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Kurzbeschreibung

Pressemitteilungen sind ein Weg, das Unternehmen nach außen zu repräsentieren. Damit eine Pressemitteilung auch abgedruckt wird, sind eine korrekte Form und ein aussagekräftiger Inhalt wichtig.

Checkliste[MUSTER#LI203087]
	
	    (

	Form
	

	Die eigentliche Pressemitteilung sollte maximal eine Seite umfassen.
	

	Pressemeldungen werden immer nur auf der Vorderseite eines DIN-A4 Blattes gedruckt.
	

	Wenn Sie für Ihren Text einen 1,5-fachen Zeilenabstand und einen Rand von etwa drei Zentimetern verwenden, erleichtern Sie den Redakteuren die Bearbeitung Ihrer Nachricht.
	

	Fügen Sie zusätzlich ein kurzes Anschreiben mit dem Briefkopf Ihrer Firma bei.
	

	Meldung ist durch das auffällig platzierte Wort "Pressemitteilung" oberhalb des eigentlichen Textes als solche gekennzeichnet und somit klar von Werbebriefen oder sonstigen Schriftstücken zu unterscheiden.
	

	Die Pressemeldung enthält Ort und Datum.
	

	Verwenden Sie eine Schriftart, die sich leicht lesen lässt.


	

	
	

	Inhalt
	

	Ein aktueller Anlass muss als Aufhänger gegeben sein.
	

	Eine Headline eröffnet den Text. Sie soll das Interesse für den nachfolgenden Text wecken. Zusätzlich kann man noch eine so genannte Subline (Unter-Überschrift) formulieren.
	

	Der erste Abschnitt liefert die Hauptinformationen. Oftmals wird dieser Lead optisch durch halbfetten Druck hervorgehoben. Dieser Abschnitt, der nicht länger als drei bis fünf Zeilen sein sollte, muss die berühmten sechs W-Fragen, also wer, wann, was, wie, wo, warum beantworten.
	

	Der nachfolgende Text dient der näheren Erläuterung, bringt aber keine weiteren wesentlichen Informationen mehr. Dieser Abschnitt wird meist für wesentliche Zitate oder interessante Zusatzinformationen genutzt. Bauen Sie den Text logisch auf. Die wichtigsten Informationen stehen am Anfang, weniger wichtige folgen.
	

	Vermeiden Sie Werbung in Pressemitteilungen.
	

	Direkte Anreden (ich, wir, du, Sie) sind in Pressetexten ebenso wenig zulässig wie Herr oder Frau. Schreiben Sie "das Unternehmen" statt "wir".
	

	Recherchieren Sie die korrekte Schreibweise aller vorkommenden Namen und fügen Sie die Position der einzelnen Personen hinzu.
	

	Generell sollten Sie kurze und prägnante Sätze verwenden und auf komplizierte Formulierungen verzichten.
	

	Vermeiden Sie auch überflüssige Füllwörter, die den Text nur unnötig in die Länge ziehen.
	

	Erklären Sie Fach- und Fremdwörter, um Ihre Mitteilung verständlich zu gestalten.
	

	Pro Text nur ein Thema behandeln
	

	Superlative vermeiden
	

	Sachlich bleiben
	

	Wählen Sie aktive Formulierungen, d. h. schreiben Sie lieber: "In diesem Monat haben wir 30 neue Mitarbeiter eingestellt." anstelle von: "In diesem Monat wurden 30 neue Mitarbeiter eingestellt."
	

	Abkürzungen vermeiden
	

	Das Hauptaugenmerk muss auf dem Text, nicht auf Gestaltung und Bildern liegen.
	

	Am Ende der Pressemitteilung stehen der Name, die Funktion, die Anschrift, Telefon- und Telefaxnummer (immer häufiger auch E-Mail- und Internet-Adressen) des für die Presse in dieser Sache relevanten Ansprechpartners. Dieser ist meist auch identisch mit dem Absender der Pressemitteilung.
	

	Unterhalb des Textes steht die Anzahl der Zeilen und Zeichen des Pressetextes. Diese Angaben dienen dem Journalisten zur Platzkalkulation.
	

	Werden Abbildungen mitgeschickt (dabei sollte immer auf erstklassige Qualität geachtet werden), so sind die Motive und eventuelle Urheberrechtsvermerke auf der Bildrückseite erläutert, Bildunterschriften sollten unterhalb des Pressetextes angeführt werden und klar den betreffenden Bildern zuordenbar sein. Zeitungsfotos sind in der Regel schwarz-weiß. Wählen Sie Fotos mit glänzender Oberfläche und einem Format von 13 cm mal 18 cm bzw. 18cm mal 24 cm.
	

	
	

	Verteilung / Verbreitung der Pressenachricht
	

	Achten Sie darauf, wem Sie welche Informationen zukommen lassen, passen Sie also den Nachrichtenverteiler dem Inhalt der Nachricht an.
	

	Mitteilungen an die Presse müssen vor Redaktionsschluss eintreffen.
	

	Klären Sie ab, auf welchem Wege der Empfänger Ihre Nachricht erhalten möchte (Fax, E-Mail, Postweg).
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