Checkliste Pressemitteilung

Machen Sie Ihre Arbeit bekannt!
Die Pressemitteilung dient dazu, eine aktuelle Information über das Familienzentrum  in der Presse bekannt zu geben. Dabei ist es sinnvoll, bereits bei der Jahresplanung im Team zu überlegen, zu welchen Anlässen die Presse informiert werden kann. Eine einheitliche Gestaltung der Pressemitteilung erhöht den Wiedererkennungswert des Familienzentrums. Als oberstes Prinzip gilt: An den Leser denken! 
	Inhaltliches

	
	Ist die Information aktuell und für den Leser interessant?

	
	Regen Headline (Überschrift) und Einstieg zum Weiterlesen an?

	
	Steht das Wichtige am Anfang (Trichter-Prinzip)?

	
	Sind die W-Fragen (Wer? - Was? - Wann? - Wo? - Wie? - Warum?) im ersten Absatz in kurzen Sätzen beantwortet?

	
	Stehen Hintergrundinformationen und Ergänzungen am Ende?

	
	Kann ein Zitat als lebendiger Einstieg eingefügt werden?

	
	Ist der Inhalt verständlich (kurze, einfache Sätze, Verwendung von Verben, Vermeidung von Fremdwörtern, Abkürzungen und Negativformulierungen, sachlich, logisch und bildhaft, aktiv statt passiv)?

	Formales 

	
	Sind Personen mit dem Vor- und Nachnamen genannt?

	
	Sind Zahlen von eins bis zwölf ausgeschrieben?

	
	Ist der Text in Absätze gegliedert?

	
	Ist die Mitteilung (möglichst) nicht länger als eine Din A4 Seite?

	
	Ist der Absender deutlich erkennbar (Logo, Ansprechpartner, Kontaktdaten)?

	
	Ist das Datum eingetragen?

	
	Ist der Redaktionsschluss berücksichtigt?
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