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MLUVCI

Ukol

1) Popiste obrazek tak, aby jej dokazal pripadny poslucha¢ co nejvérnéji nakreslit:

2) Najdéte vhodna ¢eska synonyma nebo vysvétlete vyznam cizich slov:
formalni, rezistence, strukturovany, pragmaticky, sugesce

3) Jakymi argumenty podporite nebo vyvratite nazor ¢lovéka, ktery si mysli, Ze alkohol neni
Skodlivy? Uved'te jich alespori 5.

4) Vytvorte co nejbohatsi a nejzajimavéjsi odpovédi na nasledujici otazky. Na kazdou z nich
plynule odpovidejte alespon minutu bez preruseni:

Co zajimavého jste v€era délali?

Ktery film vas v posledni dobé dojal?

Jsou umélé kvétiny krasné?

Radéji Fidite nebo se nechavate vozit?

Je rozdil mezi piskovcem a piskem?

5) Doplrite véty tak, aby vznikla vtipna prirovnani:
Je to studené jako...

Splhas lip nez...

Jsi asi tak vtipny jako...

Rve tu jako...

Je nesmély jako...

6) Ke kazdé trojici slov najdéte jedno spolec¢né pridavné jméno, které se nejcastéji s témito
slovy spojuje (napf. pro vila, sil, hladina - morska):

kralovna, slanina, konverzace (a...)

hry, mySleni, ulohy (I...)

muzeum, hodnosti, cviéeni (v..)
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7) Naucte se bezchybné a co nejrychleji opakovat jazykolam:
Jelen letél jetelem, jetelem letél jelen.

Védéli jste, Ze osobé, kterou jste zaujali, se mohou aZ ¢tyfndsobné zvétsit
zorni¢ky? Naopak stazeni zornicek naznacuje nezdjem, nedtivéru, dnavu
nebo neprdatelstvi.

8) Co nejrychleji pojmenujte vSechny obrazky. Cviceni opakujte tak dlouho, dokud tkol
nezvladnete plynule a bez jediného zavahani:

CFRINA? 0% 6
RS ORIz, e E

9) Jaké ponauceni plyne z tohoto pfislovi?
S jidlem roste chut.

10) Kterych 10 otazek zacinajicich slovem ,,pro¢“, mohou ¢éasto slyset muzi od svych
manZzZelek?

11) Definujte povahové viastnosti ¢lovéka:
upjaty, nesamostatny, korektni, divtipny, neCestny

12) Vysvétlete jednoduse (aby i malé dité pochopilo), pro¢ zamrza rybnik.

13) Odpovidejte rychle a vystizné alespon 2 vétami:

Kdo ma dnes svatek? Zavidite? Jezdite asto na hory? Potite se asto? Zpivate si v koupelné?
Chrapete? Mate hodné nepfatel? Mluvite vZdy pravdu? Kdo je to melancholik? Kousla vas nékdy
ryba? Cukr nebo med?

14) Pomoci zmény hlasu, mimiky a gest zkousejte pred zrcadlem co nejpresvédcivéji
vyjadFit pozdrav ,,Dobry den* témito emocemi:
radostné, prfekvapeng, rozCilené

15) V kazdém fadku vytvorte vétu, jejiz slova maji zpiehazené slabiky:
ra-ji-nej-dé mam vou-va-nil-ko

fi-ce-den-ka-ti-i by-0-so la-by ta-zi-dd-le

co-li-tan-va az do vi-rag¢-ky-za

pra-vy-val-vo Zit-ky-za& z le-né-vo-do

me-né-zi-rod-nd na-uz-né-va ky-zkous

Bojite-li se lidem dlouze divat do oi, zamérte svuj zrak na horni ¢dst
nosu mezi ocima. Nikdo to nepoznd.
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Tiskovy mluvéi a pro€ je dobré ho mit

Je-li to jen trochu mozné, delegujte praci s médii na jednoho &lovéka - tiskoveho mluvéiho. A to
dokonce i v pfipadé, jestlize se VaSe sdruzeni sklada tfeba jen ze ffi lidi. Ma to své vyhody. Média
si zvyknou obracet se na jednoho ¢lovéka. Naopak, Vas mluvéi bude mit €as a pfileZitost

vybudovat s médii a jednotlivymi novinafi dobré pracovni vztahy.

S tim souvisi jesté jedna véc. Neni dobré, kdyz se tiskovy mluv€i méni pfili§ ¢asto. Vas hlas musi
znit jednotné a konzistentné. Neni nic hor§iho, nez kdyz se média obrati pokazdé na nékoho

jiného a dostanou od Vas$i organizace pokazdé trochu jiny nazor.

Tiskovy mluvEi nemusi znat do hloubky celou Sifi problematiky, na které Vase organizace pracuje,
musi ale mit vdeobecny prehled. To je snad hlavni pfednost Vaseho mluvéiho - mél by mit pfehled
o historii, lidech, tématech, idejich a cilech Vasi organizace. Nemusi nutné znat kazdou informaci

0 Vasi organizaci. Mél by ale pohotové védét, kde ji vyhledat.

To se tyka i véci, které s Vasi praci souvisi tfeba jen vzdalené. Kdyz novinafi hledaji néjakou
neobvyklou informaci, volaji ¢asto "naslepo” svym oblibenym zdrojum, u kterych predpokladaji, ze
by je mohly dovést alespori na stopu. Ukolem tiskového mluvéiho je pak Fici naptiklad toto: "Ne,
touto problematikou se nase organizace opravdu nezabyva, ale dam VVam kontakty na nékolik lidi,
ktefi by Vam snad mohli pomoci." V novinafich tim jen posilite dojem, Ze jste opravdu kvalitnim

zdrojem informaci.

Na odborné dotazy nemusi nutné odpovidat pouze mluv€i. Je dobré si vytvofit urCita pravidla typu.
Na jednoduché véci odpovida tiskovy mluvEi, na slozZitéjsi pfepojuje na koordinatora projektu,

vedouciho programu ¢i kampariéra.

Pokud telefony u Vas zveda jedna povéfena osoba, je dulezité vytrénovat ji, aby telefonaty médii

vzdy pfepojovala na tiskového mluvéiho.

Co vSechno déla tiskovy mluvéi

Kazda organizace by si méla vypracovat podrobny popis prace sveho tiskového mluvéiho .
Podivame-li se na rozsah a mnozstvi prace, kterou by mél mluvci zvladnout, dojde nam, ze je
skoro nemozné zvladnout ji v jediném Clovéku. Tento problém byva nékdy pficinou konfliktd uvnitf
organizace. Velké organizace proto mivaji celé medialni oddéleni, v némz se nékolik pracovniku
déli o jednotlivé sekce, jako jsou prace s médii (tiskova prace), webové stranky, foto, video

a vydavani publikaci. Mame-li na vSe jediného ¢lovéka, pomuze, jsou-li jeho povinnosti

a kompetence jasné.
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Zde uvadim vycet €innosti, které miva na starosti bézny tiskovy mluvéi:

e Prezentace v médiich. Vystupuje jménem organizace v médiich (rozhovory pro tisk, radia,

televize).

e Tiskové zpravy. PiSe tiskové zpravy a dohliZi na jejich koneénou podobu. Kontroluje zejména
jejich uroven, jazyk, styl a spolu s odbornym pracovnikem i vécnou spravnost. Rozesila tiskové
zpravy médiim.

o Tiskové konference. Pfipravuje a vede tiskové konference (oznamovani médiim, mistnost,

obcCerstveni, tiskové materialy, audiovizualni technika, foto, video atd.).

e Korektury. Ma dohled nad kone¢nou podobou tiskovych materialu, které jdou na vefejnost
(aroven, jazyk, styl, graficka uprava). Zajistuje pro ostatni korektury dalezitych text (dopisy

vyznamnym osobnostem atd.).

e Seznam médii. Vytvari a udrzuje kvalitni seznam novinaru. Jednim z kli€ovych ukolu tiskového
mluv€iho je shromazdovat kontakty na novinafe a udrzovat pfehled o tom, ktera média se na

organizaci obracela a s jakymi otazkami.
e Vztahy. Utvari dobré vztahy s novinafi (osobni kontakty).
¢ Medialni vystupy. Domlouva konkrétni vystupy pro tisk, radia, televize atd.

¢ Monitoring médii. Udrzuje pfehled o tom, jak se o organizaci piSe, upozorfiuje na zajimavé véci
kolegy, reaguje na nespravné udaje a fakta. Dle potfeby kampani, projektl (eventualné

fundraisingu) vytvari vytahy a hodnoceni medialnich ohlasu.

e Publikace. Podili se na vydavani ¢asopisu, letakl a dalSich tiskovin, které organizace vydava.

Miuv¢i Casto byva takeé jejich hlavnim (a vétSinou jedinym) redaktorem.

e [oto avideo. Ma na starosti vSe, co se tyka fotografie, videa a obrazového archivu. Organizuje
prace spojené s vytvarenim obrazovych a zvukovych materialQ, spolupracuje s redakcemi
a nabizi jim material pro jejich vlastni ¢lanky a porady, zajiStuje smlouvy, spravuje foto

a videoarchiv atd.

e Internet. Tiskovy mluv€i nékdy miva na starosti rovnéz internetové stranky. Stara se pfitom
hlavné o aktualizaci jejich obsahu, plIni je texty a fotografiemi, dohliZi na jejich funkénost
(fungujici odkazy) a kontinuitu.

¢ Pomoc pfi projektech a kampanich. Vytvafi medialni strategie k jednotlivym projektim,
kampanim a programim. Pomaha pfi pfipravé nejriznéjsich akci a organizuje jejich medialni

zajisténi.



[ [
* ¥ r
;s I,-' 3’ OBCHODNI
S [ st £ 1 @il [ AKADEMIE
- MINISTERSTVO SKOLSTVI, OP Vzdélavani 00067 0 O w
fondvCR EVROPSKA UNIE  MLADEZE A TELOVYCHOVY  pro knn:;x:::;’c:;pnnst 000y P[H [l_[l[l[lﬂ PREROV

INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

Jaké prednosti by mél mit tiskovy mluvé€i

Pocitejte s tim, Ze Vas mluvéi bude pravdépodobné vystupovat v televizi a jeho tvar se tak stane

"vizitkou" Vasi organizace.

Mél by proto mit pfijemny hlas, mily vzhled a dUstojné vystupovani. Pamatujte, zZe v televiznich

debatach to u divakl vyhrava ten, kdo umi udélat vtip a kdo se umi hezky usmat.

Usmaév a vtip je néco, co otevira zaméené brany do srdci vefejnosti. Mysleme na to pfi vybirani

svého tiskového mluvéiho.

Mluvci by mél byt verbalné pohotovy. Idealni je, kdyz je schopen formulovat tzv. "zlaté véty", to jest

Mluvei by mél byt klidny, ale zaroven sebevédomy a v pfipadé potfeby razny. Mél by se také

identifikovat s praci, kterou délate. Jen tak bude Vas hlas znit autenticky.

Mluvci by se mél také umét slusné a elegantné obléci. Opakované prizkumy prokazaly, Ze
primérny divak televize si vytvari svllj nazor na mluvéiho opravdu pozoruhodné. Pouze z dvaceti
procent se na vytvareném obrazku podili to, co mluvéi fika, priéemz celych osmdesat

procent tvori to, jak vypada a jakym pusobi dojmem.

Tiskovy mluvci by mél mit predstavu, jak média funguji - rozumét jim. Idealni je, kdyZ ziskame

mluv€iho, ktery ma za sebou novinarskou praxi jako redaktor novin, rozhlasu €i televize.

JAK ZACIT ANEB OSLOVUJEME MEDIA

Jak si vytvorit seznam novinaru

Prvni a hlavni véc, kterou budete potfebovat, je kvalitni adresar novinaru. Nejde vSak o to takovy
seznam jednou vytvofit €i ho dokonce jen nékde opsat - potfebujete mit databazi plnou ,Zivych*
kontaktd a dalSich uzite€nych informaci. Tu vytvofite jediné tak, Ze na ni budete neustale pracovat

a vylepsSovat ji.

V médiich je neustaly pohyb - néktera vznikaji, jina zanikaji. Také samotni novinafi putuji Casto z
redakce do redakce. V Praze a velkych méstech je tato situace jesté zietelng&jsi, nez v regionech.

V dobé zrychleného déni mlze nas seznam zastarat tfeba uz za pul roku.

Kdykoliv mate co do ¢inéni s médii (telefonat redakce, medialni akce, spoleCenska udalost,

pozvani do studia radia Ci televize), vzdy se snazte ziskat od novinafe co nejuplnéjsi kontakt
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(jméno, adresu, telefon, fax, mobil, internetovou adresu atd.). Pokud mozno zjistéte i dalsi
informace typu: jaka je periodicita média (u tisténych médii), zda a jaké ma rubriky, do nichz by se
hodilo Vase téma, jaké jsou Ihty uzaveérek, jak je médium orientovano ideové, politicky Ci

tématicky atd.

Média i jednotlivé novinafe si muzete rozdélit do jednotlivych skupin podle typu média, periodicity

nebo podle Vasich konkrétnich pozadavku. Jedno z moznych déleni mlze byt napfiklad toto:

Agentury (CTK, CIA, Reuters, AFP, DPA, STK, Bloomberg atd.)

o Televize (CT, CT24, Nova, Prima, atd.)

¢ Radia (Radiozurnal, Impuls, Evropa2, atd.)

e Internetova média (Aktualne.cz, Novinky.cz atd.)

e Deniky (MF DNES, Lidové noviny, Hospodarské noviny, Pravo atd.)
e Tydeniky (Tyden, Respekt, Reflex, Euro atd.)

e Mésicniky (Elle, National Geografic, Vesmir atd.)

e Obcasniky a zajmové Casopisy (Chalupaf, Science atd.)

Televize a radia muzeme dale délit podle typl jednotlivych poradi:

e zpravodajské porady
e publicistika (obecné)
e investigativni pofady
e zajmové porady

e oddechové porady

e diskusni pofady

U tisténych médii mizeme rozliSovat rubriky:

zpravodajstvi

publicistika a nazory

dopisy atd.
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Dale je tfeba rozliSovat média s mezinarodni, celostatni a regionalni pisobnosti. Pracuje-li
nase organizace v rliznych regionech, je zapotfebi vytvofit specialni adresare podle jednotlivych

regionll. Redakce médii jsou vétSinou soustfedény ve velkych méstech podle byvalych kraja.

Kde ziskat zakladni kontakty médii

ZaCiname-li s vytvafenim nadeho seznamu upIné od nuly, mohou nam pomoci napfiklad Zlaté

stranky.

Chceme-li ale ziskat tak podrobné udaje, jako jsou napfiklad e-mailové adresy a Cisla mobilnich

telefonl na jednotlivé redaktory, nezbyva nez telefonat do redakce nebo jesté Iépe osobni kontakt.

Jak oslovit média a kontaktovat novinare

Zadinate-li pracovat s médii, méli byste novinaflim dat o sobé néjakym zplsobem védét. V zasadé
je to mozné udélat vice zpusoby:

pisemné nebo e-mailem

telefonicky

osobnim setkanim

Jak komunikovat s médii pisemné a e-mailem

Ze v8eho nejdrive si zkuste pisemné zformulovat, co muzete médiim vilastné nabidnout. V Zadném

pripadé to vSak nesmi byt né&jaké nudné povidani o poslani Vasi organizace!

Nejlepsi je, pokud pfijdete s nééim novym - s konkrétni kauzou, s lidskym pribéhem, na

némz se da zobecnit prace, kterou délate.

v g

Zkusme ,Vasi“ kauzu nebo pfibé&h poutavé prevypravét v deseti fadcich textu, ne vic!

Zamyslete se, co mUzete nabidnout dale. Bude to setkani s konkrétnimi lidmi, fotografie, moznost

nataceni, interview? Budte kreativni.

Je-li Vase nabidka obecna, muzete ji poslat e-mailem v§em médiim najednou a ¢ekat, zda nékteré

zareaguje. Nebo si muzete vybrat konkrétni média a zacit obtelefonovavat konkrétni redaktory.

Nékdy se vyplati poslat médiim kratky dopis popisujici kauzu (ne vic nez jedna stranka) a k tomu

pFidat napfiklad ilustrani fotografii k problému nebo oxeroxovany dokument (napfiklad skandalni
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rozhodnuti ufadu k véci atd.) Nikdy vSak neposilejte tlusté obalky plné dokumentt - v redakci

nebude mit nikdo Cas je Cist.

Nenechte se odradit prvnimi neuspéchy. Nékde zalit musite. Néjak ,musite” zjistit, co média

zajima a co ne. Budte vytrvali.

PFi posilani mailt do redakce dodrzujte nékteré obecné zasady tykajici se velikosti mailu, oznaceni

a obsahu mailu.

Jak kontaktovat novinare telefonem &i osobné

Poté, co si vypracujete zakladni seznam médii, mizZete se pustit do obvolavani jednotlivych
redakci. MUzete se predstavit jako mluvEi organizace a chtit redaktora, ktery ma na starosti oblast,

Vv niz se tématicky pohybujete.

Muze se ale stat, Zze v redakci nikdo konkrétni ,Vase" téma nepokryva. Nenechte se tim odradit. V
kazdé redakci byva nékdo, kdo ma na starosti pravé takové telefonaty, jako je ten Vas. Vétsinou to
byva sekretar redakce, muze to byt ale i asistentka Séfredaktora nebo nékdo jiny. Zkratka nékdo,

kdo zna dobfe chod redakce a umi odhadnout komu v redakci by se Va$e informace mohly hodit.

Vysvétlete, zZe byste se chtéli setkat s pfisluSnym redaktorem a pfipravit pro néj informace, téma,

kauzu nebo konkrétni pfibéh, o ktery by redakce mohla mit zajem. To zpravidla zapusobi.

Chtéjte jméno, telefonni €islo a e-mailovou adresu redaktora, s nimz bychom se o Vasem tématu

mohli bavit.

Vzdy se snaZte se s novinafi setkat také osobné. Nesedte v kancelafi a neCekejte, Ze novinar
pfijde za Vami. Jako vSechno ostatni v naSem svété, i dobra spoluprace s médii je zavisla na
osobnich vztazich. Na tom neni nic Spatného. Neni Zadné uplaceni novinarl, kdyz si s nimi

zajdete na obéd nebo si veCer sednete na pivo.

TIP: pokuste se ucinit Vase téma zajimavym skrze celebritu. Ziskejte znamou osobnost, ktera se

postavi za VaSi praci nebo se zuc€astni Vasi akce. Nabidnéte médiim rozhovor s touto osobnosti.

Tiskova zprava

Tiskova zprava je pisemné sdéleni obsahujici novou informaci, které rozesilate médiim. Bude

pravdépodobné nejCastéjsi formou Vaseho kontaktu s médii.
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Tiskova zprava by méla vzdy obsahovat alespori jednu novou zpravu Ci informaci a musi byt
zakotvena ke dni, kdy ji posilate. Jinymi slovy, nemuzete napsat tiskovou zpravu o tom, Ze jste
minuly tyden ve Ctvrtek zahdjili vystavu fotografii. Mizete ale napsat tiskovou zpravu o tom, Ze
pravé dnes jsme pfivitali tisiciho navStévnika na fotografické vystavé, ktera byla zahajena minuly
tyden v Praze a Ze je to rekord, ktery nema obdobu od doby, kdy byly v Praze vystaveny slavné
fotografie Helmuta Newtona.

Idealni tiskova zprava je takové sdéleni, z néhoz novinar mize napsat zpravu do novin, nebo
vyrobit pfispévek do zpravodajstvi rozhlasu i televize. Budte proto soudni a vyvarujme se psat

tiskové zpravy pIné banalit, z nichz takovy pfispévek udélat nelze.

Nez zaCnete psat tiskovou zpravu, vZdy se sami sebe zeptejte: opravdu stoji to, co chceme sdélit,

za tiskovou zpravu? Bude to pro média "zprava"?

AZ pfilis Casto se totiZz stava, Ze organizace prosté jen chtéji pfipomenout, Ze tu existuje téma, na
kterém pracuiji. Pfitom neexistuje zadny kloudny divod, pro¢€ tiskovou zpravu o tomto tématu

posilat pravé dnes a ne tifeba v€era nebo zitra.

Organizace si pak ¢asto vypomahaji néjakou berlickou. Pisi napfiklad, ze se "pravé dnes" obratili

dopisem na ministerstvo se zadosti..., nebo poslali "protest” tomu a tomu.

Ruku na srdce, vidéli jste nékdy v novinach zpravu, jejimz kliCovym sdélenim by bylo, Ze nékdo
v€era (ano v&era, noviny pfece vychazeji s dennim zpozdénim) poslal dopis? Takové noviny by

nikdo nedetl!

Nékdy neziskové organizace také posilaji tiskové zpravy o udalostech, k nimz dochazi pravidelné,

napriklad kazdy tyden.

To nejsou duvody pro tiskovou zpravu. Skute€na tiskova zprava ma byt o realné udalosti, ktera se

déje pravé dnes!

A jesté néco. Mezi lidmi, ktefi maji v jednotlivych organizacich na starosti projekty a programy
(vedouci projektu &i programu, kampariér) a mezi tiskovymi mluv€imi byvaji Easto spory. Jedni si
mysli, Ze jejich informace jsou natolik podstatné a dllezité, Ze je nutné prosadit je do médii za
kazdou cenu. Druzi zase védi, jak média funguji a co je mozné do nich dostat a co ne. Nenechte
se tim odradit. Obé dvé strany maji svym zplsobem pravdu a proto byva zapotfebi sednout si

spolu, vysvétlit si stanoviska a dospét k rozumnému kompromisu.
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Druhy tiskovych zprav
V zasadé existuji tfi zakladni druhy tiskovych zprav:

1. Zprava o udalosti
2. Zprava, jejimz obsahem je reakce na udalost

3. Zprava provazejici zverejnéni materialu (studie, knihy, filmu atd.)

1. Zprava o udalosti (event release) je nejcastéjSim druhem tiskové zpravy. Popisuje v prvnim
odstavci, co jste udélali a pro¢. Dale uvadi dalSi fakta jako napfiklad jména, Cisla, jiné udalosti atd.
Méla by téz obsahovat zakladni fakta (background) o Vasi organizaci, konkrétni kauze a cilech,

které sledujete. V pfipadé, ze se jedna o néjaky problém, mlze nabizet i stru¢né feseni.

2. Zprava s reakci na udalost (reaction release) je skvély zpusob, jak se dostat do médii v
souvislosti s kauzou, kterou sledujete delSi dobu. Mdze jit napfiklad o novy zakon, korupéni
skandal, havarii v chemi€ce atd. Tato zprava musi obsahovat relevantni vyjadreni k tématu a méla
by byt co nejkratsi. Musi byt také vydana v co nejkratsi dobé&. Casto jde doslova o minuty. To, co
od Vas novinafi v té chvili potfebuji, nejsou zakladni fakta, ale Vase reakce, ktera jim umozni
vybalancovat pfibéh. Pokud se da udalost oCekavat, mlzete si tiskovou zpravu s reakci pfipravit s

predstihem.

3. Zprava provazejici zverejnéni materialu (study release) je dokument, ktery obsahuje
novinarsky nejzajimavéjsi fakta a informace o nasi studii, knize, filmu Ci jiném zvefejfiovaném
materialu. Cilem této zpravy je usnadnit novinafiim praci tak, aby - pokud jsou v Easovém presu -

nemuseli ¢ist studii celou.

Jak napsat dobrou tiskovou zpravu

Plati pravidlo, Ze dobra tiskova zprava by se méla co nejvice podobat zpravam vydavanym
nejdllezitjsi tiskovou agenturou v té které zemi (u nas je to CTK). To ma hned dva divody: za
prvé: agenturni zpravodajové pouzivaji formu, ktera je idealni pro dalSi pouziti v médiich. Za
druhé: na novinare uvyklé stylu CTK bude nase tiskova zprava pdsobit vérohodnym a seriéznim

dojmem tehdy, pokud se tomuto agenturnimu stylu bude co nejvice podobat.

mozno obsahovat sloveso. Dejme si vzdy praci vymyslet takovy titulek, ktery vystihuje obsah

i smysl celé tiskové zpravy.
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Hlavicka - nazev organizace, pfip. logo, kontaktni udaje (adresa, telefon, e-mail, internetové

stranky).

Domicil - spravna tiskova zprava obsahuje také to, ¢emu se fika domicil. Je to uvedeni data

a mista vydani na zacatku prvniho odstavce.

Text zpravy

Pét W - existuji formalni pravidla pro psani tiskove zpravy. Kazda tiskova zprava (stejné jako
kazda novinarska zprava vlibec) by méla obsahovat zakladnich tzv. pét W. To jest What? Who?
When? Where? Why? Cili pfeloZeno z angliétiny Co? Kdo? Kdy? Kde? Proé? K tomu nékdy

muzeme pfidat jesté jednu otazku - Jak?.

Prvni odstavec - odpovédi na vSechny tyto otazky by mély byt obsazeny hned v prvnim odstavci
tiskové zpravy. Prvni odstavec by mél obsahovat to nejdllezitéjsi sdéleni, a to pokud mozno v
ucelené formé. Jinymi slovy, uz z prvniho odstavce by se mél ¢tenar dozvédét, o Eem cela tiskova

zprava bude. Editofi také vice nez prvni odstavec vétSinou ani nectou.

Obracena pyramida - tiskova zprava samotna by pak méla byt psana tak, aby zkracovana
postupné odzadu davala do posledni chvile smysl (nékdy se tomuto usporadani fika pyramida
obracena na vrchol). Pfesné takto totiz postupuji redaktofi, kdyz piSi svoje zpravy pro noviny. Musi
pocitat s tim, Ze béhem dne mulze dojit k jinym, zajimavéjSim udalostem, které jejich vlastni zpravu

zatlaCi do pozadi, takZe bude potfeba ji zkratit. Editofi pak krati zasadné vzdy od zadu.

Prima rec - jestlize prvni odstavec tiskové zpravy ma obsahovat pouze nepopiratelna fakta, druhy
a dalsi odstavce mohou obsahovat téz hodnotici soudy. Ty je nejlépe vkladat jako pfimou fe€ do
ust jednotlivym &lentim Vasi organizace, pfipadné expertum (odbornikim, védcum, vefejné

znamym osobnostem atd.), s nimiz na tématu spolupracujete.

Kontakt - v tiskové zpravé nesmi nikdy chybét fungujici spojeni na kontaktni osobu - pfedevsim

mobil a e-mail. Dava se na konec tiskové zpravy, nékdy také do hlavicky.

Poznamky, prilohy - jako pfilohu mizeme k tiskové zpravé pfidat Cislované odkazy, eventuelné
vysvétlivky. PouZivaji se tehdy, pokud chceme néco bliZze ¢i podrobnéji vysvétlit ale do textu se to
jiz nevejde. Odkazujeme-li ve zpravé na externi zdroje informaci, vzdy uvadéjme presny odkaz,

podle kterého pujde zdroj dohledat a/nebo funkéni odkaz na internet.

Strucna informace o Vasi organizaci - pod kontaktni udaje resp. jako jednu z poznamek

muzeme pfipojit kratky odstavec o Vasi organizaci (resp. organizacich, které zpravu vydavaji).
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Délka tiskové zpravy

Idealni délka tiskové zpravy je asi 5 odstavcl, tedy zhruba jedna stranka A4 standardniho textu.
Plati pravidlo, Ze novinafi maji radéji kratsi tiskové zpravy. Pamatujte, Ze text se Iépe Cte, je-li
¢lenén do mensich odstavcu.

Soucasny trend v novinafiné je pouzivat odstavcl co nejvice - co myslenka, to kratky odstavec.
Podivejte se pro inspiraci na styl a délku odstavcu u zprav tfeba na webu BBC. Vidite, Ze odstavec

je délan po kazdém delSim souvéti, nékdy ale i po jednotlivych vétach.

Priklad: Ukazka formalné spravné tiskové zpravy:

Spolek pro vyzkum mimozemskych civilizaci Ufoun http://www.spolekufoun.cz

Tiskova zprava: Ufologové privitali mimozemstany

Kyjov, 29. listopadu 2XXX - Clenové spolku Ufoun dnes skleni¢kou domaci slivovice pfivitali
posadku prvni kosmické lodi s mimozemskou posadkou, ktera pfistala nedaleko Kyjova na jizni
Moravé.

"Konecné jsme se dockali. Je to velké zadostiucinéni pro celé ufologické hnuti," prohlasil pfedseda
spolku Vaclav Kadavy a dodal, Ze nadéje lidstva, Ze nejsme ve vesmiru sami se konecné potvrdily.
Po formalnim pfivitani v Kyjové nasledovala lidova veselice, které se ale mimozemstané
nezucastnili, nebot byli velmi unaveni po dlouhém letu. Za pomoci ¢lent spolku Ufoun se proto

ubytovali v mistnim hostinci U Vasata.

"Nyni bude velmi zéleZet na tom, jak se k prvnimu kontaktu s mimozemskou civilizaci postavi
svétove vlady a jejich védecti poradci. Moudry pfistup bude znamenat velky pokrok pro celou
lidskou rasu, av3ak jakékoliv nedorozuméni by mohlo vést az k rozpoutani ni€ivé valky s

mimozemstany," varoval Kadavy.

Spolek Ufoun zatim udélal, co bylo v jeho silach - kratce po pfistani vyjadfil mimozemstanim vielé

pratelstvi a okamzité informoval ¢eskou vliadu i spolek skeptikll Sisyfos.

Dalsi informace:

Vaclav Kadavy, pfedseda a mluvéi spolku Ufoun
Mobil: 777 888 999

e-mail: ufoun@ecn.cz

http://www.spolekufoun.cz
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Poznamky pro editory:
1. Spolek pro vyzkum mimozemskych civilizaci Ufoun zaloZil v roce 1998 pan Vaclav Kadavy poté,
co spatfil pfistavat UFO ve tvaru fialového létajiciho talife u koziho chlivku na svém vlastnim

dvorku.

2. Vznik ufologického hnuti se datuje do roku 1947, kdy americky obchodnik Kenneth Arnold pfi
preletu Skalistych hor pozoroval devét podivnych objektl. V atmosféfe zacinajici studené valky
vzniklo podezieni, Ze by mohlo jit o tajné letouny Sovétského svazu. Toto podezieni se vSak nikdy
nepotvrdilo a létajici pfedméty byly pozdéji oznaCeny zkratkou UFO ze slov Unidentified Flying
Object (neidentifikovatelny létajici pfedmét),viz. napfiklad
Wikipedia,http://cs.wikipedia.org/wiki/UFO

3. Kromé ufologli amatéru vSak mimozemské civilizace jiz dlouho hledaji i védci na prestiznich
univerzitach. Jednim z nejznaméjSich védeckych experimentl je napfiklad projekt SETI pofadany
tymem védcu z University of Kalifornia, ktefi vyuzivaji pocitacl dobrovolnikd pfipojenych na
internet (respektive vypocetniho vykonu téchto stroji) k analyzovani obrovského mnozstvi dat z
radioteleskopt. Spofi€ obrazovky s programem, ktery Vas zapoji do projektu si mize kazdy

zajemce stahnout zde: http://setiathome.ssl.berkeley.edu/

Jako priklady kvalitnich tiskovych zprav doporu€ujeme zpravy vydavané nékterymi neviadnimi
organizacemi - napf. Hnutim Duha, sdruZenim Arnika &i spoleénosti Clovék v tisni. Najdete je téz v

Archivu tiskovych zprav NNO, ktery provozuje Econnect.

Kdy tiskovou zpravu odeslat

Do kolika hodin je nutno poslat tiskovou zpravu médiim? Ani tady neexistuji Zadna striktni pravidla

nebo omezeni, spiSe jen doporuceni.

Pokud v3ak chceme médiim pfedat bézné sdéleni, které neni limitovano tim, Zze by se vazalo na
udalost odehravajici se napfiklad ve dvé hodiny odpoledne, méla by byt tiskova zprava poslana

nejpozdéji v deset Ci jedenact hodin dopoledne. Plati zde obecné pravidlo - ¢im dfive tim lépe.

Existuji, ale vyjimky. Kdyz jde o néco dullezitého, co se udalo tfeba v Sest hodin vecer (zavéry
mezinarodni konference), je mozné odeslat tiskovou zpravu s nasi reakci tfeba jesté v sedm &i

dokonce osm hodin vecer.


http://www.hnutiduha.cz/
http://www.arnika.org/
http://www.clovekvtisni.cz/
http://tz.ecn.cz/
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Nesmime vSak pocitat s tim, ze noviny Vasi zpravu takto pozdé jesté prevezmou. Pravdépodobné
nepfevezmou, protoZe v redakci tou dobou uz vétdinou nejsou pfislusni redaktofi. Mohou ji, ale
prevzit elektronicka &i internetova média, ktera pracuiji i ve€er ¢i dokonce v noci. Pokud je Vase
sdéleni k véci dulezité, a oCekavame-li, ze udalost bude média zajimat jesté i pfisti den, mizete

tiskovou zpravu poslat tfeba i v noci.

Informaci, Zze za tyden budete mit tiskovou konferenci nebo vystavu, muzete vydat kdykoliv b&éhem
dne (pokud Vasim cilem neni, aby to bylo v novinach jiz druhy den). Pokud chcete, aby Vas nazor
na n&jakou véc (reakce na udalost) prosel elektronickymi médii (klicova je vzdy CTK), pak je
mozné poslat tiskovou zpravu i mimo hlavni ¢as. Je v§ak nutné upozornit na zpravu pfislusného

redaktora.

Priklad: V Temeliné vecer dodlo k zavazné havarii a Vy chcete fict, Ze jste na problém
upozornovali uz pred 5 lety. Pak je samoziejmé mozné poslat zpravu tfeba i v noci. Redaktofi v
médiich to budou ¢ist pravdépodobné az druhy den, ale je dulezité, aby méli Vas nazor co nejdfive
k dispozici.

Tiskové zpravy poslané po uzavérce nebo mimo hlavni ¢as mohou mit jesté jeden vyznam.
Novinafi se mohou rozhodnout, Ze se k Vasemu tématu vrati komentarem, analyzou nebo néjakym
jinym formatem. V televizi a dalSich médiich je cela fada pofadu a formatd, které na udalosti

reaguji se zpozdénim delSim nez den.

Jak poslat tiskovou zpravu e-mailem

Pfi posilani tiskovych zprav proto dodrzujme tato zakladni pravidia:

Tiskové zpravy posilate médiim zasadné ze znamé ¢&i srozumitelné adresy. Idealné z adresy
tiskového mluvéiho, jehoz jméno média znaji, nebo z adresy, kterou vytvofite specialné pro
posilani tiskovych zprav a ktera obsahuje jméno Vasi organizace. Napfiklad: media@arnika.cz
atd.

Do kolonky Pfijemce napiSete svoji vlastni adresu, jako byste e-mail posilali sami sobé. Do
kolonky Skryta kopie (BCC - blind carbon copy) vlozime adresu Vaseho pfedem vytvofeného
seznamu médii (nebo eventuelné vice seznam(), kam chcete Vas e-mail poslat. Jen tak totiz
zajistite, aby se Vas dlouhy seznam médii nezobrazil kazdému pfijemci, ktery Vas e-mail

dostane.

Do Predmétu tiskové zpravy (subjektu) napiSete kratce a vystizné, o ¢em tiskova zprava
pojednava, napfiklad takto: "Tiskova zprava - Cesko chce navysit povolenky sklenikovych

plynd."
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e Do téla e-mailu vlozite celou tiskovou zpravu nebo alesponi titulek a jeji prvni odstavec, ktery

shrnuje, o ¢em tiskova zprava je.

e Idealni postup je nejdfive umistit Vasi tiskovou zpravu se viemi pfilohami na Vas web a teprve
potom poslat médiim e-mail se zpravou a s vloZenym odkazem na kompletni tiskovou zpravu

na webu.

e Jako pfilohu pak mazete k e-mailu pfipojit textovy dokument s tiskovou zpravou v textovém
formatu (nejcastéji Word, RTF). PDF format neni pro novinafe vhodny, nebot se s textem da jen

obtizné dale pracovat.

¢ Pokud nabizite médiim téz fotografie, je nejlepsi umistit galerii fotografii nejprve na internet
a novinarum poslat pouze odkaz na tuto galerii s nabidkou, Ze tyto informace jsou v

dostate¢ném rozliSeni k dispozici.

Jak a kdy na tiskovou zpravu upozornit predem

Vydavate-li dllezitou tiskovou zpravu, nevahejte upozornit na ni novinafe predem. Mizete to
udélat tfeba tak, ze znamé novinare obtelefonujete a oznamite jim, ze zitra budete vydavat zpravu
s tim a tim obsahem. Méné znamym novinaflim muzete poslat SMS nebo e-mail. Novinafi pak s

Vasi zpravou pocitaji a mohou o tématu promluvit tfeba se svym $éfem na redakéni poradé.

Hodlate-li zvefejnit téma, které ma potencial strhnout na sebe pozornost médii €i otevfit
celospolecenskou debatu (zlomova udalost, skandal, korupce), mazete vybranym médiim dat Vasi
zpravu s pfedstihem tfeba i nékolika dni. Zalezi na tom, kolik potfebuji asu, aby zpravu doplnili

o vlastni patrani a rozhovory.

Chcete-li vdak exkluzivné poskytnout nékomu informaci pfedem, musite cilova média vybirat tak,
aby si pokud mozno nekonkurovala. Vyberete napfiklad jednu televizi, jeden denik, jedno radio.
Vzdy se ale snazte nevynechavat CTK. Pravé CTK je totiz skoro "povinna" védét

a informovat o udalostech jako prvni.

Vzdy, kdyZ posilame médiim zpravu dfive nez chcete, aby byla zvefejnéna, pouZivejte embargo -
informaci o tom, Ze se zprava nema zvefejfiovat dfive nez v konkrétni den a hodinu. Seriézni

média ho budou respektovat.

Vystavujeme tiskové zpravy na webu
Vystavovat tiskové zpravy na webu je dnes nutnosti. Nezapomernite, Ze zpravy musi byt doplnény

datem vydani a musi se Fadit chronologicky za sebou. Tiskové zpravy umisténé na Vasem webu
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maiji tu vyhodu, Ze odkazy na né napf. z mailu muzete "nalinkovat" tak, aby byly aktivni.

Vydavate-li tiskovych zprav hodné, je skvélé, umozriuje-li Vas web filtrovat je podle jednotlivych

témat.

Co délat, kdyz vSechno selze

Muze se to stat. PiSete do médii, telefonujete, vydavate tiskové zpravy, svolavate tiskové

konference, délate akce, prosté se snazite... A vysledek? Nula.
Média Vam svym mi¢enim a lhostejnosti davaji najevo, ze je Vase téma viibec nezajima.

MensSi organizace a sdruzeni v takové chvili propadaji depresi. Zda se jim, Ze média na jejich praci
a starosti hledi s despektem. Nékdy pak maiji tendenci uzavfit se viéi médiim do obranného
postoje.

At uz je pficina na Vasi strané nebo ne, nezajem médii plisobi ochromujicim dojmem

a demotivuije.
Zde je nékolik tipu, co v takovém pripadé délat:

Pokuste se analyzovat pri¢iny. Nebojte se novinart pfimo zeptat, co délate podle jejich nazoru
Spatné.

Svolejte znamé, jejichZ nazoru si vazite, a snazte se vymyslet novy zptisob, jak Vase téma
"prodat”.

Jestlize Vas podporuje néjaka znama osobnost, pozadejte ji o nazor a o pomoc.

Vytrvejte.

Jste-li uz z toho vSeho unaveni, udélejte si prazdniny.

Vézte, Ze média potfebuji Vas stejné, jako Vy potfebujeme je. Mnoho znamych kauz a pfibéha,

které proslavily konkrétni novinafe, vznikly diky drobné a trpélivé praci néjakého mistniho

sdruzeni.

Nékdy se stava, ze novinafi prosté jen neumi odhadnout, jak moc mohou byt Vase téma nebo
pfibéh zajimavé. Treba si jen neumi pfedstavit, jak by ho zpracovali. Pak ¢asto staci, aby vySel

jeden poutavy ¢lanek nebo byl odvysilan jediny pFispévek a spusti to lavinu.

Tak nezoufejte a do toho!
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