Checkliste zum Erstellen und Versenden einer Pressemitteilung

Text

Sind die 5 W’s in den ersten Satzen bearbeitet?
Wer? Was? Wann? Wo? Wie?

Steht das Wichtigste zuerst (Grund der Pressemitteilung?)

Keine direkte Anrede verwenden (wie z.B. in einer Werbung)

Aussagekraftige und kurze Text-Uberschrift vorhanden?

Ist der Text: sachlich und ohne persdnliche Kommentare, realistisch
und wurde die Leistung angemessen (nicht Ubertrieben) dargestellt?

Ist das Papier einseitig bedruckt?

Befindet sich zum linken und rechten Rand ein grof3zuigiger Abstand?

Wurden Uberflissige Fachbegriffe und Fremdwdrter vermieden?

Sind die Satze kurz und klar formuliert?

Sind alle Personen mit Vor- und Nachnamen benannt?

Wurde der Text durch Zitate in wortlicher Rede aufgelockert?

Sind alle Rechtschreib- und Grammatikfehler korrigiert?

In welchem Format und auf welchem Datentrager soll der Pressetext
an den Redakteur versendet werden? (E-Mail, Fax, usw.) bzw.(Word-
Datei, PDF, Text-Datei usw.)?

Sind aussagekraftige und aktuelle Fotos zum Thema vorhanden?
Wenn ja, ist mit dem Redakteur abgesprochen, in welchem Format
und auf welchem Datentrager er diese bekommen soll?

In welcher Rubrik soll der Beitrag erscheinen? (Lokales, Sport, ...)

Zeitrahmen:

e geeigneten Versandtermin
festlegen

e Produktions- und
Versandzeiten einplanen

e Redaktionsschluss einplanen

e Urlaub der Empfanger
beachten

e Sperrfrist fUr Pressemitteilung
nur einfligen, wenn sie
notwendig und sinnvoll ist

Formales:

e alle Angaben zum Verein
(Mitgliederzahlen, etc.)
mussen auf dem neuesten
Stand sein

¢ Datum einftigen!

e Absender deutlich kenntlich
machen

e Ansprechpartner inklusive
Telefonnummer und Email
nennen

e alle im Schreiben erwahnten
Anlagen beifligen

e Briefkopf und Logo des Vereins
verwenden




Bei Emailversand:

Text der Pressemitteilung in
die Email hineinkopieren
Uberschrift der PM in die
Betreffzeile kopieren
Absender muss im Betreff
ersichtlich werden, falls er
durch die Mailadresse nicht
klar ist.

Das Begleitschreiben:

Normalerweise sollte eine
Pressemitteilung fir sich allein stehen
kénnen. Falls Sie unbedingt ein
Begleitschreiben mitsenden mdéchten:

im Begleitschreiben den
zustandigen Ansprechpartner,
seine Funktion und die
personliche Telefonnummer
nennen

Absendedatum angeben
personliche Anrede verwenden
das Begleitschreiben enthalt
die korrekte Anschrift des
Adressaten

im Begleitschreiben gibt es
Hinweise auf weitere
Informationen

auf eine Unterschrift (ggf.
gedruckt) achten

Bilder

und Grafiken:

Motiv wéahlen, welche die
Sachaussage visuell
unterstutzt

erlauternde Bildunterschrift
texten

ausreichend grofRes Bildformat
(13 x 18 cm) wahlen
weilles hochglanzendes
Fotopapier ohne Rand
verwenden (Standard) oder
per E-Mail schicken

auf eine ausreichend hohe
Bildauflésung achten

die Bilder mit einem
erklarenden Text und
Quellenhinweis auf der
Rickseite beschriften

Versand:

den Verteiler dem Anlass und
Inhalt entsprechend auswéhlen
die Adressen des Verteilers auf
den neuesten Stand bringen
bei der Anschrift sowohl die
entsprechende Redaktion als
auch das richtige Ressort
angeben

das Anschreiben an einen
personlichen Ansprechpartner
schicken




Nach der Aussendung:

e auf Nachfragen vorbereiten

o weiterfihrendes Material oder
Hintergrundinformationen
bereitlegen

o Veroffentlichungen erfassen
und archivieren
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