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SAITOTAJEKOZTATO MEGSZERVEZESE

A SAJTOKAPCSOLATOK FONTOSSAGA, FAJTAI, A

SAJTOLISTA KESZITESE

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A vdllalkozasok szamdra fontos a publicitdas az iranyitott informacidk eljuttatasa a
vallalkozas célcsoportjdhoz, illetve a kdzvéleményhez. Az eladasok novelése, piacszerzés
fokozasa érdekében kolcsonds elénydkon nyugvé kapcsolatot kell kialakitani elsésorban a
szegmensiinkhoz tartozé sajtd munkatarsaival. Onnek, mint egy vallalkozas marketinggel
foglalkozé ligyintézéjének meg kell szerveznie a vallalkozas vezetése és a sajtd munkatarsai
kozotti leghatékonyabb sajtokapcsolati format.

Milyen sajtékapcsolati formakat ismer! irja a bekeretezett helyre!

Oktatdja vezetésével irjdk 6ssze a tanulécsoportban Osszegyiijtott 6sszes sajtékapcsolati
format! Egészitse ki a sajat felsorolasdt! Kozosen vitassdk meg, hogy az egyes
sajtokapcsolati format milyen esetekben alkalmaznak! Az Onék altal meghatarozott esetek
Iényegét irja a bekeretezett helyre!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

SAJTOKAPCSOLATOK SZEREPE, FONTOSSAGA:

1.
2.

Az egyik legfontosabb 6sszekotd kapocs a vallalkozas és annak célkd6zonsége kozott
A célcsoport tamogatdasa, bizalma nélkil a vallalkozas nem tarthaté fenn

A sajtokapcsolatok menedzselése a vallalatvezetés feladata, 6 bocsdtja a sajté
munkatarsai rendelkezésére az informacidkat

A sajté figyelmen kivill hagyasa végzetes hiba lehet, hiszen igy a szegmensiinket,
illetve a kozvéleményt hagyjuk figyelmen kiviil

A j6 sajtokapcsolat feltételei:

Szervezeti felépités mélysége és szélessége: van-e vadllalati PR tevékenységgel
foglalkozé szakember, ezen belll szakképzett sajtéfelelSs, sajtészovivd

Ismerni kell a média mikodését (nem biztos, hogy egy volt Ujsagiré a legjobb
sajtofénok)

Folyamatos és hatékony sajto-monitoringot kell folytatni, annak érdekében, hogy
megtudjuk, hogy mi jelenik meg vallalkozdasunkrél, hogyan viszonyul cégiinkhéz a
média

A kozvetlen és a tagabb kornyezet figyelemmel kisérése

Sziikség szerint a vezet6k kommunikacidos képzése, hogy megfelelé fellépésiik
legyen interju adasa esetén

El6re elkészitett és frissitett ,eszkozok” biztositasa (b-roll, fotd, new release,
O0sszegyljtott naprakész informacio)

A jo sajtékapcsolat szempontjai:

A kommunikacios csatornak nyitva tartasa, a kapcsolatok apolasa
Az Ujsagirdk cégiinkkel kapcsolatos ismereteinek bévitése

A riporter/szerkeszt6 munkajanak megkonnyitése

Az Ujsagirdk és a média kozott nem szabad kivételt tenni

A kozlést ki kell harcolni

A rossz hirt megfeleléen, de szintén kell kezelni

A tévedéseket korrigalni kell

Nem szabad a sajtot kihasznalni




A SAJTOKAPCSOLATOK FORMAI

SAITOTAJEKOZTATO MEGSZERVEZESE

A vallalkozas szamara elengedhetetlen, a hatékony sajtéjelenlét, a publicitds. A publicitas

a kivalasztott médiumokon keresztiil célzottan tervezett, hirértéklvé formalt Gzenetek

terjesztése egy szervezet vagy személy érdekének elGsegitésére, a médianak fizetendé

ellenszolgaltatas nélkiil.

A publicitast a hatékony sajtokapcsolat segiti el6.

A sajtokapcsolatok tipikus formai:

Sajtokapcsolat

Id6tényez6

Résztvevik kore

Alkalmazasa

formdja figyelembe vétele
Sajtéreggeli Lapzarta elétt - | A sajtod szlik | Hivatalos bejelentésekre,
délelétt 10-ig. korének szél. hirek kiszivarogtatasara
alkalmas. Hattér-
A napi munka miatt informaciok és nyilvanos
rovidre szabott. jellegli kdzlések
keveredhetnek.
Sajtoebéd Dél korali | A sajté szlik | Esti  lapoknak illetve
idépontban korének szél. hiradénak szant
szervezik. informaciok kozlésére
alkalmas. Altaldban két
részbdl all a
sajtotajékoztatobdl,
majd az azt kovetd
ebédbdl.
Sajtévacsora A meghivottak | Alapvetd célja a hattér-
szama alacsony. informacidk nydjtdsa.
Sajto- Barmilyen Kevés szamu | A vallalkozas
hattérbeszélgetés idépontban meghivott. szempontjabol fontos
szervezhetd. A sajtoorganumok
délutani idészak az képviselGinek folyamatos
irott médiaban tajékoztatdasa a  cég
dolgozé Ujsagirék tevékenységeir6l. Célja,
szamara el6nydsebb hogy a sajté képviselGi
a lapzartak ,képben” legyenek a

befejezése miatt.

vallalkozassal

kapcsolatban.  Sokszor
bizalmas informaciokat
is megosztanak az
Ujsagirokkal. Az
informaciék egy része az
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Ujsagiréknak és nem a
széles nyilvanossagnak

szol.

Sajtéklub

Rendszeres,
folyamatos
kapcsolattartas.

Felkérés
egy-egy

alapjan,

médiatipusbdl.

Sajté-
hattérbeszélgetések
sorozatat jelenti,
amelynek fé6 célja a
folyamatos publicitas
elérése, krizishelyzetek
hatékony ' kezelése, PR
cikkek megirasa.

Sajtobejaras

A vasar, kiallitas
hivatalos

megnyitojat
kovetben.

Altalaban kiallitasok,
vasarok hivatalos
megnyitéjan, még a
nagykozonség fogadasa
elétt. A vallalkozasunk
egy
nyilatkozé

lehet a sok
kozil. A
vasarszervez6 a
hazigazda.

Sajtoiroda

Rendezvényekhez
kapcsolédé forma.

A célja az
folyamatos
informaciéhoz juttatdsa,
pl. krizishelyzetben,
kidllitdsokon stb.

Ujsagirok

Sajtout

Ujdonsagok
torténd
bevezetéséhez
kapcsolodik.

piacra

Maximalt
altalaban
nemzetkdzi
képviselve.

[étszam,

sajtot

Els6sorban nemzetkozi
vallalkozasok

alkalmazzak, akar tobb
cég egyiltt. A vallalkozas
,erejét” mutathatjadk meg
a helyszinen; sok egyéb
programmal és
sajtéanyaggal kell ellatni

az Ujsagirdkat.

Sajtétajékoztato,
sajtokonferencia

kedd-csutortok
délelétt 10, esetleg
11 o6ra. A tervezett

idépontban ne
legyen mas
rendezvény, amely
miatt kevesebb

Akar 50 f6.

Tobb
alkalmazhatjuk:

esetben is

Ha a hir megkivanja az
illusztraciot.

A hir nagy
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Ujsagir6 jon el a

kozérdeklédésre tarthat

sajtotajékoztaténkra. szamot, feltehet6en
Ujsagirodi kérdések
varhatoék.
Tipikus témak lehetnek:
gazdasagi eredmények
(kimagaslo bevétel,
nyereség)
Uj (lehetdleg egyeduilallo)
szolgaltatas /termék
bevezetése a piacra
Uj megbizads elnyerése,
esetleges
tendergy6zelem
Uj fels6vezetd
kinevezése,
Uj egység, telephely,
gyaregység
alapkéletétele, épitése,
avatasa
Interjuszervezés Egyezetett Egy (exkluziv) vagy | Két alapesetét
idépontban tobb médium | kilénboztetjik meg:
képviselGjének
adhatunk interjut. | A média ker interjat -
célszer(i elére bekérni a
kérdéseket, a pontosabb
felkésziilés érdekében.
A vallalkozas
kezdeményezi az
interjut, amely a
hirértéken és a
sajtékapcsolat
intenzitdsan mulhat.
Sztori-generalas A ,sztori” | Tobbféle média | Ugyanannak a
megjelenéshez bevonasa. ,sztorinak” tobb
kivalasztott id6pont. aspektusbol torténd
megirasa, tobb

szegmenshez juthatunk
el, illetve ugyanannak a
célcsoportnak az adott
Ugyet tobb szempontbdl
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is bemutathatjuk.

SAJTOLISTA KESZITESE

A sajtélista a médiakapcsolati tevékenység alapja. A listanak tartalmaznia kell a hazai és a
nemzetkdézi médiumok menedzsereinek, illetve az adott ipardggal foglalkozé
szakujsagirdinak a nevét és elérhet6ségét. Egy alapos, folyamatosan aktualizalt sajtélista
komoly értéket képvisel.

A sajtélista az adott vallalkozas szempontjabél fontos médiumroél, - illetve
kontaktszemélyeirél (f6szerkesztd, rovatvezetd, a terilet Ujsagiréja) készult tematikus
kimutatas. Ezt a kimutatast Uj médiumok megjelenése esetén, illetve személyi valtozasok
esetén modositani szikséges. Feltétlen szanjunk idét arra, hogy a kivalasztott média és
Ujsagird6 néhany utolsé munkajat tanulmanyozzuk at. Ha felvettik az ujsagiréval a
kapcsolatot - telefonon, vagy személyesen-, kérjiik el a sajtélista 6sszedllitasdhoz sziikséges
adatokat, személyes taldlkozaskor névjegykartyat cserélhetiink. (A személyes talalkozonak
olyan elénye is van, hogy az Ujsagiré reakcioit azonnal lathatjuk, kérdezési stilusat
megismerhetjik stb.).

Legaldbb az aldbbi adatokat célszerii 6sszegydjteni:

. Ujsagird neve
. beosztdsa
. elérhetdségei - telefonszam, e-mail cim, faxszam
. Munkahely - médium
- megnevezése,

- cime - irdnyitdszam, telepiilés megnevezése, hazszam, levelezési cim),
- elérhetdségei- kozponti telefonszam, e-mail cim, faxszam,
. az Ujsagird személyére vonatkozé megjegyzések

. a médiumra vonatkozé megjegyzések
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TANULASIRANYITO

| 1. feladat: A Szakmai informaciétartalomban megadott szempontokat figyelembe véve
szerkesszen tabldzatot sajtolista nyilvantartdsdra vonatkozéan! Gyljtson iskolajara
vonatkozéan sajtélistat!

Egy lehetséges megoldas:

Médium Ujsagiré
Megjegyzés

neve elérhetdségei neve beosztasa elérhetdségei

2. feladat: Vegyen részt sajtotajékoztatdn és toltse ki az alabbi megfigyelési lapot!

Megfigyelési Pozitiv észrevételek | Negativ észrevételek | Megjegyzés,
szempontok vélemény

A sajtotdjékoztatd
témdja:

A sajtotdjékoztatd
helyszine:

A sajtotajékoztatd
idépontja:

A meghivott média
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kore:

A téma aktualitasa:

Ki tartotta a
sajtotajékoztatot:

A sajtotdjékoztatd
fontosabb
gondolatainak
megfogalmazasa

Alkalmaztak-e
valamilyen
szemléltetést

Adtak-e at
sajtémappat

Egyéb megfigyelési
szempont:
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1. feladat Az aldbbi feladat igaz () és hamis (H) allitdsokat is tartalmaz. irja a
megfeleld betljelet a sorszdmok felsorolasaval a bekeretezett helyre!
A j6 sajtokapcsolat szempontjai:
1. A kommunikaciés csatornak nyitva tartasa, a kapcsolatok apolasa
2. Az Ujsagirék cégiinkkel kapcsolatos ismereteinek bévitése
3. Avriporter/szerkeszté munkdajanak megkonnyitése
4

A sajtot hasznaljuk ki

5. Legyenek kivételezett helyzetben 1évé Gjsagirék
6. A kozlést ki kell harcolni

7. Arossz hirt megfelel6en, de 6szintén kell kezelni
8. A tévedéseket nem fontos korrigalni
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2. feladat Melyik sajtokapcsolati format alkalmaznd az alabbi esetekben? frja az
allitasok mellé a pontozott vonalra!

Vallalkozasunkrol régen jelent meg ujsaghir. Ugyanarrél tobb célcsoporthoz is kivanunk
SZOINI T o e
A sajtd tdjékoztatdsa utdn a sajté  képvisel6inek  meghivasa fGétkezésre:
A sajté képvisel6i ,képben” legyenek a vallalkozdssal kapcsolatban. Sokszor bizalmas
informacidkat is megosztanak az ujsagirékkal. Az informaciok egy része az ujsagirdknak és
nem a széles nyilvdnossdgnak  SzOl:
Ha a hir megkivanja az illusztraciot. A hir nagy kozérdekl6désre tarthat szamot, feltehetéen

Ujsagirdi kérdések VArhatOK: ... .. ..o i e
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MEGOLDASOK

1. feladat Az al4bbi feladat igaz (I) és hamis (H) allitisokat is tartalmaz. [rja a megfelelé
betiijelet az allitdsok mellé!

1. A kommunikaciés csatornak nyitva tartdsa, a kapcsolatok apolasa (1)
2. Az (jsagirék céglinkkel kapcsolatos ismereteinek bévitése (1)

3. A riporter/szerkeszt6 munkajanak megkonnyitése (1)

4, A sajtét hasznaljuk ki (H)

5. Legyenek kivételezett helyzetben lév6 Gjsagirék (H)

6. A kozlést ki kell harcolni (1)

7. A rossz hirt megfeleléen, de dszintén kell kezelni (1)

8. A tévedéseket nem fontos korrigalni (H)

2. feladat Melyik sajtokapcsolati format alkalmazna az alabbi esetekben? irja az
allitdsok mellé a pontozott vonalra!

Vallalkozasunkrél régen jelent meg ujsdghir. Ugyanarrél tobb célcsoporthoz is kivanunk

szolni: sztori-generalas

A sajtéo tajékoztatasa utdn a sajté képviselGinek meghivasa féétkezésre: sajtéebéd
A sajté képviselGi - képben” legyenek a vallalkozassal kapcsolatban. Sokszor bizalmas
informacidkat is megosztanak az Ujsagirékkal. Az informaciok egy része az ujsagiréknak és

nem a széles nyilvanossagnak szol: sajté-hattérbeszélgetés.

Ha a hir megkivanja az illusztraciot. A hir nagy kozérdekl6désre tarthat szamot, feltehetéen

Ujsagiroi kérdések varhatok: sajtétdjékoztatd, sajtdbkonferencia.
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A SAJ]TOMUNKAHOZ SZUKSEGES DOKUMENTACIO

ELOKESZITESE, A SAJTOKAPCSOLATOK ESZKOZEI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Minden vdllalkozas szamara lényeges kérdés, hogy a cégrdl sajtdban megjelent informacidk
a cég szempontjabol irdnyitottak, egyértelmiek legyenek, az adott célcsoporthoz szdljanak.

Az iskola - amelynek On is a tanuléja - (j szakképzés bevezetését tervezi. On, mint
ligyintéz6 fogalmazzon meg néhany mondatban a sajté szamara is értékelhetd informaciét
a hirrel kapcsolatban két célcsoportot képviseld média szamara! Az egyik a helyi napi sajté,
a masik a kamara daltal megjelentett Gjsag legyen! Valaszat a bekeretezett részbe irhatja!
Az elkésziilt munkakat beszéljék meg, majd oktatdjuk segitségével alakitsanak ki végleges
valtozatot!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Gyakran alkalmazott sajtékapcsolati eszk6z6k, dokumentumok:

Sajtdéanyag (press kit)

Rendszerint sajtotaldlkozék - sajtotajékoztatd, sajtékonferencia - adnak at a sajté
munkatdrsainak, azzal a céllal, semmi fontosat se felejtsenek ki és informacidk is pontosak
legyenek. A leggyakrabban A/4-es formatumu mappaba rendezik a dokumentumokat.
Formatumara nincs egységes elgiras.

Altalaban az alabbiakat tartalmazhatja:
e az elhangzott beszédek szévegeit, bemutatéit
e a kozolt tények kozotti 6sszefiiggések dokumentumait
e illusztracidkat
e kisebb ajandékokat (tollat, jegyzettombot, a vallalkozasrol sz6l6 széréanyagokat)

B-roll filmek készitésének fontossaga:

A cég mindennapjairol, termékeir6l, munkasairol, vezetésrél elére készithetiink hosszabb
film-valtozatokat, j6 minéségben, vaghatd, néma valtozatban. A helyszintdl fliggéen, akar
kilon évszakokban is lehet felvételeket késziteni.

Ennek hianydban az alabbi nem mindig el6nyds megoldashoz fordulhatnak a média
képvisel6i:
e A vallalatrél szélé riporthoz sziikséges hattéranyagot, vagoképeket archivumbdél

vesznek eld.

e Ha nincs az archivumban anyag, akkor a helyszinen filmeznek anyagot. Nem biztos,
hogy abban az idészakban taldlni el6nyds vagéképhez alkalmazhaté helyszint,
torténést, jellegzetességeket. Ez a vallalkozas imazs-épitése szempontjabdl
elénytelen lehet!

A hirlevél (new release)

Hirlevél professziondlisan megirt cikk, a sajtomunka egyik fontos eleme, kizarélag a
nyomtatott médianak szol. Ingyenesen bocsatjuk a sajtdé részére, szabad felhaszndlasra.
Fontos, hogy a hirérték és Ujdonsagérték mar a sajtéanyag elején deriljon ki.

Néhany jellegzetessége:
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e A cime legyen dinamikus, de ne okoskodé, feleljen meg a valésagnak. Az Ujsagirdra
is bizhatjuk, hogy milyen cimet ad a cikkének.

e Terjedelme altalaban 1-2 flekk legyen az informacié fontossagatol fliggéen
e A ki, mit, miért, hol és mikor kérdésekre kell valaszt adnia
e Ciklikusan alkalmazhat6 eszk6z, nem a mindennapi sajtokapcsolat formaja

e Lehetbleg a kapcsolat ennek ellenére legyen folyamatos, és az anyag tartalmazzon
hirértéket

e A hirlevélhez lehet sajtéfotét is mellékelni, kilon kell kiildeni, és képalairassal kell
ellatni

e Datum illetve a sajtéanyag kifejezést irjuk ra

Szémagyarazat:

A flekk nyomdai szakszd, ami egy gépelt vagy kézzel irt egy oldal terjedelm(i szoveget
jelent.

A flekk sz6 a német anyanyelvi nyomdaszok altal terjedt el Magyarorszagon. Huszonhatszor
hatvan leltést szamitottak egy flekknek, ebbdl lett a szamitégépes korszakban 1800-2000
karakter.

A Magyar Ujsagirék Orszdgos Szovetsége altal egy flekk 1800 karakterben van
meghatarozva. Egy szerzé kéziratos terjedelme a kiadéi gyakorlatban kb. 2000 leiités. Egy

nyomdai flekk megegyezik négy kézirat-flekk terjedelmével.

Egy szovegszerkeszt6ben 12 pontos betlivel teleirt A4-es lap szovege korilbeliil 3 flekk. A
nyomdaiparban a szerzéknek altalaban flekkek utan fizetnek.

Video hirlevél (Video New Release):

Aktudlis torténések audiovizudlis megfogalmazasa torténhet ebben a formaban. A
kozvetitésre szant informaciokrél forgalom-kész formaban, kozvetlenil a célcsoporthoz
intézett, nekik szant képes tudositast, beszamoldt készithetiink. Célszer( professziondlis
stidioban elkészittetni, kompletten széveggel, zenei alafestéssel.

K6zérdeklédést fejlesztd (Public Interest) filmek:

. A kozvélemény nézetrendszerének atalakitasara, formalasara késziil
o Atfog6 célrendszert, vagy ennek egy részét képviseli
. A témdjatdl figgben sorozatként alkalmazott
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Sajtéfoto:

A vdllalkozas életében elkovetkezé események, aktualitdsok vizualis kiegészitésére alkalmas
eszkodz.

Sajtofotd készilhet:
e avallalkozas életében bekodvetkez6 eseményrél, pl. évfordulorél,
e rendezvényekrdl - nyilt naprél,
¢ avallalkozasnal fogadott neves személyiség latogatasarol,
o kiallitasi, vasari standokrol,
e avallalkozasnal bevezetett technolégiai, technikai ujdonsagokrél,
e Ujdonsagtartalommal biré termékrél vagy szolgaltatasrél stb.

Az elkészilt felvételek kozil a vallalkozas hirneve szempontjabdl elényos fotdkat kell
rendelkezésre bocsatani, abban a formatumban, ahogyan azt a sajté kéri. A sajtofotédt
altalaban e-mailban tovabbitjuk az Gjsagird szamara. A sajtéfotot képalairassal kell ellatni.
Ugyelni kell arra, hogy a képaldiras visszatiukrézze a cikk f6 mondanivaléjat. El6zéleg
hirdetésben mar megjelentetett képet ne adjunk sajtofotoként kozre.

Eletrajzok:

A vdllalkozas vezet6inek szakmai életrajza, 1-2 oldalas dokumentumban. Célszerld a
személynek a vallalkozashoz fliz6d6 kapcsolatara koncentralni.

Ténykozlések:

Egy-két oldalas ténykodzlésre szoritkozdé dokumentum, amely altaldban a hirlevelet kisérheti.
Feladata a lényeglatas segitése, a tartalmi kiemelés.

Médiatanacsado (média advisory) :

Roviden a vallalkozas életében bekovetkezd jovobeli eseményt tudatja az ujsagirékkal. Célja
az érdeklédés felkeltése.

Hattér-informacio:

Olyan informdciékat - tanulmanyt, szamitasokat stb. - tartalmaz, amely segitséget nyujthat
az Ujsagironak a cikk megirasahoz.

Kérdések és valaszok:
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A kornyezet szempontjabél fontos kérdések és az ezekre a vallalkozas szempontjabdl
elfogadhaté valaszok ,gyiijteménye”. Altaldban valamilyen tiggyel, eseménnyel kapcsolatos
informacié kozreadasara szolgal. A kriziskommunikaciéban jél hasznosithaté.

Pyl

A cégvezet6 altal jegyzett cikk:

Célja a vezetd szakember hirnevének erdsitése, amely sok esetben kihat a vdllalkozas
hirnevére is.

Esettanulmany:

Gyakran az ugyfél, uzlettars pozitiv élményeit irja le a vallalkozas termékével,
szolgaltatasaval kapcsolatban, illetve a cég hogyan oldott meg egy problémat.
Konkrétumokat tartalmazzon!

Iparagi kérkép:

Altalaban az iparagat jol ismer6 szakértével célszerli megiratni. Az egész iparagrél szél, ahol
a konkurens cégekkel egyiutt szerepel ugyan a vallalkozdsunk neve, de a neves
versenytarsakkal egyitt szerepelni imazs-novelé hatasu lehet. (Isd: imazs-transzfer)

Memorandum:

Valamely targyalt, illetve kozérdeklédésre szamot tartott kérdéshez kapcsolodéd allaspontrol
részletes tajékoztatas. A diplomaciai életben igen elterjedt formula.

Hagyomanyosan hat részbdl all:
e probléma leirasa
e hattér-informaciok
e alternativak
e _ajanlott megoldas
e a megoldast tdmogatd adatok

kérdésfeltevés

Allasfoglalas:

A villalkozas altal képviselt vélemény kifejtésének formaja. Altalaban védekezést vagy
magyardazatot tartalmazo dokumentum.
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Akkor alkalmazzuk, amikor sok kérdés varhaté egy stratégiai dontéssel kapcsolatosan.
Mintegy ,elébe megy” a vallalkozas vezetése a kérdéseknek.

Allaspontindoklas:

Terjedelmes, a vdllalkozas helyzetét, véleményét, néz6pontjat részletez6 dokumentum egy
bizonyos liggyel kapcsolatban.

Alkalmazasa krizis, vitdk esetén nagyon fontos.

Prezentacio készitése sajtotdjékoztatora

A sajtétdjékoztaté mondanivaléjanak megerdsitésre, aldtdmasztdsara, a gondolatok
rendszerezésének sulykolasara haszndlhatunk prezentaciot.

Miért van sziikség prezentaciéra sajtétajékoztaton?

* A "bombasztikus" eszk6z6knek haszndlhatjuk, amellyel dramai hatast érhetiink el,
azonnali érdeklédést valthatunk ki. - képek, filmek pl.: 4j termék vagy szolgaltatas
bevezetése esetén 6sszehivott sajtotdjékoztatdkor.

= A "tamogaté" szemléltet6 eszkdzként funkciondlhat, amely a magyarazat
alatamasztasara szolgal. - leggyakrabban d&brak, grafikonok pl.: az elért
eredményekrdl tartott sajtétajékoztatén. Megerdsitd, lzenet ,tisztité” funkcidja
legyen.

= A vizudlis "manké" - f6 célja, hogy segitse emlékezni a prezentalét. Fontos annak
ellenérzése, hogy a diak helyes logikai sorrendben legyenek!

Sajtotajékoztatdhoz szikséges adatok gytjtése, informaciéforrasok:

Az Ugyintéz6 munkatars feladata, hogy sajtotdjékoztatéhoz haszndlhatd informacidkat
gyljtse, illetve 6sztondzze a munkatdrsakat, hogy lassak el megfelel6 informaciékkal. A
vallalkozasok informaciorendszerének célja az informacidok gylijtése, taroldsa, osztalyozasa
és feldolgozasa. Tobb altalaban multinaciondlis vallalatnal dgynevezett integralt
vallalatiranyitasi rendszert alkalmaznak. Ez megkonnyiti az informacidaramlast és
hozzaférést a jogosultak szamara, igy a sajtomunkaval foglalkozé6 munkatarsak szamara is.
Ebben a rendszerben lehetéség van adattarhazak miikodtetésére is, vagyis feldolgozott
informacidk tdroldsara. Ebbdl az adatbazisbdl, illetve a kdzvetlen munkatarsaktél kapott
informaciékbol dolgozhat a sajtékapcsolatokért felelés munkatars.
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TANULASIRANYITO

Olvassa el a szakmai informaciétartalomban leirtakat! Gydijtse ki és az alabbi helyre sorolja
fel a sajtokapcsolatok eszkozeit!

Oktatdja segitségével alkossanak parokat! Készitsenek iskolajukrol B-roll filmet! A filmeket
az oktatdjuk daltal megadott adathordozéra régzitsék! Az elkészitett filmeket elemezzék
osztalykeretben! A film elkészitésénél az alabbi szempontokat vegyék figyelembe:

e Az iskola kiilsé képe, bejarat és kérnyéke

e Az iskola auldja a fé6bb ,csomépontokkal” (névadé emléktablaja, biiszkeségeink stb.)
diakok nélkiil

e Az iskola auldja, buféje didkokkal

e Oraroél jonnek ki a tanulék

e Becsengetéskor az 6rara mennek be a tanulok
e Csoportmunkaban dolgoznak a tanulék

e Az iskola igazgatéja, vezet6 tanarai

e Legalabb egy rendezvény

e Egyéb Onok altal fontosnak tartott targy, személy, esemény stb.
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frjon hirlevelet a _http://www.csoppespotty.hu/ honlapon taldlhaté informaciék alapjan! A
feladat megoldasat irja az alabbi bekeretezett helyre!
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Az On éltal irt hirlevelet hasonlitsa 6ssze az alabbi hirlevéllel! Milyen tébbletinforméacidkat
tartalmaz a forgalmazé altal kozzétett hirlevél? On, mint a forgalmazé vallalkozas
sajtékapcsolatokért felelds iligyintézéje honnan, milyen szervezeti egységtél szerezhette
volna be ezeket az informaciékat? Valaszaikat oktatdja segitségével osztilykeretben
értékeljék!

Csopp és Potty - az lizleti modell

A fent nevezett két ,személy” egy sdrga cseppecske és egy kis barna kupac, két plissfigura.
Alkotdjuk Emma Megitt, svéd grafikus, aki immdron 5 éve inditotta hodito utjdra a két
figurdt, ugy, hogy valdjdban 6 maga sem gondolta, hogy ez mekkora siker lesz. Kissé késve,
de 2009. 6szén megérkezett Magyarorszdgra is a két figura, akik egy webshop , kirakatdban”
kelletik magukat és késztetik nevetésre a www.csoppespotty.hu honlapra ldtogatokat.

Pee és Poo, avagy szO szerinti forditdsban Pisi és Kaki torténete valodi sikertorténet. A
Disney és a Mattel adltal uralt jdtékbirodalomban labddba rigni nem egyszerd torténet - ok
pedig igencsak elrugtik a pottyost. Az évszdzados tabut megtérve kézzelfoghatovd tették
azokat a piszkosnak mondott végtermékeket, amelyekhez valo  viszonyunk
személyiséglinkben is igencsak tlikrézodik. Sigmund Freud kutatdsai rdvildgitottak, hogy
mennyire fontos a szobatisztasdgra nevelés helyes megkozelitése. A kisgyerek ugyanis
hamar rdjon, hogy a kaki és a pisi az 6 személyes produktuma, ami a felndttek altal uralt
vildgban az 6 'fennhatosdga” alatt van, igy sziileitol valo fiiggetlenedési térekvéseinek jo
eszkoze lehet. Ha a sziilé erészakkal probdlkozik, a gyerek kétféle reakciot mutathat: vagy
visszatartjia, vagy meglepetésszertien ott végzi el a dolgdt, ahol éppen rdjon. A kétféle
reakciobol felndttkorra kétféle személyiségtipus alakulhat ki. A visszatarto felndttként
kinosan peddns és nett lesz, mig a "széthagyo" szétszort és rendetlen.

20



SAITOTAJEKOZTATO MEGSZERVEZESE

Poziciondlds és termékvonalak

A plissfigura duot alkotdjuk elsosorban a kisgyerekes sziiloknek, illetve természetesen
csemetéiknek szdnta, mintegy segitokként a bilire szoktatds sokszor komoly traumadkat
okozo folyamatdban. Ezen a ponton tehdt elég vildgosan lehatdrolt célcsoportot lehet
kifeléini, kiilénosen ha hozzdvessziik, hogy a termékek fix polci dras poziciondldssal birnak
a vildgon mindentitt, ami nem éppen az olcso pliissék kategoridfdba sorolja oket. A két, 14-
15 cm-es figurdt tartalmazo duopack dra 9.250 Ft. Az alkoto komoly hangsulyt helyezett a
mindségre is: a figurdk megkaptdk az EU-ban haszndlatos CE jelé/ést.

Azonban nemcsak a gyerekek vdltak fogékonnyd a jdtékra. Poénbdl is ajindékozzak
egymdsnak fiatalok, tinik, ami madris magyardzatul szolgdl arra, hogy miért boviilt a
termékvonal felndtt ruhdzati darabokkal is.

2004, a piacra lépés éve Ota lassacskdn egyre tobb termék: keriilt fel a forgalmazott
palettdra. A figurdk mellett kulcstartok, zoknik, levélpapirok, bugyik és trikok is magukon
viselik a sdrga-barna pdros védjegyét.

Médiavisszhang

Pee és Poo eddig bdrhovd betette formds kis puha ldabacskajdt, ott mindenditt hatalmas
médiavisszhangot vdltottak ki. Anglidban bekerliiltek a reggeli tévémdsorba, lapok cikkeztek
megjelenéstikrol - természetesen hangot adva kétkedesiiknek, hogy valoban olyan jo étlet-e
a két végtermékbdl jatékot gydrtani. A gyerekek ezzel nem sokat torddtek, nekik eddig még
mindenhol tetszett a két figura.

Csopp és Potty Magyarorszdgon

Egy olyan tradiciondlis és tradiciondlisan pridd orszdgban, mint a miénk, bdtorsdg kellett
hozzd, hogy valaki felvdllalla a két figura forgalmazdsdt. Egy honlapkészitéssel €s
marketinggel foglalkozo kis vdllalkozds, a sikermarketing.hu déntétt ugy, hogy nekik lesz
mersziik belevdgni a feladatba. A forgalmazdshoz az internetet hivtdak segitséglil, és egy
szokatlan megkozelitést: webshopjukat erre az egyetlen termékre épitették rd. A honlap
amellett;, hogy bemutatia a termékeket és lehetové teszi a megrendelést - amelyhez
egyébkéent tudomdsuk szerint egyediildllo modon a megrendeléknek felkindljdk a Nemzeti
Fogyasztovédelmi Hatosdg internetes vdsdridsokkal kapcsolatos dsszefoglalojdt is - szamos
informdciot €s tippet ad a kicsik bilire szoktatdsdhoz.

,Weboldalakat nagyon sokan készitenek, de ugy ldtiuk, kevesen alkalmazzak azokat a web-
haszndlhatosdgi tandcsokat €s tanulsdgokat, amik kilféldén mar hozzdférhetok. A honlap
tulajdonosok sem gondoljdk végig a folyamatot, hogyan fognak odataldlni a ldtogatok a
honlapjukra. Miutdan mi éppen az olyan honlapok készitésével foglalkozunk, amelyeket a
Google taldlati listdfdnak elsé 10 helyérdl lehet elérni, igy logikusnak tint, hogy Csopp és
Potty weboldaldt is azokra a szavakra specializdljuk, amelyet a bilizés rémétol rettego sziilok
beirnak a keresébe utolso mentsvdrként.” - meséli Kis Ldszlo, a sikermarketing.hu
munkatdrsa.
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A weben valo megjelenés és az ilyen-olyan érzelmeket mindenképp kivdlto figurdk
forgalmazdsdanak merész bevdllaldsa mdr az elsé napokban meghozta az eredményt,
olyannyira, ahogy azt még a forgalmazok se vdrtdak. A honlapra mutato hivatkozds elkezdett
terjedni, és bejdrta az immdron modern-klasszikus virusmarketinges rekldamutat: pdr nap
alatt tobb ezer letéltést regisztrdlt a szerver. Hivatkozdsok, forum- és blogbejegyzések
sziilettek, a link feltint az afgdn elndkvdlasztisban szerepet jdtszo Twitteren is.
JFéloranként figyeltiik, hol emlitik Csépp és Potty nevét, és ha kellett, ott voltunk, és
beavatkoztunk. Erdekes megfigyelés volt a szamunkra, hogy az ellenzék tabora nagyon jo!
definidlhato volt. huszonéves, gyermektelen, jellemzden szamitdstechnikdval foglalkozo
férfiak tartottdk eszement otletnek a két pliissot.” - mondja Ujvdri Maria. ,De nem adllitandam,
hogy erre nem voltunk felkésziilve. Csopp €és Potty addigra mdr sajdt bloggal és sajdt Twitter
felhaszndlonévvel is rendelkezett, igy kicsit kénnyebb volt reagdini és kezelni a helyzetet.
Meglepd volt viszont a szdmunkra, hogy viszonylag nagy kovetdi tdaborral rendelkezo
twitterezok, akiket véleményvezéreknek is gondolhatunk, mennyire nem tudtak hatdst elérni.
kovetdik elenyészd szamban kattintottak az dltaluk hiilyeségként aposztrofdlt weboldalunk
linkjére.”’A helyzet aztian gyorsan ,normalizdlodott”: elkezdtek azok az ldtogatok érkezni a
weboldalra, akik gyerekiik bilizési problémdira kerestek megoldast.

Innovativ reklam

Nem kénnyd manapsdg egyetlen vdllalkozdsnak sem ,kiragyognia” a tomegbdl. Csopp és
Potty webshopja ezt mdr mindenképpen megtette. De ezt az utat vdlasztottdk a forgalmazok
is arra, hogy honlapkészitési és webmarketing ismereteiket potencidlis ligyfeleik tudomdsdra
hozzdak. A webshop ugyanis nemcsak a forgalmazdsi bevételekre utazik, de lizleti
modellként is szolgdl. Az alkotok indirekt rekldmnak tekintik, példa-projektnek, mert nem
kell anndl jobb hirverés, mint beinditani egy webes vallalkozdst. ,Elképzelhetonek tartjuk azt
a kilféldén mdr mikods metodust, amikor bizonyos cégek mintegy mentorként vdllaljdk,
hogy segitenek beinditani kész vadllalkozdsokat. A magyar piacon ez még ismeretlen
megkozelités, de a komplett megolddsok anndl is inkdbb lehetnek hatékonyak, mert a
magyar kisvdllalkozasok még mindig nem értik igazdn, mire képes a jo marketing, és hogyan
is kell azt felépiteni.” - osztja meg tapasztalatait Kis Ldsz/o. ,Egyébként madr készil a
kovetkezo webshopunk, ami hasonloan innovativ lesz, és egy nagyon vékony fogyasztoi
réteget fogunk megcélozni vele, mégpedig a hobbi lotartok csoportjdt.” - avat be terveikbe a
szakember.
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1. feladat Hatdrozza meg az alabbi kifejezések tartalmat! Valaszat irja a megfelel6 kifejezés
mellé!

......................... . professzionalisan megirt cikk, a sajtomunka egyik fontos eleme,
kizarélag a nyomtatott médianak szoél. Ingyenesen bocsatjuk a sajté részére, szabad
felhasznalasra. Fontos, hogy a hirérték és Ujdonsagérték mar a sajtébanyag elején deriiljon
ki.

........................ :Valamely targyalt, illetve kozérdekl6désre szamot tartott kérdéshez
kapcsolédo allaspontrél részletes tdjékoztatas. A diplomdciai életben igen elterjedt
formula.

........................ :Olyan informaciokat - tanulmanyt, szdmitasokat stb. - tartalmaz, amely
segitséget nyujthat az Ujsagirénak a cikk megirasahoz.

........................ :Altalaban az iparagat j6l ismeré szakértével célszerii megiratni. Az egész
iparagrél szoél, ahol a konkurens cégekkel egyiitt szerepel ugyan a vallalkozasunk neve, de
a neves versenytarsakkal egyitt szerepelni imazs-novelé hatasu lehet. (Isd: imazs-
transzfer)

2. feladat Miért készitsiink prezentaciot sajtétajékoztatéra? Valaszat irja a bekeretezett
helyre!
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MEGOLDASOK

1. feladat Hatdrozza meg az alabbi kifejezések tartalmat! Valaszat irja a megfelel6 kifejezés
mellé!

Hirlevél:

.................. professzionalisan megirt cikk, a sajtomunka egyik fontos eleme, kizarélag a
nyomtatott médianak szdl. Ingyenesen bocsatjuk a sajté részére, szabad felhasznalasra.
Fontos, hogy a hirérték és Gjdonsagérték mar a sajtéanyag elején deriiljon ki.

Memorandum:

...................... Valamely tdrgyalt, illetve kozérdekl6désre szamot tartott kérdéshez
kapcsolédo allaspontrél részletes tajékoztatas. A diplomdaciai életben igen elterjedt
formula.

Hattér-informacio:

........................... Olyan informdciokat - tanulmanyt, szamitasokat stb. - tartalmaz, amely
segitséget nyujthat az Ujsagirénak a cikk megirasahoz.

Iparagi korkép:

................................ Altalaban az iparagat j6l ismeré szakértével célszeri megiratni. Az
egész iparagrol szol, ahol-a konkurens cégekkel egyiitt szerepel ugyan a vallalkozasunk
neve, de a neves versenytarsakkal egyltt szerepelni imazs-noévelé hatasu lehet. (Isd:
imazs-transzfer)

2. feladat Miért készitsiink prezentaciot sajtétajékoztatéra? Valaszat irja a bekeretezett
helyre!

A "bombasztikus" eszk6zoknek hasznalhatjuk, amellyel drdmai hatdst érhetiink el, azonnali
érdeklédést valthatunk ki. - képek, filmek pl.: Uj termék vagy szolgaltatds bevezetése
esetén Osszehivott sajtétajékoztatokor.

A "tamogatd” szemlélteté eszkdzként funkcionalhat, amely a magyarazat aldtamasztasara

szolgal. - leggyakrabban abrak, grafikonok pl.: az elért eredményekrdl tartott
sajtétajékoztaton. Megerdsitd, lizenet ,tisztitd” funkcidja legyen.
A vizudlis "manké" - f6 célja, hogy segitse emlékezni a prezentalét. Fontos annak

ellenérzése, hogy a didk helyes logikai sorrendben legyenek
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SAJTOKAPCSOLATOK TERVEZESE, SZERVEZESE

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

On, mint a sajtokapcsolatokért felelés munkatars feladata a sajtokapcsolatok megtervezése,
szervezése is. Egy felkészitd tréning keretében az aldbbi feladatot kapjak!

Otletvihar méddszer segitségével gyiijtsenek a sajtokapcsolatok megszervezésénél

figyelembe veend6 szempontokat! Rendszerezzék az Onék altal osszegyijtott
informaciokat! A végleges valtozatot irja az alabbi bekeretezett helyre!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

UGYINTEZOI FELADATOK A SAJTOKAPCSOLATOKBAN A TEMA ES A SAJTOKAPCSOLAT
FORMAJANAK FUGGVENYEBEN:!

o Médiakor kivalasztasa
o A résztvevik személyre sz6l6 kivalasztasa

A meghivok személyre sz0616 eljuttatasa és a részvételei szandék kontrollalasa

1 Szeles Péter: Public Relations a gyakorlatban, Geomédia Szakkdnyvek, Budapest 1999
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A helyszin kivalasztasa és megrendelése
Catering (étkezés) kivalasztasa és megrendelése
Az esetleges informacids hattéranyagok el6készitése és biztositasa

A lehetséges publikaciokhoz a sajté részérél esetleg igényelt fotok, statisztikak,
dokumentumok el6készitése, beszerzése és sziikséges darabszamu biztositasa

A taldlkoz6é témakorével kapcsolatos varhatd UGjsagiréi kérdések felmérése a
nyilatkozo vezeté szamara

A nyilatkozo vezetd felkészitése, témakor szerint, illetve kérdés-felelet formajaban

A szervezet tObb résztvevije esetén témakor-egyeztetés megszervezése, kilsé
szakért6k meghivasanak szervezése

Névjegyek ellen6rzése, potlasa
Témakor-egyeztetés a sajtd munkatarsaival

A follow up, vagyis a sajtotaldlkozé hatasanak figyelemmel kisérése, a publikaciék
figyelése és 0sszegylijtése, elemzése

Visszajelzés a vezetdnek a folytatas tervezése érdekében

A két jellegzetes sajtékapcsolati formahoz kapcsolédo ligyintézéi feladatok:

A SAJTOTAJEKOZTATO:

A sajtétijékoztatd szervezésének idérendi kérdései:

El6készité szakasz: 14-13. nap

Az id6pont kivalasztasa

a helyszin megvalasztasa

hosztesz - szolgalat biztositasa

tolmacs felkérése

fotds biztositdsa

alvallalkozék bevonasa - catering, technikai feltételek mikodtetése
médialista 0sszeallitasa 12. nap

meghivé megirasa 12. nap

Megel6z6 szakasz:

Hattéranyagi elkészitése 10-5. nap
ajandékok el6készitése 3. nap
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o telefonos egyeztetés 2-3. nap

e anyagok sokszorositasa 3-4. nap

e sajtébmappa Osszeadllitasa 1-2. nap

e jelenléti iv 6sszeadllitasa 1-2. nap

e Végso egyeztetés az alvallalkozékkal, helyszini féproba 1-2. nap

Lebonyolitasi szakasz
Follow-up:

e hirlevél szétkiildése
e fotédokumentacio
e sajtédokumentacio
e DM levelek

A sajtétajékoztatdonak lehetnek kéltségei is. Altaldban az aldbbi tényezék jelenthetnek
koltséget a vallalkozas szdmara, amelyet az ligyintéz6ének kalkulalni kell:

e esetleges bérlemények (terem, hangositas, egyéb eszk6zok)
e catering

e az arculatot elmélyité banner, tablak stb. készittetése

e sajtébmappa elkészitése

e tolmacs

e hossztesz-szolgalat

e biztonsagi szolgalat, ha sziikséges

A sajtétajékoztaté menete:

1. A bejaratndl fogadunk mindenkit, névjegyet kériink (sajtélista frissitéséhez elényds
lehet), ugyanekkor atadjuk a sajtéanyagot (legjobb lemezen és irasban is)

2. Kezdés: kb. 10 perccel a meghirdetett id6pont utan

3. Legyen valaki, aki vezeti a sajtétdjékoztatot

4. El6adék: legfeljebb 3-4, mindenkinek legyen névtablaja. Mindenki roviden beszéljen,
aki kint al, de ne a kiadott sajtéanyagot olvassa fel!

5. Utana: szabad kérdések, altalaban nehezen indul be. Ha nincs kérdés, nem kell
eréltetni. Ha van, minden, a témahoz kapcsolddé felvetést meg kell valaszolni.

6. Koszonjuk meg a részvételt, a végén legyen egy szerény biifé.

A sajtotdjékoztatd akkor hatékony, ha egy médiaeseménnyel parosul.

Médiaesemény: olyan torténés, amely szokatlansdga miatt felkelti a sajté figyelmét.
Altalaban valami érdekes, j6l filmezhets, fotézhaté torténés (pl.: szinhazi fépréba).
Médiaesemény sajtotajékoztatd nélkul is létezik, de olyan is van, hogy maga az esemény a
tajékoztato.
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Forgatokonyv

Minden nagyobb rendezvényen két forgatékdnyvet szoktak készteni. A sajtokonferencian,
tajékoztaton az egyik forgatékonyv a lebonyolitasanak programjat részletezi. Ezt a
forgatékonyvet kapja a levezet6 elndk és a kulfoldi vendégek.

Tartalmazza:

Hany é6rakor kezdédik, ki nyitia meg a tdjékoztatét, ki tartja a tajékoztatdot, mikor lehet
kérdéseket feltenni, mikor adjak meg a valaszokat a kérdésekre, és végul, hogy mikor van
vége a programnak. Ezt kapja meg a levezeté elndk és azok, akik érintettek a tajékozatd
programjaval kapcsolatban.

A masik forgatokonyv az tgynevezett technikai forgatokényv, amely a rendezék munkajanak
O0sszehangolasat segiti. Részletesen azt tartalmazza, hogy a kiilonféle feladatokért ki felelds,
mi a hatdrideje a feladatok elvégzésének, valamint tartalmazza azt is, hogy a végrehajtasért
felel6s személyeket milyen telefonszamon lehet elérni.

A sajtétdjékoztaté id6pontjanak kivalasztasa: a lapzartak és mas események figyelembe
vételével torténik. Altaldban 10-12 6ra kozott a legoptimalisabb. Természetesen kivéve a
katasztrofa-események.

A sajtétajékoztatd helyszine:

Olyan helyszint kell valasztani, amely
e kozvetiteni tudja a cég arculatot, amelyet kdzvetiteni szeretne a vallalkozas
e az Ujsagirdk kényelmi szempontjait is szem elétt tartja.

El6nyds, ha a helyszin a vallalkozas székhelyén vagy telephelyén van, de bérelni is lehet
termet. A vallalkozas arculatanak kozvetitését fokozhatjuk installacidkkal, a felszélaldok
mogott elhelyezett bannerekkel, nyomtatott hattérpanelekkel, mobil szénoki emelvényekkel,
hatterekkel pl: épitkezések helyszinén elhelyezett tabla, zaszlokkal.

Erdemes mérsékelt befogad6képességii helyszint valasztani, a felvételek igy elé6nydsebben
hatnak. Az ujsagirok kényelmes jegyzetelését asztalok biztositjak, amelyeket korben vagy
négyzetalakban is el lehet helyezni. A terem megfelel6 szell6zésérdl, fltottségérdl is
gondoskodni kell.

Ha sziikséges j6 minéségl hangosité-berendezést is hasznaljunk, melynek miikodését a
sajtotajékoztato elStt probaljuk ki. Ha kivetitést is alkalmazunk, akkor az asztalok és székek
elhelyezésekor tgyelni kell arra, hogy az informaciétartalom mindenhonnan lathaté legyen
és az alkalmazott technikat elétte ki kell prébalni. Kiilon kell Ggyelni arra, hogy pl.: a
sajtétajékoztaton alkalmazott program fut-e a szamitdégépen, illetve a terem megfeleléen
elsotétithetd-e.

Célszer( kialakitani ugynevezett médiaszobat, ahol a média képvisel6i azonnal elkészithetik
anyagaikat és tovabbithatjak is azt. igy legyen internet hozzaférés és fax.

Ugyanakkor jél hangszigetelt interjiterem kialakitasa is fontos lehet.
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A SAJTO INTERJU:

1. El6készit6 szakaszban az alabbiakat kell tisztdzni, megtudni:

ki a riporter? - meghatarozza a jellegét és a veszélyeket
mikor lesz az interju?

hol? - mire késziiljon az alany, hazai terep vagy nem, mennyire johet zavarba
az uj kérnyezettél

meddig fog tartani az interju?

miért az adott vallalkozast valasztottak?
élében megy az adas, vagy felvételrdl?
milyen kontextusban hangzik el a riport?
lesznek-e bevagasok, vagéképek?

kivel készitenek még interjut?

ki lesz a célk6zonség?

mit fognak kérdezni?

A vezet6t fel kell késziteni:

a kérdések fiiggvényében alakitsa ki a vallalkozas szempontjabél elényds
valaszokat

ne helyezkedjen védekez6 allaspontra

uralkodjon az indulatain
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2. ElGzetes felkészlilés, elsGsorban a vezeté feladata:
— egy orat minimum szanjon a felkésziilésre
— tervezze meg az lizenetet: 3-4 pontban, 3-4 alponttal
— szikség szerint hasznaljon anekdotakat, hasonlatokat
— avezet6 tanulja be a mondanivaléjat

— Televizios interjunal szamit a kils6é (csikos, kockas, pepita, fekete, fehér ruhat
kerilni kell)

A www.azlizlettars.hu honlapon taldlhaté Gorog Ibolya protokoll-szakérté tolldbél az alabbi
intelem-csokor:

Keruljik a feltling, mintas ruhadarabokat!

A tiszta fehér a képernyén vakit, és az arcot is tul kreolossa valtoztatja (fehér ing, fehér
bliz lehet, ha van rajtunk zakd, blézer). Ha az ing héfehér, a zaké pedig nagyon eltéré
szind, a kamera nem tudja lattatni, és legtobbszor a zakd szine egészen mas lesz, mint az
életben.

A tlzpiros elmossa a kontlrokat sok késziléken.

Az apré kockas vibral.

Cipénk legyen nagyon tiszta, mert a homalyos, piszkos cip6 a képernyén még
piszkosabbnak tiinik.

Férfiak: egysoros zaké! Ha leiilnek, a kétsorosban tyikmelliik lesz. Es ligyeljiink ra, hogy az
inglink gallérja mindig kilégjon a zakd hajtékaja folott. A profik mindig raidlnek a zakéjuk
szélére, ne csusszon fel a filikig. Leillve a férfiak nyilvdn kigomboljak a zakét, de a két
szarat az alsé gombnal fogva hlizzak kicsit 6ssze.

A nyakkendd soha ne alljon ferdén! Ne legyen apré kockas, vicces, vagy barmi- lyen médon
értelmezheté, mert akkor elvonja a figyelmet.

A szoknya jobb, ha hosszitott, mert lelilve még a térdig éré6 szoknya is lattatni engedi a
combot. (Es azért az mar egy szenzacid, nem? Az iigyvezetd asszony combjal)
A zakot, blézert, kosztimkabatot gomboljuk ki, mert Ulve nagyon megfeszil a haton,
honaljban, és kovér hatast kelt.

A nadrag ne legyen tul feszes, mert ulve a gylrédések mentén egyértelmi hangsulyt kap a
masodlagos nemi jelleg.
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A nék ne hordjanak vallat nem takaré bluzt, ruhat még nyaron sem - a vall gémbolylisége a
képernyén egy hlshegy leszl Es a nézé raadasul a meztelenségre asszocial.
Kerulni kell a csillogé, lifegé ékszereket. (Sok né arca mellett himbalddzik lelégo fiilbevald,
pedig nem mindegyik akar szant szandékkal Anettkdnak kinézni.)

Ha a férfiak 6sszeteszik a kézfejliket, akkor az a kéz legyen folul, amelyen a karikagydr(
van (mar ha van). Nem is gondolnak, hogy a néz6k mennyire értékelik!
Ne hordjunk magunkkal paksamétakat, ne lobogtassuk az irdsos bizonyitékot. Ha mégis gy
gondoljuk, hogy szeretnénk megjelentetni a képernyén egy dokumentum részletét,
érkezésiunk utan adjuk oda a szerkesztének, és kérjiik meg, hogy vagjak be az anyagba.

3. az interju készitése:
Az eléadé hitelességéhez hozzatartozik:

— D6éljon el6re a széken!

— A szebbik profilt mutassal

- Mindig a riporterre nézzen és ne a kamerabal
— Beszéljen tisztan, érthetéen!

- Ne tegyen izgatott, ideges mozdulatokat!

- A jegyzeteinket tartsa maganal, de lehetéleg ne olvasson bel6lik, kivéve ha idézni
szeretne!

- Legyen dszinte és lelkes

- Mosolyogjon!

— Ne szélitsa a riportert a nevén és ne tegezdédjon!

— Lehet6ség szerint ne hasznaljon szakzsargont, kivéve ha a mdsor célcsoportja azt
megkivanjal!

— Ne mutassa ki dihét!

— Ne hezitaljunk, himmogjiink, ne hasznalja a ,no comment” kifejezést!

— Figyeljen a felvételen kiviili mondatokra is!

— _Adas el6tt ellendrizze a képet a monitoron!

4. Az interjut utélag értékelni kell a fentiek alapjan! Erdemes tajékozédni a célcsoport
tagjainal is, hogy az lizenetet megértették-e.

31




SAITOTAJEKOZTATO MEGSZERVEZESE

TANULASIRANYITO

Hasonlitsa Ossze az esetfelvetés—munkahelyzetben leirtakat a szakmai
informaciétartalomban leirtakkal! irja fel az eltéréseket!
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1. feladat: A sajtétdjékoztatonak lehetnek koltségei is. Soroljon fel legaldbb 5 db
sajtétajékoztatéhoz kothetd koéltségtényez4t! A valaszait irja a bekeretezett helyre!

2. feladat: Onnek, mint ugyintézének az alabbi feladatokat kell elvégeznie a
sajtétajékoztaté megszervezése kapcsan. Tegye idérendi sorrendbe a feladatait! Kezdje
azzal, amit a leghamarabb meg kell tennie annak érdekében, hogy sikeres legyen a
sajtétajékoztaté! Az egyes feladatokat hany nappal elébb kell megoldani? A megoldasat
irja az alabbi bekeretezett helyre!

sajtomappa osszeallitasa
Az id6pont kivalasztasa
meghivé megirasa
Hattéranyagi elkészitése
a helyszin megvdlasztasa
médialista 6sszeallitasa

N O v W N =

telefonos egyeztetés
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MEGOLDASOK

feladat: A sajtétajékoztaténak lehetnek koltségei is. Soroljon fel legalabb 5 db

sajtétajékoztatéhoz kothetd koéltségtényez4t! A valaszait irja a bekeretezett helyre!

o esetleges bérlemények (terem, hangositas, egyéb eszkozok)
e catering

e az arculatot elmélyité banner, tablak stb. készittetése

e sajtémappa elkészitése

e tolmacs

e hossztesz-szolgalat

e biztonsagi szolgalat, ha sziikséges

N O v W N =

feladat: Onnek, mint (gyintézének az aldbbi feladatokat kell elvégeznie a
sajtétajékoztaté megszervezése kapcsan. Tegye idérendi sorrendbe a feladatait! Kezdje
azzal, amit a leghamarabb meg kell tennie annak érdekében, hogy sikeres legyen a
sajtétajékoztaté! A megoldasat irja az alabbi bekeretezett helyre!

Az idépont kivalasztdsa 14-13. nap
a helyszin megvalasztdsa 14-13. nap
médialista 6sszeallitasa 12. nap
meghivé megirasa 12. nap
Hattéranyagi elkészitése 10-5. nap
telefonos egyeztetés 2-3. nap
sajtémappa osszeallitasa 1-2. nap
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A SAJ]TORENDEZVENYEKRE SZOLO MEGHIVO

ELKESZITESE, ELJUTTATASA A CIMZETTEKHEZ

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A sajtotdjékoztatd eldtt el kell késziteni a meghivokat, amely Onnek, mint sajtékapcsolati
munkatarsnak a feladata. Ez a feladat mar az On szamara nem idegen, ezért csak a
specialitasokat kell megismernie.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A meghivottak sajtélistajanak 6sszeallitasa:
e a sajtékapcsolati adatbazisbol valogassunk
¢ minden fajta média képvisel§jét hijuk meg

A sajtétdjékoztatéra e-mailben és levélben is meg lehet hivni a sajto képviselGit.
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Egy minta a sajtotdjékoztaté meghivéjara: A meghivoét fejléces lapra irjuk!

A (cég neve) meghivja Ont

SAJTOTAJEKOZTATOJARA

................................ (naptari datum) ............. (nap) ....... (pontos id6pont)

............................................................ (sajtotajékoztatd pontos cime, esetleg
megkozelithetdsége)

......................................................................................... (@ sajtétajékoztatd pontos
apropéja)

A sajtotdjékoztatd témai: (a felszélalasok idérendjében, megjelolve a felszolaldé nevét,

funkcigjat)
(A sajtétajékoztatd utani esemény megjelolése pl.: sajtoebéd)
Bévebb informacié a cégrél elérhetéa .............................. weblapcimen.
Visszajelzést varjuk ..................c.... -ig. (Visszajelzési hataridé megjelolése.)

(A meghivod személy alairasa)

Sajtékapcsolat:

.................................. (elérhetdségek. telefon, e-mail cim)
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Ha nyomdaban kivanjuk eléallittatni a meghivét, akkor a megrendelének az aldbbiakra kell
kiterjednie:

e Meéret, formatum

+ Terjedelem oldalszam

e Szinek szama

+ Nyomtatdsi technika

e Példanyszam

e Korrektura hataridék (fontos az utolséé)

« Szallitasi hatarid6k és szallitas helye

« Csomagolas, kiszerelés

« Vallalasi ar, egyéb kitételek (hataridé, mindség stb.)

TANULASIRANYITO

Készitsen sajtétajékoztatéra meghivot az aldbbi tartalommal! Megoldasat egy kalén word
dokumentumban mentse el, amelynek fajlneve tartalmazza az On nevét is! A dokumentum
mentésének helyét oktatéja hatirozza meg!

Oktatdja altal meghatarozott mddon korlevél formdjaban kiildje el a meghivékat e-mailben
az On altal kivalasztott média képviselGknek!

37




SAJITOTAJEKOZTATO MEGSZERVEZESE |

| Sorolja fel a sajtotajékoztaté specidlis elemeit! A valaszat az alabbi bekeretezett helyre irja!
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MEGOLDASOK

| Sorolja fel a sajtotajékoztatd specialis elemeit! A valaszat az alabbi bekeretezett helyre irja!

e a sajtétajékoztato oka, apropdja

e a sajtétajékoztatd idépontja, helyszine

e arésztvevok nevét, beosztasat

e a sajtétiajékoztatd utdni rendezvényt - ha van ilyen!
e a kapcsolattart6 és a sajtéiroda nevét, elérhetéségét
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