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Incheierea

De obicei este un paragraf care rezumd informatiile despre organizatie 5i despre activi-
ldfile acesteia.
De exemplu, iatd paragraful folosit de Blockbuster Inc. :

Blockbuster [nc. este lider mondial in domeniul distracfiel o domiciliv prin filme i jocuri, cu
peste T.400 de magazine din America de Nord 51 de Sud, Europa, Asia gi Auvstrolia. Compania
ponte fi contactatdl de ariunde pe waw blockbuster.com.

Remarcati ci aceasti declarafie scurli prezinti:

numele firmei;

obiectivul ei;

nomarul §i amplasarea geograficd a magazinelor ;
adresa site-ului.

Stilul

Lucrul care trebuie si vi preocupe cel mai mult atunci cind seriefi un comunicat de presi
nu este, desigur, lungimea lui, c¢i posibilitatea ca mesajul si fie receptat. Pentru a fi in-
teles, rrebuie s34 scrieg limpede,

Din picate, stilul celor mai mulie comunicate este mai complicat decin cel al stirilor
din ziarele obisnuite. Dacd dorifi s scriefi comunicate de presa, trebuie s invaali sa
scriefi ca un jurnalist §i sit scrie{i ca pentru redactori; aw scrieji pentru seful dumnea-
voastri. Aceasta mn inseamnd si prezentali faptele astfel incat articolul si dea o imagine
proastd a firmei dumneavoastrd. Inseamnd, in schimb, ci mu trebuie s omiteti nici un
fapt semnificativ, oricil de stinjenitor ar A.

Arunci cind scriefi un articol nu este suficient s vi conformati stilului jurnalistic din
punct de vedere al complexiti(ii §i al structurii de bazi. Trebuie s urmaii stilul jurnalis-
tic pind in cele mai mici detalii, asigurandu-vil ci toate virgulele §i punctele sum acolo
unde trebuie s fie.

Pentru ziare, aceasta inseamnd, in general, aderarea la AP Sryvlebook. Majoritatea
ziarelor folosesc stilul AP, insd multe dintre ele au reguli stilistice speciale pe care trebuie
si le cunoasteti. Un proceden bun este si le cerefi redactorilor un exemplar din manualele
lor de stilisticd. Puteli cumpira AP Sovlebook din libririile universitare, pe Amazon.com
sau 1a librdiria online AP, la hip: /Swww.apbooksiore. com/.

Manualul de stilistic vii arati cind trebuie si folositi majuscule, cum si faceti pre-
scurtdrile si ce titulaturd si folositi pentru anumite persoane. De asemenea, prezintii unele
reguli de punctuatie diferite de cele obisnuite. De exemplu, in stilul AP nu existd virgula
intre nuime §i Jr. sau Sr., ca in Joe Jilch Jr™

AP a adopiat ca standard ortografic Webseer's Third International Dictienary. Folosili
prima varianti de onografie care apare sau orografia care apare alimri de definigia
completd, daci un cuviint constituie mai multe articole de dictionar (ca in cazul lui F-sfhirt
si tee shirt). In AP Stvfebook apar citeva exceplii de la ortografia din dictionar. Dacil un
cuviant nu existd in Webster's New World, cawati-1 in Webster's Thind International (si
mai gindifi-vi daci este bine san nu s4-1 folosigi).
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Cum stan lucrurile cu gramatica 7 Penini unni autori, ea reprefinld cea mai miare
problemi, si ei verificd flecare rind, s nu fie vreun infinitiv cu adverb intercalat sau
vreun whe in loc de whom. Fird indoiald, respectarea regulilor gramaticale este impor-
tantit, iar greselile evidente, grosolane, cum este lipsa acordului intre subiect $i predi-
cat, nu trebuie s fie tolerate. Dar nu trebuie si vi ingrijoreze mai mult gramatica
decit comunicarea. Principala dumneavoastrd (imd este claritatea mesajului. Daci
frazele sunt limpezi si inteligibile, gramatica se asazd de la sine in forma cea buni.
(Vezi capitolul 7.)

Incd un lucru despre stil, Dacd intemionali 53 trimiteyi comunicane si altor ziare decd
cele locale = de exemplu, comunicatele cu subiect fimanciar pol ajunge la The Wall Strect
Jowrmal - trebuie s3 stifi ci aceste ziare pot si aibd reguli stilistice complet diferive. Unii
angajayi ai compartimentului de relagii publice trimit acelagi comunicat twuror ziarelor,
scris in stilul adopuat de majoritatea lor. Va putefi descurca si aga, dar nu este deloc riu
si concepefi comunicatele in funciie de fiecare publicatie.

Transmiterea electronicd a comunicatelor

Adoptarea stilului corect este deosebit de important acum, clind mulii specialisti in re-
latiile publice trimit comunicatele de presd prin e-mail reprezentantilor mijloacelor de
comunicare din domeniul stirilor. Avantajul transmiterii prin calculator este faptul ci acel
comunicat poate fi deschis §i redactat (sau, desigur, jomorat™).

MNumeroase companii oferd servicii de Internet pe care organizagiile le pot utiliza la
distribuirea auntomatd a comunicatelor de presd. Insi aceste sisteme de transmitere digitala
mi sumd ferite de probleme. Amnci cind Consumers Union a incredingat unei astfe]l de
companii un comunicar de presi ca si-l rrimitd la circa 1.000 de redactori, a aflar ulierior
ci unii redactori au primin care doud, rrei sau chiar opr exemplare ale comunicarlni.
Acest lucru i-a scos din mingi pe redactori, care au rrimis o ploaie de plingeri. Peste 300
de scrisori de scuze au fost trimise acestor redactori - evident, pe cheltuiala finmei de
transmisii - insd riul era deja ficut™”,

Tipuri de comunicate de presda

Dupd ee afi invagar cum 88 scriefi un comunical, urmitoarea problema este: din ee
meiv i cind anume trebuie sd-1 serieti? Motivul conceperii de comunicate de presi
depinde de tipul de organizagie penim care scrie(i i de scopurile ei. Adesea, comunica-
tul este doar unul dintre numercasele instrumente pe care firma le foloseste pentru pu-
blicitate.

Asadar, cind trebuie si creafi comunicate de presii? Regula este simpli : atunci cind
avefi gtiri, comunicagi-le. Anumite lucruri necesit comunicate de presd. In general,
acesiea 5¢ incadreazd intr-una dintre urmédtoarele categorii de bazéi © anunjuri, ,$tiri cre-
ate”, gtiri de ultimd ord, replici, cronici, §tiri rele si chestiuni speciale.
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Comunicate de tip anung

Aceste comunicate pol anunga iesirea pe piagd a unui nou produs, intrarea in funciiune a
unei uzine, ulrimele rezuliate financiare ale unei firme san adoptarea unei noi palitici.

Comunicate de tipul .stiri create”

Adesea, un simplu anunf nu este suficient pentru a atrage arenfia mijloacelor de comuni-
care. Prin urmare, poate fi nevoie de Jimpodobirea”™ comunicamloi - crearea unni fpt
cu valoare de stire. De exemplu, firma respectivii poate sii dea o recepiie la care si aduci
un vorbitor celebru sau s orgamzeze o ceremonie oficiald san alt eveniment, cum ar fi
un concert sau un raliv. Aceasta oferdi celui care scrie comunicatul de presi ceva mai
interesant sau mai demn de statutul de stire, precum $i ocazia de a atrage atentia in mod
pozitiv asupra firmei.

=tirile de ultimé ord

In general, comunicatele de tip anun| pot fi planificate. Insa uneori se intimpla lucruri
nepreviizute, De exemplu, centrala principald a unei companii de electricitate a fost de-
teriorata de o furtund, ceea ce are ca efect intreruperea alimentirii cu curent electric sau
taxe mai mari pentru energia inlocuitoare. S¢ produce o explozie intr-o fabrici de arma-
ment ; este deturnat un avion. Aceste fapte sunt stiri de ultimé oréi ; atunci cind se petrec,
i comunical de presi este foarte potrivit. Trebuie si prezemali faptele pe médsurd ce le
aflagi, s& dafi buletine de stiri §i sd pregitifi un comunicat, incluzind cit mai multe in-
formatii posibil (vezi capirolul 18, | Comunicarea in siuajie de crizd ™). Adesea, un comunical
despre stiri de ultimi ord trebuie si fie urmat a dowa zi de un al doilea comunicat, in
care se aratd modul de solutionare a problemelor.

Comunicate de tip replic

Adesea, gtirile despre o finmd ajung la mijloacele de comunicare din alte surse decét
compartimentul de relagii publice. De exemplu, un grup de consumatori poate si scrie un
raport ¢ritic despre acea firmi. Guvernul poate s anunfe o anchetd privind tarifele pe
care le aplicd firma respectivd. Un grup de cercetare poate 3 publice un studiu important
legat de domeniul profesional respectiv. Atunci camnd se Tndmpla aceste lucruri, reporie-
rii cer o replici. Companiile care au compartimente de relagii publice competente anticipeazi
aceste situalii si au gata pregitite posivion papers (vezi capitolul 9) si comunicatele-replica.

Comunicate de tip cronich

Nu toate articolele dintr-un ziar se referdl la evenimente care s-au petrecut ieri sau azi.
In prezeni, cronicile cu subiecte de interes special ccupd un spafin din ce in ce mai mare
in ziare. Toti cei care lucreazd in compartimentul de relagii publice pot gisi in organiza-
tia lor materiale pentru cronici - de exemplu, ceva din domeniile cercetirii si dezvoltdrii,
cum ar fi un nou proces de productie care creste eficienia sau reduce gradul de poluare.
Articolele de acest tip pot fi pregitite pentru ziare la fel cu comunicatele de presi obis-
nuite. O alternativa este stilul narativ, in cazul in care publicajia respectiva il foloseste
de obicel. Cronica se preteazii unei abordiri de tip ,povestire™
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Comunicate despre stiri rele

Uneori se petrec lucruri pe care finma ar dori sa nu le dezviiluie. In aceste cazuri, tendinta
fireascd esre s nu 22 dea nici un comunicar de presi, sperind cii problema va rrece ne-
observatd. Insi, de cele mai multe ori, incercarea de a ascunde mijloacelor de comunicare
gtirile rele se intoarce impotriva dumneavoastra. Adesea, in aceste situafii este implicat
organismul care reglementeazd domeniul de activitate al firmei respective. Deoarece un
organism de reglementare funcrioneazi in interesul public, fard indoiald cd va face un
TRPOI.

Tablete, scrisori, rubricile cititorilor §i fotografii

Uneori, informatiile pe care doriti si le publicati nu se incadreazi in forma unui articol
obignuit, Aceasta nu inseamnd cd trebuie sd renumagi. fn majoritatea ziarelor exisid
coloane sau sectivni speciale unde se publicd documentele neobisnuite, iar acestea se
numiird, adesea, prinire cele mai citite din toard publicagia. Cronicarii ziarului respectiv
pot folosi informatiile trimise de cititori. Sau cititorii pot scrie pentru rubrica ,Primim
de la cititoni™, (Se recomanda ca un astfel de articol s8 fie semnat de directorul general
al fimmei. §

Aceste docwmente nu respectd intotdeauna forma wmi comunicar de presd obisnuin,
insd pot si aibdi cam acelasi efect. Studiafi ziarele cu care are de-a face organizatia dum-
neavoastrii, pentru a vedea ce cii va stau la disporzifie.

Fotografiile se numiri printre cele mai eficiente unelte publicitare. Pentru a fi demne
de publicare, ele trebuie si spund o poveste. Pot s insojeascd un comunicat, ilustrindu-1,
san pot fi de sine suidoare, In ambele cazuri, trebuie si fie ineresante pentru public.
Uneori, fotografiile separate, impreund cu legenda, se incadreazd in ceea ce redactorii
mumesc  arti naturald”™ (wild art) - fotografii care miresc interesul cititorilor fagh de acea
pagind. Legendele fotografiilor care insofesc un articol cuprind informatii care pot s nu
mai apard in texl principal. in cazul ,anei nawrale”, legenda nu le spune cititorilor
decil ce reprezinid acea imagine si care este semnificatia ei, in cazul in care are semni-
ficagic.

Unele organizatli apeleaza la fototeci digitalizate pentru imaginile pe care doresc si
le distribuie pe intranet sau pe site-ul lor. Aceasta face ca imaginile respective - fotogra-
fii si grafici - sa fie disponibile pentru presi, radio si relevizinne,

Reglementdrile guvernamentale

Trebuie s& stifi cd transmiterea de informalii - mai ales de ciitre o corporatie cu acfiuni
la bursa - cade sub incidenta reglementirilor statale gi federale, precum si a regulamentu-
lui bursei la care sunt tranzac(ionate actionile finmei respective. SEC reglementeazi tipul
de informatii despre firma si despre aspectele ei financiare care pot - sau rrebuie - sé fie
date publicitigii §i in ce condifii.

In dorinta de .a netezi terenul” pentru investitori, SEC a emis in octombrie 2000
Regulamentul Dezvilluirilor Corecte. Conform acestuia, dezviluirea selectivd a informa-
tiilor este ilegals™.

Proiectul Sarbanes-Oxley a devenit lege in 2002, Rostul ei este sh impiedice malpra-
xisul financiar si scandalurile din domeniul contabilitigii, cum a fost afacerea Enron, si
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este nwnitd 50X sau S0A, Mai este cunoscutd 51 ca Legea Eefonmel Contabile a
Companiilor de Stat 5i a Protectiei Investitorilor §i este consideratd una dintre cele mai
semnificarive schimbiri din legislatia garantiilor din SUA de dupa anii "30°,

Pentru a va conforma acestor legi §i altora, regula de aur este , 53 nu spui nimanui pina
nu le spui tuwuror”. Dupa ce informatiile despre o tranzactie sau un eveniment important
sunt dezviluite cuiva, reglementiirile impun dezviluirea completa, de obicei sub forma
unni comumicat de presit cu distribuire largi.

Stiri difuzate la radio si televiziune

Licala .Crezi doar ceea ce vezi™ are in ea ceva adeviarat. A vedea si a auzi sunt lucruri
care ne influenjeazi puternic, chiar $i arunei cand informatiile pe care le primim in acest
fel intrd in conflict cu experienta noastrd. Ca rezultar, in lumea radioului $i a televiziunii
credibilitatea este intotdeauna expusi riscului, mai ales atunci cind nu au fost prea mulie
stirl despre o anumitd organizalie sau persoani.

Prin urmare, atunci cind oferiti stiri mijloacelor de infonmare, aspectele tehnice domins
conceperea textului care urmeazd s fie difuzar la radio sau la releviziune. Trebuie sA
privili informaiile in mod diferit. Care porfiune a naragiunii poate fi rostitd de o persoana
cu autoritate si credibilitate, astfel incdt si o imprimati pe casetd audio? Care citat di o
Hiselnifd™ ? Posturile de radio sunt interesate de aspectul sonor al unui eveniment :
vocea primarului citind o proclamagie, presediniéle unei companii de electricitae care
explici o pand de curent, directorul unui spital care vorbeste despre ingrijirile medicale
acordate victimelor unei tornade,

Pe de alia parte, se zice cil dacl .se agitd” este stire pentru televiziune. $i remarca
este doar pe jumittate glumeatd. Ce anume _se agitd” in povestea dumneavoastré sau oferd
miscare 5i culoare? Cum puteti prinde acel lucru in format digital ?

Sum o mult mai multe sanse ca la radio si la welevizinne si fie folosite maeriale andio
5i video decit un comunicat de presd care spune ce s-a intamplar 5i ce s-a vorbit. Postirile
pe un site pot 58 conting cuvinte, forogmfii si fragmente audic. Mule posturi poi incu-
rajeazd participarea publicului, cerind de Ia el stiri $i oferindu-i instruciiunile prin care
sk le trimiti pe site, prin telefomul celular. Pentru transmisii mai obignuite por sa fie fo-
losite CD-uri 51 DV Dourd, sd nu sl foarie agreaie, decarece compatibilitaica poaie i
o problemd, Dacit un posi de emisie direcfioneazi membrii awdiengei clire site-ul siu
pentru informatiile suplimentare despre un subiect, formatul digital face ca informatiile
pe care le trimitefi s fie mai accesibile. Este mai sigur daci rrimitefi comunicarul de
presd in format PDF sau JPG.

Analizafi concurenta. Posturile de radio sunt abonate la servicii de presd care oferf
texte scrise in stilul adecvar difuedirii, precum si elementele audio 5i video pentru acel
lext, transmise prin satelit, care pot sd intre direct in emisie. In plus, existi sewri de
segmente intregi gata de intrarea in emisie. Ce ganse poate 53 aibd comunicatul dumnea
voasird de presd, in afard de carul in care luagi in caleul §i elementele - audio si video - care
consiituie stirile difuzaie la radio 5i eleviziune 7

Cicaziile de a rimite comunicate de presd posturilor de adio s-au inmulyit in 20049,
odatd cu declinul economiei, care a dus la reducerea cu 70% a pesonalului din radio si
a facur ca 42% dimre reporterii de la radio s3 spuni ca se bareard mai mult pe surse
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externe”™. Posturile de televiziune sunt si ele la anaghie si adesea solicitd stiri din pantea
telespectatorilor. Jurnalistii” din rindurile cetiitenilor reaclioneaza adesea, asa cil trebuie
si finefi minte cd trebuie si fifi pregitit cu materialul dumneavoastri dacd existd vreo
stire de ultimi ord sau vreun eveniment legat de organizafia pentru care lucrati. Insa
asteptirile mijloacelor de informare sumt diferite cind este vorba despre profesionisti,
cum suni angajagii departamentelor de relagii publice.

Fapte, imagini §i sunete

Faptele sunt elementele vitale ale oricirei stiri, indiferent daci este vorba despre presi
s audiovizual, Uneori, nici nu esie nevoie de un comunicai de presd oficial ; autorul
e texte pentru relagiile publice poare s8 rimit mijloacelor de comunicare o fisd infor-
mativi, iar reporierii vor scrie aricolul. Tnsd in cazul mijloacelor de informare elecironice,
faptele singure nu sunt suficiente. Fie cd este vorba despre un eveniment special care va
avea loc, despre o conferingi de presi sau despre o situagie de crizd, trebuie si {inefi cont
de imagini i de sunete. Aceste imagini §i sunere inregistrare la acel eveniment care face
objectul stirii se numesc inregistrari direcie™ (acivafinies).

Anunguri si evenimente speciale

Fentru anungarea prin intermedinl televiziunii a unui eveniment care urmeazd si aibd loc
va trebui sfi prezentai o activitate inregistratd. De aceea, la prima editie a unui eveniment
care urmeazd si aibil loe anual va rrebui i inregisiragi imagini pentru anungarea celui din
anul urmdtor - clipuri 5i fotografii digitale pentru mijloacele de informare i pentru site-ul
organizajiei dumneavoasird. Atenfie: dacd folosifi imagini de anul trecut pentru a anunfa
evenimentul de anul acesta, ave(i grijd si precizati acest lucru pe imagini. Uneori, redac-
torii sunt prea haruili de probleme si pot si nu observe cd imaginile sunt vechi, prezen-
tindu-le ca fiind de anul acesta. Vi purefi apira de aceastd greseald etichetind limpede
5i corect imaginile.

Atunci cind pregiiti stirea despre un eveniment care unmeazii s aibd loc trebuie
sii tlustrali expunerea oo documente digitale amerioare, preferabil co sunet, Posturile
de radio pot folosi sunctul. in cazul unui eveniment special anual este bine si aveli o
prezentare PowerPoint cu scheme §i grafice care prezintii numirul de participani i alte
informatii de la evenimentul de anul trecut. Avefi grija si prezentati datele evenimen-
tului care urmeazd s aibd loc. Desigur, aceste date apar pe site-ul organizatiei si poate
cdl existd acolo 51 imagini digitale de la evenimentul de anul trecur. Nu uiragi ci, desi
acestea nu au intotdeauna calitatea cerutd la televiziune, sefii departamemtelor de aciu-
alitd(i care vor vedea imaginile pe site ar putea cere aceeagi imagine sau una asemdni-
toare pentru stiri. Ceea ce trebuie si retineti de aici este cd imagini similare ale
evenimentelor rebuie sa Ne inregistrate inomai molie forme - desi costi, de obicei
meritd eformul.

Arunci cind fotografiati o activitate, nu o simwlapi. Nu trebuie s apelati la o insels-
torie. Mai existd §i riscul s4 fifi acuzat pe nedrept de acest lucru. Dar putefi fotografia
pregatirile pentro eveniment ; ele sunt gtiri valide, Pentru sunet, puteti apéla la persoanele
implicate - oficialitdfi, daca se poate - care sa facd anunfurile. Aceste anunjuri trebuie



