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Tipps für die  Erstellung einer Pressemitteilung 
 
Die Form 
 Wiedererkennbarkeit: Jede Meldung sollte formal gleich aussehen: CD! 
 Meldung mit Überschrift „Pressemitteilung“ kennzeichnen 
 Datum, Adresse 
 Ansprechpartner für die Presse muss mit Telefon-Durchwahl genannt sein. 
 Schreiben Sie mit dem PC/der Schreibmaschine. 
 Schreiben Sie im 1½-Zeilen-Abstand. 
 Lassen Sie einen breiten Rand. 
 Beschriften Sie die Manuskripte nur einseitig. 

 
Der Text 
 Die Überschrift muss den Inhalt wiedergeben, sie darf auch provokativ oder auffällig sein. 
 Ortsangabe vor Textbeginn: Stuttgart. Am 15. September werden ... 
 Keine Unterstreichungen und Sperrungen 
 Schreiben Sie nie mit Großbuchstaben. 
 Verwenden Sie keine Abkürzungen. 
 Vollständige Namensangabe: mit Vorname und evtl. Titel. Herr, Frau, Fräulein bleiben grundsätzlich weg. 
 Zahlen werden bis zwölf ausgeschrieben, ab 13 in Ziffern. 
 Prozent wird ausgeschrieben, nicht % 
 Datum im Text: nur 6. April... und nicht 6.4.04 
 Die männliche Form ist aus Platzgründen üblich: Die Lehrer beschlossen... Nicht: Die Lehrerinnen und Lehrer..., Schülerinnen 

und Schüler... 
 Zahlen, Daten, Statistikergebnisse interessieren immer! 
 Das Wichtigste gehört immer an den Anfang. 
 Fassen Sie sich kurz und verständlich. 
 Eine Pressemitteilung sollte nie länger als zwei Seiten umfassen. 
 Schreiben Sie nie in der 1. oder 2. Person. 
 Vermeiden Sie wertende Adjektive im Text. 
 Zitate lockern auf: „...“, wie Peter Schmid, Leiter der Bonifazius-Schule, meint ... 

 
sachlich – verständlich – überprüfbar – aktuell - glaubwürdig 
 
Mögliche Anlässe für Pressemeldungen 
 Einweihung 
 Eröffnung einer Einrichtung 
 Jubiläumsfeier einer... 
 Statistik/Jahresbericht 
 Programmheft/Infoblatt/Broschüre erscheint 
 Entwicklung/Trends im Fachgebiet oder an der Schule 
 Planungen/Entscheidungen 
 Probleme/Reaktionen auf etwas 
 besondere Aktionen, Veranstaltungen, Hilfsaktionen 
 hoher Besuch/Prominenz 
 Scheckübergabe bei Spendenprojekten 
 Originelles Vorkommnis/Kurioses 
 Personalia: Wechsel, Ausscheiden, Neubesetzung, Dienstjubiläum, Spektakuläres 
 Kooperation 

 
Kriterien für eine Pressemeldung 
 Neu 
 Aktuell 
 Informativ 
 Große Zielgruppe 
 Gesellschaftliche Bedeutung 
 Aufmerksamkeitswert (kurios ungewöhnlich spannend) 

 
Die Nachricht 
In der Regel werden Nachrichten an die Presse weitergegeben. Eine Nachricht ist eine kurze, klare, sachliche, kommentarlose 
Information. Halten Sie sich an die „W-Regeln“ 
 Wer?  Name 
 Was?  Sache 
 Wann?  Zeit 
 Wo?  Ort 
 Warum?  Ursache 
 Wie?  Umstände 

 


