
eigene Notizen

Kultur und Schule

Checkliste // Seite 1/3

Pressearbeit

07

Vorbereitung

Presseverteiler (Tageszeitungen, Wochenzeitungen/Gratiszei-
tungen, Monatszeitschriften, lokale Rundfunk- und Fernsehsen-
der, lokale/Stadt-/Viertel-Portale, z. B. www.koeln.de) erstellen

Kontaktdaten von Redakteur/innen der Lokalpresse recherchieren

Redaktionsschluss ermitteln, Presse rechtzeitig informieren

Erste Pressemitteilung 
zur Ankündigung des Projekts (nach Akzeptanz durch die Schule)

Zu beachten ist dabei Folgendes:
Warum soll die Presse berichten?

Genaue Informationen zum Projekt: Wer, Was, Wann, Wo, Wie, 
Warum? Vgl. auch „Pressemitteilung Projekt“.

Aussagekräftige Überschriften, übersichtliche Gliederung

Wichtiges an den Anfang, gut lesbarer Text mit kurzen Sätzen

Umfang: maximal zwei DIN-A4-Seiten

Form: schlichtes Schriftbild, 1,5-zeilig

Kontaktdaten im Briefkopf angeben sowie Ansprechpartner für 
weitere Informationen (erneut) am Ende des Textes nennen

Auf Fotos hinweisen (Verschickungsmöglichkeit/Download, 
z. B. auf Website der Schule)

Ggf. Interview mit beteiligten Künstler/innen und 
teilnehmenden Schüler/innen anbieten

Ggf. Nennung der Sponsoren

Pressemitteilung per E-Mail: aussagekräftige Betreffzeile und 
Signatur mit den vollständigen Kontaktdaten 



eigene Notizen

Kultur und Schule

Zweite Pressemitteilung 
(während der Laufzeit des Projekts)

Ggf. zuerst Bezug herstellen zu vorangegangener 
Pressemitteilung

Kurze Beschreibung des Projekts 

Nennung der beteiligten Person(en), Altersgruppe und 
Gruppenstärke der Teilnehmer (genauere Angaben am besten 
gesondert)

Kurze Beschreibung des Ablaufs (Vorbereitung, Arbeitsschritte, 
event. Probleme und deren Lösung) und Gesamtdauer des 
Projekts

Zielsetzung des Projekts

Ergebnisse des Projekts in Form der geschaffenen Werke, 
z. B. Bilder, Skulpturen, Fotos, Film, CDs/DVDs, Theaterstück

Hinweis auf Abschlusspräsentation (Termin und Ort)

Gesondert:

Ggf. Nennung der Sponsoren

Nennung aller beteiligten Künstler/innen 
mit biografischen Angaben

Nennung aller beteiligten Schüler mit Namen und 
Angaben zu Alter und Klasse
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Presseeinladung 
(ca. eine Woche vor Abschlusspräsentation)

Projekt (Beschreibung, Teilnehmer, Zielsetzung, Ergebnisse 
des Projekts)

Einladung zur Abschlusspräsentation

Genauen Termin (mit Uhrzeit) und Ort 
für die Abschlusspräsentation

Ggf. Bezug herstellen zu vorangegangenen Pressemitteilungen

Ggf. Nennung der Sponsoren

Immer 
(auch für zweite Pressemitteilung und Einladung) gilt:

Kontaktdaten im Briefkopf angeben sowie Ansprechpartner für 
weitere Informationen (erneut) am Ende des Textes nennen

Auf Fotos hinweisen (Verschickungsmöglichkeit/Download, 
z. B. auf Website der Schule

Erneut Interview mit beteiligten Künstler/innen und 
teilnehmenden Schüler/innen anbieten

Pressemitteilung per E-Mail: aussagekräftige Betreffzeile und 
Signatur mit den vollständigen Kontaktdaten 
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