ekst

Stowo jest potezng bronig, a tekst to juz caty
arsenat do naszej dyspozycji. Warto wiedzied,

jak sie nig postugiwad, by nie tylko nie pas¢ ofiarg
wtasnego oreza, ale umiec je wykorzystywac,
realizujac cele, ktdre sobie stawiamy

w komunikacji za posrednictwem biuletynu.
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Czy kazdy numer gazety powinien mie¢ swéj wiodgcy temat?
Niewatpliwie jest to bardzo wazne. W kazdym numerze publikujemy
od kilkunastu do kilkudziesigciu informacji, ale jedna z nich zawsze
powinna by¢ wyeksponowana jako temat numeru. Powinien to by¢ ma-
terial, ktory z punktu widzenia calej gazety, a takze swojej wartoSci
merytorycznej i rangi, jest najwazniejszy. Moze to by¢ artykut dotycza-
cy waznej kwestii dla pracownikow (w przypadku biuletynu wewnetrz-
nego), klientdw czy partneréw (w przypadku biuletynu zewne¢trznego),
wywiad z wazng w firmie osoba, tekst o nowym produkcie, ktory
z punktu widzenia firmy jest kluczowy. Materialy moga tez mie¢ cha-
rakter prezentacji szczeg6lnych osiagnie¢ pracownikow czy tez wigzac
si¢ z roznymi okazjami: §wietami, wakacjami, rozstrzygnigciami kon-
kursow, rankingow, w ktorych firma zajeta znaczace miejsce.

Dlaczego jest to takie wazne, zeby gazeta miata temat numeru, przeciez
i tak materiat, ktory uznamy za najwazniejszy, bedzie opublikowany w ga-
zecie i odbiorcy go przeczytaja?

Temat numeru jest bardzo wazny, gdyz w gazecie powinniSmy zacho-
wywac hierarchi¢ waznoSci materialéw na poszczeg6lnych kolumnach.
Jezeli brakuje tematu numeru, czytelnik moze mie¢ trudnosci z ustale-
niem, co jest najwazniejsze, a co stanowi uzupetnienie numeru. Moze
tez doj$¢ do wniosku, ze w firmie nie dzieje si¢ nic naprawde waznego
i interesujacego. Takiego efektu chyba nie chcielibySmy osiagnac.

Te sytuacje mozemy poroéwnac¢ do rozmowy dwoch osob, ktore prze-
kazuja sobie informacje na jaki$ temat. Bardzo czesto jest tak, ze gdy
zaczynamy mowic o rzeczach, ktore sa wazne z punktu widzenia tego
tematu, akcentujemy to intonacja gtosu, robimy wtracenia, np.
,»a teraz najwazniejsze” czy w jaki$ jeszcze inny sposOb dajemy swoje-
mu rozmoéwcy do zrozumienia, ze chcemy powiedzie¢ co§ waznego.
Dlaczego tak robimy? Po prostu chcemy, by to, co najwazniejsze, zo-
stalo bacznie wystuchane i1 by zwrdcono na to szczegdlng uwage.

W jaki sposob powinniSmy zaprezentowac temat numeru?

W jezyku angielskim temat numeru okreSla si¢ jako cover story, czyli
temat, ktory znajduje si¢ na okltadce magazynu. Dlatego tez pierwsza
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istotng zasada prezentacji tematu numeru jest to, by zdjecie lub ilu-
stracja tekstu znalazta si¢ na okladce jako jej gtéwny element.

Wiele zalezy od projektu graficznego. Wiekszos¢ gazet na okladce pu-
blikuje duze zdjecie i to wtasnie ono powinno dotyczy¢ tematu nume-
ru. W ten sposob znakomicie eksponujemy najwazniejszy material
i zachgcamy do lektury tego tekstu jako najwazniejszego w numerze.

Na temat numeru warto poswigci€ sporo miejsca — trzy, czasem nawet
cztery strony gazety. Jezeli jest to temat naprawde wazny dla organiza-
cji, wyczerpujace przedstawienie wszystkich watkdw, mys§li z nim zwia-
zanych ulatwi zrozumienie tematu przez czytelnikow.

Co zrobi€ w sytuacji, kiedy rzeczywiscie mamy temat numeru, ale brakuje
nam do niego ilustracji? Jak go zobrazowaé, zeby zachowac zasade pre-
zentacji na oktadce?

Wykluczam sytuacje, w ktorej wezeSniej nie przewidzieliSmy, ze moze to
by¢ temat numeru i nie zadbaliSmy o to, by zrobi¢ odpowiednie zdjecia.

Taka sytuacja powstaje najczeSciej wtedy, gdy temat numeru jest
w pewnym sensie abstrakcyjny, czyli nie jest zwigzany z jakim$ wyda-
rzeniem, ktore tatwo zobrazowac za pomoca zdjecia.

Gdy jednak temat jest abstrakcyjny, rzeczywiScie zilustrowanie go
atrakcyjna grafika moze by¢ problemem. Jezeli nie mamy zdjecia lub
nie mozemy go zakupic z baz zdje¢ agencji fotograficznych, pomySlmy
moze o grafice bardziej abstrakcyjnej, ktorg wielu artystow wykonuje
na zamdwienie. Moze rysunek? Gdy mimo wielu préob nie uda si¢ nam
zdoby¢ czegokolwiek, co mogloby zilustrowac tekst na oktadce, duze
zdjecie moze dotyczy€ innego tematu, ale jest to wyjatkowa sytuacja.

Czy czotdéwka jest okresleniem, ktore réwniez odnosi sie do tematu numeru?

W przypadku medidow drukowanych, czoléwka odnosi si¢ przede
wszystkim do dziennikow, gdzie na pierwszej stronie zamiast oktadki sa
juz teksty. Czoldéwka to temat prezentowany jako gtoéwny na pierwszej
stronie dziennika.
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Czy artykut wstepny w biuletynie jest absolutnie konieczny? Mam wraze-
nie, ze tego typu tekstéw nikt nie czyta i szkoda na nie miejsca, zwtaszcza,
gdy biuletyn firmowy nie jest objetoSciowo bardzo duzg publikacja.
Rzeczywiscie panuje obiegowa opinia, ze artykuly wstgpne czytaja tyl-
ko redaktorzy naczelni, gdyz sa nudne i nie mozna si¢ z nich wiele do-
wiedzie¢. CzegSciowo jest to zgodne z prawda, gdyz trudno jest napisac
krotki tekst od redakcji o tym, co jest w numerze, ktory przykuwatby
uwage, tak, jak teksty opisujace wazne wydarzenia w firmie. Jezeli jed-
nak wlozymy troch¢ wysitku w jego napisanie, moze okazac si¢, ze gra
jest warta Swieczki.

Z mojego doSwiadczenia wynika, ze artykut wstepny petni wazna role
w biuletynie, choc nie jest on najwazniejszym materialem. Jest bowiem
przewodnikiem po najwazniejszych i najciekawszych materiatach
w danym numerze.

WeZmy przyktad z zycia. Gdy jedziemy odwiedzi€ jakie$ miasto czy in-
ny kraj, mozemy przeczyta¢ przewodnik i skorzysta¢ z informacji tam
zawartych, gdyz dzigki temu bedziemy wiedzieli, ktore zabytki sa naj-
wazniejsze, jakie miejsca koniecznie trzeba zobaczy¢é. Mozemy tez
zwiedzaé akurat to, na co si¢ natkniemy. Przewodnik wtedy nie jest
nam niezbedny.

Pamigtajmy tez o tym, ze jako redakcja mozemy czgSciowo wplywac
na ludzkie zachowania, wigc jezeli we ,,wstepniaku” bedziemy reko-
mendowacé konkretne artykuly, kluczowe z punktu widzenia firmy,
zwickszamy wtedy zainteresowanie czytelnikow i mozemy liczy¢, ze
wiecej 0sOb przeczyta dany materiat.

O czym powinniSmy pamigtac, przygotowujac artykut wstepny do gazety?
Oprocz tego, co powiedziatem wczesniej, bardzo wazne jest, zeby nie
byt on zbyt obszerny. Gdy tekst jest bardzo diugi, maleja szanse na je-
go przeczytanie przez czytelnikow. Krotko, zwigzle i na temat — to de-
wiza ,wstepniaka”. Poza tym artykul wstgpny powinien by¢ pisany
przez redaktora naczelnego, a jezeli nie jest to mozliwe, to przez re-
daktora prowadzacego gazete. Tekst piszemy w pierwszej osobie, ma
to by¢ list do czytelnikow od konkretnej osoby, a nie bezosobowy
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material opracowany przez redakcje. Dodatkowym elementem zwiek-
szajacym atrakcyjnoS¢ ,,wstepniaka” jest umieszczenie w nim zdjecia
osoby piszacej. Zdecydowanie lepiej czyta si¢ list, jezeli mozemy zoba-
czy¢ osobg, ktora do nas pisze. Dzigki temu czytelnik ma poczucie oso-
bistego i powaznego potraktowania przez firme, ktorej biuletyn czyta.
Personalizacja zwigksza tez skutecznoS¢ przekazu za poSrednictwem
tego tekstu, a wiec rOwniez mozliwos¢ perswazji.

Tekst powinniSmy zacza¢ zwrotem grzecznosciowym, np. ,,Szanowni
czytelnicy”. Pod tekstem oczywiScie si¢ podpisujemy i najlepiej bedzie,
jesli beda to nasze dane zawierajace imi¢ i nazwisko oraz funkcje pet-
niong w gazecie.

Przy jakiej objetoSci biuletynu warto umieszcza¢ w gazecie spis tresci?
Biuletyn, ktory ma 16-20 stron lub wigcej, powinien by¢ opatrzony spi-
sem treSci. Przy mniejszej objetosci, spis tresci jest przerostem formy
nad trescig.

Czy spis treSci powinien zawieraé tylko nazwy artykutéw i numeracje
stron, czy moze takze krétka informacje o tekscie?

Sa dwie szkoly tworzenia spisow tresci. Pierwsza z nich mowi o tym, ze
spis tresci uktadamy zgodnie z kolejnoScia pojawiajacych si¢ materia-
16w. Wtedy podajemy oczywiscie tytut tekstu i numer strony, na ktore;j
si¢ znajduje. Gdy na spis treSci mamy duzo miejsca, rzeczywiscie war-
to rozwina¢ tytul tekstu o jedno zdanie informujace o zawartosci ma-
teriatu. To niewatpliwie dodatkowa pomoc dla czytelnika szukajacego
interesujacych go treSci. Mozemy rOwniez podawac¢ nazwe dziatu,
w ktorym znajduje si¢ grupa kolejnych tekstow.

Druga szkota zaktada, Ze spis tresci zawiera materialy z numeru uszere-
gowane pod wzgledem tematyki poruszanej w biuletynie. Wedltug tego
klucza podajemy tytuly tekstow i strony, na ktorych te teksty si¢ znajdu-
ja. Tutaj rowniez mozemy dodac¢ jednozdaniowe rozwini¢cia tytulow.

Decyzja, ktory model spisu treSci wybrac, nalezy do redakcji. W wiek-
szoSci gazet stosuje si¢ jednak pierwszy wariant.



Tekst

VS U s U o U o U 2

Jak mozna przedstawic spis tresci w atrakcyjnej formie?

Spis treSci nie jest sam w sobie bardzo atrakcyjnym materiatem, wiec
rzeczywiScie mozna pomysle¢ o atrakcyjnej formie. Dodanie zdjec
przy najwazniejszych jego pozycjach moze urozmaici¢ ten materiat
1 przyku¢ uwage czytelnika.

Co powinna zawiera¢ stopka redakcyjna biuletynu firmowego?

Stopka redakcyjna powinna zawiera¢ informacje teleadresowe wy-
dawcy, redakcji, sktad redakcji z podaniem funkcji poszczegolnych
osob, stalych wspoOtpracownikow, adnotacje o firmie zewnetrznej,
ktora pomaga nam przygotowywac biuletyn. Mozna tez dotaczy¢ in-
formacje, gdzie gazeta byla naSwietlana i drukowana. Cze¢S¢ firm po-
daje réwniez informacje, kiedy zostal zamkniety numer gazety. Gdy
cykl produkcyjny jest dtugi, jest ona wazna. Trudno wtedy miec pre-
tensje do redakcji, ze nie opublikowala relacji z jakiego$ wydarzenia,
bo cho¢ numer gazety trafil do rak czytelnikOw pdzniej, faktycznie zo-
stal zamkniety wcze$nie;j.

Na konicu stopki redakcyjnej warto umieSci¢ informacj¢: ,,Redakcja
zastrzega sobie prawo do skrotéw i redakcyjnego opracowywania
tekstow przyjetych do druku”. Mimo iz tego typu ustalenia trzeba
omoéwic z kazdym autorem indywidualnie, dobrze jest, gdy taki zapis
znajdzie si¢ w gazecie. Jest to pewnego rodzaju oSwiadczenie, ze
wszystkie teksty, ktore sg publikowane w gazecie, podlegaja redakcji.
Z doSwiadczenia wiem, ze moze to pomOc w sytuacjach spornych z au-
torem tekstu.

W jaki sposéb zamawiac teksty, aby nam nie odméwiono?

Praca przy zamawianiu tekstow jest bardzo trudnym zadaniem, wyma-
gajacym dobrych umiejegtnoSci interpersonalnych. Jednak nawet takie
osoby nie zawsze mogg liczy¢ na zamierzone efekty swojej pracy.

Gdy juz wiemy, jakie tematy bedziemy porusza¢ w biuletynie firmo-
wym i znamy konkretnych autoréw, ktdrym chcielibySmy powierzy¢
napisanie tekstoOw, musimy oczywiScie si¢ z nimi skontaktowac. Naj-
lepsza forma kontaktu jest spotkanie, ale — nie wnikajac w powody
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