PR-PROFESSOR.DE Pressemitteilungs-Vorlage

Kostenlose Arbeitshilfe

Die Pressemitteilungs-Vorlage

Das Gerust mit allen sieben Bausteinen. Ausflllen, prifen, versenden.

Kopieren Sie den Text in lhr Schreibprogramm und ersetzen Sie alles in eckigen Klammern. Was in jedes Feld
gehort, steht auf Seite 2.

[ SPERRFRI ST bis TT. MM JJJJ, HH UU Unr] ~ nur wenn notig, sonst Zeile |dschen
PRESSEM TTEI LUNG
[Uberschrift: die Nachricht in maximl 65 Zeichen]

[Unterzeile: die zweite wichtige Angabe, ein Satz]

[Ot], [TT. Monat JJJJ]. [Lead: Wer hat was wann wo getan,
und warum i st das fur die Leserschaft von Bel ang. Maxi nmal
40 Worter. Dieser Absatz nuss allein stehen kdnnen.]

[Hauptteil, Absatz 1: die nachstwi chtige Angabe. Zahlen,
Unfang, Beteiligte, H ntergrund.]

[Hauptteil, Absatz 2: Einordnung. WAs war vorher, was
andert sich, was kommt als Nachstes.]

"[Zitat: ein bis zwei Satze, die eine Haltung oder eine
Bewertung enthalten, die sonst nirgends im Text steht]",
sagt [Vornane Nane], [Funktion] der [Organisation].

[Hauptteil, Absatz 3: Erganzendes, das gekirzt werden darf.]

Uber [Organisation]
[Boilerplate: 40 bis 60 Worter. Was die Organisation tut,
seit wann, wi e grof3, wo. Keine Sel bstbewertung.]

Pr essekont akt

[ Vor nane Nane]

[ Funkti on]

[ Tel efon nit Durchwahl ]
[ E-Mail]

[ Websi t e]

[H nweis auf Bildmaterial: Aufldsung, Bildnachweis,
Downl oad- Adr esse]

Bevor Sie ausfillen

Beantworten Sie in einem Satz: Was ist neu, und fiir wen andert sich dadurch etwas? Wenn lhnen dieser Satz
nicht gelingt, gibt es noch keine Meldung. Dann hilft auch die beste Vorlage nicht weiter.
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Was in jedes Feld gehort

Sperrfrist

Nur setzen, wenn es einen Grund gibt (Bilanz, Termin, gemeinsame Veroffentlichung). Eine Sperrfrist ohne
Anlass wirkt wichtigtuerisch und wird ignoriert.

Uberschrift
Die Nachricht, nicht der Werbespruch. Subjekt, Verb, Objekt. Keine Ausrufezeichen, kein Wortspiel.
Redaktionen schreiben sie ohnehin um, aber sie entscheiden danach, ob sie weiterlesen.

Unterzeile
Die zweitwichtigste Angabe, die nicht in die Uberschrift passte. Darf entfallen.

Ort und Datum
Ort ist der Ort des Geschehens, nicht Ihr Firmensitz. Datum ist der Versandtag.

Lead

Der wichtigste Absatz der ganzen Meldung. Viele Redaktionen drucken nur ihn. Wer, was, wann, wo. Das
Warum darf hinein, wenn der Platz reicht.

Hauptteil
Fallende Wichtigkeit. Von hinten wird gekiirzt, deshalb steht hinten das Verzichtbare. Ein Gedanke je Absatz.

Zitat

Eine Aussage, die im Sachtext nichts verloren hat. Kein ,wir freuen uns“. Vor dem Versand schriftlich von der
zZitierten Person freigeben lassen.

Boilerplate
Immer gleich, in jeder Meldung. Priifen Sie einmal im Jahr die Beschaftigtenzahl. Eine veraltete Zahl steht
sonst unter allem, was Sie versenden.

Pressekontakt
Eine Person mit Durchwabhl, die auch abnimmt. Eine allgemeine info-Adresse kostet Sie Anfragen.
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Die Prifung vor dem Versand

Zwolf Punkte. Wer alle abhaken kann, versendet eine saubere Meldung.

Der Lead beantwortet wer, was, wann und wo in unter 40 Wortern.

Jede Zahl im Text stammt aus einer eigenen Unterlage, nicht aus dem Gedachtnis.
Das Zitat enthélt eine Information, die sonst nirgends steht.

Die zitierte Person hat den Wortlaut schriftlich freigegeben.

Keine Selbstbewertung wie ,fiihrend, ,innovativ, ,renommiert* oder ,einzigartig"“.
Alle Namen sind gegen Impressum oder Visitenkarte geprift.

Die Rechtsform ist vollstandig und richtig geschrieben.

Der Text Ubersteht das Kirzen von hinten ohne Sinnverlust.

Die Betreffzeile der E-Mail nennt die Nachricht, nicht den Absender.

Ein Ansprechpartner mit Durchwahl steht am Ende.

Bildmaterial ist angekiindigt, mit Nachweis und ausreichender Auflésung.

ODodoootooogoooOodd

Die Meldung geht an ausgewahlte Adressen, nicht an einen offenen Verteiler.

Weiterlesen auf pr-professor.de

Die ausfuhrliche Anleitung mit vollstandigem Beispiel und den zehn héufigsten Fehlern
pr-professor.de/pressemitteilung-schreiben/

Ihre Meldung im Browser prifen lassen, zwdlf Punkte, mit Protokoll zum Ausdrucken
pr-professor.de/werkzeuge/pressemitteilung-pruefen/

Die Meldung mit einem Sprachmodell schreiben, dokumentierter Durchlauf
pr-professor.de/ki/pressemitteilung-mit-chatgpt/

Herausgeber und Kontakt

umbrella today consult, Diplom-Volkswirt Florian Knust

SusettestralBe 1, 22763 Hamburg

Telefon 040 22857930 - redaktion@pr-professor.de

pr-professor.de

Wenn Sie weitergehen wollen

Beratung und Training zu Kommunikation: umbrellatoday.de
Kurse zum Einsatz von Kl im Marketing: clevermangos.de
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