Din MediaCoach. En mediatraningstjanst fran Idébyran i Stockholm AB

Sa skriver man ett pressmeddelande

Ett av de viktigaste satten att kommunicera med massmedia ar via press-
meddelanden. Har berattar vi hur ett pressmeddelande bér konstrueras och vad
det bor innehalla.

Datumrad
Skriv "Pressmeddelande”, ort och dagens datum.

Rubrik

Pressmeddelandet bér harma tidningsartikeln och darfér vara kort och berattande. Uppgiften ar att
skapa intresse. Anvand vardagssvenska. Undvik passiva o6verskrifter. "Mitt sommarlov" ar en
overskrift medan "Mitt sommarlov var dramatiskt och spannande" &ar en rubrik. Journalister gor sin
forsta beddmning av pressmeddelandet genom att lasa rubriken.

Rubriken bor vara sa objektiv som majligt och innehdlla uppgifter om vem det handlar om, vad
fragan galler och var det sker; exempelvis "Verkstadsforetaget Sverigebolaget koper ny anlagg-
ning i Norge".

Eventuell ingress
Sammanfatta det viktigaste ur pressmeddelandet med tva eller tre meningar i ingressen. Ge garna
den har texten lite fetare stil.

Huvudtexten

Skriv inte for langt! FOrsok garna att begransa dig till maximalt 10-20 rader.
e  Skriv enkelt och rakt pa sak.

e  Skriv det viktigaste forst.

e LAt helst din text besvara fragorna nar, var, hur, vem, vad och varfor.

e Anvand vanlig svenska — undvik onddiga facktermer och forkortningar.

e Forklara eventuella fackuttryck.

e Lat en presstalesperson gora ett eller tva uttalanden.

e Redovisa eventuella (viktiga) fakta.

P& vissa redaktioner anvander man pressmeddelanden for att fylla luckor pa tidningssidorna.
Producerar du vilskrivna pressmeddelanden som inte kraver ndgot omfattande extra arbete pa
tidningsredaktionen kommer dina nyheter oftare att g& direkt in i tidningen eller bli underlag for ett
nyhetsinslag i radio eller TV.

Forsok att vara saklig

Journalisterna som laser ditt pressmeddelande gillar inte om du skryter och malar med adjektiv
alltfor mycket. Texten bor sakligt beskriva handelsen. Varderingar och omddémen om handelsen
(nyheten) bor endast goras i eventuella citat och kommentarer fran talespersonen.
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Citat fran talespersonen

Att lata en eller fler personer kommentera nyheten hojer vardet pa pressmeddelandet. Det blir ett
battre grundmaterial for journalisten. Citat bor skrivas som i tidningar dar man anvander sa kallade
pratminus (-) istéllet for citattecken (). Har ser du ett exempel med ett pratminus (-) i borjan:

- Vi ser fram emot att fa var produkt testad pa den kinesiska marknaden, sager chefen for bolaget.

Talespersonens kommentar bor inte éverdrivet hylla produkten eller handelsen. Aven om just du ar
stolt dver nyheten som pressmeddelandet handlar om behdver ju ingen annan vara det. Och minst
av allt journalisten.

Kontaktinformation

I slutet av pressmeddelandet bor det alltid finnas kontaktinformation och korta foretags- eller
organisationsfakta. Om reportern gillar innehallet i pressmeddelandet vill hon kanske géra en
intervju. Darfor maste det finnas kontaktuppgifter till er presstalesperson. Det kanske forvandlar
pressmeddelandet frdn en mdjlig notis till en presumtiv artikel. Kontaktinfo bor innehalla:

e Namn, telefon- och mobilnummer och email till presstalesperson.

¢ Namn, telefon- och mobilnummer och email till informationschef.

e Observera att talespersonen (som uttalar sig i pressmeddelandet) bér finnas tillganglig via
telefon &tminstone under ett antal timmar sedan pressmeddelandet har skickats ivag.

Hanvisa till er hemsida
Ange géarna adressen till er hemsida och ert eventuella pressrum dar pressmeddelandet och
eventuellt ocksa bilder finns for nedladdning.

Organisationsfakta
Avsluta helst pressmeddelandet med en (mycket!) kort faktatext om er organisation. Ar din
organisation mycket stor kan fakta inriktas p& din del av organisationen.

Ovrigt

e Korrekturlas pressmeddelandet.

e Glom inte att informera internt.

e Om du ar talespersonen i pressmeddelandet: Fundera 6ver vilka fradgor du kan tankas fa fran
journalisterna.

e Forbered ditt budskap. Upprepa det flera ganger under varje intervju.

e Se till att du far med ditt budskap i ndgot av dina forsta intervjusvar, allra helst det forsta.

e Om journalisten inte staller nagon fraga som gor att du kan leverera ditt budskap; bygg en bro
som leder fran vilken av journalistens fragor som helst — 6ver till ditt budskap. — och leverera
sedan budskapet.

Mall for pressmeddelande - Nasta sida
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Pressmeddelande
Varnamo
12 december 2008

Till nyhetschefen

Rubrik som berattar nagot intressant

En ingress sammanfattar nyheten eftersom manga journalister bara laser hit. Ingressen
berattar det viktigaste: I slutet av forra veckan invigde Bolaget AB i Garda sitt sjunde
svenska center for produkttillverkning. Foretaget har idag beslutat att investera
ytterligare 52 miljoner kr i en anlaggning ocksa i Ostersund.

Har foljer sedan huvudtexten. Den bor skrivas i ganska korta meningar, pa rak svenska och utan
ord som kranglar till sammanhanget. Allt bor omedelbart vara begripligt nar journalisten laser din
text. Dela upp texten i mindre stycken som du ser att det ar gjort har pa sidan.

— Sen ar det bra om du kan fa ett eller ett par viktiga uttalanden fran er presstalesperson, sager
George Ofverman, chef fér Bolaget AB.

Har fortsatter sedan huvudtexten. Den bor skrivas i ganska korta meningar, pa rak svenska och
utan ord som kranglar till sammanhanget. Allt b6ér omedelbart vara begripligt nar journalisten laser
din text. Dela upp texten i mindre stycken som du ser att vi har gjort har pa sidan.

Mycket langre an s& har bor ett pressmeddelande bara vara i undantagsfall. Tank pa att det

viktigaste du ska uppna, ar att fanga ett antal journalisters intresse. GIO6m inte att forsakra dig om
att presstalesmannen finns tillganglig for intervjuer, atminstone via telefon.

FOor mer information:

Anna Andersson, VD Bolaget AB Johannes Svensson, presschef Bolaget AB
08-111 22 33, 070-999 88 77 08-111 22 33, 070-999 88 77
Email: a.andersson@bolaget.se Email: j.svensson@bolaget.se

Hemsida: www.bolaget.se.

Fakta om Sverigebolaget AB

Sverigebolaget ar ett privatagt industriféretag som uppdragstillverkar motorkomponenter och driftsenheter for
verkstadsmaskiner. Bolaget har sedan 20 ar en ledande stallning inom komponentleveranser till nordisk
process- och personbilsindustri och omsatter narmare 1,6 miljarder kr med 1.500 anstéallda. Bolaget svarar for
service och forsaljning av maskiner fran franska Bion Machinelle och tyska TeilenMacht.

Idébyran i Stockholm AB, Box 9251, 102 73 Stockholm, 08-779 40 50, www.dinmediacoach.se, info@dinmediacoach.se Org.nr 556345-4965

-3-



