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První odstavec – sděluje podstatu události, sumarizuje obsah celého sdělení 

Druhý odstavec – uvádí osobu, která má k události vztah a její slovní reakci 

Další odstavce – rozvíjejí první a druhý, přinášejí další slovní reakce 

V případě nutnosti se zpráva krátí od posledního odstavce k prvnímu. 

Nikdy si nenechávejte důležitou informaci, pointu nebo jakékoliv překvapivé sdělení až nakonec.
Titulek „prodává“ zprávu 

O tom, zda bude novinář číst dál, rozhoduje titulek (musí vystihnout podstatu textu) a úvod. Obojí musí být poutavé přitom věcně správné. Perex není přímým pokračováním titulku.
Text zprávy
· Pište krátké a srozumitelné věty. 

· Pamatujte na to, že píšete pro laiky - vyhněte se odborným výrazům. Pokuste se vše vysvětlit lapidárně, a to i za cenu zjednodušování a zkratky. 

· Vyhněte se cizím slovům, existuje-li česká varianta, použijte ji.

· Ačkoli informujete o stejné věci už poněkolikáté, vždy musíte text napsat tak, aby mu porozuměl i člověk, který jej čte poprvé. Nelze počítat s tím, že novinář už o příslušné věci něco ví.

CITACE
Novináři citace ve zprávě očekávají. 
Citace vždy označujte uvozovkami a nejlépe také kurzívou, která je opticky odliší od ostatního textu. 

Uvádějte funkci citované osoby a její celé jméno (při dalším opakování stačí už jen příjmení). 

Funkce je na prvním místě, důležitější než jméno. Tituly se neuvádí. 

· Citace by neměla ani jinými slovy opakovat hlavní sdělení zprávy, měla by jej rozvíjet a rozšiřovat o další informace.

· Citace působí přirozeně  jako by ji citovaný mluvčí vyslovil v běžném hovoru na dané téma. Ani příliš strojený a odborný tón, ani žoviální. 

· Vyhněte se klišé typu „Jsme rádi, že…“

· Vždy se v citacích vyhněte sebechvále. Do médií takřka denně přicházejí tiskové zprávy s citacemi manažerů, kteří si pochvalují výsledky své firmy nebo krásu nových produktů. V žádném seriózním médiu takovou citaci neuvidíte. 
DO DETAILU

Vyhněte se
· používání trpného rodu a nevyjádřenému podmětu , pasivům (přednost mají aktiva). 

· oslovování 

· personifikaci neživotné věci – vesnička nikdy nezahájí výstavbu – tu zahájí třeba dělníci apod.

· používání zkratky a zdvojování informací 

· těmto slovním spojením a obratům:
· pan, paní, inženýr – ing., profesor – prof. (a všechny další tituly)

· došlo (nepíše se, že došlo k zastřelení, došlo k utržení …)

· realizovat (ne realizovat stavbu, raději třeba postavit)

· během, probíhat (proběhnout může běžec, ale ne událost)

· úřednická hantýrka (není občan města, ale obyvatel; nejsou osoby ale lidi; nejsou finanční prostředky ale peníze)

a vypisujte čísla, jednotky, věk, i měnu (ne 17 000 Kč, ale sedmnáct tisíc korun nebo 17 tisíc korun; ne kg ale kilogram). Číslovky do deseti se vypisují vždy.

U tiskové zprávy v přítomném čase…zkuste nahradit slovo „řekl“ 
Uvozovací slovesa, která lze použít za přímou řeč:
říká, dodává, doplňuje, dokládá, popisuje, posuzuje, vyzdvihuje, dokumentuje, potvrzuje, zdůrazňuje, doporučuje, informuje, zmiňuje, zamýšlí se, domnívá se, tvrdí, sděluje, uzavírá, prohlašuje, připomíná, připouští, radí, reaguje, specifikuje, vysvětluje, upozorňuje, vyjadřuje, osvětluje, odpovídá, oceňuje, objasňuje, namítá, komentuje, konstatuje, doplňuje, poukazuje, poznamenává, vypočítává, …
