistego stylu : nagromadzenia przymiotnikdw i innych okreslen,
rozbudowanych, literackich porownan. Takie konstrukcje zachowajmy dla esejow, diuzszych
artykutéw, opracowan.

Informacje nie powinny by¢ podawane chaotycznie. Lepiej je pogrupowaé wedtug jakiegos
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logicznego klucza. W relacji lepiej jest ustrukturyzowac przekaz, zbierajac np. relacjonowane
wypowiedzi w tematyczne grupy, a nie po kolei opisywac, co kto powiedziat lub co sie
zdarzyto.

2.Staramy sie pisac jasno i poprawnie.

Zwiezto$¢ w zadnym wypadku nie moze oznaczaé postugiwania sie zbitkami stownymi, co
czesto charakteryzuje jezyk gazet. Unikamy utartych sformutowan typu: "palacy problem",
"zasypac gradem pytan". Stosowanie tego typu konstrukcji powoduje, ze czytelnik, znajacy
juz takie struktury, nie spodziewa sie niczego zaskakujgcego i nie wczytuje sie w nasz tekst.
Innymi stowy: uzywajgc gazetowej nowomowy, sprawiamy, ze nasza relacja staje sie
przewidywalna i banalna.

Unikamy skrétéw myslowych. Moga by¢ niejasne lub po prostu niepoprawne. Czasami sg
to uproszenia typu: "program zorganizowat konkurs", "klub opowiedziat o swoich
dziataniach".

Unikamy urzedowego stylu, cho¢ wiekszos¢ komunikatéw lub innych oficjalnych, takze
prasowych, jest napisana takim wtasnie jezykiem. Jesli wykorzystujemy takie informacje

w naszym tekscie, sprobujmy je przerobic.

3. Staramy sie pisac atrakcyjnie.

Pomimo ze piszemy tekst o charakterze informacyjnym, prébujemy - zwtaszcza w relacji -
odwota¢ sie do wyobrazni czytelnika. Znajdzmy charakterystyczny i niezwykty szczegot,
ktéry pozwoli zapamieta¢ wtasnie ten tekst sposréd kilkudziesieciu innych.

Zawsze dla odbiorcéw atrakcyjne sg wazne, znane osoby. Mozna przytoczy¢ ich nazwiska,
wypowiedzi, poprosi¢ o kilka stéw komentarza(dostownie: kilka stéw - diugie wywiady
powinny by¢ osobnymi tekstami).

Na atrakcyjnos¢ tekstu wptywa tez ciekawy komentarz , moze byc¢ to po prostu osobista
refleksja lub skonfrontowanie z innymi, podobnym zdarzeniami, poréwnanie ze statystykami,
Z politycznymi obietnicami itp. Komentarz powinien by¢ wyraznie oddzielony od reszty tekstu,
choéby stowami Moim zdaniem ...

W wypadku, gdy omawiamy zjawisko lub zdarzenie mato znane, staramy sie dotrze¢ do
pogltebiajacych wiedze informacji ogélnych. Np. na konferencji inaugurujgcej program
mato znanego stowarzyszenia staramy sie zdoby¢ informacje takze o tym stowarzyszeniu.
Zamieszczamy je w relaciji.

Nie obawiajmy sie jezyka prostego, nawet potocznego. On jest bardziej atrakcyjny dla

odbiorcow. Chodzi zwtaszcza o sformutowania typu: Dnia 5 maja br. odbyto sie spotkanie
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organizacji w celu oméwienia lepiej: 5 maja 2000 roku [a jesli data nie jest istotna lub zostata
juz przytoczona w leadzie Na poczatku maja ... W maju | spotkaty sie organizacje, aby
omowic ...

4. W tresci newsu i relacji jedng z wazniejszych rzeczy jest teza, gtdwna mysl, ogéiny
przekaz. Nalezy dotozy¢ staran, aby jg wyjasni¢ i udokumentowac (np. przytaczajac czyjes
wypowiedzi). Czasami - zwlaszcza w przypadku konferencji - jest to trudne zadanie.
Prezentujemy wtedy wiele roznych punktéw widzenia. Starajmy sie je wéwczas zréznicowad,
aby odbiorca nie miat wrazenia, ze czyta ciggle to samo.

Czesto teze umieszcza sie w tytule. Stad wynika zasada unikania zbyt duzego stopnia
uszczegotowienia .

5. W dtuzszych tekstach stosujemy srédtytuty.

Srédtytuty powinny oddzielaé fragmenty tekstu, stanowigce jakie$ catosci. Decydujac sie na
zastosowanie $rodtytutéw, warto pamieta¢ o podstawowej zasadzie redakcyjnej:
konsekwenciji i spojnosci (pod wzgledem zapisu, interpunkcii, stylu, sktadni itp.), czyli np.
wszystkie srodtytuty powinny by¢ zdaniami albo wszystkie rownowaznikami zdanh.

(Przez dtuzsze teksty rozumiemy teksty, ktdre nie mieszczg sie na ekranie).

6. Staramy sie by¢ obiektywni.

W zasadzie tylko w komentarzach pozwalamy sobie na wyrazenie wtasnego zdania wprost.
Nie badzmy bezkrytyczni wobec materiatéw rozdawanych przez organizatorow zdarzen. Jesli
ktos pisze o sobie, ze realizuje jedyny tego typu projekt w na $wiecie, staramy sie to
sprawdzié. (Oczywiscie nie dotyczy to np. felietonéw, gdzie wskazany i nieodzowny jest
osobisty punkt widzenia).

W wypadku kontrowersyjnych tematéw staramy sie pozyskac¢ gtos drugiej strony.

I UWAGI TECHNICZNE

1. Tytut

W miare mozliwosci krétki, chwytliwy, atrakcyjny

Raczej unikamy: Konferencja pt. XXXX, Szkolenie pt. ZZZZ

Ale za to w leadzie podstawowe dane o opisywanym wydarzeniu. Jesli jednak z jakichs
wzgleddw dajemy nudnawy tytut, przywotujgcy na przykfad tytut bardzo gtosnej i
charakterystycznej konferencji (typu: Konferencja "Samoorganizacja trzeciego sektora"),

staramy sie dac lead na tyle atrakcyjny, zeby zacheci¢ czytelnika do przeczytania catej

wiadomosci.
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2. Lead

To skrét wiadomosci. Jest bardzo wazny, gdyz prenumeratorzy serwisu wiadomosci (jest ich
ok. 1000) dostajg w prenumeracie tylko lead i tytut wiadomosci. Tak wiec staramy sie w nim
zawrze( istote informacii.

Lead bywa wyrdzniany na rézne sposoby, w serwisie wiadomo$ci.ngo.pl jest to tekst thustym
drukiem otwierajacy wiadomosc.

Lead w relacji moze zawiera¢ najwazniejszy wniosek, cytat z jakiej$ ciekawej albo
kontrowersyjnej wypowiedzi, najciekawszy element jakiej$ akciji, albo kto wzigt udziat w
wydarzeniu (jedli byta to jakas ciekawa osoba lub grupa).

Unikamy absolutnie stylu sprawozdania: Dnia 22.12.2002 w sali kinowej odbyta sie
konferencja pt. XXXX....

3. Tresé

Relacja - to nie jest sprawozdanie !!!

Warto jest jednak napisac kilka szczegdtow na temat wydarzenia, gdyz zaktadamy, ze
czytelnik nie wie, tego co uczestnik wydarzenia. Odnosi sie to zwlaszcza do mnigj
spopularyzowanych imprez lub takich, ktére nie byty zapowiadane.

Zawsze warto napisac kiedy i gdzie sie co$ odbyto, kto jest gltéwnym organizatorem (w
portalu staramy sie zawsze podawac dane organizatora w stopce informac;ji) oraz czy
opisywane wydarzenie nalezy do jakiej$ sekwencji zdarzen (spektakl w ramach festiwalu
itp.). Ale na tym koniec! Nie opisujmy ile krzeset byto w sali, o ktérej doktadnie godzinie sie
cos zaczeto, gdyz naszym zadaniem nie jest sporzgdzenie protokotu!

Relacja nie musi by¢ opisem catosci zdarzenia, moze zawiera¢ tylko wybrane - najciekawsze
lub najwazniejsze fakty. Dobrze jest doda¢ anegdote, zacytowaé kogos. Mile widziana jest
wiasna ocena wydarzenia, takze krytyczna.

Zapowiedz wydarzenia (zaproszenie lub news) powinna zawiera¢

Temat wydarzenia

Kiedy (dokfadna godzina)

Gdzie (adres)

Kto sie pojawi, jaki jest program

Kogo dotyczy, do kogo jest skierowane

Kto organizuje

Warunki uczestnictwa i termin zgtoszen

Kontakt z organizatorem, jego dane
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W stopce zawsze podajemy zrodto tej informacji

Jako zatacznik mozemy zamies$cic¢ formularz zgtoszenia lub inne oryginalne pliki zwigzane z

wydarzeniem.

lll Ustalenia redakcyjne dotyczace formatu wiadomosci

Data

W tekscie data zapisywana jest: 12 czerwca 2002 (miesigc stownie), jesli konieczny skrot,
duzo dat itp., to uzywamy kropek: 12.06.2002.

Nie uzywamy okreslen typu: w tym roku, dzisiejszego dnia ani br., gdyz informacje wiszg w
archiwum i takie okreslenia stajg sie nieprawdziwe.

Przedzialy czasowe

myslnik ze spacjami: 14 - 15 maja, godz. 10 - 15.

Wyliczenia

Pilnujemy, aby poszczegdine punkty wyliczenia byty jednolicie zamykane: bez zadnego
znaku albo przecinkami, a dtuzsze punkty wyliczenia srednikami.

Punkty wyliczenia zamykamy kropka, jesli sg zdaniami lub réwnowaznikami.

Pamietamy o kropce na koncu zdania. (Czesto wyliczenie, ktére zaczyna sie od tytutu
pisanego wielkg literg jest tak naprawde zdaniem, ktore trzeba zamkna¢ kropka).

Waluta

euro, nie EURO

zt, nie zitoty i nie PLN

Numer telefonu

Spacje w numerach telefonéw, kierunkowy w nawiasie, bez prefiksu, czyli: (Xx) XXX XX XX.

Zrédto: ngo.pl
AD. 4. JAK ZORGANIZOWAC KONFERENCJE PRASOWA?

Konferencje prasowe organizowane sg po to, by zaprezentowaé informacje rzeczywiscie
wazne. Nalezy przy tym pamietac, ze dziennikarze szukajg wiadomosci:

Niezwyktych

Zroznicowanych

Kontrowersyjnych

Istotnych dla wielu ludzi
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Skrajnych

Aktualnych

Tylko takie informacje zainteresujg dziennikarzy do tego stopnia, ze zdecydujg sie
skorzystaé z zaproszenia. Dziennikarze nie majg bowiem czasu na spotkania, ktére dajg im
niewiele informacji. Nie lubig tez jezdzi¢ tylko po to, by uzyska¢ wiadomos¢, ktérg tatwo
mozna by wyczyta¢ z oswiadczenia wydanego przez organizacje.

Konferencje prasowg zwotuje sie rowniez woéwczas, gdy problem, ktéry organizacja chce
nagtosni¢ jest bardzo ztozony i chcac unikng¢ niejasnosci i niedoméwieh nie da sie go
przedstawi¢ w postaci zwyktego oswiadczenia.

W momencie, gdy podjelismy decyzje o zorganizowaniu konferencji, nalezy przemysle¢,
ktéry jej typ bedzie najbardziej odpowiedni:

Konferencja reporterska — jest spotkaniem prasowym, zwotywanym w celu przedstawienia
aktualnych faktow.

Briefing — to konferencja, ktéra wyjasnia kontekst i spodziewane konsekwencje okreslonych
wydarzen. Zwotywana jest w celu przedstawienia dodatkowych faktow, ktére moga zapewnic
pozadang interpretacje gtéwnego zdarzenia. W takiej konferencji uczestniczg dziennikarze
fachowcy. Briefing ma forme specjalistycznej dyskusji, nie jest jedynie przekazaniem
suchych faktoéw, jak w przypadku konferencji reporterskie;.

Przyjecie prasowe — w przeciwienstwie do pozostatych, prezentowane na tym spotkaniu
fakty nie musza nosi¢ znamion nowosci, gdyz gtdwnym jego celem jest pozyskanie
przychylnosci dziennikarzy dla okreslonego przedsiewziecia.

Media tours — to wizyty w redakcjach zainicjowane przez samg organizacje. W takich
wizytach uczestniczy zazwyczaj redaktor naczelny, lub dziennikarz odpowiedzialny za dany
dzial, lub tematyke, ktéry ma okazje uzyska¢ odpowiedzi na nurtujace go pytania. Czas

trwania takiej wizyty w jednej redakcji wynosi ok. 1 godziny.

Przygotowania do konferencji

Wstepne ustalenia — bardzo wazne jest ustalenie celu i tematu konferencji, a takze tego, z
czym naszym zdaniem dziennikarze majg wyjechac po konferencji. Nalezy rowniez okresli¢,
korzystajac z tzw. listy kontaktowej (mailing list), liczbe zaproszonych osaéb.

Czas — kolejny etap przygotowan to wykluczenie mozliwosci wystgpienia w tym samym
czasie innych atrakcyjnych wydarzen. Jesli bowiem konferencja prasowa ,pokryje sie” z

innym ciekawszym eventem, to nie ma szans na uczestnictwo w niej dziennikarzy ze
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znaczacych mediow. Czestym btedem jest réwniez nie branie pod uwage godzin pracy
dziennikarzy. Ztym terminem jest na ogot pigtkowe popotudnie, bo wtedy wielu dziennikarzy
wybiera sie juz na weekend. Z drugiej strony jest to najlepszy termin na podawanie
»hiewygodnych informacji”, o czym wiedzg praktycy PR. Podobnie — ze wzgledu na powrét z
odpoczynku, rowniez poniedziatek nie jest najlepszym terminem. Warto zdecydowac sie na
wtorek lub $rode w godzinach popotudniowych.

Miejsce — nastepnym krokiem jest wybdér miejsca. Moze to by¢ wieksza sala w siedzibie
organizacji, czy sala konferencyjna wynajeta w centrum miasta. Nalezy rowniez pomysle¢ o
utatwieniu dojazdu osobom zainteresowanym dotgczajac do zaproszenia ,mapke dojazdu”.
Zaproszenia — powinny by¢ adresowane do konkretnych oséb, poniewaz wysylanie
bezosobowo konczy sie zazwyczaj zagubieniem ws$réd nawatu  korespondencji. W
zaproszeniu nalezy potwierdzi¢ o potwierdzenie obecnosci. Zaproszenie powinno dotrze¢ do
mediéw ok. 10 dni przed konferencja, a najwazniejszym gosciom nalezy kilka dni wczesniej
przypomnie¢ o wydarzeniu telefonicznie.

Plan akcji i préba generalna — sporzadzenie doktadnego programu konferencji, z
podziatem rél oraz wyborem osoby prowadzacej jest kluczowe. Trzeba wczesniej ustali¢ kto
gdzie siada, kto wita gosci, kto i kiedy bedzie zabierat gtos, czy odpowiadat na pytania
zainteresowanych. Warto réwniez przeprowadzi¢ ,prébe generalng”’ i sprawdzi¢ ile czasu
zajmie wygtoszenie najwazniejszych tekstow. Konieczne jest rowniez sprawdzenie aranzaciji,
oSwietlenia, czy sprzetu audiowizualnego (jesli planujemy go uzywac).

Pakiety prasowe — konieczne jest sporzgdzenie listy uczestnikdw konferencji, zaréwno ze
strony dziennikarzy, jak i przedstawicieli organizacji. Lista taka oprécz nazwisk i funkcji
powinna zawiera¢ dane kontaktowe (telefon i e-mail) przynajmniej jednego przedstawiciela
organizacji, co pozwoli dziennikarzom skontaktowaé sie z wiasciwg osobg po spotkaniu.
Kazdy dziennikarz w czasie spotkania powinien otrzymacC tzw. pakiet prasowy, ktory
powinien zawieraé: streszczenie tematu konferencji w formie tzw. press-release, skrot
wykorzystywanej na konferencji prezentacji, zdjecia, folder organizacyjny, ew. gadzety
promocyjne opatrzone logo organizacji.

Oprawa — nalezy pamieta¢ o zainstalowaniu w tle logo organizacji, a kiedy program
konferencji zostat juz przygotowany warto zadba¢ o odpowiedni ubior. Spotkanie z
dziennikarzami bardzo czesto oznacza bowiem obecno$¢ kamer, a te potrafig uchwycic¢
najmniejsze drobiazgi. Ubiér powinien by¢ zatem w stonowanych kolorach (czarnym,

granatowym, czy brazie), nie zas czerwony czy zétty. Kolor szarosci dodaje lat i podkresla
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zmeczenie dlatego warto z niego zrezygnowaé. Dobre potgczenia to granat z
jasnoniebieskim, czy ciemnobrgzowy z kremowym, podczas, gdy czern z bielg stanowig zbyt
duzy kontrast. Warto takze upudrowac twarz i zadbac o to, by w czasie dyskusji nikt nie

szelescit kartkami, czy odkrecat gazowanej wody (lepiej zrobi¢ to wczesniej).

Przebieg konferenciji

Na wstepie prowadzacy powinien przedstawi¢ temat, uczestnikow oraz okresli¢ wyraznie,
kiedy bedzie miata miejsce faza pytan oraz poczestunek. Nalezy réwniez pamietaé o ziotej
zasadzie komunikacyjnej: ,Nie nudzi¢” — stad tez unikanie prezentacji dtuzszych niz 5-7
minut. Lacznie wystgpienia nie powinny przekracza¢ 30 minut. Dzieki temu bedzie mozliwe
skupienie sie gosci na kluczowych aspektach naszego przekazu. Zainteresowani bedg mogli
uzyska¢ wiecej informacji dzieki przygotowanym dla nich materialom oraz w czasie
odpowiadania na pytania. Warto stosowaé¢ réznorodne przerywniki takie jak plansze, filmy
video i slajdy.

Inaczej wyglada rzecz w przypadku organizowania konferencji specjalistycznej. Poniewaz
zaproszeni sg wowczas ekspertami w danej dziedzinie, dlatego konferencje takie trwajg
znacznie diluzej, nawet tyle co seminaria. Mozliwe jest wtedy réwniez stosowanie
specjalistycznego stownictwa.

W czasie konferencji nalezy rozdac¢ tez zestawy prasowe. Mozna to zrobi¢ na poczatku
spotkania, aby dziennikarze mieli doktadny poglad na omawiang sprawe, lub dopiero po nim,
aby nie rozpraszali sie przegladajac materiaty.

Okazjg do bardziej swobodnych i mniej formalnych rozmoéw wérdd gosci jest poczestunek.
Daje on szanse na nawigzanie bardziej bezposrednich relacji z przedstawicielami Swiata
mediéw. Nalezy jednak pamieta¢, ze podawanie positkbw i napojéw w czasie trwania
konferencji moze odwracaé uwage od samej prezentacji. Rozwigzaniem optymalnym moze

by¢ tzw. ,szwedzki stét”.

Po konferencji

Duzym btedem organizujacych konferencje jest to, ze kompletnie ignorujg etap
~pokonferencyjny”. Tymczasem zaraz po spotkaniu nalezy rozesta¢ teczki prasowe tym
dziennikarzom, ktorzy nie mogli wzig¢ udziatu w spotkaniu. Trzeba rowniez dopilnowac, aby
wykonane zostato wszystko, co obiecane zostato w czasie konferencji (np. przestanie zdjec,

folderéw, czy dodatkowych danych). Nalezy rowniez spotkac sie z zainteresowanymi
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osobami i ustali¢ szczegoty dalszej wspotpracy. Trzeba zadbaé tez o uzupetnienie bazy o
materialy z prasy drukowanej i elektronicznej (tzw. press clippings i press cuttings), a takze
nagrania, ktére pojawity sie w mediach po konferencji. Wazne jest réwniez odswiezenie i
ewentualne skorygowanie ,mailing list”.

Zrédfo: Anna Dziadkiewicz, ~,Konferencja prasowa na miare firmy”

Ad. 5. Jak wspoétpracowaé z lokalnymi mediami?

Etap 1. Wspdipraca z dziennikarzami

Aby odnies¢ sukces we wspotpracy z mediami, musisz sie nauczy¢ z nimi komunikowac.

» Zadbaj o wygodne warunki do pracy.

» Podawaj najwazniejsze i najciekawsze informacje i wnioski na poczatku wypowiedzi/tekstu.
» Badz zwiezly. Wypowiadaj sie bez emocji i ubarwien. Podawaj fakty bez komentarza.

* Na wlasny komentarz mozesz sobie pozwoli¢ w ostatnim akapicie.

» Badz gotowy do pomocy i uprzejmy.

» Zawsze szanuj czas dziennikarza.

Etap 2. Przygotowanie do wspoétpracy z mediami lokalnymi

Krok 1. Sporzadzenie listy dziennikarzy

Sporzadz liste dziennikarzy zajmujacych sie lokalng polityka, sprawami samorzadowymi, etc.
Lista powinna zwiera¢ dane kontaktowe (imie, nazwisko, funkcje, bezposredni e-mail i
telefon, wraz z kontaktami do redakcji) oraz opis sposobu pracy dziennikarza, np. stata

kolumna, aktualne artykuty, felietony, debaty i wywiady z gosémi, etc.

Krok 2. Zapoznanie sie z dziennikarzami

Bardzo wazne dla dobrej wspétpracy jest nawigzanie bezposredniej relacji z dziennikarzami.
Skontaktu;j sie telefonicznie z kazdym dziennikarzem ze sporzgdzonej listy i umow sie na
krotkie spotkanie w celu przedstawienia planowanych dziatan. Podczas spotkania przedstaw
krotko swojg organizacje i opowiedz o akcji, powotujac sie na jej ogoélnopolski zasieg. Zapytaj
dziennikarza, czy podoba mu sie ta idea, czy ma jakies sugestie odnosnie jej realizacji w
danym regionie i czy chce by¢ na biezgco informowany o akcji i zapraszany na spotkania.

Ustal sposoby kontaktu.
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Krok 3. Wybor wiodgcych dziennikarzy

Sposrdéd dziennikarzy, z ktorymi sie spotkatas/spotkate$, wybierz kilku, ktérzy najbardziej
zainteresowali sie akcja. Pamietaj aby utrzymywaé z nimi state relacje i informowacC z
wyprzedzeniem o wydarzeniach. Nie zaniedbuj jednak pozostatych dziennikarzy — ich tez

nalezy informowac na biezgaco o rozwoju akcji.

Etap 3. Bezposrednio przed wydarzeniem

Krok 1. Pierwsza informacja

Pierwszy materiat informacyjny o nadchodzacym wydarzeniu powinnas/powinienes wystac
do dziennikarzy na tydzien wczes$niej. Ponow wysytke na trzy dni przed wydarzeniem i
nastepnie zadzwon do najwazniejszych dziennikarzy. Podczas rozmowy podkresl wage
wydarzenia, przedstaw korzysci, czyli to, o czym bedg mogli napisa¢ i upewnij sie, czy

przyjdg na zorganizowane spotkanie.

Krok 2. Kontakt w dniu wydarzenia

W dniu wydarzenia bardzo wazny jest Twdj bezposredni kontakt z tymi dziennikarzami, na
ktérych Ci najbardziej zalezy oraz z tymi, ktérzy byli wczes$niej niezdecydowani. Przedstaw
jeszcze raz korzysci z udziatu w wydarzeniu oraz, jesli to mozliwe, powiedz, jakie inne media

i dziennikarzy zaprosita$.

Krok 3. Sytuacja awaryjna

Jesdli w dniu wydarzenia dowiesz sie, ze nie bedzie najwazniejszego goscia lub nastgpita

inna wazna zmiana programu, koniecznie zadzwon do dziennikarzy i poinformuj ich o tym.

Etap. 4. Wspodtpraca podczas wydarzenia

Krok 1. Rola i warunki pracy dziennikarza

Zdefiniuj precyzyjnie role, jakg majg petni¢ dziennikarze podczas imprezy. Jesli ma to by¢
rola aktywna np. prowadzenie spotkania czy zadawanie pytan powinnas/powinienes
szczegoOtowo omowic to wezesniej. Jesli ma to byc¢ rola bierna zadbaj o jak najlepsze warunki
pracy dla dziennikarzy. Powinnas/powinienes zapewni¢ im mozliwo$¢ sporzadzania notatek
(pulpit, Swiatto) i nagrywania wypowiedzi (miejsce na mikrofony, dyktafony i kamere).
Poinformuj dziennikarzy, kiedy beda mogli otrzyma¢ materiaty dotyczace wydarzenia np.

notatke prasowg i ewentualnie zdjecia.
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Krok 2. Materiaty

Bezposrednio przed spotkaniem przekaz dziennikarzom komplet materiatdw sktadajacych
sie z:

* informacji prasowej,

» dodatkowych materiatbw merytorycznych (konspekty, wnioski z badan, etc.),

* not biograficznych gosci,

* listy uczestnikow spotkania,

* informacji o przebiegu akgcji, Twojej organizacji i planowanych kolejnych wydarzeniach.

Krok 3. Twoja rola

Upewniaj sie, czy dziennikarze majg dobre warunki do pracy. Zadbaj o spisywanie

najciekawszych wypowiedzi i wykonanie zdje¢ dobrej jakosci.

Etap 5. Po wydarzeniu

Krok 1. Opracuj i rozes$lij materiaty

Pamietaj, ze informacja o zorganizowanym przez Ciebie wydarzeniu bedzie ,newsem” dla
mediow elektronicznych tylko w danym dniu, a dla mediéw drukowanych — w nastepnym. Jak
najszybciej przygotuj notatke prasowg (pamietaj o nie ocenianiu i nie koloryzowaniu
wypowiedzi i wydarzenia) i rozeslij ja zardbwno pocztg elektroniczna, jak i faksem do
dziennikarzy i redakcji. Dostarcz zdjecia z wydarzenia na noéniku CD lub zamies¢ je na
serwerze w postaci pliku do pobrania. W ostatecznosci przeslij zdjecia mailem, ale tylko do

zainteresowanych dziennikarzy.

Krok 2. Podziekuj za wspotprace

Po wydarzeniu zadzwon do dziennikarzy. Podziekuj im za obecnos¢ oraz ewentualnie za
napisane artykuty. Poinformuj, jakie masz dalsze plany zwigzane z akcja.

Stowarzyszenie Szkota Liderow, maj 2006.

Opracowanie:
Pracownia Zrébwnowazonego Rozwoju, www.pzr.org.pl

Stowarzyszenie Szkota Lideréw, www.szkola-liderow.pl

Fundacja im. Steafana Batorego, www.batory.org.pl, program Masz Gfos, Masz Wybor

www.maszglos.pl
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