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Nasledujici text je vytvoren na zadkladé znalosti manuadlii, podle kterych pracuji
nékteré redakce ceskych a moravskych denikii a tydenikii. Stavi také na praktickych
zkuSenostech z redakcni a editorské prace. Je spise univerzalnim ndavodem, jak psat
noviny. Kazda redakce ma jesté konkrétnejsi pravidla pro praci svych zaméstnancii.

1. ZPRAVODAJSTVI

Zpravodajstvi je zékladem kazdych novin. Pro psani zpravodajskych materialt
existuji presna pravidla.

* zprava

Zprava informuje o aktualnim déni. Musi odpovidat na zédkladni otazky: kdo, co, kdy,
kde, jak, pro¢ (pripadné jeSté: s kym, pro koho a za co). Principem stavby zpravy
je takzvana obracena pyramida. V prvnim odstavci je shrnuta podstata udéalosti a
k udalosti vztah. Dalsi odstavce informaci rozviji a uvadi reakce bud’ téZe osoby nebo
dalSich aktért. Informace se mohou doplnovat, ale také mohou byt protikladné.
V ¢lanku musi byt také takzvany background, ktery zpravu zasazuje do SirSich
souvislosti (napi. pfedchozi vyvoj, historické a mistni souvislosti a podobng).
Background se fadi na konec, n€kdy ale také na zaCatek zpravy. MiZze byt i
zajimavym grafickym prvkem — napftiklad jako rdmecek s pfehledem vyvoje udalosti.

Zprava neni roman, musi mit na rozdil od néj sestupnou duleZitost informaci.
Kazdy odstavec musi byt napsan tak, aby editor mohl zpravu kratit odzadu a ta
neztratila na smyslu. Ctenafe neudrzime u zpravy, pokud jeji podstata nebude
v tvodu.

Podstatné je nejen najit dobré téma, ale také ho dobre zpracovat. Nejsme ,,drzaky
diktafoni“. Noviny nejsou seznamem ufednich zaznamu, svodek a norem. Proto
musime pfemyslet nejen nad obsahem, ale i nad formou sdéleni.

Nerozpravime se ¢tenarem, informujeme. PiSeme o udalosti ve 3. osob¢.

Zpravodajské udalosti, predevsim slozitéjSi kauzy, které se déle vyvijeji, musime
sledovat celou dobu trvani. Noviny musi mit v informovani kontinuitu, ne jednou o
nécem napsat a uz se k tomu nikdy nevratit.

Primé reci jsou naprosto nutné. Citaty jsou kofenim zpravodajstvi. Pfimé feci,
nejlépe vSech aktért, kterych se informace tykaji, by vSak nemély tvofit vice nez
¢tvrtinu Clanku. Citaci nesmi ¢lanek nikdy zacinat. Co nejdiive musime uvést také
autora pifimé fec¢i. Pokud se v citatu objevi sprosté slova, kterd dokresluji informaci o
citovaném, mizeme je uvést, ale s vyteCkovanym dokoncenim.

Jméno citovaného se poprvé piSe celé i s funkci. Bezpodmine¢né musime celé
kFestni jméno vypsat. Poté uz mizeme za citatem vyuzivat jen ¢ast identifikace, bud’
jen piijmeni nebo jen funkci nebo funkci plus pfijmeni. Kiestni jméno uz podruhé
neopakujeme. Clovéka miZeme oznadit po prvnim piedstaveni pouze piijmenim,
v takovém piipad¢ vSak nemlizeme pouzit pouze kiesni jméno. V zadném piipad¢, ani
u déti, kiestni jména nezdrobiiujeme. Pfed jmény nepiSeme pan a pani. Pokud je
funkce pftili§ slozitd, zjednodusime ji (napft. ,,zastupce vedouciho odboru tzemniho
planovani Jan Novak‘ nahradime ,,Jan Novak z odboru tzemniho pldnovani*). Tituly
u jména nikdy nepiSeme.



NemiiZeme pouzivat odborny jazyk nebo hantyrku urcitych profesnich skupin.
Naptiklad u ufednikl, policie a vojaki dochazi Casto k tomu, ze jejich oficidlni
vyjadieni, pfedevSim psand, jsou nesrozumitelnd. My musime ¢tenafiim informace
podat tak, aby je pochopili. Neznamena to, vymyslet si néco jiného, vytvaret beletrii,
ale pouze ,,pocestit* vyrazy jako ,,napad trestné ¢innosti* a podobné.

Citace nemusime prepsat presné tak, jak je doty¢ny vyrkl. Jsou to parafraze, ne
doslovné citaty. Pfimé feci tedy mizeme upravit tak, aby znély jasné a srozumitelné.
Ale pozor! Je tifeba peclivé hlidat, abychom pozménénim citace nezménili jeji
vyznam.

Zpravodajské materialy piSeme v minulém c¢ase: néco se stalo a nékdo o tom poté
informoval, fekl, uvedl, poznamenal, dodal. Nepouzivame pfitomny c¢as, ten uz
v dob¢, kdy o udalosti piSeme, neplati. Vyjimkou jsou slova mini ¢i soudi — kdyz
nékdo néco mini nebo o nécem néco soudi, mizeme piedpokladat, jeho nazor
pretrvava. Pritomny c¢as u sloves je mozné (ne nutné) pouzivat u story ¢i v
publicistickych ttvarech.

Informace nekomentujeme. Ve zpravodajstvi nesmi dojit ke komentovani udalosti,
k tomu slouzi komentare ¢i poznamky. NemiiZeme také lidem radit co ,,by méli.
Muze to maximalné nékdo v ¢lanku fici v citaci, mizeme mu to takzvané ,,vlozit do
ust®.

Jazyk zpravy je jasny, stru¢ny a nepriznakovy. Do zprav nepatii hodnotici vyrazy,
emotivni vyrazy, obraznd pojmenovani, publicismy, vulgarizmy, slang, argot a
novotvary.

Podstatou zpravodajstvi jsou kratké véty. V nich se Ctenai lIépe zorientuje nez
v dlouhych souvétich. Nemuzeme byt ale na druhou stranu pfili§ Gsecni. Pii
navazovani na pfedchozi vétu nezacindme zajmeny ten, ta, to, jde je nahradit opisem.

e rozhovor

U rozhovoru je nejpodstatnéjsi, aby na néj novinar prichazel dobie pripraveny.
Nutné jsou predem ptipravené otazky, které vSak musime béhem rozhovoru doplnit o
dalsi, pokud nektera z odpovédi je nejasna, nebo odkazuje k n¢jaké nezndmé zajimavé
souvislosti. VSechny ziskané informace musi byt pochopitelné pro bézného ¢tenare.

Informace je tieba upravit. Upravuji se nejen odpovédi do srozumitelnych celkd,
ale také otazky, které by mély byt kratké a jasné.

V rozhovoru se dotazovanému netyka, i kdyZ je to novinaiiv znamy. Velkym
prohieskem je zkomoleni jména ¢i funkce dotazovaného — je tedy nutné jméno a
funkci zpovidaného ovérit a zkontrolovat.

Ostudu si také novinalF muZe zpisobit tim, Ze spoléha pri rozhovoru jen na
diktafon. Diktafon sice zaznamena vSechny informace, ale obcas selze a je trapné
zadat o novy rozhovor, protoze dosSly baterky a podobné. Délejte si soucasné
poznamky.

Rozhovor musi probihat pri osobnim setkani, ne telefonicky ani korespondencné
¢i mailem. Z rozhovoru je totiz tato ,nezivotnost” poznat. U telefonu se pfili$
nesoustfedime a telefonat vétSinou trva kratsi dobu, nez je pro dobry rozhovor nutné,
také nevidime reakce odpovidajiciho. U korespondence nemiizeme navic reagovat
novymi otazkami na zajimavé informace, které dotazovany uvede.



* reportaz

Reportaz popisuje néjaky déj, jev ¢i udalost, kterd se vyviji, napf. reportaz z letecké
piehlidky. Musi vtdhnout ¢tenaie do piibehu, popsat mu atmosféru mista. Jako piib¢h
miZe mit pointu na zavér, ale mize mit také obracenou stavbu jako zprava. Lze v ni
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pouzit barvitéjsi vyrazové prosttedky nez ve zpravé.

2. PUBLICISTIKA
* story neboli silny lidsky pribéh

Story je vétsinou piibéhem ¢loveka, ktery je nééim zajimavy, nebo se mu stala n¢jaka
nezvykla véc. Je to jednostranny pohled, ktery mize byt doplikem ke zpravé, ktera se
tyka stejné osoby. Je to odlehéeny novinarsky zanr, mize si dovolit barvity slovnik ¢i
prirovnani. Story také nemusi mit sestupnou dilezitost, ale miize byt pointovana jako
ptibéh. U uvozovacich sloves se ve story miize pouzivat ptitomny cas.

* glosy, poznamky, komentare

Glosa je kratky publicisticky text, ktery vtipné, satiricky glosuje néjakou drobnost, o
které vSak chceme Ctenafe informovat. Pozndmka je delsi Utvar, ve kterém muze
novinaf podotknout svlij nédzor k néjakému aktudlnimu problému. Komentat je
zasadni a jasny nazor kuritému zdvaznému aktudlnimu problému, vétSinou je i
nazorem celé redakce.

3. FOTOGRAFIE

Na fotce urcené do novin musi byt detail. Celky, shluky osob a objekty jsou pro
novinovy tisk nevhodné — neni z nich nic poznat.

Na fotce by vzdy mél byt ¢lovék nebo Zivy tvor. Nebudeme fotit objekty pies celou
fotku nebo prazdné ulice, ale detail Cloveka jdouciho po té ulici nebo délnika a
podobng.

Pii zabirani detailu neorezejte focené. Je nutné, aby lidem nechybély kousky hlavy
nebo ucha.

Myslete na osvétleni. Musime si dat pozor na to, aby fotky nebyly piesvicené nebo
prilis tmavé.

U aranZovanych fotek by foceny €lovék nemél stat a koukat, ale nejlépe néco
délat. Naptiklad néco ukazovat nebo sedéet u stolu a telefonovat.

Text popisky k fotce se odevzdava soucasné s ¢lankem. Musi zacinat popisem
fotografie.

U volnych fotografii je nutné mit vice informaci. U takové popisky nejprve fotku
popiSeme a pak je nutné napsat, pro¢ jsme ji vyfotili a zafadili samostatné.

4. OBECNE

Vyvarujte se vécnych chyb, sniZuji povést a vérohodnost novin. Naprosto
nepripustné jsou pravopisné chyby.

Je prisné zakazano opisovat z jinych médii!



Text nesmi obsahovat nic, ¢emu sam autor nerozumi.

Slovesa musi byt pouze v ¢inném rodé.
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Titulek (novinai nikdy nepouziva slovo nadpis) je to nejdilezitéjsi, ¢im ¢lanek
zaujme Ctenare. Titulek musi obsahovat sloveso v ¢inném rodé, nesmi obsahovat
zkratky, nesmi hodneotit ani agitovat. Novinai predklada editorovi vzdy dvé az tii
verze titulkl rizné délky, které se nejlépe hodi k rozsahu ¢lanku.

Perex je tvod ¢lanku, ktery shrnuje nejdilezitéjsi fakta. Nesmime informace
z perexu jiz znovu opakovat ve zprave. Uvod by mél byt maximalné tiivety, opét plati
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pravidlo o kratkych vétach a srozumitelnosti. Miize zacinat nejzajimavéjsi informaci
celého ¢lanku.

Domicil je uréeni mista a autora ¢lanku v Givodu zpravy (napit. BRNO (len) -).
Pokud se informace tykaji vétSi oblasti, piSeme Okres ¢i Region. Nékterd periodika
vSak domicil viibec nepouzivaji.

Zkratky se ve ¢lancich neuvadéji viibec. Jedinou vyjimkou jsou zkratky politickych
stran a zavedené znacky firem (napt. OKD). Poprvé vsak vzdy vypiSeme nézev cely,
do zavorky napiSeme zkratku, ve zbytku textu pak bude jen zkratka. Nepouzivame
znaky procent i paragrafll, ani atd. ¢i napt. VSe vypisujeme.

Cisla vypisujeme. Vyjimkou jsou velka &isla, ty bud’ vypiSeme &asteéné — nuly
nahradime slovy (nap¥. 10 milionti) nebo zaokrouhlime (nap¥. ,,23 980 bude
sbezmala 24 tisic*). Vypisujeme také hodiny a mésice a vék (napf.
»pétadvacetilety Jan Novak*). Pokud, napfiklad u néjaké statistiky, musime velké
Cislo napsat, vkladame od desetitisich mezeru. Desetiny a setiny vypisujeme ve
druhém péadé (napt. 5,4 procenta). Telefonni Cisla se piSou po troj¢isli.

Do zprav nepatii vyrazy jako: ja, moje, my, nase, jaksi, velmi, dosti, je mozZné,
zistava otazkou, nelze vyloucit. Nehodi se ani vyrazy: pry, udajné, asi, mozna.
Pokud je néco ,,mozné*, dejte to ,,do Gst* zdroji, ktery vam tuto informaci poskytl.

Pozor na zdvojovani informaci. Naptiklad ,,hlasité kiicel®.
Cizi slova miiZeme pouZivat jen pokud jsou opravdu obecné znama.
Do ¢lanki nepatri kliSé. Naptiklad ,.tteSnickou na dortu bylo...*.
Do ¢lanki nepatii ufednicka hantyrka:
= neni nase republika, ale Ceské republika
* neni obfan mésta, ale obyvatel
* nejsou osoby ale lidi
* nejsou finan¢ni prostiedky ale penize
= neni tento rok, ale letos
* neni minuly rok, ale vloni

* neni oproti ale proti

* nepouzivat vyraz ,,doslo k... — stejné jako u trpného rodu tak
¢tenaf nevi nic o odpovédném cloveéku

* nepouzivat vyraz ,,probehlo* — naptiklad konkurz nemuze
béhat



* nepouzivat vyraz ,,stavajici“ — lepsi je nynéjsi

» lepsi je pouzit ,jde o nez ,,jedna se o

5. ZDROJE INFORMACIH
Vidy vychazime z minimalné dvou, idealné ze ti'i zdroju informaci.
Prostor dime obéma stranam.
Své zdroje vzdy citujeme.

Nesmime zapomenout, Ze odbornici a tiskovi mluvéi nemusi vzdy hajit pravdu,
ale pouze své zajmy.

Co nejvice potlacujme anonymni zdroje. Takové informace jsou neveérohodné,
nemusi byt pravdivé a navic ukazuji naSim zdrojim, ze pfiSt¢ mohou také chtit byt
anonymni. U informaci, kdy by jmenovani mohlo zdroj poSkodit, musime naznacit
diivod — zdroj se boji ztraty zaméstnani, nechce ublizit rodin€ a podobné.

6. ETIKA
Novinafr je vZdy nestranny.
OdliSujeme nazory od zpravodajstvi.
Nesmime skryvat profesni totoZnost pri sbéru informaci ¢i rozhovoru s lidmi.
Nesmime nahravat telefonni rozhovor bez domluvy s dotazovanym.
Nesmime téZit z nezkuSenosti lidi, ktefi nejsou na styk s médii zvyKli.

Nesmime mluvit s nezletilym ditétem a fotografovat ho, pokud u toho neni jeho
rodi¢ nebo nedal souhlas, zvlasté v pripadé, kdy je dité v konfliktu se zikonem.

Nepripustny je konflikt zajmu novinaia — aktivni Clenstvi v politické strané,
vlivnych organizacich nebo PR agenturach.

Musime si uvédomit, Ze i fotografie mohou stranit, znevaZovat, pripadné
zranovat.

Neni moZné retusovat a opravovat fotky.



7. UVOZOVACI SLOVESA, KTERA JE MOZNO POUZIT ZA PRiIMOU

REC

argumentoval

...bylo pfedmétem vystoupeni

citoval

dodal

dokazoval, dokazal
dokumentoval

dolozil na ptikladech

doplnil
doporucil
hodnoti

hovoril

chvalil
informoval
jednal
komentoval
konstatoval
litoval

mluvil

naléhal
namétem bylo
namitl

nastinil
naznacil
obeznamil
objasnil

obratil pozornost
obsahem bylo...
obsahoval ptispevek
ocenil

odhalil

odmitl
odpoveédél
odsoudil
odvolal se na
opakoval
orientoval se
osvétlil

tazal se

oznacil

oznamil

podle jeho slov
podotkl

podtrhl
pokracoval, poptel

- popsal

- posuzoval

- potvrdil

- poukazal

- poznamenal
- pozadoval

- prohlasil

- projednal

- projevil

- prokézal

- pronasel

- protestoval

- prednasel

- ptfipomnél

- ptipustil

- pfiznal se

- radi

- reagoval

- rozhodl (se)
- rozptylil

- rozvedl

- fekl

- sezndmil

- sledoval

- soustredil se
- specifikoval
- tématem (bylo)
- tlumodil

- ubezpecil

- yjistil

- ukazal

- upozornil

- usveédcil

- uvazoval

- uvedl

- vénoval pozornost
- vénoval ptispévek
- vychazel z

- vyjadtil

- vyjasnil

- licil

- vypocitaval
- vyslovil

- vystihl

- vystoupil (k)
- vysvétlil

- vytkl

- vytvoril

- vyzdvihl

- vyzvedl nutnost
- zabyval se

- zam¢ril se

- zamyslel se

- zdlraznil

- zminil se

- zobecnoval

- ucastnil se

- zvazoval

- zvyraziioval
- domniva se

- mini

- tvrdi

- sdéloval

- uzavrel



