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Checkliste für Eure Pressearbeit

Diese Checkliste ist nicht abschließend, sondern dient als Orientierungshilfe. 
Deshalb findet Ihr auch Leerzeilen: Passt diese Aufzählung an Euren Bedarf an!
	Allgemeines
	Datum
	Verantwortlichkeit 
(Name)
	Erledigt?

	Zielfestlegung: Was soll erreicht werden? Wie lautet die Botschaft?
	
	
	

	Welche Art von Pressetext eignet sich für meinen Anlass? Eine Terminankündigung (vor dem Anlass für Veranstaltungsmagazine, wenn noch andere Jugendliche/Gäste zu einer Veranstaltung kommen sollen), eine Presseeinladung (vor dem Termin, wenn Journalisten kommen sollen) oder einer Pressemitteilung (zum Termin selbst, wenn im Nachgang darüber berichtet werden soll)
	
	
	

	Presseverteiler festlegen: Wen wollen wir ansprechen?
	
	
	

	Namen und Kontaktdaten der Journalistinnen und Journalisten recherchieren
	
	
	

	Terminankündigung/Presseeinladung/Pressemitteilung
	Datum
	Verantwortlichkeit 
(Name)
	Erledigt?

	Aufbau des Pressetextes festlegen („Roter Faden“)
	
	
	

	Pressetext schreiben (siehe Vorlage im Presse-Kit), mit allen Beteiligten abstimmen (von uns freigeben lassen!), Korrektur lesen
	
	
	

	Pressemitteilung an Journalistinnen und Journalisten versenden:
· Terminankündigung: Bestenfalls 4 Wochen vor dem Termin
· Presseeinladung: Eine Woche vor Termin
· Pressemitteilung: Zum Termin selbst
	
	
	

	Pressegespräch
	Datum
	Verantwortlichkeit 
(Name)
	Erledigt?

	Termin festlegen, mit allen Beteiligten abstimmen
	
	
	

	Ort festlegen, evtl. Raum reservieren
	
	
	

	Schriftliche Einladung der Journalistinnen und Journalisten mindestens eine Woche vor dem Pressegespräch (siehe Vorlage im Presse-Kit)
	
	
	

	Telefonische Erinnerung der eingeladenen Journalistinnen und Journalisten zwei Tage vor dem Pressegespräch 
	
	
	

	Festlegen der Rednerliste: Wer wird worüber sprechen?
	
	
	

	Reihenfolge der Statements festlegen, inhaltliche Koordination 
(Vermeiden von Doppelungen!)
	
	
	

	Erstellen einer Anwesenheitsliste (Formular, in das sich Journalistinnen und Journalisten eintragen können, siehe Vorlage im Presse-Kit)
	
	
	

	Organisieren von Getränken für das Pressegespräch
	
	
	

	Festlegen einer kurzen Vorbesprechung aller Beteiligten etwa eine Stunde vor Beginn des Pressegesprächs
	
	
	

	Pressemappe
	Datum
	Verantwortlichkeit 
(Name)
	Erledigt?

	Inhalte der Pressemappe festlegen, Inhaltsverzeichnis erstellen 
(siehe Vorlage im Presse-Kit)
	
	
	

	Inhalte für Pressemappe schreiben, abstimmen, Korrektur lesen
	
	
	

	Produktion (Kopieren oder Ausdrucken) der Pressemitteilung, des Info-Materials etc.
	
	
	

	Zusammenstellung („Konfektionierung“) der Pressemappen
	
	
	


 Seite: 1(2
Seite: 2(2

