12 найважливіших рекомендацій:
 

· 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:" 
Top 12 tips for Press Releases:
 

· Title is most important part. It should focus on the expected IMPACT and RESULTS and include a verb, e.g. EU and Ukraine work together to improve Air Quality. (That a meeting or conference will take place is not enough. What will the workshop achieve or focus on?) 
· Maximum one page. (IF absolutely necessary additional pages can include background information.) 
· "Chapeau" ("hat"-first two-five sentences) should include the key information. (and be in bold and italics) 
· It should be clear if press is invited, and if yes, EXACTLY when and where meeting will take place. Best format is (right after "Chapeau"):
What?: Title of conference/workshop 
When?: including expected end time 
Where?: with as much details as possible 
Who?: participants/speakers 
How? what language and if translation is available 
· Overall, use a "pyramid" structure: Begin with general and most interesting information first. As you continue, you can further develop. Least relevant information at end (which might get cut by press). 
· Add Context or Background at end, for important background information about the project and/or related EU policy and Ukraine country context. 

· Use quotes and numbers (but with common sense). Quote is best after "Chapeau" and basic information.  

· Avoid abbreviations (if necessary, spell out when used first time) and no need for technical details. Content should be of interest for a broader audience. TRY to translate objectives into what this means for Ukrainian citizens. 
· Keep it short and simple. Delete any words and phrases that are not necessary. Keep sentences short (1 line - better two short, than one long sentence.) 
· Make it more "active" by focusing on VERBS and ACTORS. Who does what? 
· Only refer to European Union (and not European Commission, which is PART of EU, and explicit in Communications Strategy since Lisbon Treaty). 

· Include contact persons, with title, phone number, e-mail and website. "For further information:" 
