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INFORMACIJA PRASOWA
Email

Niniejsza prezentacja jest materiatem wspomagajgcym
warsztaty szkoleniowe i nie powinna stanowi¢ samodzielnego,
petnego Zrédta wiedzy na prezentowany temat.
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INFORMACIJA PRASOWA (EMAIL)

Informacja prasowa jest najczesciej uzywanym sposobem komunikacji z dziennikarzami.
Powinien by¢ to krotki, gotowy do publikacji materiat, napisany tak, by zainteresowat i
zachecit dziennikarza do napisania o wydarzeniu;

Informacje prasowe wysyta sie do starannie wyselekcjonowanych dziennikarzy
medidw ogdlnopolskich, regionalnych i branzowych (w zaleznosci od informacji), po
ktorych mozna spodziewad sie, ze cos 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 informacji)

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

rozwiniecia prezentujgcego szerzej wydarzenie bedgce 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 faktéw (moze to osoba z organizacji lub uczestnik czy ekspert).
Mozna réwniez dotgczy¢ obrazowe przyktady, liczby, nieoczywiste dane

stopki zawierajgcej kontakt do osoby ktora moze stuzyé dodatkowymi informacjami
(imie i nazwisko, adres, telefon, mail)

ew. informacji dodatkowych na temat programu, akcji - warto poswieci¢ ostatni akapit
naszej organizacji, informujac 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 ,upiekszajagcych” przymiotnikbw - jak np. niezwykty, niesamowity,
wspaniaty.

Unikamy srodowiskowego zargonu. Informacja powinna by¢ napisana bez btedéw
gramatycznych i stylistycznych.

Informacja prasowa nie powinna by¢ dtuzsza niz jedna strona A4.

Istotny jest przejrzysty uktad graficzny (wyglad) informacji. Powinna zawierac¢ akapity,
odstepy, pogrubienia.



Dobrze po napisaniu informacji dac¢ jg komus do sczytania — by sprawdzic¢ czy np. nie
zrobilismy btedu w literach.

Jesli nie ma takiej mozliwosci, nalezy informacje wydrukowac i sprawdzi¢ samemu
na wydruku (piszgc sami w komputerze, nie widzimy btedéw na ekranie monitora).

Informacje moze przeczytan np. 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 lub jako zatacznik (staramy sie
unika¢ w miare mozliwosci plikdbw PDF-nadmiernie obcigzajg skrzynki odbiorcow-
najlepiej dotgcza¢ pliki word zapisane po uzyciu funkcji ,zaakceptuj wszystkie
zmiany w dokumencie”).

Podajemy takze link do pobrania przez dziennikarza logo organizacji albo projektu.
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