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1. Dabei hilft Ihnen diese Checkliste

Sie haben eine Anfrage von einem Journalisten erhalten, der einen Bericht über Ihr Unternehmen schreiben möchte? Oder Ihre Firma plant eine Pressekonferenz zur Vorstellung eines neuen Produkts oder einer neuen Dienstleistung? Dann sollten Sie eine möglichst aussagekräftige Pressemappe erstellen, die zum einen alle wichtigen Informationen übersichtlich zusammenfasst und zum anderen Ihr Unternehmen medienwirksam präsentiert.
Mit dieser Checkliste sehen Sie auf einen Blick,

· welche Informationen Ihre Pressemappe grundsätzlich liefern sollte,
· was alles in der Pressemappe enthalten sein muss,

· was Sie beachten müssen, wenn Sie eine Pressemitteilung verfassen.
Sie können diese Checkliste individuell weiter verarbeiten:

Wenn Sie der Checkliste noch eigene Notizen hinzufügen wollen, können Sie das Dokument einfach bearbeiten und abspeichern.
2. Checkliste 
	Worauf es bei Ihrer Pressemappe ankommt
	√

	Wie heißt Ihr neues Produkt/Ihre Dienstleistung?
	

	Was unterscheidet Ihr Produkt/Ihre Dienstleistung von Konkurrenzprodukten?
	

	Welcher Zielgruppe dient Ihr neues Produkt/Ihre Dienstleistung?
	

	Wie viel kostet Ihr Produkt/Ihre Dienstleistung?
	

	Wann ist Ihr Produkt lieferbar?
	

	Äußerungen der Geschäftsleitung zu Ihrem Produkt/Ihrer Dienstleistung
	

	Ist die Pressemappe vollständig?
	√

	Deckblatt mit Ansprechpartner und Kontaktdaten für eventuelle Rückfragen
	

	Pressemitteilung
	

	Weitere bereits veröffentlichte Presseinformationen
	

	Fotomaterial/Grafiken
	

	Werbegeschenke/Produktproben
	

	Hintergrundtexte zum Unternehmen
	

	· Unternehmensporträt
	

	· Unternehmenszielsetzung
	

	· Mitarbeiterzahlen
	

	· Produktlinien
	

	· interessante wirtschaftliche Faktoren
	

	Produktkatalog
	

	Im Rahmen einer Presseveranstaltung gehaltene Reden in gedruckter und digitaler Form
	

	Lebensläufe von Rednern bzw. Geschäftsleitungsmitgliedern
	

	Ggf. Porträtfotos von Rednern
	

	Ggf. Programm der Presseveranstaltung
	

	Darauf müssen Sie bei der Pressemitteilung achten
	√

	Formulieren Sie eine prägnante Überschrift.
	

	Fassen Sie sich kurz.
	

	Vermeiden Sie Übertreibungen.
	

	Nennen Sie Personen mit Titel, Vor- und Zunamen und Funktion im Unternehmen.
	

	Vermeiden Sie Fachausdrücke.
	


3. Auf diese Tücken müssen Sie achten

Beachten Sie!

Weniger ist mehr
Ihre Pressemappe muss zwar vollständig sein, Sie dürfen Sie jedoch auch nicht mit Informationen überladen. Auf dem Schreibtisch eines Journalisten landen täglich zahllose Pressemeldungen, die er unmöglich alle eingehend studieren kann. Beschränken Sie sich deshalb auf die wirklich wichtigen Dinge.
Beachten Sie!

Bitte nicht knicken!
Wenn Sie Ihre Pressemappe per Post verschicken und Fotos darin enthalten sind, schreiben Sie auf den Umschlag den Vermerk „Bitte nicht knicken!“, damit die Bilder unversehrt beim Empfänger ankommen.
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