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Az Ujsagiréi munka feladatkore. A kreativ team-munka feltételei és modszerei.

AZ UJSAGIROI MUNKA FELADATKORE. A KREATIV TEAM-

MUNKA FELTETELEI ES MODSZEREI.

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Norbert Gjsagiré szeretne lenni. Ahhoz, hogy a szakmat megismerje és elsajatitsa, bejar
tobb szerkesztéségbe, hogy megfigyelje, hogyan dolgoznak a profik. Tobb mifajt is latogat
az irott sajté teriiletén. Elsé alkalmakkor csak arra kérték, hogy figyeljen, olvassa el a
sajtéterméket, vegyen részt a szerkeszt6ségi liléseken. Késébb a szerkeszt6 azt a feladatot
adta Norbert, hogy térképezze fel az Ujsagird feladatkorét, valamint a kreativ szerkesztdségi
munka ismérveit. Norbert az aldbbiak szerint birkézott meg a feladattal:

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. Az Ujsagiré feladatkore.

Az Ujsagiré kozvetitd, aki bemutat, felelevenit, racsoddlkoztat, a leggyengébb lancszemek
hangja és sziintelen valaszkeresésben él. Az adott médiumot, vagy a kérnyezetét, a rdosztott
vagy kidolgozott témai mentén kitartdéan keresi a miértekre és a hogyanokra a valaszt.
Fontos, hogy a célcsoport szamara kozvetit6 eszkdz és ne cél legyen. Feladata szolgdlat
legyen amelyben tudja, hogy hol a helye és kinek mit kdzvetit a mifaji sajdtossagok kerete
mentén. Erzékeny a problémakra és a megoldasi médokra is. Az Ujsagir6 reflektorfényben
van, és mint ilyen felel6s azért, hogy kiket milyen médon szélit meg, mennyire segiti, vagy
éppen hatraltatja a média és a média célcsoportja kapcsolatat. Minden esetben nagy a
feleléssége, hogy az értékeket kodzvetitse akkor is, ha ez lehetetlennek latszik az adott
média szellemisége, vagy a kollégak koézotti konformizmus jelenléte miatt. Onalld, autoném,
kreativ. gondolkodd az ujsagird, aki munkajaval sokat segithet az adott teriletén, vagy
nagyobb tarsadalmi kérdések problémamegoldasaiban is.

Az U(jsagird feladatkorét akkor tudja értékteremtéen és eredményesen végezni, ha
életformajaban és munkajaban 6sszhang van. Ha tisztességes, &6szinte, megbizhatd, a
kellemetlen helyzeteket és az el6nyoket is egylittesen képes vallalni. Az Ujsagiré az adott
témakorokre folyamatos érzékenységgel figyel, megismeri mélységében az Altala
feldolgozasra keriil6 adott témakorok szakértdit, helyszineit, hazai és nemzetkozi
eredményeit, a szakért6k korabbi nyilatkozatait. Tajékozott.
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Roosevelt szavai egyik f6 torvénye: tudja, hogy mit hol keressen.

Bizalmi szakmai kapcsolatokat épit és apolja is azokat. Megbizhaté kapcsolati tékére tesz
szert. igy naprakészen tud informdaciéhoz jutni, reagdlni, tudésitani, cikkeket irni, igy ismeri
fel egy Ujabb nyilatkozat, vagy esemény Ujszerliségét.

A témakorok, - amelyekkel foglalkoznia kell - alapos ismerete lehetévé teszi az Ujsagird
szamara, hogy szakértévé valjon és jol megvalasztott problémamegoldé riportsorozataival
esetleg mar maga is innovativ forrassa valjon az adott téma szakirdny( tovabbfejlesztését
illetben. Fontos, hogy az Ujsagiré tudjon kérni és adni. Informaciét, idét, figyelmet,
szaktudast kollégdival csapatmunkaban dolgozik, hiszen az adott média feliiletén megjelené
cikke egy folyamat része. Témadjat és annak szempontjait meghatdrozhatja a
rovatszerkesztéje, és/vagy annak felettese, a téma alaposabb kifejtéséhez, kapcsolati kor
bévitéséhez segithetnek a kollégdk és a kész munka beillesztése a média megjelenési
feliiletére Ujabb kollégak feladata, akikhez alkalmazkodni kell hataridékkel, pontossaggal,
figyelmességgel és terjedelmi kovetelményekkel. Ebrenlétiink tébb mint 80%-t
informacidszerzéssel és atadassal toltjik. Az Gjsagird szinte minden feladata, tevékenysége
kommunikaciobol all. Az Gjsagird feladatai a kommunikacié minden szinten valoé feltarasa.
Sokkal tobb fajta kommunikaciéval kell dolgoznia, hogy hiteles informaciéhoz jusson, mint
aki nem ebben a mifajban dolgozik. Az Ujsagir6 a non-verbalis kommunikaciéval, a
kapcsolatai mentén a nyomozas szintjéig fejlesztheti az informaciészerzést kedvezd, ha
torvényes keretek kozott marad.

Az Ujsagiré feladatai kozott szerepel az informaciéaramlasban valé hatékony részvétel.

Ez sokszor éppen a kollégak kozott a legnehezebb. Sokan féltékenyen 6rzik kapcsolati
tékéjuket, amely munkajuk eredményességét és sokszor megélhetésiiket is jelenti. Nagyon
kedvezé az a munkahelyi Iégkér, ahol az Gjsagirok bizalommal megosztjdk egymassal a
kapcsolati t6kéjliket, ezzel segitve és gazdagitva egymast jobb informdaciéaramlast biztositva
a gyorsabb munkavégzéshez. Az (jsagiré feladata az is, hogy fejlédjon a kommunikacio
terén. Ezt legjobb esetben sajat médiuma teszi lehetévé, de ez sok esetben mégis sajat
feladat. Az Ujsagiré j6 ha magabiztos, de fontos, hogy ne legyen ontelt! Nagyon fontos
erénye az alazata a szakmdja irdnt, a minden helyzetbdl valé tanulas elengedhetetlenil
fontos a hatékony fejlédés, a szakmai érzékenység miatt, ugyanis ezzel valik éberré és igy
rugalmassa, amely lehet6vé teszi, hogy felismerje a hirértéket és igy megel6zve kollégait,
szakmai versenytdrsait elsék kozott adjon informacidkat lapja és olvaséi szamara az adott
eseményrol.

A kommunikacioban valo fejl6dés tapasztalatokra épiil.
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Jo, ha az ujsagiro minden miifajban tapasztalatot szerez, minden lehetéséget kihasznal
arra, hogy tanuljon és a szakmadja mesterévé valjon. Ebben a mifajban is lent kell kezdeni a
szamarlétrat. Az lesz a jO vezetd szerkeszt6, aki léti-futi riporterként kezdte, kapta és
meghallotta a kritikdkat és javitott mindazon, amin lehetett. A fejlédés leghatékonyabb
médja a kordbbi tapasztalatokon alapulé készségek értékelése, gyenge pontjainak
meghatarozasa és fejlesztése, valamint erésségeinek a felfedezése és hasznositdsa. Mindez
lehet6vé teszi az Ujsagiré szamara, hogy a készségei fejlesztésére forditandd id6ét és
energiat arra hasznalja fel, amire sziikséges és ahol a leghatékonyabba valhat ezaltal. Ez a
folyamat hozzaszoktatja az Ujsagirét sajat fejlédésének megszervezéséhez és az ezzel
kapcsolatos felel6sségtudatra, hogy dontésképes legyen sajat fejlédéséhez sziikséges
feladatait illetéen.

Az Gjsagirénak jo, ha van példaképe, mestere ebben a szakmdban, igy lesznek igényei is. Ha
nincsen, elébb utébb a médiuma tdmaszt tobbé-kevésbé igényes elvarasokat. Jo, ha az
Ujsagirénak van egy belsé mércéje, értékrendje, amely szerint alakitja a munkajat. igy nem
keril 6nmagdval meghasonlott helyzetbe, amely a nem o6ncéld, hanem hosszu tavd,
értékkozvetit6 és hiteles Ujsagiras lényeges feladata. Az Ujsagirénak tisztaban kell lennie
sajat igényeivel, céljaival ez a fejl6dés része, a motivacié novelésének vagy szinten
tartadsanak az eszkdze, az, hogy honnan hova akar eljutni. A jé Gjsagiras jé6 kommunikalas,
ami 6réom, nem munka. Az otlett6l a megvaldsuladsig, az otlettdl az olvaséig megvaldsitott,
végigvitt munkafolyamatok 6romot és Ujabb inspirdcidt adnak az Ujsagiréonak. A hatékony
kommunikacié6 eredménye az otlet megértetése, a segitségkérés és nyujtds, az ambicid
elérése. Az az Ujsagird, aki kész energidt és id6t befektetni a tanuldsba, a készségei
fejlesztésébe, a munkaja eredményei hamarosan megmutatkoznak. Az onfejlesztés segiti a
hatékonyabb kommunikaciot, amelynek oOsszetevdi: a tapasztalatokra épités, rendszeres
értékelése a képességeknek akar kils6é segitséggel, tehat visszajelzés-kérés, valamint az
erdsségek hasznositasa és a gyenge pontok felismerése és fejlesztésének Osszessége. Az
Ujsagironak a kapcsolattartdshoz, a témai mentén felbukkané riportalanyokkal, szakért6kkel
valé hatékony kommunikaciéhoz a szakzsargonban és a helyesirasi, kiejtési szokincsben is
naprakésznek kell lennie. Ezt az adott téma figyelemmel kisérésével, mas médiumokban,
szaklapokban, férumokon és konferenciakon valé részvétellel lehet segiteni.

A média célcsoportja elsédleges kell legyen az Gjsagiré szamara a helyes és hatékony
nyelvezet kialakitasaban, amelyet a cikkei jellemeznek. Ha nem szaklap munkatarsa, kerulni
kell a hosszu, bonyolult szakzsargont. Torekedni kell az egyszerd, vilagos, attekinthetd,
logikus nyelvezethez. Jo, ha az Gjsagiré6 mindig a leggyengébb lancszemnek cimezi a cikkét,
vagyis arra torekszik, hogy pl. egy orszagos lap esetében a legkisebb faluban élé
legegyszerlibb olvaso is megérthesse annak lizenetét.
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Az Ujsagiro feladata a riportalanyra valé aktiv figyelés. Ez szelektiv figyelemmel is torténhet,
egyszerre tobb zavaro koriilmény is lehet amely mellett 6sszpontositott figyelemmel kell
feltennie a kérdéseit, meghallania a valaszokat és esetleg asszocidciés médon a valaszok
mentén is kérdezni Ujra. Ez kiilondsen nehézkes pl. egy sajtétajékoztaté esetében, ahol ott
nytizsognek a konkurens média munkatdrsai és az Ujsagiré versenyhelyzetbe keriil, hogy
riportalanya egyaltalan széba alljon vele. Ezekben a helyzetekben nagymértékben a stressz
is jelen van, a lampaldz és az adrenalin vérbekeriilésével is szamolni kell. J6, ha az Gjsagiré
ismeri a sajat vérmérsékletét, helyzetfelismeré képességét és az a legjobb, ha egy
sajtotajékoztaton finoman, akar mivészien kifejleszti azt a képességét a szokast, hogy
belekeriilhessen a prominens riportalanyt megszélité elsé harom Ujsagiré kézé. Ugyanis
fontosabb emberek legfeljebb harom médiumnak adnak interjut egy sajtétdjékoztatén, ebbdl
egyik a hirligynokség... a tobbiek mar legfeljebb csak a sajtétajékoztatén elhangzottakbél
oll6zhatnak 6ssze tudésitasokat.

Az Ujsagiréo munkaja akkor hatékony, ha a célcsoport ugyanazt az lizenetet kapta meg, mint
amit a riportalany el akart mondani.

A kommunikacié folyamatat befolyasold tényezdk koziil fontos a kiilsé és a belsé zaj. Az
Ujsagird feladata mindkettét kisz(irni, hogy a feladatara hatékonyabban tudjon koncentralni.
Kilsé zaj lehet barmiféle hattérzorej, kornyezeti hatas, munkazaj, vagy parbeszéd. Olyan
helyszint kell keresni a riport készitéséhez, amely alkalmas arra, hogy az Ujsagiré a
riportalannyal zavartalanul tudjon beszélgetni. A belsé zaj kiszlirése onfegyelmet kovetel,
mert ez lehet éppen a szelektiv figyelem, a magas foku koncentracié kovetkezményeként,
valamilyen zavaré gondolat, amely elvonja a figyelmét az adott beszélgetés fonalatol, és
zajként ott dorombol a riporter figyelme kézéppontjaban. Ennek kiszlirését segithetik azok a
jegyzetek, amelyeket a riport elkészitése el6tt készitett el az ujsagiré, vagy az a
forgatokonyv, amely szerint a beszélgetést vezeti, és amelynek egy példanyat esetleg a
riportalanynak is atadott, hogy az O szamara is atgondolhaté legyen a beszélgetés
folyamata. A kils6 és a belsé zaj is megakadalyozhatja, hogy a hallgatd (riportalany)
megértse azt az lizenetet, amelyet az Ujsdgird a riportalanynak szant.

Az Ujsagir6 feladata a nagy kisértés ellenére is munka és a szabadidé helyes aranyanak a
megtartasa, amely a nyolc 6rds munkarend szigoru betartasat koveteli meg, akkor is, ha a
munkarendje esetleg szabad, kotetlen idébeosztasu.

Ez lehetévé teszi a megfelel6 pihenés beiktatasat, amely kihat a munkaja minéségére is és a
szelektiv figyelemben pl. a belsé zaj, vagy szétszértsdg minimalisra csokkentésére is. Az
Ujsagirénak rugalmasnak kell lennie ahhoz, hogy barhol, barmilyen korilmények kozott
képes legyen kiegyensulyozott munkat végezni. Ennek csak belsé értékrendje szabhat
hatart. A szakma kizsigerelheti az Ujsagirét és a szenzacidhajhasz versengés etikatlan,
embertelen helyzetekbe viheti az Gjsagirét is. Az Ujsagiré feladata, hogy ezeknek ellent
mondjon és ha ez presztizs—, vagy munkahelyvesztéssel jarna, akkor is kitartson a
riportalanyokat és az érintetteket figyelembe vevé és tiszteletben tarté elvei mellett. Az
Ujsagiréonak az etikai szabalyokat is tanulmanyoznia kell és az Gjsagiro etika mellett azokat a
jogszabalyokat, amelyek a munkdajahoz kapcsolédnak.
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Fontos, hogy az Ujsagird feladatanak tekintse a non verbdlis kommunikacié, mint izenet
megértését a riportalanyaval valé beszélgetés soran, hiszen kdénnyen lehet, hogy éppen a
testbeszéddel ad hiteles informaciét a riportalany, amely alapjan Gjabb kérdésekkel ra lehet
bukkanni a valddi Uzenetre. Ezért az Ujsagironak éles latassal is kell rendelkeznie, mind
fizikailag, mind pedig belsé adé-vevd késziilékeivel. A dekédolas, értelmezés nagyon fontos
eleme a kommunikdaciénak, amely az Gjsagiré szamara is nagyon fontos. Ha nem ért valamit
a riportalany részérdél, akkor vissza kell, hogy kérdezzen ahhoz, hogy helyesen és kielégitéen
tajékoztassa a médium célcsoportjat és joél irhassa meg a cikket. Az Gjsagiré6 mindig
gondoljon a megfogalmazasndl a lehetséges értelmezésekre. Ha pl. a riportalany a jovére
vonatkozo kijelentést tesz, amelyben szerepel ez a mondat, hogy ,sokféle valtozas fog

torténni...” akkor érdemes inkabb kifejteni, kérdésekkel kibontani, mert ez az lzenet igy

onmagaban fenyegetd lehet sokak szdmara, masoknak pedig lehetdséget jelenthet.

Az Ujsagirénak fel kell késziilnie a kritikara, arra, hogy nem felelhet meg mindenben mindig
mindenkinek és ez nem baj. Tanulhat a kritikabdl, de nem kell goércsésen ragaszkodnia
ahhoz, hogy minden elvarast teljesitsen. Ezért fontos a belsé mérce, mert annak mentén
kiegyensulyozottan képes venni az akaddlyokat.

Rudyard Kipling néhany soros verse utmutatds lehet az ujsagirénak: ,Egyedill ne tégy
semmit. Segitenek hatan! Név szerint: Miért, Hol, Mit, Ki, Mikor és Hogyan.”

Az Ujsagiré ennek a hat kérdésnek a mentén fogalmazza meg mindenkori cikkeit a sajat és a
médiuma igényességén és a cikkei keretein mulik, milyen terjedelemben kell megtennie azt.
A mondanivaléjanak mindig egyszer(inek, viligosnak és lényegbevagénak kell lennie.

Az Ujsagiréi munka specidlis feladat. Erds a fiiggése a fenntartétdl, vagy ha nincs mecénas-
tulajdonos, akkor meg a pénzhiany is sok gondot okoz. Ezen segithetnek a személyes
kapcsolatok, a palyazatok, a reklambevételek, amelyek az adott média nagysagatol és belsé
strukturaltsagatél fliggéen az Gjsagirora is raterhelédhetnek. Ideadlis esetben ezt kiilon erre a
célra alkalmazott munkatarsak bonyolitjdk. Az U(jsagird6 csak a sajat témakoreinek a
periodikdban valé megjelenéséért a felel6s, amennyiben a szerzddése ezt tartalmazza. Az
Ujsagirénak meg kell ismerni a médiuma altal kialakitott utasitasokat és belsé szabalyokat a
munkaja. pontos elvégzése érdekében. Ismernie kell azt a munkaeszkodzt, amely a
rendelkezésére all, vagy amelyet a munkaltaté média a rendelkezésére bocsat. Ez mindig
korszer(ibb, de mindig az adott média szamara a leginkabb kompatibilis eszkéz kell, hogy
legyen. Ez lehet irodai, audio és képi alkalmazasokat tartalmazé hordozhaté, vagy asztali
szamitogép, vagy felvevbkésziilékek. Az U(jsagirdé feladata az, hogy munkdja iddszerd,
aktualis legyen. Ezért allandé készenlétben, éberen él, hogy a legfrissebb informacioval
lathassa el médiuma célcsoportja tagjait, akik maguk is lehetnek forrasai az informaciéknak.
Az Ujsagironak feladata az is, hogy kiegyensulyozott maradjon, mind a munkaja terén, mind
pedig a maganszféraja mentén. Ugyanakkor késznek kell lennie arra, hogy azonnal helyszint,
tartozkodasi helyet valtoztasson, ha a munkaja dagy kivanja, agy, hogy ez ne menjen a
szabadideje és a maganélete rovasara. Ezen helyes aranyok megtartasa is egyfajta mivészet.
A rugalmassag és a gyorsasag igy fontos, kimdvelésre varé feladata az Ujsagirénak.

Nincs régebbi a tegnapi lapnal! - tartja a sajtés kézmondas.
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Nagyon sok aktudlis téma elére sejthetd, tudhatd, koriljarhaté. Feladat, az id6szakossag,
azaz a periodicitas, az, hogy a médiafeliilethez és tartalmaihoz meghatarozott idépontban
rendszeresen lehessen hozzajutni.

Anyaggylijtés:

Az Ujsagot az informacidk éltetik. Az informacidk azonban soha nem jonnek maguktél a
szerkesztéségbe, hanem a téma a foldon hever, de észrevételéhez érzék, tudas, és
eréfeszités kell, vagyis le kell hajolni érte. Az egyik informaciébdl kovetkezik a masik. Az
informaciok halét alkotnak. Az informaciéknak hattere van, torténete el6zménye,
kovetkezménye, hatasa, hatdstalansaga. Ennek felderitése az Ujsagiré feladata.

Mi is az az informacio?

Minden Ujdonsag, aminek hirértéke van az olvasék szempontjabél. Az idegen szavak és
kifejezések szétara szerint az informacié: felvilagositas, tajékoztatas, hirkozlés, értesilés,
adat, hir, tdjékoztatasi anyag, valamint pletyka, hallomas. Amit hallunk, amit elejtenek, ami
megiti a fulinket, ami szembeo6tlik, amit ,megvasarolnak”, tehat minden. A mindenbdl
azonban valogatni kell, az informaciénak pedig utana kell menni. Ezt meg kell szerveznie a
szerkesztéségnek és ez is az Ujsagiro feladata. A hirérzékenység nincs meg mindenkiben, és
igy egy fontos informdacié esetén nem biztos, hogy az emberek betelefondlnak a
szerkesztéségbe, hogy elmondjik a szerkeszt6knek. A betelefonalds altaldban felhdborodas
esetén torténik meg, ha valamilyen lgy felhaboritja az embereket, hogy mindenképpen
irjanak réla... A vérbeli Ujsagird egész életében a nap huszonnégy 6rajaban anyagot gyiijt.
Mindenbdl persze nem lesz cikk. A szervezett anyaggyljtés a szerkeszt6ség altal kiépitett
informaciés csatornakon (internet, fax, telefon, szdébeli, személyes, rss, hirligynokségek
portaljai, kozlonyok) jon be a szerkesztdségbe.

A kiegészitd anyaggyljtést szolgalja a madasok tapasztalata. Erre remek médszer a
szerkeszt6ségi otletborze, otletvihar (brainstorming). Ennek soran ki-ki elmondja otleteit,
még a legképtelenebbeket is. Ebben a fazisban nincsen ériiltségnek tarthaté otlet. Ugyanis
minden rossz otletbdl sziilethet egy jo.

A szerkesztéségnek legyen mindig olyan készenlétben all6 munkatarsa, akit rendkivili
események alkalmaval riasztani lehet.

Mi érdekli a kozonséget? Ami aktualis, fontos jelentés; ami az emberek kozvetlen
kérnyezetében zajlik; ami az embereknek érdekében all tudnia, ismernie; amely ismert
dolgok Uj oldalai; ami a legfiatalabbakra és legidGsebbekre vonatkozik; mindenféle
konfliktus (érdekharc, gazdasagi valsag, bojkott, sztrajk, haboru, veszedelmek,
katasztrofak); valtozatlannak vélt dolgok valtozasai (szokasok, beosztasok, természeti
katasztrofak); mindaz, ami Osszefligg pénzzel, keresettel, addval; a békét megteremtdék;
izgalmas fesziilt helyzetek (megmentették, elraboltdk, felfedezték, megtalaltak, elfogtak,
Gldozik, keresik); a tudomdnyos technikai fejlédés, felfedezések; mdlvel6dési,
muivel6édéstorténeti érdekességek; minden eltérés a mindennapitél, a megszokottdl;
szerencsétlenségek; torvénytelenség; versengés; allatok, a jov6, érzelmek, szeretet,
szolidaritas, humanizmus, erotika, szexualitas;
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Anyagfelvétel:

Cikket irni lehet emlékezetbdl, jegyzet segitségével, magnofelvételrdl lejegyezve. Az egyes
miuifajoknak megvan a maguk jellemzé cikkfelvételi modja. Pl. egy mivészinterjit nehéz
lenne emlékezetbdl leirni. Ellenpélda: egy nagy botrany, verekedés kozepén aligha lehet a
szerepl6k valaszait jegyzetelni. Az Gjsagiré allandé munkaeszkoze a toll és a jegyzetfiizet.
Nem nélkilozhetetlen, am hasznos eszkdze a magnetofon, diktafon, mikro kazettas magné,
digitdlis felvevék, laptop, szamitégépes hangrogzité programok. Aki cikket ir, el6szor is
kulcsszavakat, esetleg jellemzé fordulatokat irunk le, s ezekb6l néhany 6raval a beszélgetés
utan, még szinte sz6 szerint képesek vagyunk az elhangzottak felidézésére. Az idé6
miulasaval ez a folidézé képesség csokken. A cikket addig kell megirni, amig frissen él az
emlékezetiinkben az esemény. A sokadik cikknél rajoviink, hogy a cikk soha nem a valésag
tokéletes, pontos sz6 szerinti hasonmasa. Ezért van az, hogy azonos eseményrél minden
Ujsagir6 masként ir. EmlékezGtehetség, megfigyel6 képesség, miveltség, etikai tartds,
politikai beallitédds, stb. vizsgdzik a cikk irasandl. Lehet ugyanis tudatosan vagy
ontudatlanul ,masra” emlékezni. A teljes eseménybdl csak egyetlen mozzanatot kiemelni, s
azt eltdlozni, ,tuldimenzionalni” De ez nem objektiv Gjsagiras. Ezek etikai hibak, de mar az
anyagfelvételnél felbukkannak. Ha elfogadjuk azt, hogy a cikk nem a valésag szo6 szerinti
leirasa, akkor munkankat a diktafon altalaban nem segiti. A diktafonon ugyanis minden rajta
van, ezek visszahallgatdsa, ismétlése hosszu folyamat, s nem engedi, hogy sajat
gondolataink elinduljanak. Kizarélag beszédre épilé (kiilondésen bonyolult, vagy érzékeny
témardl sz6l6) interjuban fontos lehet és utélagosan bizonyitékként is szolgal.

A jegyzetelés:

Az (jsagiré szamara szerencsés, ha tud gyorsirni, mert a gyorsiras lényege, hogy egyszerd,
gyorsan firkanthaté jelekkel ad meg szotagokat, sét szavakat. A sokszor elé6fordulé szavakat
és kifejezéseket egyetlen kicsi jellé egyszer(siti. Az Ujsagirék tobbsége azonban nem tud
gyorsirni, ezért ki kell alakitaniuk egy egyéni gyors jegyzetelési mddszert. Ennek lényege a
kovetkez6: A toltelékszavakat, mondatokat ne irjuk le; a leglényegesebb szavakat,
kifejezéseket rogzitjik; a kérdéseket kulcsszoval jelezziik; egyéni sajatossagot mutatéd
kiszolast, fordulatot szé szerint lejegyziink. Ez a négy szabdly elegend6. A tobbi csak
gyakorlat  kérdése. Miért el6nyosebb a jegyzetelés, mint a magnofelvétel?
Jegyzettombiinkben az anyag egyszerre attekinthetd, a diktafont azonban sokszor kell ide-
oda tekergetni, amig megtalaljuk a keresett részt. A magnofelvételen az érdektelen részek
elfédik a lényeget, de mégis fontos informacidkat tartalmaznak, kombindlva a legjobb
dolgozni veliik. A cikk megirasa soran csak a legritkabb esetben haladunk az esemény valédi
sorrendjében. Olykor érdemes egy felhivd részlettel kezdeni, amit esetleg éppen a
beszélgetés végén mondott a riportalanyunk. A kérdések-valaszok tetszés szerint
atcsoportosithatéak, hogy logikusabb, érthetébb legyen az anyag. Mindezt konnyebb jegyzet
alapjan végezni, illetve nagyon nagy segitséget ad ehhez a szamitégépes szovegszerkesztés.

irasmesterség:
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Az elsé cikkek megirasa valésagos gyotrelem. Az irasmestersége senkivel sem sziiletik
egyltt, hosszu tanulds eredménye, hogy konnyedén, jél, pontosan, fejb6l és hatdsosan
tudjunk irni. Az irasmesterség jellege ellenére mégiscsak egyfajta muivészet, legalabbis van
ilyen szintje. Ezért akinek van valamilyen irastehetsége, annak koénnyebb lehet. Az
Ujsagirdshoz elengedhetetlen az altalanos muveltségen, tajékozottsagon, olvasottsagon tul a
j6 nyelvtani, helyesirasi felkésziiltség és a nyelv ismeretek, szeretete. Az Ujsagcikk
megirdsanak fontosabb |épcs6fokai: a cikk otlete, gondolata; eszkozfelvétel, szervezés,
utanajards a tények osszegydjtése, riportfelvétel; a tények rendezése, a cikk megtervezése;
nyers vazlat; a cikk megirasa, a torténet Ujrafogalmazasa; ellen6rzés; esetleg egyeztetés a
riportalannyal; konzultacié a szerkesztével;, Tanacsok a fogalmazashoz: mindig az elsé
mondat a a legnehezebb; egy jo fellitéssel gyakran kéonnyedén végig tudjuk irni a cikket; a
fogalmazvany nincs kébe vésve, ha nagyon akadozva halad az iras, alljunk fél, mozogjunk,
sétdljunk egyet és kezdjik ujra; kezdetben sokféle hangulati tényezé6tdl is fligg az irds;
lehet, hogy délutdn nem megy, hajnalban azonban igen; idével konnylszerrel fogalmazunk
idegen kornyezetben, zajban, masok kozott, mas szamitdgépén is; egyszeri mondatokat
irjunk (egy magyar mondat se legyen hosszabb 18 szoénal); mell6zziik a talzott, tobb szint(
alarendelést; tagmondatositsunk; 0Osszetett mondatok  esetében keriiljik a tdébbszoros
alarendelt Osszetételt, a mellérendel6 mondatok pedig kivétel nélkiil egyszer(sithet6ek
6nallé mondatokka. Az olvaséi megértés fokozdédik a mondatok rovidilésével. A cél: az
olvasé értse meg! Valtogassuk a leird, idéz6, magyardzé-elemzd, véleményformdld stb.
részleteket. Idézziink! Jegyzetiinkbdl vegyiink at néhany sajatos egyéni izl szét, mondatot,
de ne idézzink nyakra fére! A szerezet legyen vildgos és aranyos, az egyes elemeket
bekezdésekkel tagoljuk. A cikk lehet a valésdgos események sorrendjében el6rehaladé
(linearis), forditott (csattandval induld), tobbféle szemszogl megkozelitésd (variacios),
hianyos (mozaikszer(); parhuzamos szerkesztésli (két vagy tobb dolgot mutat be
parhuzamosan); az olvasé figyelmét azonban mar a cikk elején fol kell kelteni lead-del, mas
érdekesség kiragadasaval. A bekezdés hurok azt jelenti, hogy egy bekezdés utols6 mondata,
szava az Uj bekezdés élén visszatér. Figyeljiink a nyelvhelyességre! Ne halmozzuk, ne
haszndljuk a burokratikus; lires kifejezéseket; a toltelékelemeket, a durva kifejezéseket, a
folosleges idegen szavakat, idegen nyelvtani szerkezeteket. Haszndljuk a koélt6i kérdést is.
Ne féljiink a humortél, az iréniatél, de gondoljunk arra, hogy nem mindig és nem mindennel
lehet ironizalni! Hagyomanyon, érzelmeken, vallasi, politikai meggyézédésen, erkolcsi
elkotelez6désen, mas kozosségen, testi hiban ironizalni nem szabad stb. Engedjiik meg,
hogy masoknak is lehet véleménye, s kételkedjlink abban, hogy mi mindfent tokéletesen
tudnank. Elkészilt minden szerzdje tokéletesnek tartja. Ne tévesszilk meg magunkat!
Ajanlatos a cikket egy kis id6re félre tenni, majd olvassuk el Ujra. A hangos felolvasas segiti
a cikk nyelvi hibdinak a felfedezését! Hilzzunk, egyszerl(sitsiink. Ebben segit a kotelezé
karakterszam is. Egyetlen folosleges sz6, mondat, bonyolult kifejezés, kevésbé ismert
idegen szé sem maradjon a cikkben. Tartalmilag, nyelvileg, formailag (esztétikailag) szép
kéziratot adjunk at a szerkesztének (kuldjuk el a szamitégépes belsé halézaton, vagy e-
mailen).

Kopf, lead:
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a cikk bevezetése. Az anyag élén (,fején”, ,vezet6 helyén”) helyezkedik el. Célja, hogy
felkeltse az olvasé érdekl6dését a cikk irdnt. Rendszerint a cikkek elsé bekezdése, amelyet
kitiinteté tipografidval (csupa nagybetl, nagyobb betl(itipus, kurziv, keret stb.) A lead tipusai:
o0sszefoglalé (roviden osszefoglalja a cikk tartalmat); bevezeté (gyakorlatilag az elsé
bekezdést emeljik ki); idézet (a cikkbdl kiemelt 6sszefoglald, vagy mellékes idézet, amely
kivancsisagot kelt.); kérdés (egy vagy tobb kérdés a leadben kiemelve erés vonzas lehet a
cikk elolvasasara). Beszélhetlink még egyszerl, dramai, késleltetett, véleményt mondé,
elemzd, helyzetjelentd stb. leadekrdl is.

Szakmai jelek, flekk:

A kézirat elkészitése és a szerkesztével valé konzultdcié sordn a szakmai jelek ismerete is az
Ujsagird feladata. A szerkesztdségek altaldban csak szabalyosan elkészitett kéziratokat
fogadnak el. A kézirat szamitégéppel (régebben ir6géppel) irt nyomtatott betds irds lehet. A
szabdlyos kézirat kovetelményei az aldbbiak: a4-es lapon csak az egyik oldalra kerdl
szoveg; széles margo, folul 4-5 cm, alul 3 cm, jobb és bal oldalon kb. 3 cm. Egy sorban
legfeljebb 60 lelités, egy oldalon maximum 26 sor, rendszerint masfeles sorkdzzel, igy egy
oldalra 1560 lelités keril. Ez a flekk. A kéziratban lehetéleg egyféle betltipust kell
hasznalni. Ne alkalmazzunk sokféle kiemelést (nagybetd, délt betl, vastag betdl stb.) ha nem
ismerjik a lap szokasait. A cimet, alcimet irhatjuk az els6 oldal tetejére. Cim nélkiili cikket
beadni nem szabad! Az oldalszamot minden lapon fel kell tiintetni alul, vagy felil. A javitast
a szerkeszt6ség és a nyomda altalaban egy oldalon 5-6 egyértelmd, kézzel vagy géppel irt
javitast elfogad. Bonyolult athuzigaldsok, igazitdsok, nehezitik az olvasast, ezért ilyen
kéziratot nem szabad leadni. A terjedelem minimalizalasara nincs szabaly altalaban. Egy hir
lehet akar egy soros is! Maximalis terjedelmet szokta a szerkeszté elére megmondani. Egy
atlagos cikk altaldban 2-4 oldalas, szakszéval flekk. Egy napi lap nyomtatott oldalara,
kolumndjara, altaldban 10-15 szabalyosan gépelt kéziratoldal fér ra, a bet(tipustol és a
tomoritéstdl fliggden. Az aldirast a beadott cikk végén alul jobb oldalra zarva kell feltiintetni
a szerz6é nevét. A névnek abban a formaban kell szerepelnie, ahogy a szerzé a
megjelenésben 6hajtja. Szigno, alnév, vagy teljes név. (Ha nem teljes és sajat neviinkon
publikdlunk, alul zardjelben meg kell adnunk a teljes neviinket is, (ezt nem fogjak
kinyomtatni). Ha papir alapon és személyesen kell atadni a szerkesztének a cikket, akkor ne
hajtsuk 6ssze, de ha mégis, akkor javasolt megoldas, hogy a széveg kifelé legyen és egyszer
hajtsuk 6ssze.

A sajtényelv:
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Az Ujsagird legfontosabb munkaeszkodze a nyelv. Ezért anyanyelve szabdlyait, lehet6ségeit, a
legteljesebben kell ismernie, stilusat szilinteleniil fejlesztenie kell. Mindig vannak nagyon
gyorsan terjed6é karos nyelvi divatok. Ezek ,felerGsitésében” elterjesztésében, vagy éppen
ellenkezdleg, ,leszerelésében” a sajtonak dontd szerepe van. A nyelvi hibak a legtobbszor a
sajton keresztll terjednek és erésddnek meg. Minden Ujsagirénak tudataban kell lennie
annak, hogy az Uj nyelvi jelenségek legfébb ,kapudr’ funkciéjat a sajté gyakorolja! Ha
valamit atenged, terjeszt, az a nyelvben divattd valhat, meggyokeresedhet! Ezért nagy az
Ujsagirdk nyelvi felel6ssége is! Néhany sajtényelvi jelenség, hiba: a hosszi mondat,
korilményeskedés nyelvhelyességi szempontbdol is hibas. Aprélékos atrendezéssel,
egyszerlsitéssel, tartalmi sériilés nélkiili frappans inditast érhetiink el. Folosleges a
névutézas: alkalomban, alapjan, soran, terén, értelmében, kovetkeztében stb. szavak
elvontabb viszonyt jeldlnek, s nem minden esetben hasznosak, inkabb toltelékszavak.
Terpeszkedd kifejezéseket is keriiljiuk: a névutézas is ide vezet: pl. 11 6ra magassagaban,
helyesebb: 11 6rakor. Igés terpeszkedds kifejezések, a jogi nyelvbdl népszerliek, de nem
hasznosak! Pl.: vizsgdlat targyava tesz. Helyesebb: megvizsgal. A vonatkozé névmas
helytelen hasznalata: aki, ami, amely szavakndl. Az "amely" a fémondatban fénévvel
megnevezett targyra, vagy elvont dologra vonatkozik. Pl..-megérkeztek a konyvek, amelyeket
a mult héten rendeltiink meg. Régoéta megfigyelheté, hogy ilyen esetekben az "amely"
helyére tolakodik az "ami". Pl: megérkeztek a konyvek, amiket a mult héten rendeltiink meg.
Az "amit" akkor szabad hasznalni, ha fénévvel meg nem nevezett dologra (névmasra,
szamnévre) valamint egész mondatra utalunk. Pl.: A gyerekek gyakran tesznek olyat, amit
maguk is megbdnnak. Az "amely-ami" zavar mellett Gjabban feltlint az "amely" helyett
haszndlt "aki". Az "akit" személyre vonatkoztatjuk. Személyesités lesz bel6le. Pl.: Voltak
lapok akik lehet, hogy jok voltak. Helyesen: Voltak lapok, amelyek lehet, hogy jok voltak.
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Az idegen szavak helyes haszndlata is az Gjsagiré feladata kozé tartozik: a kozvélemény
(koztuk sok, sok ujsagolvaso, leggyakrabban az idegen szavak jarvanyszer(i bedramldsa
ellen emelt szot. A hétkdznapi megnevezésekben az Ujsagirok tobbet is tehetnének egy-egy
idegen szé helyettesitésére. De ez munkaval jar. Magyarositast, magyar-ujraalkotott szavak
divatjat is elindithatjak. Egy Ujsagiré alkotta meg a moonship helyett a holdkomp szét, maig
igy hasznaljuk. A privatizaciéra a maganositast ugyancsak a sajtd munkatdrsai terjesztették
el. De a szamitas és hiradastechnika (file, sofware, voice-over) modern termékek (menedzser
kalkulator, frit6éz) szdz szamra nincs kozérthet6 magyarforma. Szdmagyaritas: felelGs
feladat, de sok Ujsagiré vissza is él vele! Tudatos szdéalkoté tevékenységet jelent. PI:
discjokey: lemezlovas; spray: permet; grapefruit: citroncs, kesernye; surf: széllovas; image:
arculat; budybuilding: testépités; teletext: képujsdg; jetski: vizirobogd; snowboard:
hodeszka; Szdszaporitds: pongyola stilus. Az idegen eredetl szavak nem pontos ismerete
vezet kilonféle kettésségekhez. Pl.: empirikus tapasztalat, menettérti retdr, haromkerekd
tricikli, vizudlis latas; szokigyok: a tobbszoros széosszetételek szama ugrasszer(
novekedést mutat. Pl. Forgdeszkdéz allomany-névekmény; munkaeré kapacitas-
kihasznaltsdg; Félrevezetés: az utalé elemek hidnydbdl vagy téves megvalasztasabdl
fakadhat a félreértés. Pl: megbiztak, tuddsitsam a ljubljanai kézilabda bajnoksagot. A tuddsit
ige mellé hatarozé illik, tehat, tuddsit valamirél, és nem targy. Tehat helyesen: Megbiztak,
tudédsitsak, a ljubljanai kézilabda bajnoksagrél. Sz6 vagy hangcsoport ismétlés: a prézatol
idegen rimes hatast képeznek a véletlen szé-vagy hangcsoport ismétlések. Pl.: Egy egy
egyébként szép olvasmany. Igekotd hibak: az igekoték hasznalatdban négyféle hibat lehet
elkovetni: feleslegesen teszik ki pl. beinvesztdl, kidisszidal, kiértesit; idegen szerlien képzik
pl. atbeszél, besziintet; logikatlanul hasznaljdk pl. a szabalyok azért vannak, hogy azokat
meghagjak, feloltottuk a villanyt; vagy elhagyjak pl. lebonyolit helyett helyesen: bonyolit.
Ujsagir6-kozhely terjesztésének megakadalyozasa is az Ujsagiré feladata. Pl.: valasztas,
expo, forint leértékelés, koalicid. A lapos Ujsagirdi kozhelyeket feltétlenil kerilni kell. Pl.:
En..., Ervényesiilt a papirforma...., Semmitmondé dagalyossag, ami divatbél terjed: Pl.: paras
helyett pdrassag; foéut helyett kozlekedési féat; kalfold helyett kilfoldi  orszag;
szolaskeveredés: a szoélasok, kozmondasok, szalldigék, stb. a nyelv szilard elemei. Ezekhez
humoros céllal esetleg hozza lehet nyulni, de véletlen eltévesztésiik nevetségessé teszik a
fogalmazét. Szotévesztés: a szavak jelentésének nem megfelel6 haszndlata. Képzavar: atvitt
jelentésii szokapcsolatok képes kifejezések vegyitése a képzavar; helyesirasi hiba: rovid,
hosszl maganhangzdék: pl: kultdra, kulturalis; egybeiras—kilonirds, hat szoétagl szabaly,
mozgd szabaly; kulondsen foldrajzi tulajdonnevek irdasa; idegen nevek, szavak irdsa; idegen
szavak atirdasa; nyomdahiba: tipikus: sériilt betl, a megfelel6 vagy idegen betli vagy jel
hianya; sorcsere, bet(itévesztés, hianyzo sorok, kiilonésen a hasabok aljan, foloslegesen
szedett sorok, gorbe sor sth. szamitogépes elvalasztasok;

Riportkészités:
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Az Ujsagiré feladata a riport akusztikdajat (hangbeli kornyezetét) és atmoszférajat
(hangulatat) megteremteni és fenntartani az érdekl6dést a témavezetésben, hogy a
célcsoport szamdra érdekfeszité legyen a beszélgetés, amely miatt éppen az adott
médiaterméket megveszi. Az U(jsagiré feladata a hataridéhoz valé igazodas és annak
betartdsa. Az Ujsagiré feladata a nyelvmilvelés, az igényes és vdlasztékos helyes
szOhaszndlat és a szoékincsfejlesztés is. Ezt leginkabb a munkdajaval jard felkésziilési
szakirodalom kutatasi idészakokban fejlesztheti. Az Ujsagiré feladatkére ismerni az
Ujsagirds szakmai ismereteit, a m(ifajokat, hogy amennyiben a szerkeszté kioszt szamara
egy feladatot, azt témondatos tavirati stilusban, akkor is meg tudja csinalni, ha nem all
rendelkezésére bdévebb informacié. Nyitottnak kell lennie a kérdezésre és a valaszok
meghallasara is, elejtett mondatok valés értelmére. Ehhez nyitott fiillel és szemmel kell
jarnia az utcan és a kollégak kozott is.

Az Ujsagird feladata az interjukészitésnél az interjualany nevének és foglalkozasanak, vagy a
beszélgetés szempontjabél fontos titulusanak a megnevezése és a megszdlitas tisztdzasa.
Fontos, hogy az Ujsagiré tudja, hogy mit akar és tisztazza az interjukészités céljat. Elsé
kérdésként érdemes rahangolni a mikrofon és a helyezet fesziiltsége miatt a riportalanyt a
beszélgetésre konnyld, a tématél talan kissé tavolabb 4allo, a helyzetre viszont
vonatkoztathaté kérdéssel. A kemény” kérdéseket érdemes késSbbre hagyni. Hosszabb
interjuk esetében elsé kérdésként lehet feltenni igennel és nemmel megvalaszolhato,
ugynevezett replikaciés kérdést is. A beszélgetés soran, ha masodszor sem értjik a valaszt,
mondjuk el, hogy mi hogyan értelmeztiik, valéban arra gondolt-e a riportalany. Ez sok
félreértést tisztazhat a jovében. Ez szakkérdések esetén kiilondsen is fontos! Amikor a
riportalanynak nincs mondanivaléja, de a riportot el kell késziteni, az interju felitése lehet
egy anekdota, amolyan ,hallomdas’és biztathatjuk a riportalanyt, hogy beszéljen el egy
torténetet az adott témarol. Ha rajoviink, hogy nem kaptunk értelmes érdemben hasznalhato
valaszt a kérdésre, az Ujsagiré csendben is maradhat, sok riportalany ekkor kapcsol és ért a
csendbdl is. Sokan akkor mondjak el a legjobb gondolataikat, amikor a felvevékésziilék
gombjat mar kikapcsoltuk. Az Ujsagird legyen figyelmes a magnén tuli kommunikaciora is,
mert sok 6sszefliggést jobban megérthet. Fontos feladat az interju végén megkoszoénni az
interjualany faradozasat.

A kreativ team-munka feltételei és modszerei
A kreativ team munka alapja a hatékony és nyilt kommunikacio.

A kommunikacié folyamata:
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Akkor hatékony a kommunikacié, ha a hallgatésag ugyanazt az lizenetet kapta meg, mint
amit a beszél6 kiildott. Az Gizenetet a beszéld a hallgaténak kiildi (lehet egy ember, vagy egy
csoport), a beszélgetés sordn természetesen megcserélédhetnek a szerepek. Amikor a
hallgaté lesz a beszél6. Az lzenet kédolasa és datadasa: A kodolds a mondandé
végiggondolasa és formaba ontése. A kommunikacié soran ,kozvetitéket” hasznalunk.
Hallast, latast, tapintast, szaglast, izlelést. Pl. Ha csukott szemmel Uzenetet fogadunk -
viselkedésiink azt jelzi a beszélé felé, hogy nem érdekel a mondanivaldja. Belathatjuk, hogy
a metakommunikativ jelek mennyit szamitanak a kommunikacié folyamataban. Még ha azt is
mondja, hogy érdekli - ha unottnak latszik, vagy allandéan az érajat nézi, masfajta jeleket
kiuld. Az Gizenet a kommunikacios csatornakba kerul. Nemcsak az tizenet fontos, hanem az
is, hol és hogyan mondjdk el. Az lizenet eljut a befogaddohoz. A hallgaté érzékszervei azok a
befogadd vevékésziilékek, amelyek fogadjdk az lizenetet. A hallgaté figyelmét nagyban
befolyasolja az, hogy figyel-e, hogy az lizenet befogadasdra van-e allitva, az izenet kritikus
részére koncentrdl-e, bélogatast kap, pedig lathatd, hogy nem figyelnek rd. Mi jut eszébe a
beszélgetépartnernek, ha nem figyelnek ra lathaté mdédon testbeszédben: azon tlinédhet és
ez is eltereli az lizenettdl, hogy a masik az lizenetrdl gondolkodik vagy azon, hogy mit csinal
a hétvégén. Azoknak az embereknek, akik nem latnak, nem hallanak, vagy valamilyen mas
érzékszervik sérilt, kiilonleges er6feszitésébe keril, hogy megértse az lizenetet. Egy olyan
ember, aki nem lat tal jél, nem tudja érzékelni a nem verbalis jeleket, a gesztusokat és a
mosolyt. Dekddoldas: minden hallgaté a sajat érzékszerveivel és agyaval dekddolja az
lzenetet, nem beszélé agyaval és a maga kilonleges maédjan értelmezi azt. Ha kiilénbségek
vannak az értelmezésben, annak zavar lesz az eredménye. Gondoljon a lehetséges
problémakra, amikor egy nagyobb csoporthoz beszél. Ha sajtétajékoztaton vesz részt az
Ujsagird, ahol mindenki ugyanazt az lizenetet hallja, de késébb mégsem értenek egyet
abban, hogy mi hangzott el, vagy mi mit jelentenek az elhangzott szavak. Ez a latszik a
kilonbozé modon megfogalmazott = tudésitasokbdl, cikkekbél. Az lzenet
megfogalmazasakor gondolni kell a lehetséges értelmezésekre.

A hatékony kommunikacio allomasai:

Megfogalmazni az lizenetet; a hallgatéhoz (célcsoporthoz) igazitja az lzenetet; felkésziti a
hallgatoét (célcsoportot); elmondja az lizenetet; a hallgatd (célcsoport) megkapja az lizenetet;
értelmezi az lizenetet; megbizonyosodik arrél, hogy megértették az Gizenetét; Els6 l1épések a
hatékony kommunikacié felé: Az lizenet megértése nem olyan konnyl, mint amilyennek
elsére tlnik. A beszélén mulik, hogy a hallgatdé megérti-e az lUzenetet és ez az Uzenet
megegyezik-e azzal, amit kildott, vagyis megértette-e a masik. A legegyszerlibb
kommunikacioét is sok tényez6 befolyasolhatja és szamos probléma akadalyozhatja. Ha nem
értik meg az Uzenetet, az lehet a beszél6 hibaja is. Az lizenet megfogalmazasanak nagy
szerepe van abban, hogy hogyan fogadjak és hogyan értelmezik. Az lzenet tartalma és
kommunikaciés maddja dont6é fontossagu, mert ezen mulik, hogyan valaszol ra a masik fél.
Bizonyitékok vannak arra, hogy a kommunikacié féként, ha verbalis, akkor elsére csak 50%-
ban sikeres, ugyhogy sok lehetéség van a fejl6édésre. Az irasbeli kommunikaciénak meg van
az az elénye, hogy kevesebb félreértés szarmazhat bel6le, de ennek is megvannak a maga
hatulutéi: felszines atolvasas, nem értelmezett olvasas, rosszul értelmezett informacio;

Az lizenet elképzelése és megértése:
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Tulsdgosan is gyakran feltételezziik, hogy madasok is osztoznak tapasztalatainkban,
elképzeléseinkben és nézeteinkben. Sajnos ez nincs igy, és a hallgato elképzelései, megélt
korabbi tapasztalatai hatassal lesznek arra, ahogy az Ulizenetet értelmezi. A hatékony
kommunikaciéhoz fontos megbizonyosodni arrél, hogy a hallgaté nemcsak az lizenetet érti
meg, hanem az Ujsagird elképzeléseit is az lUzenetr6l. Az érzelmek is fontos szerepet
jatszanak a kozlésbefogadas folyamataban. Ha valaki kedveli a k6zl6t, akkor fontosnak tartja
az Uzenetet, ha nem, akkor nem. Bizonyosodjon meg a kézl6, hogy a hallgaté megértette
elképzeléseit. Vegye észre az elképzelések kozotti killonbségeket és hivja fel ra a figyelmet.
(pl. riportalany esetében).

Kulonbozdségek:

Mindenki egyedi asszocidcidkkal és élményekkel rendelkezik, pontosan meghatarozzak,
hogyan gondolkodunk bizonyos dolgokrél, ezért mindenki mast fog lényegesnek tartani egy
Uzenet kapcsan, mas részletre teszi a hangsulyt. Ez kapcsolatban van az lizenet tartalmaval
és azzal, ahogyan atadjak. A félreértések elkeriilése végett az lizenet részeként magyarazza
el elképzeléseit. Ne épitsen arra, hogy a hallgaté6t magdval ragadja a kildé (Gjsagird)
lendilete.

A nyitott kommunikacio:

Ahhoz, hogy hatékony legyen az Gjsagiré a munkajaban, fejlesztenie kell készségeit, és neki
maganak is fejlédnie kell. A hatékony kommunikacio A&ltal elérhetévé valik, hogy a
tapasztaltabbak és gyakorlottabbak tudasabél a tobbiek is profitaljanak. Mindenki a ,préba-
szerencse” modszerével, vagy a masoktdl tanultakbdl tanul. A préba-szerencse moédszer sok
tévedéssel jarhat, igy koltséges lehet, de sokan csak a maguk karabol tanulnak. A tudas
tovabbadasaval ezek a nehézségek elkeriilhet6ek. Sok szerkesztéségben pozitiv tapasztalat,
hogy ha mindenki szabadon elmondja ismereteit és Otleteit, gyorsabba és hatékonyabba
valik a munka és kevesebb lesz a probléma. Emellett az emberek gyorsabban fejlesztik
készségeiket, ami tobb megbizast és kevesebb tlizharcot eredményez. Ha el tudja érni a
hatékony kommunikaciét a szerkeszt6ségen belil, ,tanulé csoporttd” alakithatja azt. Ez
konkrétan azt jelenti, hogy mindenki felel6s a sajat és masok fejlédéséért. A kommunikacio,
az informacid, a tanacsok és a tamogatas szerkeszt6ségen belili szabad aramlasa az
atlagosnal sokkal gyorsabb tanulast tesz lehetévé. A ,tanuldé csoport”, a kreativ
szerkeszt6ség létrehozasahoz alkalmazzuk az alabbi elveket: értésék meg egymas
erdsségeit és gyengéit és hasznositsadk is ezt a tudast; keressék meg azokat a terileteket,
ahol leginkabb sziikséges az informaciocsere és a tanulas; készitsenek szerkesztéségen
bellli csapatépitési és egyéni fejlesztési terveket; a k6z6s dolgokat (célok és csapaszellem)
és amiben kilonboznek (egyes készségek) haszndljak erésségként. Rajzolja le a
csapattérképet, amely a csapattagok kozotti informacidaramlast jeléli. Mindig kapcsolja a
csapattanulast a szerkesztdségi célhoz és a személyes célhoz. Jutalmazza és ismerje el
azokat a csapattagokat, akik segitenek a tobbi csapattag tanulasaban. Tovabbi onfejlesztés:
elé6fordulhat, hogy az Ujsagiré tovabb szeretné fejleszteni kommunikaciés készségeit. Ezt
folyamatos onértékelés, masoktdl kapott visszajelzés, tanfolyamok, és olvasas atjan érheti
el. Mindenek felett pedig a gyakorlatba kell atlltetni otleteit és felfedezéseit. A fejlédés nem
egyszeri alkalom, azok az emberek, akik jol teljesitenek, allandéan fejlesztik készségeiket.
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A kreativitas agymunka:

A munka vildgdban a kreativitas el6feltétele egy olyanfajta beallitédas, amit ,a kezdd
agyanak”, vagy gyermekinek is nevezhetiink. A kreativitas akadalya, a besz(ikilés, ha
kizarélag egy problémara koncentralunk, figyelmink beszikil, kizardlag és csak a mar
ismert dolgokra irdnyul. Az abszurditas, az otletesség gyors biztos megoldast kinal az adott
helyzetben. A kreativ folyamatra valé mentalis el6késziilet egy mddja, ha arra kényszeritjik
magunkat, vagy masok kényszeritenek arra minket, hogy radikalisan megvaltoztassuk a
témat, amivel éppen foglalkozunk. A friss input kérdés: paradoxonnak tiinik, de tudnunk kell
azt, hogy mit nem tudunk. A szerkesztéség tudatossaga, egyike a lényeges, de gyakran nem
eléggé méltanyolt szervezeti funkcidknak. A kreativ gondolkodds ugyanigy hozza tartozik
az élethez, mint a légzés, vagy az emésztés. A szerkeszt6ségi munkatarsak nem veszithetik
el nyitottsagukat, meg kell tisztitaniuk, ki kell tiresiteniiik magukat, hogy az Uj és meglepé
tapasztalatokbdl eredeti gondolatokra és meglatasokra juthassanak. A kreativitast elésegit6
szerkesztéségnek legyen biztonsdgos, kotetlen és szabad légkore. Ne legyen nyomasztdan
kicsi, de baratsagtalanul nagy sem. Legyen kényelmes, hasson 6sztonzéleg az emberekre és
ne legyenek benne figyelemelvoné-zavaré tényezék. Ne legyen se tul nyitott, se tul zart.
Segitse elé a tervszer(i elérehaladdst, de legyen benne lehet6ség a szabad munkavégzésre
is. A nyitott, improvizativ munkastilus nem < csak kommunikaciéra kényszeriti a
munkatdrsakat, hanem arra is, hogy hatékonyabb kommunikaciét el6segité képességeket
fejlesszenek ki. A kreativ strukturak nem allandéak, de izgalmas Uj helyzeteket, formaciokat
produkdlhatnak. A nyilvanos kreativ munka (pl. egy sajtétdjékoztatd, egy élé kozvetités) a
légtornaszéhoz hasonlit, aki halé nélkil repked a magasban. A megoldas nagyon egyszeri: a
kreativ szerkesztéségekben a nyitott terek mellett hozzunk Iétre bivéhelyeket, otthonos kis
zugokat, ahova az emberek nyugodtan elvonulhatnak. A fizikai tér megfelel6 kialakitasaval
elésegithetjik a kreativ munkavégzést. Olyan helyeket hozhatunk létre, ahol még a teret
hatarolé falak is a gondolati szabadsag hirdetésének eszkozei. A kreativitds Isten adta
tehetség, adomany, amelyet fontos, hogy a szerkeszt6ség minden munkatdrsa komolyan
vegyen és magaénak tudja amennyire lehet. A képzeletet letdrd és a lelkesedést lelohaszto
eljardsok tonkreteszik a kreativitast, ezeket keriini kell. A hozzaérté kreativ vezetdk
egyrészt allandéan azt sugalljak beosztottaiknak, hogy mennyire nagyra értékelik a
kreativitast, masrészt faradsagot nem ismerve prébalnak minden munkatars képzeletére
O0sztonzbleg hatd kornyezetet kialakitani. A kreativitds ellenségei: standard mdkodési
eljarasok; protokoll szabdlyok; az elavult viselkedési normak; felesleges szabalyok; a régi
sikerek on-dicsérgeté felidézése. A kreativ munkahelyen létre kell hozni egy olyan féorumot,
amelynek célja a miivészet és a fegyelem, a ma és a holnap, az ihlet és a j6zan ész kozotti
egyensuly kialakitasa. A kreativ vallalati kultdra nem johet létre autokrata vezetési stilus
mellett. A k6z0s improvizacié egyfajta beszélgetés: ez a spontan dialogus az alapeleme a
kreativ vallalati kultaranak is. A kreativ munkatarsak felé mutatott tisztelet bizalmat szul,
amely segiti a hatékony egyuttmikodést. A zsenikre mindig is volt kereslet, kevés volt
beldliik és megvolt a maguk arfolyama. Ma a kiizdelem a kivételesen kreativ emberekért az
Gzleti siker alapveté zaloga, mondhatni, l|étkérdés. A tehetségek megnyeréséért folytatott
csatakat a vallalatok nap mint nap megvivjdk pénzzel, hiasaggal, mellékes juttatasokkal,
kollegialis hangulattal, az eré6forrasok jo elérhetéségével, a kreativ szabadsag igérete.
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A vdllalatok harom maddszerrel szerezhetik meg amire sziikségik van: felvasarolhatjak a
kivételesen kreativ vallalkozasokat abban a reményben, hogy a kreativ munkatarsak tovabbra
is ontani fogjak a jobbnal jobb otleteket; szerz6dést kotnek a kreativ vallalatokkal és
valamiféle atalanydijért részesedhetnek kreativitdsuk gylimodlcseibdl; atfésilik a kornyéket
kreativ elmék utan kutatva.

Csapatszellem és team-munka:

A két vardzsszé az utébbi idében annyira el6térbe kerilt, hogy mar-mar leértékel6dott.
Eréltetetten nem mikodik, hacsak a szavak szintjén valdsul meg akkor sem. Vitathatatlan,
hogy a k6zos célokért végzett egyiittes munkabdl éridsi eredmények sziilethetnek. A baj ott
kezddédik, amikor valamely vezet6 elolvas egy manager konyvet, amiben az all, hogy ,a
csapatszellem és a team munka a siker titka” és a lényeg helyett csupan a szavakra figyel.
Ahhoz, hogy a ko6zos erdéfeszités daldasos hatasa érvényesilni  tudjon, kilonb6z6
vérmérsékletl, eltér6 beosztasu embereknek kell tudniuk egymassal intelligens médon
kommunikalni. Enhez az kell, hogy a vezet6k is tisztaban legyenek azzal, hogy mit hallottak
munkatdarsaik a tréningeken, mit varhatnak el télik, és milyen reakcidkra szamithatnak. Ha
nem akarjdk ezeket a reakciékat elfogadni, ha sérti a vezetGi tekintélyiiket, akkor folosleges
pénzkidobas a szellemi torndk megszervezése. Akkor nem szamithatnak a csapatmunka
elényos hatasaira. Ezt minden cégvezetbi csoportnak maganak kell mérlegelnie. Az olyan
megoldas, hogy ,egy kicsit ebbdl is, egy kicsit abbodl is” zsdkutca. A csapatszellem csak ott
mikodik, ahol az emberek nem félnek szakmai véleményiiket, meglatasaikat elmondani,
ahol a parbeszéd id6szakaban lehet ellentmondani, nem az ellenszegiilés, hanem a
konstruktivitas nevében. A csapaszellem kialakitasa jelentdés részben a vezetén milik, mert 6
az, aki feloldhatja a félelmeket, felszabadithatja az alkoté energidkat. A kozosségi tudat mas
mint a csapatszellem, kevesebb annal, de szélesebb kort érint és ezért értékes. Mig a
csapatot Osszetarté kohézid legfeljebb huisz-harminc emberre korlatozédik, addig a
kozosséghez tartozads pozitiv vagy negativ érzése minden, a szervezetben dolgozé,
munkalkodé emberben kialakul. A baratsdgos egyittlétek is a kreativ team munka
modszerei. A tréningek szamos fajtajan egy két napig szinte Osszezarva élnek a
munkatdrsak. llyen alkalmakkor meg kell nyilatkozniuk egymas el6tt, le kell gy6znilik a
szemérmességiket egy feladat megoldasakor. A tréningek célja nem a szakmai tudas
novelése, hanem a hatékony magatartasformak kialakitasa. A belsé kohézidé novelése egyitt
jar a belsé bizalmi rendszer, az iratlan szervezeti etika kiépuilésével. E téren a kisebb
szervezeteknek, szerkeszt6ségeknek nagyobb az esélye.
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TANULASIRANYITO

Az Ujsagiréra ha azt mondjak, hogy jé a szakmaban, munkdjaban, akkor biztosak lehetiink
abban, hogy csapatmunkaban jartas, kreativ szakemberrdl beszélnek. A kreativ team-munka
feltételeinek ismerete és a munkavégzés modszerei mind gyakorlassal elsajatithatéak. A
fentebb feldolgozott anyag feldolgozasaban témdaba vagé gyakorléfeladatok segithetnek. A
helyes médszer az elmélet elsajatitdsa és az dnellen6rzé feladatok megoldasan tal az, ha a
mindennapi életbdl vett példdk alapjan megprobaljuk felismerni a megtanultakat, és a
gyakorlatban, a késébbiek folyaman ezeknek ismeretében kialakitani sajat Gjsagiréi munka
stilusunkat. A team-munka megfelel6 feladatokon, gyakorlati példakon keresztiil tanulhaté
meg, az alapokhoz azonban sziikséges ismerni a feladatkoroket és a csapatmunka alapveté
modszereit.

A fentiek gyakorlasdhoz, elsajatitasahoz nyljt segitséget az alabbi feladatok megoldasa:

1. Képzelt szerkesztéségnek tervezze meg egy, kreativ team-ulését!

2. Kiket hivha meg az iilésre, milyen id6tartami lenne az (lés, milyen kérdéseket
beszélnének meg?

3. T4jékoztassa kollégait egy levélben azokrdl a feladatokrél, amelyek egy katasztréfa-
helyzet idején késziil6 tuddsitashoz kellenek.

4. Csoporttréningekkel milyen varhaté eredményt lehet elérni a csoporttagoknal?
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| 1. feladat

irja le az ujsagird legfontosabb feladatait a cikkirasi fazisban!

Mi az anyaggydijtés, a célcsoportot érdekld f6bb témakoérok, az anyagfelvétel, irasmesterség,
Kopf, lead, alairas?

2. feladat

Melyek a kézirat szakmai kritériumai, mi az a flekk?
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3. feladat

Sorolja fel a kreativ szerkeszt6ség jellemzéit!

19



Az Ujsagiréi munka feladatkore. A kreativ team-munka feltételei és modszerei.

4, feladat

Sorolja fel azokat a feladatokat, amelyek az Ujsagiro ratermettségét fejlesztik!
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5. feladat

Jellemezze a nyitott kommunikacié l1ényegét!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

a) Anyaggylijtés: az informacidk észrevétele, amelyhez érzék, tudas, és eréfeszités kell. Meg
kell vizsgalni az informaciét, amelynek hattere van, torténete el6zménye, kovetkezménye,
hatdsa, hatastalansdga. Ennek felderitése az Ujsagiré feladata. A vérbeli Gjsagird egész
életében a nap huszonnégy érajdban anyagot gyljt. Mindenbdl nem lesz cikk. A szervezett
anyaggyljtés a szerkesztdség altal kiépitett informaciés csatornakon (internet, fax, telefon,
szObeli, személyes, rss, hirigyndkségek portaljai, kozlonyok) jon be a szerkesztéségbe. A
kiegészit6 anyaggyljtést szolgalja a masok tapasztalata. Erre  remek mobdszer a
szerkesztéségi oOtletborze, otletvihar (brainstorming). Ennek soran mindenki elmondja
Otleteit, még a legképtelenebbeket is. Ebben a fazisban nincsen ériiltségnek tarthaté otlet.
Ugyanis minden rossz otletbdl sziilethet egy j6. A szerkeszt6ségnek legyen mindig olyan
készenlétben allé munkatarsa, akit rendkiviili események alkalmaval riasztani lehet.

b) A célcsoportot érdeklé fébb témakorok:

Ami aktudlis, fontos jelentds; ami az emberek kozvetlen kornyezetében zajlik; ami az
embereknek érdekében all tudnia, ismernie; amely ismert dolgok 0j oldalai; ami a
legfiatalabbakra és legidésebbekre vonatkozik; mindenféle konfliktus (érdekharc, gazdasagi
valsag, bojkott, sztrajk, haboru, veszedelmek, katasztrofak); valtozatlannak vélt dolgok
valtozasai (szokasok, beosztasok, természeti katasztréfak); mindaz, ami 6sszefiigg pénzzel,
keresettel, adoval, a békét megteremték; izgalmas fesziilt helyzetek (megmentették,
elraboltak, felfedezték, megtaldltdk, elfogtak, uldozik, keresik); a tudomanyos technikai
fejlédés, felfedezések; miivel6dési, mlvelédéstorténeti érdekességek; minden eltérés a
mindennapitdl, a megszokottol; szerencsétlenségek; torvénytelenség; versengés; allatok, a
jovo, érzelmek, szeretet, szolidaritas, humanizmus, erotika, szexualitas;

¢) Anyagfelvétel:
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A cikkhez tartozé nyersanyag felvétele. Ez torténhet emlékezetbdl, jegyzet segitségével,
magnodfelvételrdl lejegyezve. Az egyes miifajoknak megvan a maguk jellemzé cikkfelvételi
médja. Hasznos eszkdze a magnetofon, diktafon, mikro kazettds magné, digitdlis felvevék,
erésitenie. Altaldban elegendd, ha a cikkfelvétel soran csak bizonyos kulcsszavakat, esetleg
jellemzé fordulatokat irunk le, s ezekbdl néhdny 6raval a beszélgetés utan, még szinte sz6
szerint képesek vagyunk az elhangzottak felidézésére. Az id6 mulasaval ez a folidézé
képesség csokken. A cikket addig kell megirni, amig frissen él az emlékezetiinkben az
esemény. A sokadik cikknél rajoviink, hogy a cikk soha nem a valésag tokéletes, pontos sz6
szerinti hasonmasa. Ezért van az, hogy azonos eseményrél minden Ujsagiré masként ir.
EmlékezGtehetség, megfigyel6 képesség, miveltség, etikai tartas, politikai beallitddas, stb.
vizsgazik a cikk irasanal. Lehet ugyanis tudatosan vagy ontudatlanul ,masra” emlékezni. A
teljes eseménybdl csak egyetlen mozzanatot kiemelni, s azt eltdlozni, ,taldimenzionalni” De
ez nem objektiv Ujsagiras. Ezek etikai hibak, de mar az anyagfelvételnél felbukkannak. Ha
elfogadjuk azt, hogy a cikk nem a valdésag szé szerinti leirdsa, akkor munkankat a diktafon
altaldban nem segiti. A diktafonon ugyanis minden rajta van, ezek visszahallgatdsa,
ismétlése hosszu folyamat, s nem engedi, hogy sajat gondolataink elinduljanak. Kizarélag
beszédre épiilé (kiilondsen bonyolult, vagy érzékeny témardél szél6) interjuban fontos lehet
és utélagosan bizonyitékként is szolgal.

Az anyagfelvétel sajatos modja a jegyzetelés:

Az (jsagiré szamara szerencsés, ha tud gyorsirni, mert a gyorsiras lényege, hogy egyszerd,
gyorsan firkanthaté jelekkel ad meg szo6tagokat, sét szavakat. A sokszor elé6forduld szavakat
és kifejezéseket egyetlen kicsi jellé egyszer(siti. Az Ujsagirék tobbsége azonban nem tud
gyorsirni, ezért ki kell alakitaniuk egy egyéni gyors jegyzetelési médszert. Ennek Iényege a
kovetkez6: A toltelékszavakat, mondatokat ne irjuk le; a leglényegesebb szavakat,
kifejezéseket rogzitjiuk; a kérdéseket kulcsszoval jelezziik; egyéni sajatossagot mutatd
kiszolast, fordulatot sz6é szerint lejegyziink. Ez a négy szabdly elegend6. A tobbi csak
gyakorlat kérdése. Miért el6nyosebb a jegyzetelés mint a magnofelvétel? Jegyzettombiinkben
az anyag egyszerre attekinthetd, a diktafont azonban sokszor kell ide-oda tekergetni, amig
megtaladljuk a keresett részt. A magnéfelvételen az érdektelen részek elfodik a lényeget, de
mégis fontos informaciékat tartalmaznak, kombinalva a legjobb dolgozni velik. A cikk
megirasa soran csak a legritkabb esetben haladunk az esemény valédi sorrendjében. Olykor
érdemes egy felhivo részlettel kezdeni, amit esetleg éppen a beszélgetés végén mondott a
riportalanyunk. A kérdések-valaszok tetszés szerint atcsoportosithatéak, hogy logikusabb,
érthet6bb legyen az anyag. Mindezt kénnyebb jegyzet alapjan végezni, illetve nagyon nagy
segitséget ad ehhez a szamitégépes szovegszerkesztés.

d) irdsmesterség:
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Az elsé cikkek megirasa valésagos gyotrelem. Az irasmestersége senkivel sem sziiletik
egyltt, hosszu tanulds eredménye, hogy konnyedén, jél, pontosan, fejb6l és hatdsosan
tudjunk irni. Az irasmesterség jellege ellenére mégiscsak egyfajta muivészet, legalabbis van
ilyen szintje. Ezért akinek van valamilyen irastehetsége, annak koénnyebb lehet. Az
Ujsagirdshoz elengedhetetlen az altalanos muveltségen, tajékozottsagon, olvasottsagon tul a
j6 nyelvtani, helyesirasi felkésziiltség és a nyelv ismeretek, szeretete. Az Ujsagcikk
megirdsanak fontosabb |épcs6fokai: a cikk otlete, gondolata; eszkozfelvétel, szervezés,
utanajards a tények osszegydjtése, riportfelvétel; a tények rendezése, a cikk megtervezése;
nyers vazlat; a cikk megirasa, a torténet Ujrafogalmazasa; ellen6rzés; esetleg egyeztetés a
riportalannyal; konzultacié a szerkesztével;, Tanacsok a fogalmazashoz: mindig az elsé
mondat a a legnehezebb; egy jo fellitéssel gyakran kéonnyedén végig tudjuk irni a cikket; a
fogalmazvany nincs kébe vésve, ha nagyon akadozva halad az iras, alljunk fél, mozogjunk,
sétdljunk egyet és kezdjik ujra; kezdetben sokféle hangulati tényezé6tdl is fligg az irds;
lehet, hogy délutdn nem megy, hajnalban azonban igen; idével konnylszerrel fogalmazunk
idegen kornyezetben, zajban, masok kozott, mas szamitdgépén is; egyszeri mondatokat
irjunk (egy magyar mondat se legyen hosszabb 18 szomadl); mell6zziik a tulzott, tobb szint(
alarendelést; tagmondatositsunk; 0Osszetett mondatok  esetében keriiljik a tdébbszoros
alarendelt 0Osszetételt, a mellérendel6 mondatok pedig kivétel nélkiil egyszerlsithet6ek
6nallé mondatokka. Az olvaséi megértés fokozdédik a mondatok rovidilésével. A cél: az
olvasé értse meg! Valtogassuk a leird, idéz6, magyardzé-elemzd, véleményformdld stb.
részleteket. Idézziink! Jegyzetiinkbdl vegyiink at néhany sajatos egyéni izl szét, mondatot,
de ne idézziink nyakra-fére! A szerkezet legyen vildgos és ardnyos, az egyes elemeket
bekezdésekkel tagoljuk. A cikk lehet a valésdgos események sorrendjében elérehaladé
(linearis), forditott (csattandval induld), tobbféle szemszogl megkozelitésd (variacios),
hidnyos (mozaikszer(); parhuzamos szerkesztésl (két vagy tobb dolgot mutat be
parhuzamosan); az olvaso figyelmét azonban mar a cikk elején fol kell kelteni lead-del, mas
érdekesség kiragadasaval. A bekezdés hurok azt jelenti, hogy egy bekezdés utolsé mondata,
szava az Uj bekezdés élén visszatér. Figyeljink a nyelvhelyességre! Ne halmozzuk, ne
haszndljuk a burokratikus; lires kifejezéseket; a toltelékelemeket, a durva kifejezéseket, a
folosleges idegen szavakat, idegen nyelvtani szerkezeteket. Haszndljuk a ko6lt6i kérdést is.
Ne féljiink a humortél, az iréniatél, de gondoljunk arra, hogy nem mindig és nem mindennel
lehet ironizalni! Hagyomanyon, érzelmeken, vallasi, politikai meggyézédésen, erkolcsi
elkotelezédésen, mas kozosségen, testi hiban ironizalni nem szabad stb. Engedjiik meg,
hogy masoknak is lehet véleménye, s kételkedjlink abban, hogy mi mindfent tokéletesen
tudnank. Elkészilt minden szerzdje tokéletesnek tartja. Ne tévesszilk meg magunkat!
Ajanlatos a cikket egy kis id6ére félre tenni, majd olvassuk el Ujra. A hangos felolvasas segiti
a cikk nyelvi hibdinak a felfedezését! Hilzzunk, egyszerlsitsiink. Ebben segit a kotelezé
karakterszam is. Egyetlen folosleges szé, mondat, bonyolult kifejezés, kevésbé ismert
idegen szé sem maradjon a cikkben. Tartalmilag, nyelvileg, formailag (esztétikailag) szép
kéziratot adjunk at a szerkesztének (kuldjuk el a szamitégépes belsé halézaton, vagy e-
mailen).

e) Kopf, lead:
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A cikk bevezetése. Az anyag élén (,fején”, ,vezetdé helyén”) helyezkedik el. Célja, hogy
felkeltse az olvasé érdeklédését a cikk irdnt. Rendszerint a cikkek elsé bekezdése, amelyet
kitiinteté tipografiaval (csupa nagybetl, nagyobb betl(itipus, kurziv, keret stb.) A lead tipusai:
o0sszefoglalé (roviden osszefoglalja a cikk tartalmat); bevezeté (gyakorlatilag az elsé
bekezdést emeljik ki); idézet (a cikkbdl kiemelt 6sszefoglald, vagy mellékes idézet, amely
kivancsisagot kelt.); kérdés (egy vagy tobb kérdés a leadben kiemelve erés vonzas lehet a
cikk elolvasasara). Beszélhetlink még egyszerl, dramai, késleltetett, véleményt mondé,
elemzd, helyzetjelentd stb. leadekrdl is.

f) A névnek abban a formaban kell szerepelnie, ahogy a szerz6 a megjelenésben Ohajtja.
Szignd, alnév, vagy teljes név. (Ha nem teljes és sajat neviinkdn publikalunk, alul zaréjelben
meg kell adnunk a teljes neviinket is, (ezt nem fogjadk kinyomtatni). Ha papir alapon és
személyesen kell atadni a szerkeszt6nek a cikket, akkor ne hajtsuk 6ssze, de ha mégis,
akkor javasolt megoldds, hogy a szoveg kifelé legyen és egyszer hajtsuk dssze.

2. feladat

1. ) A kézirat elkészitése és a szerkesztével valé konzultacié soran a szakmai jelek ismerete
is az U(jsagird feladata. A szerkesztéségek -altalaban csak szabdlyosan elkészitett
kéziratokat fogadnak el. A kézirat szamitégéppel (régebben irégéppel) irt nyomtatott
betls irds lehet. A szabalyos kézirat kovetelményei az alabbiak: a4-es lapon csak az
egyik oldalra keriil széveg; széles margé, foliil 4-5 cm, alul 3 cm, jobb és bal oldalon kb.
3 cm. Egy sorban legfeljebb 60 leiités, egy oldalon maximum 26 sor, rendszerint
masfeles sorkdzzel, igy egy oldalra 1560 leiités keriil. Ez a flekk. A kéziratban lehetéleg
egyféle betlitipust kell hasznalni. Ne alkalmazzunk sokféle kiemelést (nagybeti, délt
betl, vastag betli stb.) ha nem ismerjik a lap szokasait. A cimet alcimet irhatjuk az elsé
oldal tetejére. Cim nélkili cikket beadni nem szabad! Az oldalszamot minden lapon fel
kell tintetni alul, vagy felll. A javitdst a szerkesztéség és a nyomda altaldban egy
oldalon 5-6 egyértelmli, kézzel vagy géppel irt javitast elfogad. Bonyolult athuzigalasok,
igazitasok, nehezitik az olvasast, ezért ilyen kéziratot nem szabad leadni. A terjedelem
minimalizalasara nincs szabdly altaldban. Egy hir lehet akar egy soros is! Maximalis
terjedelmet szokta a szerkeszté el6re megmondani. Egy atlagos cikk altalaban 2-4
oldalas, szakszéval flekk. Egy napi lap nyomtatott oldalara, kolumnajara, altalaban 10-
15 szabalyosan gépelt kéziratoldal fér ra, a betdtipustdl és a tomoritéstél fiiggden. Az
alairast a beadott cikk végén alul jobb oldalra zarva kell feltlintetni a szerzé nevét.

3. feladat

a) értsék meg egymas erésségeit és gyengéit és hasznositsak is ezt a tudast;

b) keressék meg azokat a terileteket, ahol leginkabb sziikséges az informacidcsere és a
tanulas;

c) készitsenek szerkeszt6ségen beliili csapatépitési és egyéni fejlesztési terveket;
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d) a kozos dolgokat (célok és csapaszellem) és amiben kiulonbéznek (egyes készségek)
hasznaljak erésségként.

e) lerajzoljak le a szerkesztéségi csapattérképet, amely a kollégdk kozotti
informacidaramlast jeloli. Mindig hozzdkapcsoljak a csapattanulast a szerkesztéségi célhoz
és a személyes célhoz. f) a kreativ szerkesztdség vezet6i mindig jutalmazzak és elismerik
azokat a csapattagokat, akik segitenek a tébbi csapattag tanulasaban.

g) tovabbi onfejlesztés: el6fordulhat, hogy az U(jsagiré tovdbb szeretné fejleszteni
kommunikaciés készségeit. Ezt folyamatos oOnértékelés, masoktdl kapott visszajelzés,
tanfolyamok, és olvasas utjan érheti el. Mindenek felett pedig a gyakorlatba kell atiiltetni
Otleteit és felfedezéseit. A fejlédés nem egyszeri alkalom, azok az emberek, akik joél
teljesitenek, allanddan fejlesztik készségeiket.

h) a helyszinen legyenek tag terek és otthonos rejtekhelyek is, kényelem, vagy éppen olyan
korilmény, amely a kreativitast jobban elGsegitik.

4, feladat

Kozvetit6, bemutat, felelevenit, racsodalkoztat, a leggyengébb lancszemek hangja és
szlintelen valaszkeresésben él. Keresi a miértekre és a hogyanokra a valaszt. A célcsoport
szamara kozvetitd eszkoz és nem cél. Feladata szolgéalat. Erzékeny a problémakra és a
megoldasi mdédokra is. Reflektorfényben van, felelés. Onalld, autondém, kreativ gondolkodd
az ujsagird, aki munkdajaval sokat segithet az adott teriiletén, vagy nagyobb tarsadalmi
kérdések problémamegoldasaibanis.

Az U(jsagiré feladatkorét akkor tudja értékteremtéen és eredményesen végezni, ha
életformdjaban és munkdjaban 6sszhang van. Ha tisztességes, &szinte, megbizhato, a
kellemetlen helyzeteket és az el6nyoket is egylittesen képes vallalni. Az Gjsagiré az adott
témakorokre folyamatos érzékenységgel figyel, megismeri mélységében az Adltala
feldolgozasra keril6 adott témakorok szakértdit, helyszineit, hazai és nemzetkozi
eredményeit, a szakérték korabbi nyilatkozatait. Tajékozott. Roosevelt szavai egyik fé
torvénye: tudja, hogy mit hol keressen. Bizalmi szakmai kapcsolatokat épit és apolja is
azokat. Megbizhat6 kapcsolati tékére tesz szert. igy naprakészen tud informaciéhoz jutni,
reagalni, tudésitani, cikkeket irni, igy ismeri fel egy Ujabb nyilatkozat, vagy esemény
Ujszerliségét. A témakorok, - amelyekkel foglalkoznia kell - alapos ismerete lehet6vé teszi
az Ujsagirdo szamara, hogy szakértévé valjon és jol megvalasztott problémamegoldd
riportsorozataival esetleg mar maga is innovativ forrassa valjon az adott téma szakiranyu
tovabbfejlesztését illetéen. Fontos, hogy az Ujsagird tudjon kérni és adni. Informaciot, idét,
figyelmet, szaktudast kollégaival csapatmunkaban dolgozik, hiszen az adott média fellletén
megjelené cikke egy folyamat része. Témdajat és annak szempontjait meghatarozhatja a
rovatszerkesztbje, és/vagy annak felettese, a téma alaposabb kifejtéséhez, kapcsolati kor
bévitéséhez segithetnek a kollégdk és a kész munka beillesztése a média megjelenési
feliiletére Ujabb kollégak feladata, akikhez alkalmazkodni kell hataridékkel, pontossaggal,
figyelmességgel és terjedelmi kdvetelményekkel.
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Az (jsagiro feladatai a kommunikacié minden szinten valo feltardsa. Sokkal toébb fajta
kommunikaciéval kell dolgoznia, hogy hiteles informaciéhoz jusson, mint aki nem ebben a
miuifajban dolgozik. Az Gjsagiré a non-verbdlis kommunikdaciéval, a kapcsolatai mentén a
nyomozas szintjéig fejlesztheti az informaciészerzést kedvez6, ha tdérvényes keretek kozott
marad. Az Ujsagiré feladatai kozott szerepel az informacidaramlasban valé hatékony
részvétel. Ez sokszor éppen a kollégak kozott a legnehezebb. Az Gjsagiréd feladata az is,
hogy fejl6djon a kommunikacié terén. Ezt legjobb esetben sajat médiuma teszi lehet6vé, de
ez sok esetben mégis sajat feladat. Az Ujsagiré jo, ha magabiztos, de fontos, hogy ne
legyen ontelt! Nagyon fontos erénye az aldzata a szakmaja irdnt, a minden helyzetbdl valé
tanulds elengedhetetleniil fontos a hatékony fejl6dés, a szakmai érzékenység miatt, ugyanis
ezzel valik éberré és igy rugalmassa, amely lehet6vé teszi, hogy felismerje a hirértéket és igy
megelézve kollégdit, szakmai versenytdrsait elsék kozott adjon informdacidkat lapja és
olvaséi szamara az adott eseményrél. A kommunikaciéban val6 fejlédés tapasztalatokra
épdul. J6, ha az Gjsagirdo minden miifajban tapasztalatot szerez, minden lehetdséget kihasznal
arra, hogy tanuljon és a szakmdja mesterévé valjon. Ebben a mdfajban is lent kell kezdeni a
szamarlétrat. Az lesz a j6 vezet6 szerkesztl, aki I6ti-futi riporterként kezdte, kapta és
meghallotta a kritikdkat és javitott mindazon, amin lehetett. A fejlédés leghatékonyabb
modja a korabbi tapasztalatokon alapuldé készségek értékelése, gyenge pontjainak
meghatdrozasa és fejlesztése, valamint erésségeinek a felfedezése és hasznositdsa. Mindez
lehetévé teszi az Ujsagird szamdra, hogy a készségei fejlesztésére forditandd id6t és
energiat arra hasznalja fel, amire sziikséges és ahol a leghatékonyabba valhat ezaltal. Ez a
folyamat hozzaszoktatja az Ujsagirét sajat fejlédésének megszervezéséhez és az ezzel
kapcsolatos felel6sségtudatra, hogy  dontésképes legyen sajat fejlédéséhez sziikséges
feladatait illetéen. Az Ujsagirénak jo, ha van példaképe, mestere ebben a szakmaban, igy
lesznek igényei is. Ha nincsen, el6bb utébb a médiuma tdmaszt tobbé-kevésbé igényes
elvarasokat. Jé, ha az Ujsdgirénak van egy belsé mércéje, értékrendje, amely szerint alakitja
a munkajat. igy nem keriil 6nmagaval meghasonlott helyzetbe, amely a nem 6éncéld, hanem
hosszl tavu, értékkozvetité és hiteles Gjsagiras lényeges feladata. Az Ujsagirénak tisztaban
kell lennie sajat igényeivel, céljaival ez a fejlédés része, a motivacid novelésének vagy
szinten tartdsdnak az eszkdze, az, hogy honnan hova akar eljutni. A jé U(jsagiras joé
kommunikalas, ami 6rom, nem munka. Az otlettél a megvalodsulasig, az otlett6l az olvasoig
megvaldsitott, végigvitt munkafolyamatok 6romot és Gjabb inspiraciot adnak az ujsagirénak.
A hatékony kommunikacio eredménye az otlet megértetése, a segitségkérés és nyujtds, az
ambici6 elérése. Az az Ujsagiro, aki kész energiat és id6t befektetni a tanulasba, a készségei
fejlesztésébe, a munkaja eredményei hamarosan megmutatkoznak. Az onfejlesztés segiti a
hatékonyabb kommunikaciét, amelynek 6sszetevdi: a tapasztalatokra épités, rendszeres
értékelése a képességeknek akar kilsé segitséggel, tehat visszajelzés—kérés, valamint az
erésségek hasznositasa és a gyenge pontok felismerése és fejlesztésének 6sszessége. Az
Ujsagirdonak a kapcsolattartashoz, a témai mentén felbukkané riportalanyokkal, szakértékkel
valé hatékony kommunikaciéhoz a szakzsargonban és a helyesirasi, kiejtési szokincsben is
naprakésznek kell lennie. Ezt az adott téma figyelemmel kisérésével, mas médiumokban,
szaklapokban, forumokon és konferencidkon valé részvétellel lehet segiteni. A média
célcsoportja elsédleges kell legyen az Gjsagiré szamara a helyes és hatékony nyelvezet
kialakitdsaban, amelyet a cikkei jellemeznek.
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Az Ujsagiré feladata a riport akusztikdajat (hangbeli kornyezetét) és atmoszférajat
(hangulatat) megteremteni és fenntartani az érdekl6dést a témavezetésben, hogy a
célcsoport szamdra érdekfeszité legyen a beszélgetés, amely miatt éppen az adott
médiaterméket megveszi. Az U(jsagiré feladata a hataridéhoz valé igazodas és annak
betartdsa. Az Ujsagiré feladata a nyelvmilvelés, az igényes és vdlasztékos helyes
szOhaszndlat és a szoékincsfejlesztés is. Ezt leginkabb a munkdajaval jard felkésziilési
szakirodalom kutatasi idészakokban fejlesztheti. Az Ujsagiré feladatkére ismerni az
Ujsagirds szakmai ismereteit, a m(ifajokat, hogy amennyiben a szerkeszté kioszt szamara
egy feladatot, azt témondatos tavirati stilusban, akkor is meg tudja csinalni, ha nem all
rendelkezésére bdévebb informacié. Nyitottnak kell lennie a kérdezésre és a valaszok
meghallasara is, elejtett mondatok valés értelmére. Ehhez nyitott fiillel és szemmel kell
jarnia az utcan és a kollégak kozott is.

Az Ujsagird feladata az interjukészitésnél az interjualany nevének és foglalkozdsanak, vagy a
beszélgetés szempontjabél fontos titulusanak a megnevezése és a megszdlitas tisztdzasa.
Fontos, hogy az Ujsagiré tudja, hogy mit akar és tisztazza az interjukészités céljat. Elsé
kérdésként érdemes rahangolni a mikrofon és a helyezet fesziiltsége miatt a riportalanyt a
beszélgetésre konnyld, a tématél talan kissé tavolabb 4allo, a helyzetre viszont
vonatkoztathaté kérdéssel. A kemény” kérdéseket érdemes késSbbre hagyni. Hosszabb
interjuk esetében elsé kérdésként lehet feltenni igennel és nemmel megvalaszolhato,
ugynevezett replikaciés kérdést is. A beszélgetés soran, ha masodszor sem értjik a valaszt,
mondjuk el, hogy mi hogyan értelmeztiik, valéban arra gondolt-e a riportalany. Ez sok
félreértést tisztazhat a jovében. Ez szakkérdések esetén kiilondsen is fontos! Amikor a
riportalanynak nincs mondanivaléja, de a riportot el kell késziteni, az interju felitése lehet
egy anekdota, amolyan ,hallomdas’és biztathatjuk a riportalanyt, hogy beszéljen el egy
torténetet az adott témarol. Ha rajoviink, hogy nem kaptunk értelmes érdemben hasznalhato
valaszt a kérdésre, az Ujsagiré csendben is maradhat, sok riportalany ekkor kapcsol és ért a
csendbdl is. Sokan akkor mondjak el a legjobb gondolataikat, amikor a felvevékésziilék
gombjat mar kikapcsoltuk. Az Ujsagird legyen figyelmes a magnén tuli kommunikaciora is,
mert sok 6sszefliggést jobban megérthet. Fontos feladat az interju végén megkoszoénni az
interjualany faradozasat.

5. feladat

A nyitott kommunikacio:
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Ahhoz, hogy hatékony legyen az Gjsagiré a munkajaban, fejlesztenie kell készségeit, és neki
maganak is fejlédnie kell. A hatékony kommunikacié Aaltal elérhetévé valik, hogy a
tapasztaltabbak és gyakorlottabbak tudasabol a tébbiek is profitaljanak. Sok
szerkesztéségben pozitiv tapasztalat, hogy ha mindenki szabadon elmondja ismereteit és
oOtleteit, gyorsabba és hatékonyabba valik a munka és kevesebb lesz a probléma. Emellett az
emberek gyorsabban fejlesztik készségeiket, ami tobb megbizast és kevesebb tlizharcot
eredményez. Ha el tudja érni a hatékony kommunikaciét a szerkeszt6ségen belil, ,tanuld
csoporttd” alakithatja azt. Ez konkrétan azt jelenti, hogy mindenki felelés a sajat és masok
fejlédéséért. A kommunikacié, az informacid, a tandcsok és a tamogatds szerkesztéségen
bellli szabad aramldsa az atlagosnal sokkal gyorsabb tanuldst tesz lehetévé. A  tanulé
csoport”, a kreativ szerkesztdség létrehozasahoz alkalmazzuk az aldbbi elveket: értésék meg
egymas erdsségeit és gyengéit és hasznositsak is ezt a tudast; keressék meg azokat a
teriileteket, ahol leginkabb szikséges az informaciécsere és a' tanulds; készitsenek
szerkesztéségen belili csapatépitési és egyéni fejlesztési terveket; a kozos dolgokat (célok
és csapaszellem) és amiben kilonbdznek (egyes készségek) haszndljak er6sségként. Rajzolja
le a csapattérképet, amely a csapattagok kozotti informaciéaramlast jeloli. Mindig kapcsolja
a csapattanulast a szerkesztdségi célhoz és a személyes célhoz. Jutalmazza és ismerje el
azokat a csapattagokat, akik segitenek a tébbi csapattag tanulasaban. Tovabbi onfejlesztés:
el6fordulhat, hogy az Ujsagiré tovabb szeretné fejleszteni kommunikacios készségeit. Ezt
folyamatos Onértékelés, masoktol kapott visszajelzés, tanfolyamok, és olvasas utjan érheti
el. Mindenek felett pedig a gyakorlatba kell atiiltetni otleteit és felfedezéseit. A fejlédés nem
egyszeri alkalom, azok az emberek, akik jol teljesitenek, allandéan fejlesztik készségeiket.
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