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A SAJTOFIGYELES

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On a vdllalatdindl mint sajtéel6adé dolgozik. Felettesétél azt a feladatot kapja, hogy
készitsen javaslatot arrél, hogyan kellene a cég érintettjeinek tudomasara-hozni azt, hogy a
vallalat fennallasanak 50. évforduléjara nagyszabasu Ginnepségsorozattal késziil, melyen mar
Uj arculattal szeretne bemutatkozni.

Hogyan készitené el6 a sajtéd tajékoztatasat?

Milyen feladatokra kell a javaslataban kitérnie?

Miutdn lezarédott a vallalkozas sziiletésnapi Uinnepségsorozata. Felettesét6l arra kap
megbizast, hogy az Gnnepségek megkezdésétdl szamitott két hét sajtomegjelenései alapjan
készitsen egy 6sszefoglalét a sajtémegjelenésekrél.
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Készitsen feljegyzést arrdl, milyen feladatokat kell a feladat elvégzése soran megoldania?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A SAJTO JELENTOSEGE A'VALLALKOZAS ELETEBEN

A sajtofigyelés egyrészt arra terjed ki, hogy a sajtéban milyen tartalmi kommunikacio
jelenik  meg vallalatunkrél;,, masrészt informaciékat szerziink  partnereinkrél,
versenytarsainkrél, szlkebb, illetve tagabb piaci kornyezetinkrdl.

A sajté jelentdsége a vallalkozas megitélésében rendkivil nagy.

A vallalat célcsoportjai véleményformalasanak, befolyasolasanak fontos eszkoze.

A sajté munkatarsainak elérése a célcsoport informaciés elérésének csak a felét jelenti,
viszont fontos kozvetit6 szerepe van a vallalat és célcsoportja kozott. Nem mindegy, hogy a
vallalat célcsoportjai a vallalat tevékenységérdl, termékeirél a sajton keresztil milyen
informacidkhoz jutnak, a sajté munkatdrsaival kiépitett kapcsolat és annak mindsége ezért
nagyon fontos. Arra kell torekedni, hogy ez a kapcsolat ne legyen ellenséges, a feléjik
iranyulé kommunikaciénk tartalma és stilusa megfelelé legyen, s az eseményekrél idében
tajékoztassuk 6ket. Nem vezet jora, ha ez ,tlzoltds” jelleggel, utdlag torténik, mert
informacié hianydban rémhirek jonnek létre.

A vallalati PR szervezeten belill a sajtéel6adé feladata a nyomtatott és elektronikus sajto
szerkesztéségeivel kapcsolatot tartani.
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- Tovabbi feladatai:

- asajtofigyelés megszervezése, a sajtovisszhang nyilvantartasa és értékelése,

- naprakész sajtddokumentacié vezetése,

- a sajtdbmunkahoz sziikséges hattér-informaciok, sajtokozlemények elkészitése vagy
elkészittetése,

- gondoskodas a  sajtdomunkahoz szlikséges informaciok beszerzésérél,
sajtomegjelenésre alkalmassa tételérdl, fotéanyagrdl, audiovizudlis anyagrél a sajto
szamara,

- osszefoglalé jelentések, értékelések készitése a médiakapcsolatokrél, a
sajtovisszhangrol,

- javaslattétel a sajtobmunka irdnyara, témadira, a sajté munkatarsaival wvalé
kapcsolattartas megvalositasanak médszereire.

1. A sajté tajékoztatasa

A sajtotorvény felvilagositasi kotelezettséget ir el6 a kilonb6zé szervek szamara. A média
tajékoztatasa soran a valésdgnak megfelelé felvildgositast kell adni, sét, vannak olyan
esetek, amikor ez a tdjékoztatas kotelezd. Ez természetesen nem vonatkozik az uzleti
titokra.

A sajté az érdekeltek hozzajarulasa nélkil is tajékoztathat a vallalat nyilvanos uléseirél.

- A publikdlhato sajtétartalmak a kévetkezék lehetnek:

- a cég filozéfidja, kiildetése, tevékenysége,

- anév, alogé jelentése, a szlogen vagy szlogenek,

- acég szinesen, érdekesen leirt torténete,

- a cég vezetli, szervezeti felépitése, részlegeinek munkaja,

- a cégnek odaitélt dijak, elismerései, dijnyertes termékei,

- a cégvezetdk fontosabb adatai, szakmai 6néletrajzai, kitiintetései stb.,

- agyartasi folyamat, a gyartas vagy értékesités koriilményei,

- képek: a cégrél, az ott folyd tevékenységrél, az alapitékrél, tulajdonosokrél,
dolgozékrol, a‘termékekrdl, azok felhasznalasarol,

- a fontosabb, ismertebb partnerek,

- ancég szponzoralasi, karitativ tevékenységei, az altala létrehozott és tdmogatott
alapitvanyok,

- a cégrdl eddig megjelent cikkek,

- a kapcsolatfelvétel médjai (levelezési cim, e-mail cimek, telefon- és faxszamok),

- lizemlatogatasi lehet6ségek, kostoldk, vallalati mizeum, bemutatoterem stb.

- reklamok, reklamfilmek, amelyek a céget, ill. termékeit reklamozzak a médiumokban,

- informaciok a cég tevékenységével kapcsolatos témakorokben (pl. U]
gyartastechnolégidra val6 attérés, Uj gépsorok lUzembe allitasa, csomagolasvaltas,
névvaltas stb.)

- hirek, aktualitasok,
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- informacidk a cégrél mint munkaadorél, a munkatarsak karrierlehet6ségeirdl, az
esetleges munkalehetéségekrol,
- tajékoztatas a cég rendezvényeirdl stb.

Vég nélkiil sorolhaték azok az informacidk, amelyeket célszer(i a sajté rendelkezésére
bocsatani.

Nagyobb jelentésége van azonban a cég életében bekdvetkezé varatlan, kritikus helyzetekrél
valé tdjékoztatasnak.

A piacgazdasagban gyakran megfigyelhetd, hogy a vallalatok életében a sikeres korszakokat
kedvezétlen idészakok, valsagok valtjak fel.

Valsaghelyzetnek tekintlink minden olyan eseményt vagy jelenséget; mely alkalmas a
szervezet iranti bizalom aldaknazasara. Ezt sajnos egyetlen vallalat sem kerllheti-el.

El6idéz6 tényezdje lehet gazdasagi vilagvalsag, egy versenytars erészakos fellépése, vagy
olyan Uj taldlmany megjelenése, mely pillanatok alatt elavultta teszi termékiinket,
kornyezetvédelmi botrany, baleset, tliz, robbanas, sztrajk stb.

e sz

Célja a kornyezet meggy6zése arrdl, hogy a cég milkodik, s urrd lesz a probléman. Nem
szabad elhallgatni a tényeket, a karokat, azonban csak a valds koérilmények ismeretében
szabad nyilatkozni. J6, ha a cég kezdeményezi a tdjékoztatast, féleg, ha a krizis
keletkezésének koriilményei, az/ okozott<kar, a tények teljes mértékben tisztazottak.
Célszer(i szervezett moédon kdrbevezetni'az Ujsadgirdkat, hogy sajat szemiikkel gy6zédjenek
meg a helyzetrdl.

Mindig legyen kéznél egy standard.dokumentaciés csomag, kilondsen a sajtotdjékoztatdk
6sszehivasakor.

A meghivott Ujsdgirék szdmdra készitett sajtbmappa, azokat a hattéranyagokat, a
szervezetr6l szo6l6 informdacidkat tartalmazza, amelyek az Ujsagirdkat segitik abban, hogy
minél pontosabb informaciéhoz jussanak.

Ehhez . célszerd radatlapot késziteni a cégrél, megirni a nyilatkozék rovid szakmai
Onéletrajzat, az Ujsagirokat segit6 rovid osszefoglaldét. A mappdaba tehetiink fotdkat, a céget,
s tevékenységét, valamint a termékeit bemutatd reprezentativ prospektust.

Az onrekldmozas egyik leghatékonyabb moddja a sajtékézlemény irdsa és eljuttatdsa a
megfelelé laphoz.

Tervezzink kilon levélpapirt sajtokozleményeinkhez, amelyen a levélfejléc vildgosan
tajékoztatja a riportereket, hogy melyik cég sajtékozleményét kaptak kézhez.

A lap tetején a kovetkez6 szovegek valamelyike alljon: Sajtékoézlemény; Hirek, Tajékoztatds
stb.
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A kozlemény stilusat igazitsuk annak a lapnak a stilusahoz, amelyikben meg akarjuk
jelentetni. Természetesen olyan médon kell megirni, mely felkelti az érdeklédést, s elérjik
vele, hogy a beldle irt cikket lek6zoljék.

Altalanos tapasztalat, hogy a cikkszerlien megirt kézleményeket nagyobb valdsziniiséggel
hasznaljak fel a az adott médiumban.

Milyen szabalyokat kell betartani megirasakor?

- Cimét dinamikusan, képszertien és informaciét adé médon fogalmazzuk meg.

- Az els6 bekezdés figyelemfelkelt6 és tomor legyen (maximum 12-20 sz6).

- A mondatok és bekezdések rovidek legyenek, keriljik a hosszu és a felesleges
szavakat, a roviditéseket és a kevésbé kozérthet6 szakkifejezéseket.

- A megfogalmazas mindig legyen tényszerd.

- A sajtékodzleménynek hat alapkérdésre kell valaszt adnia:

- Mir6l vagy kirél irunk?

- Miért irunk?

- Mit akarunk elmondani?

- Mikor tortént?

- Hol, merre tortént?

- Hogyan, miként tortént?

- Acikkben szerepl6 neveket helyesen kell leirni:

- Maximum egy oldalas legyen.

- Keltezéssel kell ellatni.

- A végén adjuk meg annak a személynek a nevét és cimét, akitél tovabbi
informacidkat szerezhetnek.

2. Sajtélista (Press List) készitése

A sajtélista (press list) a PR tevékenység sajtokapcsolatokkal foglalkozé teriiletének alapvetd,
mindennaposan hasznalt; altalanosan elterjedt eszkoze.

Sajto-nyilvantartast elsésorban azon médiumok korében kell végezni, amelyeknek
célcsoportjai megegyeznek cégiink célcsoportjaival.

Sajtolista alatt olyan adatbazist értiink, amely a vallalkozas célcsoportjai szempontjabdl a
leghatékonyabbnak tartott médiakor reprezentansainak adatait tartalmazza.

Ezt a nyilvantartast célszeri folyamatosan karbantartani, frissiteni, lehetéség szerint
foglalkoztatni, igénybe venni a vallalat altal fontosnak tartott informacidk tovabbitasara.

A sajtélistanak tobb tipusa van, amelyeket a felhasznalas célja szerint kiilonb6ztetiink meg.

Altaldnos Ujsagiréi cimlista - egy olyan adatbazis, amely az orszagos médiumoktél a helyi
médiumokig valamennyi relevans nyomtatott és elektronikus sajtéterméket, illetve online
médium szerkeszt6it és Ujsagirdit tartalmazza a médium nevével, személynévvel,
beosztassal, telefonszammal, e-mail cimmel, esetleg postacimmel.
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Szakmai teriilet szerinti Gjsagiréi cimlista - olyan adatbazis, amelyben csak egy bizonyos
szakteriilet médiumai és ennek szerkesztdi, illetve Gjsagirdi szerepelnek.

Médium szerinti Ujsagiréi cimlista - ebben az adatbazisban csak egyes médiumtipusok
(nyomtatott sajtd, televizié, radio, stb.) szerkesztlinek, Ujsagirdinak elérhetéségei
szerepelnek.

Hirigynokségi cimlista - kizardlag a hazai és nemzetkozi hiriigynokségek uUjsagirdit és
szerkeszt8inek adatbazisa.

FGszerkesztdi cimlista - adatbazisaban csak az egyes médiumok fészerkesztGi'szerepelnek.
Rovatvezetéi cimlista - csak a rovatvezetéket tartalmazza.

Nemzetkozi tudositdi cimlista - a nemzetkozi hirligynokségek relevans kontaktszemélyeit és
azok elérhetéségeit rogziti.

SzA4vivéi cimlista - az allami intézmények, k6zszolgaltatok, hatésagok, szakmai szervezetek,
érdekképviseleti szervek és egyéb relevans cégek szdvivéinek adatbazisa.

Fontos szabaly, hogy az egyes listdk adatbazisainak kialakitasa azonos szempontok szerinti
tartalommal torténjen.

Az alabbi tablazat egy sajtolista lehetséges adatait.tartalmazza.

L Kontaktszemél Telefon/fax Cim (postacim, e- 3 ) 3
Médium Y Y ] (P Beosztas Megjegyzés
neve (mobilszam) mail)
a személyre
(nem, életkor
Magyar Hirlap rovatvezetd stb.), illetve a
szervezetre
vonatkoz6
HVG szerkesztd

Néhany weblap a sajtolista 6sszedllitasahoz
A Magyar Lapkiadok Orszagos Egyesiilete: 57 tag
www.mle.org.hu/tagok.php

Helyi Televiziok Orszagos Egyesiilete:79 tag
www.localtv.hu/doc/taglista_kulsoweb.xls

Helyi Radiok Orszagos Egyesiilete:47 tag
www.heroe.hu/tagradiok.html

Magyar Terjesztés-ellenérzé Szévetség
Gyorsjelentés, masfél szaz tétel

www.matesz.hu/data/#mainpart_2
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A sajtélista készités folyamata:
El6zetes kutatast kell végezni a kivalasztott szerkeszt6ség és Ujsagiré munkajarol.

Olvassunk el néhany altaluk publikalt cikket. A listara ne az egész szerkesztéséget, annak
csak néhany munkatarsat vegyik fel.

Az adatok bekérésére személyes taldlkozét kérjink, udvarias tajékoztatast adva annak
céljarél. A személyes talalkozé kitiiné alkalom a kolcsonds benyomasok szerzésére, a
kénnyebb adatszerzésre. A taldlkozé soran felmérhetjik az illeté személyiségét, reakcidit,
hogyan viszonyul megkeresésiinkre, milyen kérdéseket tesz fel a beszélgetés soran stb.

Bemutatkozasnal kozoljuk, hogy a kozeljovében tdobbszor fogjuk keresni.a cégunkkel
kapcsolatos hirek atadasa, a vallalati eseményekrél torténé tdjékoztatas. miatt. Ne csak a
szerkeszt6ségi, a személyes elérhetdségre is kérdezziink ra: mobilszam, e-mail cim stb.

Az adatokat megkisérelhetjiik beszerezni irasban, kiklildott kérdéiv segitségével is, azonban
ez kevésbé sikeres médszer. Célszerli inkabb a koriilményesebb utdnajarast, a tobbszori
telefonos megkeresést valasztani, az sokkal tobb hasznalhaté informaciét eredményez.

A kovetkez6 kérdések segitenek abban, hogy a sziikséges informacidkat 6sszegydjtsiik:

- Ki dont arrol, hogy milyen eseményrél késziljon tudésitas?

- Ki dont, abban az esetben, ha ez az illetd nincs ott?

- Van-e olyan tudésitd, aki szervezetiink tevékenységével kapcsolatos témadkra
szakosodott?

- (Mindig tudjuk meg minden egyes személy nevét, beosztasat és kozvetlen
telefonszamat)

- A nap/hét/hénap melyik idépontjdban dontenek arrdl, hogy az ujsdgirék milyen
eseményeknek, torténéseknek jarjanak utana?

- Az esemény el6tt mennyi idével ajanlatos 6ket értesiteni?

- Melyek az anyagleadasi hatarid6k?

A listat <taroljuk szamitégépben Ugy, hogy az iroda barmelyik munkatdrsa egyetlen
gombnyomassal hozzaférjen a listahoz és kinyomtathassa.

Ki kell"dolgozni egy rendszert arra is, hogy miként frissitsiik folyamatosan sajtolistankat.
Ha cikk jelenik meg témankban, vegyiik fel a riporter nevét sajtolistankra.

Ki legyen a kiilonb6zé médiumokat tartalmazé sajtélistaban?

Médium Kontaktszemélyek

Témainkban tudésito riporterek
TV hiradé: Hirszerkeszt6k

Kommentatorok/elemzék

TV mtsorok: Szerkeszt6k, szerkeszt6-riporterek
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Tudésiték
Producerek

Vendégszervezd

Témainkban tudésité riporterek
Radié napi hirek: Hirszerkeszt6k

Kommentatorok/elemzék

Lo Miisorvezet6-szerkeszt6k, rovatvezeték
Radiéprogramok:

Lapszerkeszt6k
Fészerkeszt6
Napilapok: 3 . 3
Vezércikkirdk, kolumnistak
Témainkban tudésito riporterek, rovatvezeték
3 Lapszerkeszté
Folyéiratok:

A minket érdeklé rovatok szerkesztGi

A begyljtott adatokat azonnal rogziteni kell.

A sajtélistakkal kapcsolatos leggyakrabban felmerilé  problémat a tarolt adatok
naprakészsége jelenti. Az elavult adatok szdmtalan konfliktust generalhatnak. Ennek
elkeriilése érdekében elengedhetetleniil szilkséges a sajtdlistaink rendszeres ellenérzése és
a megvaltozott adatok korrigalasa.

3. A sajtohirek figyelése

1. dbra. sajtofigyelés’

1 Forras: http://www.markcon.hu/sajtofigyeles (2010.06.20.)
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A sajtohirek figyelése a vallalatok egyik legkedveltebb informacidoszerzési eszkoze.

A sajtohirek figyelésének céljai:

- informaciészerzés sajat cégik és termékeik, szolgaltatasaik elismertségérdl, a
vallalatrél kialakult képrdl, a vallalat érintettjeinek (vevék, szalliték, egyéb lizleti
partnerek, lobbi csoportok, szakszervezet stb.) véleményérdl,

- hasonl6 tevékenységet folytaté cégekrdl, versenytarsakrol kialakult vélemények
megismerése (ez kilondsen akkor keril el6térbe, ha az adott cég és versenytarsai
példaul veszélyes technoldgidval dolgoznak),

- konkurensekrél, beszallitokrél, megrendel6krél szélé aktualiss informaciok
begyljtése.

A sajtofigyelés kiterjedhet sajat vallalatunk média-megjelenéseire, valamint partnereinkkel,
versenytarsainkkal kapcsolatos megjelenésekre.

Megfigyelt médiakor lehet:

- orszagos napilapok

- hetilapok (gazdasagi-, politikai—; kozéleti— és szaklapok)

- havi lapok (gazdasagi-, politikai-, kozéleti- és szaklapok, magazinok)

Nyomtatott sajto - regiondlis napilapok

- a Magyarorszdagon megjelené.idegen nyelvii lapok (angol, német és orosz nyelv(i
lapok)

- kiilfoldi lapok (legjelentésebb'német és angol nyelvii lapok)

- on-line portélok igény szerint

Elektronikus sajté - kereskedelmi és kézszolgalati televiziok

- kereskedelmi és kozszolgalati radidok

A sajtofigyelés altaldban a médiahireket, cikkeket, miisorokat dolgozza fel, nem vonatkozik
a reklamokra; hirdetésekre. Nemcsak a publikdciok 0Osszegydjtését jelenti, hanem a
szervezet igényeinek megfeleléen a legfontosabbak feldolgozasat, roévid tartalmi
o0sszefoglalasat.is.

Végezheti a'szervezeten belil a PR részleg munkatarsa, a sajtdasszisztens, de megbizhatunk
sajtéfigyeléssel foglalkozé cégeket is.

A sajtofigyelés rovid torténete:

1878-ban Pirizsban jott létre az elsé sajtofigyeld cég, az Argus. Pdrizsban kaptak jogot
eloszor a magdnemberek arra, hogy a roluk szolo anyagot ellendrizhessék, illetve
reagdlhassanak rd.
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Az Osztrdk-Magyar Monarchia elsé médiafigyeldje Observer néven alakult 1896-ban.

A mai Magyarorszdg teriiletén az 1920-as években két-hdrom sajftofigyeld csalddi
vdllalakozds mikdodott.

1927-ben Kirdlyhegyi Pdl létrehozta a mai legnagyobb magyar saftofigyelo, az Observer
Budapest elddjét, melynek 1934-td/ tobbségi tarstulajdonosa Vadnai LdszIo lett.

Ez a saftofigyelo tulélte a mdsodik vildghdborut. 1951-ben dllamositottdak, a Magyar Hirdetd
Vdllalat egyik osztdlyaként mikodott tovdbb.

1991-ben ujra 6ndllo lett a Vadnai-féle cég, s tucatnyi uj csalddi vdllalkozds jott létre.

A sajtofigyelés és a sajtéelemzés a sajtdmonitoring része.

A sajtofigyelés kiterjed a vallalattal, termékeivel, markaival, vezetd személyiségeivel
kapcsolatban megjelent publikaciokra. Nagyobb vallalatoknal o6nallé ™ munkakorben a
sajtofigyeld végzi. Sajtofigyeld hianyaban altalaban a PR-asszisztens feladata.

Munkadja sordan a megadott kulcsszavakat keresi. Ezek alapjan figyel fel és valogat azokbdl a
megjelenésekbdl, melyek a megfigyelt médiakorhoz . tartoznak. Azokat a cikkeket,
amelyekben a kulcsszavak elé6fordulnak, 6sszegydijti, kivagja, majd rendszerezi.

A rendszerezés torténhet médiakor willetve  kronolégia szerint, vagy mindkettd
kombinalasaval.

A médiumok klasszikus osztalyozasa a kovetkezé:

Hatokor:

- regionalis,
- orszagos,
-  megyei,

- varosi.

A megjelenés gyakorisaga alapjan:
- napi,
- heti,

- havi,
- id6szaki.

A média tipusa:

- nyomtatott,
- elektronikus.
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A kovetkez6 Iépés a dokumentalas.

A hagyomanyos modszerrel torténé dokumentalds sordn minden olyan irast, mely a
kulcsszavakat tartalmazza, kiilon lapra masoljak. A lapon feltlintetik a médium nevét, a
megjelenés datumat.

Elektronikus médium esetén a szdvegadatokat hasonlé médon helyezik a dokumentacioba.

A legkorszeriibb dokumentalasi technika az elektronikus adattarolds. Ebben az esetben az
Ujsagcikkeket beszkennelik, az el6bb ismertetett informaciokkal ellatjdk, majd
visszakereshet8ség és tobb szempontu elemzés céljara alkalmazhaté formaban mentik el az
adatbazisba.

Ezutan a sajtéelemzés kovetkezik.

A szoveges elemzés megadllapitasait célszerl grafikonokkal, diagramokkal kiegésziteni,
vizualisan abrazolni a tényszer( ardnyokat, a folyamatokat, a trendeket.

Az értékelés kulonbozé szempontok figyelembevételével torténhet, eredményeként
kilonb6z6 kovetkeztetések vonhatédk le.

- Megallapithaté a médium, illetve ujsagir6 jelentésége, ha ez nagy, akkor a
szerkesztéségre, illetve az Ujsagirdjara nagyobb figyelmet kell forditani.

- Megismerhetéd az Ujsagird, vagy a szerkesztéség hozzdallasa a vallalatunkkal
kapcsolatos eseményekhez, a szerkesztéség vagy Ujsagird viszonyuldsa, illetve
elkotelezettsége a szervezethez. Ez lehet tartds, rendszeres, pozitiv, negativ illetve
k6zémbos.

- Medfigyelhet6 a témakorrel tobbet illetve kevesebbet foglalkozé médiakor aranya.

- Kiderithet6 a téma szubjektiv megitélése, mely lehet pozitiv, negativ vagy kozombos.

- Fontos informacié lehet a sajtdmegjelenésekben a vdllalati vezet6 szubjektiv
megitélése, a vallalatvezet6é személyiségének megemlitése, nyilatkozatainak aranya.

- Kimutathaté a publikaciék megoszlasa témakoronként.

- Vizsgdlhatjak a publikacidk, a sajtomegjelenések hatékoér szerinti megoszlasat is, azt,
hogy milyen foldrajzi teriileteken jelent meg.

- Fontos lehet'a vallalat szamara az a kimutatas is, mely azt mutatja, hogy milyen volt
a szerkesztG6ségi, az MTI forrasbol szarmazo, illetve az Ujsagird nevével fémjelzett
cikkek aranya.

- Képet kaphat a vallalat arra vonatkozdan is, hogyan alakult a rovidhirek, az
emlitések, valamint a hosszabb cikkek szama és aranya az 0sszes
sajtdmegjelenéshez viszonyitva.

A sajtoelemzés lehetdséget nyujt arra is, hogy a vallalat életében bekévetkezé krizishelyzet
is id6ben felismerhetd legyen, s a sziikséges l1épéseket meg tudjak tenni.

Az elemzés torténhet tObb szempont szerint: mennyiségi, mindségi, vagy ezek
kombinacidja; lehet teljes kori vagy részleges.
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2. dbra: Sajtoelemzés?

A sajtéértékelés és publicitiselemzés szempontrendszere:
Mennyiségi szempontok:

- az adott témaval foglalkozé médiumok szama,

- afigyelt médiakdrben a témakor elé6forduldsanak szama,

- az 6sszes sajtomegjelenések koziil az adott témaval foglalkozék szama,

- a médiumok kiilonb6z6 csoportositasi ‘szempontok szerinti sajtomegjelenések
szama, azon belil a témakor eléforduldsainak szama,

- mekkora az elméletileg elért olvasokszama.

Minéségi szempontok:

- a témakorre vonatkozéan a negativ, a pozitiv, a kozémbos (targyilagos, tényszeru)
hangvétell iras, témakor-emlités szama,

- acikkek tartalmanak szubjektiv értékelése a teljes megjelenés szazalékaban,

- a szerkeszt6ségek, Ujsagirék szama a rendszeresen nyilvantartott vélemények
alapjan csoportositva,

- a kiugréan pozitiv véleményt, tdmogatast, hozzaallast tanusitd szerkesztGségek,
Ujsagirék stb.

Dinamikus szempontok:

- atémakorrel kapcsolatos publikaciék szamanak alakulasa (csokkent, nétt vagy éppen

stagnalt a vizsgalt id6északban),

- asajtomegjelenések havonkénti volumene, ezek gorbéje,
- asajtomegjelenések volumenébdl bazis- és lancviszonyszamok szamitasa.

2 forras: http://www.ferlingwebline.hu/images/sajtoelemzes.jpg
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- (Bazisviszonyszdm szamitdsa esetén egy bazisul valasztott idGszakhoz,
lancviszonyszamok szamitasa esetén mindig az el6z6 idészakhoz viszonyitunk.)

- aszubjektiv értékelések valtozasa, annak iranya, dinamikus gorbéjének alakulasa,

- alegintenzivebb valtozasok bekdvetkezésének iddszaka,

- avaltozasok tartdéssaga.

A keresztértékelések (kombinalt) szempontjai:

- a megfigyelt id6szak alatt |étrejott 6sszes kommunikaciés kontaktus volumene,

- adott idészak alatt létrejott pozitiv kontaktusok szama,

- akilénbozé hangvételli kommunikaciés kontaktusok szadma az adott id6szakban,

- a sajtd érdeklédése az adott témakor irant, a példanyszamokra ‘alapozott
médiarangsorban.

A vizsgalt idétartam lehet rovidtavd, ebben az esetben negyed-, fél-, vagy egy év
sajtotermékeit vizsgaljuk, és lehet hosszu tavd, mely két-harom évet olel at.

Az elemzés és vizsgalat nemcsak a sajat vallalat sajtémegjelenésére korlatozédik, hanem a
piac atfogé vizsgdlatara, a konkurencia, valamint a tendencidk komplett megismerését is
magaban foglalhatja.

Kisebb vallalatok maguk készitenek sajtoéfigyelést €s elemzést. Ennek tartalma:

- Periodus: id6tartam megjelolése

- A kivalasztott cikk: a médium neve, a‘megjelenés datuma, oldalszam
- A cikk cime:

- A kivalasztas indoklasa:

- A cikk, cikkek lényegének '6sszefoglalasa:

- Kommentar (vélemény):

Késziilhet lapszemle is, amelynek soran a sajtofigyel6 a kiilonb6z6é uUjsagok cikkeibdl
kivalogatja az adott téma szempontjabdl szamitasba jovéket, 0sszefoglalja ezek Iényegét
néhany mondatban a forrds megjel6lésével, elemzés nélkil. Tartalmazza azt az idészakot,
amelyre vonatkozik. Az elején egy vezérsorban vagy mondatban 6sszefoglalja a lapszemle
Iényeges mondanivaléjat.

Lapszemlét'a médiumok is készitenek.
4. A sajtodokumentacié

A sajtodokumentacio a feldolgozott publikaciok csoportositasa egy tematikus rendszerbe,
tobbletinformacioéval val6 kiegészitése és 0sszerendezése.

A sajtodokumentacié-készités alapszabdlya, hogy minden cikket csak egyszer szabad
szerepeltetni.

A sajtodokumentacié feladatai:
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1. Média-adatbank készitése
A vizudlis médiumok adatbankjanak tartalma:

- a médium neve,

- a médium egy-egy példanya,

- a médium megjelenési példanyszama,

- remittenda (eladatlan példanyszam),

- afbszerkesztd és helyettese neve, telefon- és faxszamai,

- arovatvezet6k neve, telefon- és faxszamai,

médium lapzarta-idépontja,

médium hirdetési/kereskedelmi részlegvezetéjének neve, elérhetéségi adatai,

médium hirdetési tarifai (méret-, id6-, terjedelemaranyos dijtétele),

médium hirdetési formatumai,

médium hirdetésekre vonatkoz6 megkotései,

médium nagyvolument igénybe vételének engedménye, visszatéritései,

médium foldrajzi terjesztési adatai,

médiumra vonatkozd hivatalos média-analizis—adatok,

- olvasottsagi adatok,

- az olvasék megoszlasara vonatkozo adatok,

- a lapolvasdsi tobbszorés (a lap egy példanyat elolvasé emberek atlagos szama)
értéke,

- a médium mellékletei és megjelentetési idejiik stb.

s DI DR D R I I ]

(Forras: Szeles Péter: Public Relations a gyakorlatban Geomédia Szakkdnyvek, Budapest,
1999. 208-209.0ld)

Az audiovizudlis médiumok adatainak dokumentdldasa sajatossdgaiknak megfelel6en
torténik.

A szamitégépes nyilvantartas csak részleges megoldas. Célszer( egy vele azonos szisztémat
koveté kartotékrendszert is kialakitani, amelyekben ezek a dokumentumok tarolhatdk,
sziikség esetén hozzaférhetdk.

2. Rendszerezés, feldolgozas:

A sajtofigyel6tél a témakorrel kapcsolatos Osszes sajtémegjelenés egy-egy példanyanak
bekérése. Ez azért fontos, mert igy informaciét kapunk arra vonatkozédan, hogy a lapban hol
és hogyan volt elhelyezve a hiradas).

Az adott cikk kiemelése a médiumbél, forrasmegjel6léssel (kivagas).

Fénymasolas, szkennelés egy-egy lapra, vagy Word dokumentumba, a kdnnyebb
kezelhetdség érdekében.

Ezeket a lapokat a megadott szempontok szerint rendszerezni kell.
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A lapokat kezelhet6 formaban kell tarolni. Ez ugy torténik, hogy a cikkek minden
csoportjanak egy-egy 0sszefoglalé cimlap késziil, amelyet tartalomjegyzékkel kell ellatni. A
tartalomjegyzéken fel kell tiintetni a médium nevét, a megjelenés datumat. Ez a cimlap
kiegésziilhet a megjelenés csoportonkénti megoszlasanak grafikus abrazolasaval, média-,
illetve publikaciédsszesitéssel, a publicitas tényleges adataira vonatkozé alapinformacidkkal,
példaul: kontaktusszam, olvasottsagi adatok, lapolvasdsi tobbszoros, kilonbozé
mutatészamok stb.

A feldolgozott sajtépublicitdas tematikusan rendezett és tobbletinformaciéval kiegészitett
lapjainak 6sszerendezése (dossziéban, vagy bekotve) archivdlas vagy a felhasznalds céljara.

A publikaciék archivalasa id6érendi sorrendben, a visszakereshetdséget biztositva torténik. A
szamitégépes archivalasi rendszerben az adatok digitalisan tarolhaték. A munkafolyamat
gyorsabb, helyigénye kisebb mint a papir alapu archivalasnak.

A média-megjelenések rendszeres atfésilése egyre nagyobb és id6igényesebb feladat, ezért
célszert ilyen tevékenységet folytatéd vallalkozasok szolgaltatasait igénybe venni.

3. abra: Az MTI hirszerkesztdségi terme3

A sajtémegjelenéssel foglalkozé szolgaltaték csoportjai:

- altalanos. (MTI, Observer)

- tematikus (Epit6k referenciatara)

- “helyi

- sajtéorganumok  (Heti  Vildggazdasag, Népszava): gyakran  szolgaltatnak
téritésmentesen hirleveleket.

- nagyobb hazai szak- és kdlcsonkonyvtarak

3Forras: http://hu.wikipedia.org/w/index.php?title=F%C3%A1jl:Mti-
szerk2.JPG&filetimestamp=20100130180652 (2010.06.20.)
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A szolgaltatasok nyujtasa torténhet:

- dijmentesen
- térités ellenében (ezek kevésbé testre szabottak).

Sajtéfigyeléssel foglalkozé cégek Magyarorszagon:

- Observer Budapest Médiafigyel6 Kft. (a hazai piacvezetd)
- Herald International Sajtéadatbank szolgaltaté Kft.

- Hir-Adas Sajtéligynokség és Médiafigyel6 Kft.

- MTI Hirnok.

- Imédia Kft.

A sajtéfigyeléssel foglalkoz6 cégek tevékenysége kiterjed:

- anemzeti sajto figyelésére,

- akulfoldi sajtotermékek figyelésére,

- aradié, tv (beleértve a helyi add), teletext figyelésére,

- az internet figyelésére,

- médiaelemzések készitésére,

- informadlis webes csatornak megfigyelésére (blogok, csetszobdk stb.)

Osszefoglalva: A sajtofigyelés és a sajtéelemzés a sajtomonitoring része. A sajtofigyelés
szerepe, az informaciogydjtés a cégrdl, a cég kiils6 megitélésérdl, a piacrél, egy-egy
termékrél, szolgaltatasrél, az dgazatrdl, a gazdasagi kornyezetrél. A sajtédelemzés segiti a
tendenciak felismerését, az egylittmikodésre kész partnerek megtaldlasat, elvégzett
munkdank értékelését. Tajékoztat a céginkrdl kialakult kozvéleményrél. Ezt a munkat segiti a
naprakész sajtolista 6sszeallitasa.

Osszefoglalva: informdciokat . kell > gyiijteni azokr6l a médiumokrél, amelyeknek a
célcsoportja megegyezik a vallalatéval. Fel kell keresni azokat a munkatdrsakat, akik
segithetnek a tijékoztatdsban, informacidkat kell gy(jteni réluk. Meg kell ket hivni az
linnepségek’eseménysorozatara, informacidkkal kell ellatni éket.

Az Unnepségek utan meg kell nézni, milyen tuddsitdsok jelentek meg a cégrél, ezeket
elemezni, értékelni kell. Az Gjsagiroknak a jo cikkeket meg kell készonni. A médiumok
képviselGivel a kapcsolatot fenn kell tartani, informalni kell 6ket.
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TANULASIRANYITO

| 1. feladat

A szakmai informaciotartalom figyelmes elolvasdsa utan fogalmazza meg, mit jelentenek a
kovetkezé kifejezések:

sajtovisszhang:

hattérinformacia:

sajtokozlemény:

sajtbmappa:

sajtolista:

sajtomonitoring:

2. feladat

Ismertesse irasban, krizis helyzet esetén milyen kommunikaciés feladatai vannak a
vallalatnak!
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3. feladat

Készitsen sajtokozleményt a kovetkezé informaciékbol a sajtékézlemények elkészitésére
vonatkozé szabalyok figyelembe vételével!

A Torpetoys Jatékgyartd Rt. az elmult évben 13,4 millié Ft addzas eldtti nyereséget ért el,
amely minden korabbi eredményt meghaladott. Az Rt elnoke, Kovacs Janos, tajékoztatta a
részvényeseket a budapesti Royal szalléban megtartott rendes évi kozgyllésen arrél, hogy
ennek a nagy nyereségnek az elérését az Uj automata gépsornak, s az alkalmazottak
betanitasaval bevezetett Uj munkamodszernek kdszonhetik.

Beszédében koszOnetet mondott a cég munkatarsainak az Uj munkarendre valo attérés
tamogatasaért, és leszogezte, hogy ha ez nem igy tortént volna, -nagy valészindséggel
veszteséggel zartak volna az évet.

4, feladat

Készitsen. médium szerinti sajtolistat interneten taldlhaté médiumok adatainak, valamint
kilonb6z6 sajtéorganumok impresszumanak (a kiadasra vonatkozéadatok: kiadé neve,
nyomda, felel6s szerkeszt6 neve stb.) felhaszndlasaval! A sajtélista készitéséhez hasznalja
fel a szakmai informaciétartalomban bemutatott tablazatot és a k6zo6lt weblapokat!

; Telefon/fax 3 ;
L, Kontaktszemély Cim (postacim, e- , . ;
Médium . Beosztas Megjegyzés

neve o, mail)
(mobilszam)

18




SAJTOFIGYELES

5. feladat

Tanulmanyozza a Metropol 1jsdag honlapjan [lévé impresszumot! Mutassa be
osztalytarsainak, milyen informaciékat tud kigydjteni a honlaprél a sajtélistahoz! A
bemutatashoz a jegyzeteit itt készitheti el!
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6. feladat

Gyljtse ki a szakmai informaciotartalombdl a sajtélista készités folyamatanak szakaszait és
irja a kijelolt helyre!

7. feladat

Indokolja meg irdsban, miért kell a<vallalatoknak a média-megjelenéseket, sajtdhireket
figyelniiik?
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9. feladat
Készitsen rovid dsszefoglalot arrél, milyen kovetkeztetések vonhatdk le a sajtéfigyelésbél!

Az 6sszefoglalét irja a kijelélt helyre!

10. feladat

7

On egy fagyasztott készételeket elGallitd cég sajtofigyel6 munkatirsa. Keressen olyan
cikkeket, amelyek aktudlis gazdasagi eseményekrdl szélnak. Készitsen sajtéfigyelést és
elemzést, figyelembe véve a tartalmdara vonatkozo kovetelményeket!
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11. feladat

Keressen az interneten lapszemlét! Vizsgalja meg, mennyiben felel meg a lapszemlére
vonatkozé kovetelményeknek! Véleményét irja a kijel6lt helyre!

12. feladat

Tanulmanyozza az Observer Budapest Médiafigyel6 Kft. és a Magyar Tavirati Iroda
honlapjat! Vizsgalja meg, milyen sajtéfigyelési tevékenységeket folytatnak, s tapasztalatait
ismertesse osztalytarsaival!

Megoldas

1. feladat

- sajtovisszhang: a sajtéban megjelent cikkek hangulata, az esemény fogadtatasa
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hattérinformacié: a sajtdoban megjelené cikkek megirdsahoz szikséges adatok,
tények gylijteménye

sajtokozlemény: a cég altal a sajté szamara készitett cikk

sajtdbmappa: az Ujsagirdok szamara osszeadllitott dokumentumgydjtemény, mely segiti
a cikkek megirasat

sajtolista: azoknak a médiumoknak a gylijteménye, amelyeknek a célcsoportja
megegyezik a vallalatéval.

sajtomonitoring: sajtéfigyelés és elemzés

2. feladat

a kérnyezet meggydzése arrél, hogy urrd lesznek a probléman
a helyzetrdl valoé tdjékoztatas kezdeményezése

a tények tisztdzasa, majd a sajté tajékoztatasa

Ujsagirék korbevezetése,

sajtotdjékoztatd vagy sajtokozlemény kiadasa

3. feladat

Egy lehetséges megoldas:

A Torpetoys Rt. tébb, mint 13 millié forintos rekordnyereséget konyvelhetett el tavaly,
dolgozéinak kdszonhetben.

A vallalat kozgyllésén Kovacs Janos elnok kifejtette, hogy csak azért tudtak a veszteséggel
fenyegetd évet nyereséggel zarni, mert a cég dolgozdi elfogadtak az uj munkamddszereket,
rendkivil gyorsan megtanultak az Uj gépek kezelését.

4. feladat
3 Telefon/fax . .
L, Kontaktszemély Cim (postacim, e- ; . 3
Médium . Beosztas Megjegyzés
neve o, mail)
(mobilszam)
5. feladat

A Metropol szerkesztGsége

Elérhet6ségek:MTG Metro Gratis Kft.

Cim: 1134 Budapest, Tiizér utca 39-41. Il. emelet
Levélcim: 1387 Budapest, Postafiék 1024
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Kézponti telefonszam: 431-6400
Faxszamok:
Ertékesités: (06 1) 431 6465

Vezérigazgatésag, marketing, pénziigy: (06 1) 264 1514

Szerkeszt8ség: (06 1)431 6401
E-mailcimek:

Kézponti email cim: metropol(a)metropol.hu
Ertékesités: hirdetes(a)metropol.hu
Marketing: marketing(a)metropol.hu
SzerkesztGség: szerk(a)metropol.hu
Vezérigazgaté

Hivatal Péter p.hivatal(a)metropol.hu
Terjesztési igazgatd

Farkas Istvan i.farkas(a)ymetropol.hu
Kereskedelmi igazgaté

Guttengéber Csaba cs.guttengeber(a)metropol.hu
Fészerkeszt6

I1zbéki Gabor g.izbeki(a)metropol.hu
Online fészerkeszt6

Puskds Zsuzsa zs.puskas(a)metropol.hu
Pénziigyi igazgato

Miklési Gizella g.miklosi(a)metropol.hu
Marketing igazgaté

Rubos Krisztina k.rubos(a)metropol.hu
Informatikai igazgaté

Fazekas Péter p.fazekas(a)metropol.hu
Online vezetd

Kénya Endre e.konya(a)metropol.hu

6. feladat

- az azonos célcsoportd médiumok felkutatasa,
- acikkeik elolvasasa, munkajuk megismerése,
- néhany munkatars kivalasztasa, személyes talalkozé megbeszélése,

- ataldlkozé lebonyolitasa, a munkatars megismerése,

- személyes adatok . elkérése,
megszerzése,

- rogzités,

- aktualizalas.

a szerkesztéség munkajaval

kapcsolatos

adatok

7. feladat

- avallalatrél kialakult kép, vélemény megismerése miatt,
- versenytdrsakroél, azok tevékenységérdl kialakult vélemények megismerése,

- aktualis informacidk begyiijtése

a partnerekrdl.

8. feladat

- megadott kulcsszavak keresése

- cikkek 6sszegylijtése, kivagdsa, rendszerezése megadott szempontok alapjan,

- dokumentalas
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SAJTOFIGYELES

- sajtéelemzés
- értékelés kulonboz6 szempontok figyelembe vételével,

9. feladat

- megallapithaté a médium, illetve Ujsagiré jelentésége,

- megismerheté az Ujsagird, vagy a szerkeszt6ség hozzdaallasa a vallalatunkkal
kapcsolatos eseményekhez,

- aszerkesztéség vagy Ujsagird viszonyulasa cégiinkhoz, illetve elkotelezettsége,

- megfigyelhetd a témakorrel foglalkozé médiakor,

- kiderithet6 a téma szubjektiv megitélése,

- avallalati vezet6 szubjektiv megitélése,

- avallalatvezet6 személyiségének megemlitése, nyilatkozatainak aranya,

- kimutathat6 a publikaciék megoszlasa témakoronként,

- a publikaciok, a sajtémegjelenések hatékor szerinti megoszlasa,

- a megjelenések foldrajzi eloszlasa.

- a rovidhirek, az emlitések, valamint a hosszabb cikkek szama és aranya az 6sszes
sajtomegjelenéshez viszonyitva.

- a bekovetkezd krizishelyzet idében torténd felismerése

10. feladat

- A sajtéfigyelés és elemzés lehetséges tartalma:

- Periédus: idétartam megjelolése

- A kivalasztott cikk: a médium neve, a megjelenés datuma, oldalszam
- A cikk cime:

- A kivalasztds indoklasa:

- Acikk, cikkek lényegének '6sszefoglalasa:

-  Kommentar:

11. feladat

- Szempontok a vizsgdlathoz:

- azadotttéma szempontjabdl szamitasba jové cikkek,

- hogyan foglalja 6ssze ezek lényegét néhdny mondatban,
- megjeldli-e a forrast,

- tartalmazza-e azt az idészakot, amelyre vonatkozik.

- van-e egy 6sszefoglalé vezérsor.

12. feladat

- A cégek tevékenysége kiterjed:

- a nemzeti sajtoé figyelésére,

- a kulfoldi sajtotermékek figyelésére,

- aradid, tv (beleértve a helyi add), teletext figyelésére,

- az internet figyelésére,

- médiaelemzések készitésére,

- informalis webes csatornak megfigyelésére (blogok, csetszobak stb.)
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1. feladat

frja le, miért van nagy szerepe a sajté6 munkatarsaival j6 kapcsolat kiépitésének a vallalat
életében?

2. feladat

Soroljon fel irasban olyan adatokat, .amelyeket érdeke a vallalatnak a sajté6 tudomasara
hozni!
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3. feladat

irja le, mit tartalmaz a sajtémappa!l

4, feladat

Foglalja dssze irasban, milyen szabalyokat kell betartani a sajtokézlemény megirasakor?
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5. feladat

Sorolja fel irasban a sajtolista tipusait!

6. feladat

irja le, milyen adatokat kell tartalmaznia a sajtélistanak!
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7. feladat

frja le, milyen kérdésekre kell valaszt kapnia a szerkesztéségek munkatarsaitol!

8. feladat

irja le, milyen szempontok alapjan torténik a sajtéértékelés?

9. feladat

frjale, mit kell tartalmaznia a sajtofigyelésnek és elemzésnek!
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10. feladat

Ismertesse irasban a sajtédokumentacié készitési folyamatanak a szakaszait!

| 11. feladat

Milyen szempontok szerint csoportosithatok a sajtéinformaciét szolgaltaté cégek? Valaszat
irja a kijelolt helyre!

12. feladat

irja le, milyen teriileteken végeznek sajtéfigyelést a hazai sajtészolgéltaté cégek!

30



SAJTOFIGYELES |

MEGOLDASOK

1.

feladat

A vdllalat célcsoportjai a vallalat tevékenységérél, termékeirél a sajton keresztil
jutnak informaciékhoz,

a kapcsolat ne legyen ellenséges, a cikkek pozitiv tartalma miatt,

a feléjuk iranyulé kommunikacionk tartalma és stilusa megfelelé legyen,

az eseményekrdl idében tajékoztassuk 6ket, a rémhirek elkeriilése érdekében.

2. feladat

- acég szinesen, érdekesen leirt torténete,

- a cég vezetli, szervezeti felépitése, részlegeinek munkdja;,

- a cégnek odaitélt dijak, elismerései, dijnyertes termékei,

- a cégvezetdk kitlintetései,

- agyartasi folyamat, a gyartas vagy értékesités kortilményei, ha korszerd,

- képek: a cégrél, az ott folyéd tevékenységrél, az alapitokrél, tulajdonosokrol,
dolgozékrol, a termékekrdl, azok felhasznalasarél,

- afontosabb, ismertebb partnerek,

- a cég szponzori, karitativ tevékenységei, alapitvanyai,

- informacidk a cég tevékenységével = kapcsolatos témakorokben (pl. (]
gyartastechnoldgidra valo attérés, Uj gépsorok lizembe 4allitdsa, csomagolasvaltas,
névvaltas stb.)

- hirek, aktualitasok,

- informaciék a cégrél' mint munkaado6rél, a munkatarsak karrierlehetéségeirdl, az
esetleges munkalehetéségekrél,

- tdjékoztatds a cég rendezvényeirdl

3. feladat

= adatlapot.a cégrél,

- a nyilatkozok rovid szakmai onéletrajzat,

- rovid osszefoglaloét,

- fotok,

- acéget, s tevékenységét, valamint a termékeit bemutato reprezentativ prospektus.

4. feladat

Cimét dinamikusan, képszerden és informaciot adé médon fogalmazzuk meg.

Az els6 bekezdés figyelemfelkelt6 és tomor legyen (maximum 12-20 sz0).

A mondatok és bekezdések rovidek legyenek, keriiljiik a hosszu és a felesleges
szavakat, a roviditéseket és a kevésbé kozérthetd szakkifejezéseket.
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- A megfogalmazas mindig legyen tényszerd.

- A sajtékdzleménynek hat alapkérdésre kell valaszt adnia:

- Mirél vagy kirdl irunk?

- Miért irunk?

- Mit akarunk elmondani?

- Mikor tortént?

- Hol, merre tortént?

- Hogyan, miként tortént?

- A cikkben szerepl6 neveket helyesen kell leirni.

- Maximum egy oldalas legyen.

- Keltezéssel kell ellatni.

- A végén adjuk meg annak a személynek a nevét és cimét, "akitél tovabbi
informaciékat szerezhetnek.

5. feladat

- Altalanos Gjsagiréi cimlista
- Szakmai terilet szerinti

- Médium szerinti

- Hirligynokségi cimlista

- F&szerkesztéi cimlista

- RovatvezetGi cimlista

-  Nemzetko6zi tudésitoi

- Szé6vivéi cimlista

6. feladat

-  médium

- a kontakt személy-neve,

- telefonszdma,

- cime,

- beosztésa,

- megjegyzések a személyre, szerkesztdségre vonatkozoan.

7. feladat

- Kidont arrél, hogy milyen eseményrdl késziiljon tudésitas?

- Ki dont, abban az esetben, ha ez az illeté nincs ott?

- Van-e olyan tudoésitd, aki szervezetliink tevékenységével kapcsolatos témadkra
szakosodott?

- Miennek a személynek a neve, beosztasa és kozvetlen telefonszama?

- A nap/hét/hénap melyik idépontjaban dontenek arrél, hogy az ujsagirék milyen
eseményeknek, térténéseknek jarjanak utana?

- Az esemény el6tt mennyi idével ajanlatos ket értesiteni?

- Melyek az anyagleadasi hataridék?
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8. feladat

- Mennyiségi szempontok,

- Mindségi szempontok,

- Dinamikus szempontok,

- A keresztértékelések (kombinalt) szempontjai alapjan.

9. feladat

- Periédus: idétartam megjelolése

- A kivalasztott cikk: a médium neve, a megjelenés datuma, oldalszam
- A cikk cime:

- A kivalasztas indoklasa:

- Acikk, cikkek lényegének 6sszefoglalasa:

-  Kommentar (vélemény):

10. feladat

- média-adatbank készitése,
- rendszerezés, feldolgozas.

11. feladat

- altalanos

- tematikus

- helyi

- sajtéorganumok

- nagyobb hazai szak- és kdlesonkonyvtarak

12. feladat

- a nemzeti sajto figyelésére,

- akulfoldi sajtotermékek figyelésére,

- aradié, tv (beleértve a helyi add), teletext figyelésére,

- az internet figyelésére,

- médiaelemzések készitésére,

- informalis webes csatornak megfigyelésére (blogok, csetszobdk stb.)
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