12 найважливіших рекомендацій щодо написання прес-релізів

· Назва є найбільш важливою. Вона має бути зосередженою на очікуваних ВПЛИВІ і РЕЗУЛЬТАТАХ і містити дієслово, наприклад: ЄС та Україна спільно працюють для покращення якості повітря. (Простого зазначення того, що відбудеться засідання або конференція не достатньо. Досягненню чого сприятиме проведення семінару, або чому він буде присвячений?) 
· Максимум – одна сторінка. (В разі абсолютної необхідності на додаткових сторінках може міститься довідкова інформація.) 
· "Шапка" (перші два-п’ять речень) повинні містити основну інформацію. (та бути виділені жирним курсивом) 
· Має бути чітко позначено - чи запрошено  пресу, і в разі запрошення - коли і де САМЕ відбудеться зустріч. Найкращий формат – одразу після "Шапки":
Що?: Назва конференції /семінару
Коли?: включно із приблизним часом завершення події 
Де?: з максимально можливою кількістю деталей 
Хто?: учасники/промовці
Як?: якою мовою та чи забезпечується переклад 
· Взагалі, варто використовувати структуру "піраміда": Починати в першу чергу слід із загальної і найбільш цікавої інформації. Продовжуючи, ці напрямки можна розвинути. Найменш значущу інформацію слід розміщувати наприкінці (це може бути вирізано пресою). 
· Наприкінці слід додавати Контекст або довідкову інформацію, - важливі дані про проект та/або політику ЄС, та контекстну інформацію про Україну. 
· Варто використовувати цитати та цифри (але в розумних межах). Найкраще розміщувати цитату після "шапки" та основної інформації.  
· Слід уникати використання абревіатур (в разі необхідності при першому вживанні слід давати розшифровку) і не слід використовувати технічні деталі. Зміст повинен бути цікавим для якомога ширшої аудиторії. НАМАГАЙТЕСЬ формулювати цілі і завдання проектів/програм в такий спосіб щоб було зрозуміло – що це значить для громадян України. 
· Намагайтесь забезпечити стислість і простоту повідомлення. Видаляйте всі непотрібні слова і фрази. Намагайтесь робити речення короткими (краще два коротких речення, ніж одне довге).
· Зробіть повідомлення більш "активним", зосередившись на ДІЄСЛОВАХ та СУБ’ЄКТАХ. Хто що робить? 
· Посилайтесь виключно на Європейський Союз (а не Європейську Комісію, яка є СКЛАДОВОЮ ЄС, що чітко позначено в Стратегії зв’язків з громадськістю з моменту набуття чинності Лісабонського договору). 
· Забезпечуйте наявність інформацію про контактну особу, із зазначенням посади, номеру телефону, електронної пошти та веб-сайту. "Для отримання подальшої інформації:" 
