
Arbeitsmaterial 83

Checkliste:  
Presse- und Öffentlichkeitsarbeit  
für Ihre Veranstaltung

Die Medienarbeit stellt einen wichtigen Teil Ihrer Veranstaltungsplanung dar. Wenn Sie sie 
von Anfang an mitdenken, überzeugen Sie Journalist*innen durch ein gutes Gesamtkonzept. 
Das erhöht Ihre Chancen auf positive Berichterstattung in den Medien.

Strategische Überlegungen
Machen Sie sich klar, warum Sie diese Veranstaltung organisieren wollen: Welche Zielgruppe 
wollen Sie ansprechen? Was wollen Sie bei dieser Zielgruppe erreichen? Und welche Botschaf-
ten wollen Sie vermitteln? Wollen Sie eine Leitidee oder ein Motto weitergeben? Je besser Sie 
diese Fragen für sich beantworten, desto leichter wird es, die richtigen Medien anzusprechen 
und zu nutzen.

1. Planung der Veranstaltung und Vorbereitung der Öffentlichkeitsarbeit

�Termin für die Veranstaltung festgelegt? 
Feiertage, Ferien und andere Veranstaltungen dabei berücksichtigt? 

Länge des Treffens festgelegt?

Veranstaltungsort festgelegt? Bei Freiluft-Veranstaltungen das Wetter bedacht?

Zeitlichen Ablauf der Veranstaltung geplant?

Veranstaltungsteam zusammengestellt? Aufgaben klar verteilt?

Für die Presse- und Öffentlichkeitsarbeit zum Beispiel:
• �Festgelegt, wer wann Text und Fotos für die Sozialen Medien erstellt

und veröffentlicht?
• �Festgelegt, wer wann Text und Fotos für Ihre Internetseite erstellt und veröffenlicht?
• Festgelegt, wer Pressemitteilung und Presseeinladung schreibt und verschickt?

Terminplan aufgestellt? Wer macht was bis wann?

Budgetplan aufgestellt: Wer zahlt was?

Kooperations-Partner*innen und Sponsoren angesprochen / einbezogen?

Briefing: Ablauf mit Moderator*innen und Podiumsgästen abgesprochen?
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Technik: Brauchen Sie Bildschirme, Beamer, Mischpult, Mikros, Musik und ähnliches?

Foto, Video, Ton: Geplant, wer Fotos, Videos oder Ton-Aufnahmen während der  
Veranstaltung macht und für welchen Zweck?

Tipp: Fotos oder Video-Aufnahmen, die die Stimmung auf Ihrer Veranstaltung zei-
gen, sind gut für die Sozialen Medien geeignet. Kurze Interviews mit Referent*innen, 
Gästen und Organisator*innen könnten Sie auf Ihre Internetseite stellen oder in den 
Sozialen Medien teilen. 

Werbemittel für Presse und Besucher*innen erstellt, wie zum Beispiel Flyer,  
Anzeigen, Plakate, Aufkleber?

Festgelegt, ob Fotos von der Vorbereitung der Veranstaltung online gestellt 
werden sollen?

Tipp: Veröffentlichen Sie auch schon von der Vorbereitung Fotos auf Ihrer Webseite 
oder in den Sozialen Medien. Damit können Sie Besucher*innen noch einmal auf Ihre 
Veranstaltung aufmerksam machen und die Vorfreude bei allen steigern, die ohne-
hin kommen wollen.

2. Planung und Organisation der Pressearbeit

Festgelegt, welche Medien Sie ansprechen wollen?

Festgelegt, welches Ziel Sie mit der Pressearbeit erreichen wollen?

Tipp: Definieren Sie Ziele für Ihre Pressearbeit. Zum Beispiel: „Wenn wir XY Presse-
berichte haben, war es ein Erfolg.“

Ansprechpartner*innen aus Ihrem Team für die Presse festgelegt?

Interview-Partner*innen aus Ihrem Projekt für die Presse festgelegt?

Für Hörfunk und Fernsehen: Gute Orte für Interviews festgelegt?

Geplant, wer die Presseeinladung schreibt und wann die Einladung an die Medien  
geschickt wird? 

Tipp: Senden Sie die Einladung etwa sechs Tage vor der Veranstaltung an 
die Medien. Am besten ist es, wenn Sie Journalist*innen möglichst persönlich 
anschreiben.

�
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Geplant, wer wann bei den Medien nachhakt?

Tipp: Rufen Sie drei Tage vor der Veranstaltung bei den verschiedenen Medien an. 
Fragen Sie nach dem Planer oder der Planerin, auch „Chef*in vom Dienst“ oder  
CvD genannt. Einfach bei der zentralen Nummer nach der entsprechenden Durch-
wahl fragen.

Wenn Planer*innen am Telefon interessiert klingen, aber nicht direkt zusagen: 
Erkundigen Sie sich, was sie benötigen – und machen Sie es möglich.

Festgelegt, wer wann wie die Pressemitteilung mit Fotos an die Medien schickt?

Tipp: Senden Sie direkt im Anschluss an die Veranstaltung Ihre Pressemitteilung an 
die Medien, am besten mit guten und hochauflösenden Fotos. Sollen Fotos mit 
hoher Auflösung versendet werden, sind die Dateien schnell zu groß für eine E-Mail. 
Überlegen und planen Sie, wie Sie größere Fotodateien schnell und leicht zugänglich 
an die Medien senden können.

Termin für einen Rückblick festgelegt?

Tipp: Werten Sie Ihre Pressearbeit nach der Veranstaltung aus: Was ist gut  
gelaufen? Was könnten Sie beim nächsten Mal besser machen? Wie haben die 
Medien – auch Online-Medien und Social-Media-Kanäle – berichtet? Welches 
Feedback haben Sie von den Medien erhalten? 

Checkliste: Presse- und Öffentlichkeitsarbeit für Ihre Veranstaltung Seite 3 | 3


	Checkliste: Presse- und Öffentlichkeitsarbeit  für Ihre Veranstaltung
	Strategische Überlegungen
	1. Planung der Veranstaltung und Vorbereitung der Öffentlichkeitsarbeit
	2. Planung und Organisation der Pressearbeit




Barrierefreiheitsbericht



		Dateiname: 

		083_Checkliste_Presse_Oeffentlichkeitsarbeit_final_bf.pdf






		Bericht erstellt von: 

		SGFX


		Firma: 

		





 [Persönliche und Firmenangaben aus Dialogfeld „Voreinstellungen > Identität“.]


Zusammenfassung


Es wurden keine Probleme in diesem Dokument gefunden.



		Manuelle Prüfung erforderlich: 2


		Manuell bestanden: 0


		Manuell nicht bestanden: 0


		Übersprungen: 3


		Bestanden: 27


		Fehlgeschlagen: 0





Detaillierter Bericht



		Dokument




		Regelname		Status		Beschreibung


		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit		Bestanden		Berechtigungskennzeichen für Barrierefreiheit muss festgelegt werden.


		PDF (nur Bilder)		Bestanden		Dokument ist nicht eine nur aus Bildern bestehende PDF-Datei


		PDF (mit Tags)		Bestanden		Dokument ist PDF (mit Tags)


		Logische Lesereihenfolge 		Manuelle Prüfung erforderlich		Dokumentstruktur ist logisch in Lesereihenfolge geordnet


		Hauptsprache		Bestanden		Sprache ist im Text festgelegt


		Titel		Bestanden		Dokumenttitel ist in Titelleiste sichtbar


		Lesezeichen		Bestanden		In umfangreichen Dokumenten sind Lesezeichen vorhanden


		Farbkontrast		Manuelle Prüfung erforderlich		Dokument verfügt über geeigneten Farbkontrast


		Seiteninhalt




		Regelname		Status		Beschreibung


		Inhalt mit Tags		Übersprungen		Alle Seiteninhalte verfügen über Tags


		Anmerkungen mit Tags		Bestanden		Alle Anmerkungen verfügen über Tags


		Tab-Reihenfolge		Bestanden		Tab-Reihenfolge ist mit der Ordnungsstruktur konsistent


		Zeichenkodierung		Bestanden		Zuverlässige Zeichenkodierung ist vorhanden


		Multimedia mit Tags		Bestanden		Alle Multimediaobjekte verfügen über Tags


		Bildschirmflackern		Bestanden		Seite verursacht kein Bildschirmflackern


		Skripten		Bestanden		Keine unzugänglichen Skripts


		Zeitlich abgestimmte Antworten		Bestanden		Seite erfordert keine zeitlich abgestimmten Antworten


		Navigationslinks		Übersprungen		Navigationslinks wiederholen sich nicht


		Formulare




		Regelname		Status		Beschreibung


		Formularfelder mit Tags		Bestanden		Alle Formularfelder verfügen über Tags


		Feldbeschreibungen		Bestanden		Alle Formularfelder weisen eine Beschreibung auf


		Alternativtext




		Regelname		Status		Beschreibung


		Alternativtext für Abbildungen		Bestanden		Abbildungen erfordern Alternativtext


		Verschachtelter alternativer Text		Bestanden		Alternativer Text, der nicht gelesen wird


		Mit Inhalt verknüpft		Bestanden		Alternativtext muss mit Inhalten verknüpft sein


		Überdeckt Anmerkung		Bestanden		Alternativtext sollte keine Anmerkung überdecken


		Alternativtext für andere Elemente		Bestanden		Andere Elemente, die Alternativtext erfordern


		Tabellen




		Regelname		Status		Beschreibung


		Zeilen		Bestanden		„TR“ muss ein untergeordnetes Element von „Table“, „THead“, „TBody“ oder „TFoot“ sein


		„TH“ und „TD“		Bestanden		„TH“ und „TD“ müssen untergeordnete Elemente von „TR“ sein


		Überschriften		Bestanden		Tabellen sollten Überschriften besitzen


		Regelmäßigkeit		Bestanden		Tabellen müssen dieselbe Anzahl von Spalten in jeder Zeile und von Zeilen in jeder Spalte aufweisen


		Zusammenfassung		Übersprungen		Tabellen müssen Zusammenfassung haben


		Listen




		Regelname		Status		Beschreibung


		Listenelemente		Bestanden		„LI“ muss ein untergeordnetes Element von „L“ sein


		„Lbl“ und „LBody“		Bestanden		„Lbl“ und „LBody“ müssen untergeordnete Elemente von „LI“ sein


		Überschriften




		Regelname		Status		Beschreibung


		Geeignete Verschachtelung		Bestanden		Geeignete Verschachtelung







Zurück zum Anfang
	Kontrollkästchen 1: Off
	Kontrollkästchen 2: Off
	Kontrollkästchen 3: Off
	Kontrollkästchen 4: Off
	Kontrollkästchen 5: Off
	Kontrollkästchen 6: Off
	Kontrollkästchen 7: Off
	Kontrollkästchen 8: Off
	Kontrollkästchen 9: Off
	Kontrollkästchen 10: Off
	Kontrollkästchen 11: Off
	Kontrollkästchen 12: Off
	Kontrollkästchen 13: Off
	Kontrollkästchen 14: Off
	Kontrollkästchen 15: Off
	Kontrollkästchen 16: Off
	Kontrollkästchen 17: Off
	Kontrollkästchen 18: Off
	Kontrollkästchen 19: Off
	Kontrollkästchen 20: Off
	Kontrollkästchen 21: Off
	Kontrollkästchen 22: Off


