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Arbeitshilfen „Integration durch Sport“

Pressekonferenz

Die Pressekonferenz (Kurzform „PK“) dient dazu interessante und aktuelle Informationen an Vertreter der Medien (Presse, Radio, Fernsehen, Internet) zu senden. Gegenüber der Pressemitteilung hat die Pressekonferenz einen offizielleren Charakter. Daher sollte sie zeitlich günstig und mit Umsicht geplant und durchgeführt werden. Diese Arbeitshilfe liefert Ihnen die wichtigsten Informationen und Regeln für eine gelungene Pressekonferenz. 

Charakter der Informationen

Die Medien benötigen für eine aktuelle und interessante Berichterstattung die passenden Informationen. Finden Sie einen interessanten Aspekt Ihres Projekts („Ehemaliger Turnweltmeister ist Schirmherr“, „12-Nationen-Turnier“, etc.) Nichts ist für die Berichterstattung unattraktiver als veraltete Informationen. Informieren Sie die Öffentlichkeit über eine Pressekonferenz lange vor einer Veranstaltung und über eine Pressemitteilung direkt danach.

1. 
Wann sollte eine Pressekonferenz stattfinden?

-
Festlegung von Termin, Uhrzeit der Pressekonferenz (ideal: Montags bis Donnerstags, zwischen 10 und 12 Uhr)

-
Beachtung von zeitlichen und örtlichen Überschneidungen mit anderen 
wichtigen kommunlaen Terminen

-
Persönliche Abstimmung des Termins mit wichtigen Journalisten

-
Abstimmung des PK-Termins mit weiteren PR- und Werbemaßnahmen des Vereins
2. 
Ort der Pressekonferenz

-
Festlegung des Ortes der Pressekonferenz (Größe, Personenzahl)

-
Wahl eines passenden Ortes zum Thema der Pressekonferenz

-
Ort mit guter Verkehrsanbindung auswählen (Parkplätze, öffentlicher Personennahverkehr)

-
Überprüfung von Akustik und Lichtverhältnissen, Heizung und Belüftung

-
Beschilderung des Veranstaltungsortes

3. 
Welche Inhalte werden welcher Öffentlichkeit vorgestellt?

-
Festlegung des Themas und der Podiumsteilnehmer der Pressekonferenz

-
Überprüfung der Relevanz des Themas für Medienvertreter

-
Auswahl einer prominenten Persönlichkeit (Sportler, Politiker, etc.), der über das Projekt berichtet

-
Auswahl der einzuladenden Medienvertreter (Lokalpresse, überregionale Presse, Fachpresse, TV , Radio, Print, Internet etc.)

-
Festlegung von möglichen zusätzlichen Teilnehmern (Fachleuten, Verbände, 
Mitglieder eines Integrationsnetzwerks etc.)

4. Ausstattung des Veranstaltungsraums und Bereitstellung von Snacks/Getränken

-
Klärung des Bedarfs an Tischen, Stühlen, Dekoration, Bühne

-
Bereitstellung von Schreibutensilien, Give-Aways (sollten keine Bestechung darstellen können)

-
Klärung der technischen Bedarfs (Mikrofone, OH-Projektoren, Beamer, PC, Projektionsflächen)

-
Herstellung von Namensschildern für Podiumsteilnehmer

-
Ermittlung des Bedarfs an Essen und Getränken (Beachtung der 
Essgewohnheiten, z.B. Vegetarier)

-
Bereitstellung von Getränken (Kaffee, Tee, Mineralwasser, Saft, kein Alkohol!), Snacks etc.

5. 
Pressearbeit während der Veranstaltung

-
Definition des Presseverteilers (Teilnehmerliste)

-
Redaktion von Einladungen (Information zu Anlass, Personen,

-
Inhalten, Ablauf, Anfahrtsskizze etc.)

-
Rechtzeitiger Versand von Einladungen (mit Antwortfax)

-
Zusammenstellung der Pressemappen (Pressemitteilung, 
Hintergrundinformationen, Informationen zu den Rednern inkl. Beiträge, 
Interviews, Faktenblatt zum Projekt)

-
Bereitstellung von digitalen Informationen auf CD-ROM (Berücksichtigung der Auflösung des Bildmaterials für Veröffentlichung in Printmedien)

-
Abstimmung der digitalen Pressematerialien mit Internet-Präsenz

-
Bereitstellung von Bildmaterialien (Format 13x18 mit Beschriftung zu Inhalt, 
Fotograf, Kontaktadresse)

-
Festlegung der Teilnehmerliste für Pressemappen

6. 
Nachbearbeitung

-
Besetzung des Büros zur Beantwortung journalistischer Nachfragen

-
Versand der Presseinformationen an Journalisten, die - z.B. wegen Abwesen-heit - um Nachsendung gebeten hatten

-
Zusammenstellung und Auswertung (quantitativ und qualitativ) der 
Veröffentlichungen 
über Eigenbeobachtung bzw. Ausschnittdienste (viele 
Vereine führen dies permanent durch)
Sieben positive Elemente einer Pressekonferenz

1. Der Medienvertreter handelt im Interesse seiner Leser. Veraltete und unattraktive Informationen dürfen keinen Platz in einer Pressekonferenz haben. („Nichts ist so alt wie die Zeitung von gestern“.)

2. Der oder die Verantwortliche des Integrationsprojekts sollte die Informationen sachlich aufbereiten, so dass man auch komplexe Zusammenhänge leicht verstehen kann.

3. Die schriftlichen und mündlichen Informationen für die Teilnehmer beantworten die wesentlichen Fragen: Wer? Was?  Wann? Wo? Wie?

4. Die Teilnehmer erhalten auch Bildmaterial auf CD-Rom oder als Abzüge (im Idealfall können die Medienvertreter diese honorarfrei verwenden)

5. Vorsicht vor der Verwechslung von Pressearbeit und Werbung! Medienvertreter lassen sich nicht instrumentalisieren. 

6. Achten Sie auf die Arbeitsweisen von Journalisten und Redakteuren, Setzen Sie keine falschen Termine, Anlässe oder Instrumente ein.

7. Lassen Sie die Unterlagen, die an der PK verteilt werden auf Rechtschreibfehler prüfen.
Thematisch verwandte Arbeitshilfen die zum Download bereitstehen:

1. Flyer, Plakate, Anzeigen

2. Beiträge für Vereinszeitschrift/Internetseite

3. Fotos und Bilder

4. Pressemitteilung

5. Pressemitteilung – Muster
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