COME SCRIVERE UN COMUNICATO STAMPA

Impostazioni, modi e consigli su come articolare un comunicato stampa da inviare

ai giornali, cartacei e online, e non solo.

Un comunicato stampa & un documento, indirizzato principalmente ai media, finalizzato a

diffondere una notizia, un fatto o un evento, svolto o da svolgere.

Redigere un comunicato stampa & un’azione abbastanza soggettiva, nel senso che ognuno di noi
possiede un proprio modo di scrivere. Ci sono, pero, alcune caratteristiche generali che vanno

osservate in ogni caso, da chiunque voglia scrivere tale documento. Ad esempio:

e TITOLO (Breve frase, caratterizzata da alcune parole chiave, che serve a far capire al lettore

di cosa si parla all’interno del comunicato stampa)
TIPO CARATTERE: Times New Roman, Arial, Calibri (quelli tradizionalmente piu utilizzati)
DIMENSIONE CARATTERE: 18 pt
ALLINEAMENTO: Centrato
GRASSETTO: Si

MAIUSCOLO: Si

e SOTTOTITOLO (Definito anche con il termine “occhiello”, ovvero una breve riga che

argomenti in maniera pil esaustiva il titolo).
TIPO CARATTERE: Times New Roman, Arial, Calibri (quelli tradizionalmente piu utilizzati)
DIMENSIONE CARATTERE: 14 pt
ALLINEAMENTO: Giustificato

GRASSETTO: Si



e CORPO DELTESTO (Descrizione accurata della notizia, del fatto o dell’evento di cui si intende

parlare all'interno del comunicato stampa)
TIPO CARATTERE: Times New Roman, Arial, Calibri (quelli tradizionalmente piu utilizzati)
DIMENSIONE CARATTERE: 12 pt
ALLINEAMENTO: Giustificato
INTERLINEA: 1,5 pt

N.B. Il “tipo carattere” deve essere uguale per Titolo, Sottotitolo e Corpo del testo.

Un comunicato stampa non deve essere troppo prolisso bensi breve e coinciso. Questo non significa,
assolutamente, che debba essere un riassunto striminzito di quanto si vuole descrivere. Per
rispettare tali caratteristiche, puo essere utile ricordare il principio delle “5 W”: What, When, Who,

Why, Where (Cosa, Quando, Chi, Perché, Dove).

Un consiglio & quello di non essere troppo schematici bensi piu discorsivi possibili, in modo che chi
legge possa farlo in maniera scorrevole. A tal fine € importante lasciare gli spazi giusti sia tra Titolo,

Sottotitolo e Corpo del testo che tra i vari periodi del Corpo del testo.

Bisogna ricordare, qualora vi fossero dichiarazioni di eventuali relatori, di trascriverle in maniera
virgolettata e in corsivo (es. “Sono lieto di partecipare a questo convegno”), riportandone le parole
chiave (se trattasi di dichiarazioni troppo lunghe) e mantenendo chiaramente il medesimo senso del
discorso. Bisogna ricordarsi, ovviamente, di specificare il nome e la qualifica delle persone che

rilasciano le dichiarazioni.

Quando si conclude la stesura del comunicato stampa € consigliabile rileggerlo piu volte per
correggere eventuali errori grammaticali, di punteggiatura o ripetizioni varie ed anche per capire se

il messaggio che si intende diffondere con tale documento sia chiaro e comprensibile.

E utile, inoltre, allegare al comunicato stampa almeno 2 foto relative a cid di cui si & scritto nel
documento. Alla fine della stesura del comunicato bisogna ricordarsi di firmarlo (con il nome di chi
I’ha redatto o dell’eventuale ente/azienda che lo invia o del proprio responsabile ufficio stampa e

comunicazione).



Quando si invia un comunicato via mail, & consigliabile non scrivere "Comunicato Stampa"
nell'oggetto della mail stessa poiché si rischierebbe di passare inosservati considerando che al
giorno d’oggi, giornali e non, ricevono numerosi messaggi di posta elettronica del genere. E
funzionale alla pubblicazione mettere come oggetto il Titolo o, comunque, qualcosa che richiami

['attenzione del destinatario della nostra mail.

Infine, & importante ricordare come tali aspetti fondamentali, utili alla stesura di un comunicato
stampa, qui sintetizzati, saranno man mano, con il tempo, la pratica e I'esperienza, acquisiti sempre

di piu arrivando a diventare principi automatici del nostro modo di scrivere.



