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I. ÚVOD
K čemu by měla sloužit tato příručka?

Účel této příručky je prostý – pomoci pracovníkům krajského úřadu v jejich snaze o profesionální přístup k médiím. Materiál obsahuje pravidla, kterými by se krajský úřad při jednání s médii měl řídit. Pravidla se snaží postihnout jak situace, kdy je úřad osloven médii, tak situace, kdy se naopak snažíme zájem médií vzbudit.

Tento materiál by vám rovněž měl pomoci nalézt jednoduché odpovědi na otázky typu: co to jsou média, co chtějí, pod jakými tlaky média pracují apod.

Proč komunikujeme s médii?

Krajský úřad Olomouckého kraje je přesvědčen, že jednou z jeho základních povinností je informovat veřejnost o všech skutečnostech týkajících se jeho činnosti, hospodaření, strategických plánů rozvoje apod., s výjimkou informací podléhajících zvláštnímu režimu (např. ochrana utajovaných skutečností, ochrana osobních údajů). Krajský úřad věří, že informovanost občanů by měla přerůst v dialog s úřadem a volenými představiteli kraje. V závislosti na cílových skupinách by se tento dialog měl rozvíjet na mnoha platformách. Jedině takovým způsobem lze docílit skutečně kvalitního rozvoje Olomouckého kraje dle zásad udržitelného rozvoje.

Jedním z nejdůležitějších prostředků, jak komunikovat s veřejností, je samozřejmě komunikace skrze média. Bez médií se komunikace a dialog krajského úřadu s veřejností může těžko dařit. Proto je třeba vyvinout maximální snahu o rozvoj a posilování partnerství s médii.

II. MÉDIA V OLOMOUCKÉM KRAJI 

V Olomouckém kraji jsou média přítomna ve všech běžných formách: tištěná i elektronická, včetně Internetu.

Způsob práce konkrétních médií se velice liší nejen vzhledem k platformě, na které dané médium funguje, ale rovněž vzhledem k jeho velikosti a dopadu (lokální, regionální, celostátní). V rámci Olomouckého kraje funguje relativně široká škála médií – od městských/obecních zpravodajů vydávaných radnicemi, přes periodika regionálního významu (Olomoucký den, příloha MF Dnes, Olomoucké listy), až po nadregionální vysílání Českého rozhlasu Olomouc a regionální televizní studia (Česká televize, TV Morava, TV ZZIP).

Tisk

Nejčtenějším deníkem Olomouckého kraje je MF Dnes, která má svou regionální redakci v Olomouci. Dalšími nejčtenějšími novinami jsou v kraji Blesk, Právo a Olomoucký den, které vychází denně a sídlí v Olomouci, s dopisovateli ve větších městech kraje.
Další periodika mikroregionálního a místního významu vycházejí většinou jednou týdně (Hranické noviny, Nové Přerovsko, Jesenický týdeník, Moravský sever, Peostějovský týden apod.)
Rozhlas/ Rádio

V případě Českého rozhlasu Olomouc jde o zpravodajsko-publicistický rozhlas (reportáže, rozhovory), který má svou redakci v Olomouci a redaktory v Přerově, Prostějově, Šumperku a Jeseníku. 

Haná, Rubi a Hity  jsou soukromá rádia zaměřená na mladé posluchače, tomu odpovídá i programová skladba. Převažuje především hudba, soutěže a kulturní vstupy, které jsou proloženy několikrát denně krátkým zpravodajstvím. V případě zpráv využívají tato média především informace z tisku, internetových deníků a svých zpravodajů.

Televize

Studio České televize v Olomouci natáčí příspěvky z Olomouckého kraje pro podvečerní zpravodajství ČT a  hlavní zpravodajskou relaci. Olomoucká redakce České televize pořizuje v kraji  zpravodajství pro Report.
TV Morava – pořizuje obrazové zpravodajství pro regionální vysílání Olomoucký deník a Olomoucký večerník, jejichž součástí je každé pondělí vysílání magazínu Náš kraj. Současně je občasným dodavatelem TV Prima.  V současné době však nemá dostatečné pokrytí signálem pro celý region. 

TV ZZIP – je soukromé televizní studio, které na základě smluvních vztahů poskytuje příspěvky TV Nova i TV Prima.
Televizní studia získávají informace z tisku, internetu a vlastních zdrojů.

Agentury, internetové zpravodaje

Česká tisková kancelář (ČTK) je agentura (veřejnoprávní sdělovací prostředek) zabývající se získáváním, zpracováním, ukládáním a šířením textových a obrazových informací. Ty získává prostřednictvím svých zpravodajů v jednotlivých krajích.

Mezi další internetové zdroje informací patří Česká informační kancelář (ČIA), Newton IT, servery České noviny, 24 centrum či Flashnews.

Mezi zajímavé servery regionálního významu patří šumperský REJ.
Ostatní internetoví zpravodajové  čerpají  informace především z ČTK, denního tisku, z vlastních zdrojů nebo využívají dostupných  tiskových zpráv.

Většina deníků i regionálních novin má v současné době i svou elektronickou podobu.

III. JAK KOMUNIKOVAT S MÉDII?

Oddělení informací a styku s veřejností

Role oddělení informací a styku s veřejností je zastřešovat komunikaci úřadu s médii a snažit se usměrňovat tuto komunikaci dle priorit komunikační strategie Olomouckého kraje. 

Oddělení informací a styku s veřejností má především tyto úkoly:

· určování priorit pro komunikaci úřadu s médii (komunikační strategie)

· pomáhat prezentovat úspěchy práce jednotlivých odborů
· každodenní používání standardních nástrojů pro komunikaci s médii (tiskové zprávy, webovské stránky, tiskové konference)

· pomocí těchto nástrojů pokrývání všech důležitých akcí v režii kraje a  krajského úřadu

· aktivní vyhledávání informací, které by potenciálně mohly být zajímavé pro média

· poskytování podpory pro komunikaci vedení úřadu, včetně vedoucích odborů, s médii

· zajišťování zpětné vazby od médií ale i široké veřejnosti zpět k vedení kraje a úřadu

Úlohou oddělení informací a styku s veřejností není stoprocentní pokrytí všech kontaktů s médii. V řadě případů je efektivnější, pokud novinář komunikuje přímo s daným pracovištěm. Pracovníci oddělení informací a styku s veřejností totiž nemohou do detailu znát veškeré agendy a činnosti, kterým se krajský úřad věnuje a o kterých mohou novináři mít potenciálně zájem informovat. Proto oddělení informací a styku s veřejností pro média připravilo index agend s příslušnými pracovníky zodpovědnými za komunikaci v dané oblasti (viz příloha 1). Tito pracovníci by v komunikaci s médii měli dodržovat níže popsaná pravidla.

Co od nás novináři chtějí?

Co přesně od nás novináři chtějí, záleží na tom, zda-li nás konkrétní médium shání kvůli informaci, o kterou má samo zájem, nebo zda-li jsme to naopak my, kdo se snaží přitáhnout zájem médií k určité události.

V každém případě je třeba respektovat, že práce většiny novinářů je do značné míry závislá na konkrétních termínech uzávěrky. Informace dodané po termínu uzávěrky konkrétních novin či jiného média nebudou zveřejněny.

V případě, že se s novinářem domluvíte na termínu, do kterého mu dodáte požadovanou informaci, snažte se tento termín dodržet. V opačném případě se může stát, že novinář uvede, že jste se odmítl vyjádřit.

Pokud se s novináři dostáváte do častého kontaktu, snažte se s nimi budovat dobré vztahy. Z dlouhodobého hlediska to přispívá ke kvalitní spolupráci.

Tištěná média/média na Internetu

Modelový příklad:
Sedíte v kanceláři a ozve se telefon. Volá vám novinář z regionálního týdeníku a chce od vás informace k článku, na kterém právě pracuje.

Jak byste měl zareagovat? Pokud nemáte k dispozici potřebné informace, neciťte se zavázáni dát konkrétní odpověď tady a teď. Zvolte následující postup:
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Á NOVINÁŘ

Zjistěte, jakou informaci přesně novinář chce.

Jste skutečně tou správnou osobou, která se

danou problematikou zabývá? (viz příloha 1)

ano

ne

Přepojte novináře na

příslušného

pracovníka (viz

příloha 1)

Nejste si jisti?

- 

Poraďte se s

tiskovou mluvčí.

Dejte jasnou a přesnou

odpověď.

Příliš těžký dotaz?

- 

Snažte se „hrát o čas“. Slibte, že

zavoláte za deset minut, až si

vyhledáte všechny potřebné podklady.

Nezapomeňte si poznamenat jméno

novináře a jeho telefonní kontakt.

- V případě více dotazů žádejte

písemnou formu (fax, e-mail).

- 

Nezapomeňte domluvit se na

konkrétním termínu, dokdy novinář

potřebuje vaši odpověď.

- 

Požádejte o pomoc tiskovou mluvčí,

popřípadě jiná pracoviště (právní odd.).

- 

Nezapomeňte zavolat nazpátek

novináři v domluveném termínu.

- 

V některých případech je lepší si

odpověď napsat a pouze přečíst.

- 

Vždy uvádějte holá fakta, nesnažte se

spekulovat.

Vyplňte ohlašovací lístek pro kontakt s novináři a zašlete jej

tiskové mluvčí.

Nezapomeňte, že způsob, jakým se chováme k novinářům v situacích, kdy po nás

žádají informace, přímo ovlivňuje jejich ochotu či neochotu poskytovat publicitu

informacím, u kterých o publicitu stojíme.

Po

čítejte s tím, že

hovor může být

nahráván.

Dobrá rada

V případě, že musíte

poskytnout delší odpověď po

telefonu žádejte následnou

korekturu (vyhnete se tak

nepřesným údajům a

zkreslením). Na korektuře

trvejte, nicméně trvejte s

časovou tísní, novináři

většinou volají na poslední

chvíli.


Rozhlas

I v kontaktu s novinářem z rozhlasu platí stejná pravidla jako při komunikaci s novináři z tištěných médií.

V kontaktu s novinářem z rozhlasu mohou v podstatě nastat čtyři situace:

1. Novinář vás kontaktuje pouze za účelem získání informace, pozadí konkrétní záležitosti apod. (zde plně platí stejná pravidla jako pro komunikaci s novináři z tištěných médií)

2. Novinář vám zatelefonuje za účelem pořízení rozhovoru.

3. Novinář vás osobně navštíví, aby s vámi pořídil rozhovor.

4. Novinář vás pozve do studia. 

V našem regionu běžně žádají o rozhovory především rádia, která zde sídlí (Rádio Hity) nebo zde mají redakce (Český rozhlas). Většinou se jedná o krátké vstupy, ve výjimečných případech může mít např. Český rozhlas zájem o účast zástupce kraje v delším diskusním pořadu.

Situace číslo 2 a 3, kdy Vás novinář požádá o rozhovor skutečně patří mezi ty nejsložitější. Stejně jako v případě tištěných médií zde platí základní pravidlo necítit se vůči novináři zavázaný k tomu, aby rozhovor proběhl „tady a teď“. Požádejte o čas na přípravu a vyhledání podkladových informací. Někdy je dobré si vaše odpovědi napsat (záchytné body). Domluvte se na konkrétním termínu, kdy by se rozhovor měl uskutečnit. V žádném případě rozhovor neodmítejte.

V případě, že se jedná o interview přes telefon, počítejte s tím, že toto interview nebude nikdy trvat déle než několik vteřin. Toto dvojnásob platí u rozhovorů do živého vysílání, jelikož kvalita telefonického spojení nikdy nebývá dobrá. Zeptejte se novináře, jak dlouho by měl váš vstup trvat (někdy zbytečně hovoříte 15 minut a výsledkem jsou vaše 2 věty).

Nebojte se před samotným nahráváním rozhovoru nebo před živým vstupem domluvit se s novinářem na základním scénáři celého rozhovoru, popřípadě zkonzultovat formulaci otázek, které vám novinář bude pokládat. Samozřejmě při agresivnějším přístupu novináře nebo při kontroverzním tématu rozhovoru tato předběžná domluva nemusí být možná.

Dejte si pozor na to, aby se vám při rozhovoru podařilo sdělit všechny informace, které k danému tématu sdělit chcete. Snažte se odpovídat na všechny otázky, které vám novinář položí, ale současně se nebojte dodat další důležité informace pomocí frází typu: „To, co je však skutečně důležité, je…/Rád bych dodal ještě jednu důležitou věc…“.

Po kontaktu s novinářem nezapomeňte vyplnit ohlašovací lístek pro kontakt s novináři a zaslat jej tiskovému mluvčí.

Televize

Pokud vás osloví novinář z televize, dostanete zpravidla časový prostor na rozhovor se připravit. Pokud máte jakékoli pochybnosti obraťte se na oddělení informací a styku s veřejností. Ve většině případů půjde o krátké vyjádření, které televizní štáb natočí na vašem pracovišti. Není pravděpodobné, že vás televize pozve k natáčení do studia. V každém případě je třeba dodržovat následující pravidla:

· dbejte na upravenost svého zevnějšku

· nebojte se zeptat na délku vašeho vstupu (snažte se být maximálně struční – nemá-li novinář co sestříhat, zůstávají fakta); obvyklá délka příspěvku je 40 sekund

· snažte se tvářit uvolněně

· dívejte se na novináře, který s vámi dělá rozhovor, ne přímo do kamery

· pokud jde o nahrávaný rozhovor, neostýchejte se požádat o zopakování rozhovoru, pokud nejste s vaším výkonem spokojeni

· mluvte co nejjednodušeji a nejjasněji, představte si, že hovoříte s dítětem

· odpovídejte celou větou

· nikdy nepoužívejte zkratky či profesní žargón

· po rozhovoru nezapomeňte vyplnit ohlašovací lístek pro kontakt s novináři a zaslat jej tiskovému mluvčí.



IV. KDYŽ CHCETE VZBUDIT ZÁJEM MÉDIÍ

Základní pravidlo zní:

POKUD O TOM NEVĚDÍ, NEBUDOU O TOM INFORMOVAT.

Neustále hledejte v činnosti svého odboru aktivity, které by potenciálně mohly být zajímavé pro novináře. O těchto aktivitách informujte tiskového mluvčí, která se postará o další publicitu.

V některých případech vás tiskový mluvčí požádá o poskytnutí konceptu tiskové zprávy, který by měl obsahovat všechny podstatné informace, které chcete sdělit. Tisková zpráva by měla:

· být krátká (žádná informace nestojí za více jak 350 slov)

· být co nejjednodušší

· držet se faktů

· především odpovědět na základní otázky typu: kdo, co, proč, kde, kolik, jak a kdy

· sdělit vše podstatné v prvním odstavci

· snažit se použít relevantní citace představitelů kraje (radních) či konkrétních pracovníků krajského úřadu

· pokud jsou k dispozici obrazové podklady, dejte je rovněž k dispozici tiskovému mluvčí.

Rovněž se snažte včas identifikovat takové aktivity, které by potenciálně mohly vést k negativní publicitě. Ve většině případů se takové negativní publicitě dá zabránit včasnou informovaností, osvětou a vysvětlováním širšího kontextu.



S médii nejčastěji komunikují volení představitelé kraje, tiskový mluvčí, ředitel krajského úřadu a vedoucí jednotlivých odborů a sekretariátů. V případě nepřítomnosti vedoucího odboru je na něm, aby zajistil svého zástupce pro komunikaci s novináři. Všichni pracovníci krajského úřadu pak musí respektovat, že není akceptovatelné odmítnout novináře s tím, že v současné chvíli není nikdo kompetentní na jeho otázku odpovědět. Vždy by měla existovat možnost zodpovědět novinářovu otázku přímo nebo jej odkázat na konkrétní kompetentní osobu.

Příloha 1
Kontaktní adresář představitelů Olomouckého kraje a pracovníků krajského úřadu určených ke komunikaci s médii

	OBLAST KOMPETENCÍ
	FUNKCE
	JMÉNO
	TELEFON
	ADRESA PRACOVIŠTĚ 

	Volení představitelé Olomouckého kraje 

	Krizové řízení

integrovaný záchranný systém

mimořádné situace

vnější vztahy
	hejtman
	Jan Březina
	58 5508 848
	Jeremenkova 40a

	Rozpočet

Finance
	zástupce hejtmana
	Ivan Kosatík
	58 5508 850
	

	Lidské zdroje

projekty EU

sociální věci

zdravotnictví
	1. zástupce hejtmana
	Vladimír Válek
	58 5508 846
	

	Školství, kultura
	uvolněný člen rady
	Pavel Sekanina
	58 5508824
	

	Pracovníci krajského úřadu

	zastřešuje všechny kompetence níže uvedené u jednotlivých vedoucích odborů

stížnosti, petice

kontrolní činnost v rámci krajského úřadu

kontrolní činnost vůči organizacím 

zřizovaným Olomouckým krajem 


	ředitel KÚOK
	Libor Kolář
	58 5508 802
	Jeremnekova 40a

	
	tiskový mluvčí
	Tomáš Kocych
	58 5508 843
	

	vnitřní chod sekretariátu hejtmana

komunikace mezi zastupitelstvem, radou, výbory a komisemi a krajským úřadem

zahraniční návštěvy

protokolární záležitosti

vnější vztahy, marketing, PR

propagace krajského úřadu

mimořádné situace

ochrana utajovaných skutečností
	vedoucí sekretariátu hejtmana
	Luděk Niče
	58 55 08 822
	

	organizace a řízení odborů kraje

vzdělávání pracovníků, odměňování, výběr nových zaměstnanců

informace o materiálně-technickém zázemí


	vedoucí sekretariátu ředitele
	Lenka Doleželová
	58 5508 804
	Jeremenkova 40a

	účetnictví

finanční plnění smluvních závazků

rozpočtování
	vedoucí ekonomického odboru
	Jiří Juřena
	58 5508 502
	

	program rozvoje kraje (PRÚOOK)
databáze investic
operační program
obnova venkova

zdroje pro rozvoj kraje

investorské příležitosti

rozvoj cestovního ruchu
posuzování staveb
	vedoucí odboru strategického rozvoje kraje
	Stanislav Losert
	58 5508 326
	Jeremenkova 40a

	strategie ochrany přírody

osvěta

odpadové hospodářství kraje

ochrana ovzduší veřejné vodovody a kanalizace čistírny odpadních vod


	vedoucí odboru životního prostředí a zemědělství
	Josef Veselský
	58 7433 513
	AB centrum                      

	Záchranná služba
Organizace zdravotnické soustavy

záchytných protialkoholních stanic
Lékařská pohotovostní služba 
	vedoucí odboru zdravotnictví
	Václav Rýznar
	58 7433 250
	AB centrum

	poskytuje metodickou pomoc v oblasti veřejných zakázek

navrhuje legislativní normy vydávané krajem

zajišťuje právnické služby pro všechny orgány kraje
	vedoucí odboru právního a legislativního
	Marie Mazánková
	58 5508 522
	Jeremenkova 40a 

	správa sítě škol na krajské úrovni

zabezpečení úkolů při zřizování a zrušování škol

volnočasové aktivity dětí a mládeže, včetně zdravotně postižených, programy mládeže EU

evidence majetku,  hospodaření škol a školských zařízení
	vedoucí odboru školství, mládeže a tělovýchovy
	Miroslav Gajdůšek
	58 7433 361
	AB centrum

	zřizování krajských muzeí, galerií a knihoven

rozvoj státní památkové péče v kraji obnova kulturních památek
	vedoucí odboru kultury a památkové péče
	Jindřich Garčic
	58 5508 202
	Jeremenkova 40a

	zřizování a spravování zařízení sociální péče a ústavů sociální péče

státní správa v oblasti dávek státní sociální podpory


	vedoucí odboru sociálních věcí 
	Cyril Žádník
	58 5508 220
	AB centrum

	provoz stanic technické kontroly jízdní řády drah a autobusové dopr.
zřizování organizace pro správu a údržbu silnic

pozemních komunikace II. a III. třídy projednávání přestupků na dálnicích a silnicích

správa a údržba komunikací, zimní údržba
integrovaný dopravní systém
	vedoucí odboru dopravy a silničního hospodářství
	Zdeněk Kocourek
	58 7433 239
	Jeremenkova 40a

	rozvojové projekty IT

tvorba a správa počítačové sítě správa WWW serveru

bezpečnostní politika

projekce

tvorba a implementace databázových aplikací

tvorba koncepce GIS na úrovni kraje
	vedoucí odboru informatiky
	Jiří Šafránek
	58 5508 140
	Jeremenkova 40a

	majetková správa nemovitého majetku kraje, nájmy, výpůjčky

fyzická správa nemovitého majetku kraje, údržba
evidence majetku
	vedoucí odboru majetkového
	Hana Kamasová
	58 5508 415
	

	
	vedoucí útvaru interního auditu
	Jan Zahradníček
	58 5508 526
	


Příloha 2 – Kontaktní adresář mediálních partnerů Olomouckého kraje 
	firma
	redaktor
	telefon
	mobil
	fax
	email

	Mladá Fronta Dnes
	Macková Martina 
	585 543 111
	723/412 873
	585 543 222
	redolo@mfdnes.cz

	Právo
	Hradil Miloslav
Šaradínová Martina
	585 220 427
	 
	585 220 427
	redakce@pravo.cz

	Olomoucký den
	Konečný Pavel
	587 304 231
	 
	585 220 588
	hsd.redakce@den.cz

	Hospodářské noviny
	Babický Oldřich
	 
	603/884 665
	585 226 254
	oldrich.babicky@email.cz

	Haló noviny
	Vondráková Olga
	585 941 275
	723/594 159
	 
	inav@volny.cz

	ČTK
	Petrželová Alena
Běhal Petr

Vysloužil Pavel
	585 413 341
	 
	585 413 341
	olomouc@mail.ctk

	Český rozhlas
	Hovadíková Marie
Horáková Andrea
	585 100 111
	 
	585 100 166
	marie.hovadikova@ol.cro.cz

	Česká televize
	Čáslavová Radka
Eliášová Kateřina
	585 411 174
	602/390082

602/740303
	585 411 174
	cztv.olomouc@traveller.cz

	TV Morava
	Joklík Radek
Pechová Vlasta
	585 551 159
	603/311 021
	585 220 945
	tvmorava.joklik.radek@seznam.cz

	Olomoucký kraj
	Ivo Heger
	585 231 218
	777/33 20 50
	585 516 565
	heger@consultants.cz

	Jesenický týdeník
	Miroslav Chovanec
	584 411 325
	 
	584 401 715
	info@jestyd.cz

	Prostějovský týden
	Katolická Olga
	582 344 437
	 
	582 344 437
	redakce@pvtyden.cz

	Olomoucké listy
	 Opletal Ivo
	585 220 425
	 
	 
	redakce@ol-listy.cz

	Nové Přerovsko
	Kvapil Jaroslav
	581 217 820
	 
	581 219 236
	np@cbnet.cz

	Hranický týden
	Kosková Renata
	581 601 848
	 
	581 603 499
	ht@cbnet.cz

	Zpravodaj RARSM
	Kubitová Martina
	 
	 
	 
	rarsm@rarsm.cz

	Prostějovský večerník
	Pácl Bohumil
	582 333 433
	602/969 280
	582 333 433
	vecernik@tiscali.cz

	Rádio Haná
	 
	585 224 035
	 
	585 222 273
	radio_hana@ova.pvtnet.cz

	Rádio Rubi
	 
	585 051 515
	 
	585 051 246
	rubi@esmedia.cz

	KT Přerov 
	Kratochvílová Lenka
	 
	 
	 
	kabel@ktv.prerov.cz




Příloha 3

Ohlašovací šablona pro kontakt s novináři
	Odbor/sekretariát:
	

	Jméno pracovníka:
	
	Datum:
	

	Stručný popis poskytnuté informace:



	Oslovil vás novinář z (zaškrtněte):

	
	MF Dnes
	
	ČTK
	
	Český rozhlas Olomouc

	
	Právo
	
	TV Morava
	
	Frekvence 1

	
	Olomoucký den
	
	Česká televize Olomouc
	
	Impuls

	
	Olomoucké listy
	
	Jesenický týdeník
	
	Jiné ……………………………

	Jméno novináře:
	


Vyplňte ohlašovací lístek pro kontakt s novináři


a zašlete jej tiskovému mluvčí nebo jeho zástupci





Nejste si jisti?


Poraďte se s tiskovým mluvčím





Buďte flexibilní, snažte se vyjít médiím vstříc – média pracují v časové tísni.





Když chystáte důležitou akci…





Pokud chystáte důležitou akci jakéhokoli druhu, u které potřebujete vzbudit zájem médií a generovat publicitu, nepodceňte včasnou přípravu. S předstihem informujte oddělení informací a styku s veřejností a konzultujte s ním vhodné formy informování médií o vámi chystané akci.
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�

�

VOL� NOVIN���

Zjist�te, jakou informaci p�esn� novin�� chce.�

Jste skute�n� tou spr�vnou osobou, kter� se danou problematikou zab�v�? (viz p��loha 1)�

ano�

ne�

P�epojte novin��e na p��slu�n�ho pracovn�ka (viz p��loha 1)�

Nejste si jisti?
- Pora�te se s tiskovou mluv��.�

Dejte jasnou a p�esnou odpov��.�

P��li� t��k� dotaz?
- Sna�te se �hr�t o �as�. Slibte, �e zavol�te za deset minut, a� si vyhled�te v�echny pot�ebn� podklady. Nezapome�te si poznamenat jm�no novin��e a jeho telefonn� kontakt.
- V p��pad� v�ce dotaz� ��dejte p�semnou formu (fax, e-mail).
- Nezapome�te domluvit se na konkr�tn�m term�nu, dokdy novin�� pot�ebuje va�i odpov��.
- Po��dejte o pomoc tiskovou mluv��, pop��pad� jin� pracovi�t� (pr�vn� odd.).
- Nezapome�te zavolat nazp�tek novin��i v domluven�m term�nu.
- V n�kter�ch p��padech je lep�� si odpov�� napsat a pouze p�e��st.
- V�dy uv�d�jte hol� fakta, nesna�te se spekulovat.�

Vypl�te ohla�ovac� l�stek pro kontakt s novin��i a za�lete jej tiskov� mluv��.�

Nezapome�te, �e zp�sob, jak�m se chov�me k novin���m v situac�ch, kdy po n�s ��daj� informace, p��mo ovliv�uje jejich ochotu �i neochotu poskytovat publicitu informac�m, u kter�ch o publicitu stoj�me.�

Po��tejte s t�m, �e hovor m��e b�t nahr�v�n.�

Dobr� rada

V p��pad�, �e mus�te poskytnout del�� odpov�� po telefonu ��dejte n�slednou korekturu (vyhnete se tak nep�esn�m �daj�m a zkreslen�m). Na korektu�e trvejte, nicm�n� trvejte s �asovou t�sn�, novin��i v�t�inou volaj� na posledn� chv�li.�


