A sajtóközlemény megírásának szabályai
· Fontos, hogy csak hírértékű információt közöljünk! Az első mondat tartalmazza a leglényegesebb információt! Legyen dinamikus címünk. 

· A fejléc legyen tömör , figyelemfelkeltő, tartalmazza a fő üzenetet!

· Rövid, cselekvő mondatokban fogalmazzunk, mert a központozás megakasztja az olvasót!

· Az újságok tördelése miatt kerüljük a hosszú szavakat!
· Kerüljük a betűszavak és a szakzsargon használatát!
· Emberekről, eseményekről szóljon a közlemény, ne reklámot akarjon átpaszírozni a sajtón!

· Feleljen a következő kérdésekre:

Miről/kiről írunk?

Miért írunk erről?

Mit akarunk elmondani?

Mikor történt?

Merre történt?

Miként történt?

· A fontosabb információk a közlemény elején legyenek. A végén kezdik vágni a cikket.

· Tényeket közöljünk, ne a véleményét! Kerülje a határozókat!

· Cikkszerűen írjuk meg, legjobb, ha egyoldalnyi terjedelemben.

· Végül pedig ügyeljünk a technikai részletekre:

Céges papírra írjunk!

A lap tetején legyen dátum!

Dupla sorközzel, széles margóval írjunk!
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