
MATERIALIEN
5. Kapitel „Netzwerk- und Öffentlichkeitsarbeit“
Checkliste „Vorbereitung einer Pressekonferenz“
	Was?
	Wer?
	Bis wann?
	Erledigt?
	Bemerkung

	Termin festlegen 

(Vormittags, ca. 1 h)
	
	
	
	

	Ort festlegen
	
	
	
	

	Raum mieten
	
	
	
	

	Einladungsversand 

(schriftlich und per Telefon)
	
	
	
	

	Ablaufplan erstellen
	
	
	
	

	Sprecher_innen festlegen und anfragen ( Vorsitzende_r des Beirats, Oberbürgermeister_in, Politiker_innen, Fachleute)
	
	
	
	

	schriftliches Infomaterial für Journalist_innen erstellen (Pressemappe)
	
	
	
	

	Getränke und kleiner Snack organisieren
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