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Checkliste: So gelingt lhre Medienmitteilung

Die Medienmitteilung ist der direkteste Weg, um eine Botschaft an die Medien zu bringen. Ein Ubersichtlicher Aufbau und
eine sorgfaltige Formulierung fordern die Aufmerksamkeit der Medien und wecken ihr Interesse.

e  Kopfzeile: Absender, Absenderadresse, Ort und Datum
e Titel: kurz, klar und verstandlich

e Lead: Der Lead (Zusammenfassung in zwei, drei Satzen, oft fett und/oder kursiv) enthalt alle wichtigen Informa-
tionen — wer den Lead liest, ist in groben Zlgen tiber den Inhalt der Medienmitteilung informiert.

e  Text: Der Text beinhaltet die Details. Die Hauptinformationen stehen am Anfang, die weniger wichtigen Details
gegen Ende des Textes.

e Stil: Schreiben Sie einfach, klar und verstandlich und prégnant. Vermeiden Sie Fremdwdrter und Fachausdriicke
so weit wie moglich. Verwenden Sie aktive Verben statt passive Formulierungen. Verdeutlichen Sie ihre Aussa-
ge mit anschaulichen Beispielen. Keine Schachtelsatze, dafiir kurze Hauptsatze. Erlautern Sie Abklirzungen
oder schreiben Sie sie aus.

e  Cliederung: Gliedern Sie langere Texte mit Zwischentiteln.
e Halten Sie sich an die sechs W's — wer? was? wann? wo? wie? warum?
e Namen: Nennen Sie bei den erwahnten Personen immer Vor- und Nachnamen sowie Funktion.

e  Kontakt: Geben Sie fiir Riickfragen der Journalistinnen eine Kontaktperson an mit Vor- und Nachname, Tele-
fonnummer und E-Mail-Adresse. Die angefiihrte Person muss erreichbar sein, sobald die Medienmitteilung ver-
sendet ist.

e  Lange: Fassen Sie sich so kurz wie moglich.
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