Checkliste: Pressekonferenz organisieren und erfolgreich durchführen

	🗹
	Aufgabe
	Verantwortlich
	Termin
	erledigt
	geprüft von

	Anlass, Termine und Inhalte

	
	Anlass und Ziel klären, formulieren
	
	
	
	

	
	auf andere, mglw. besser geeignete Alternativen prüfen
	
	
	
	

	
	Termin festlegen, Überschneidungen ausschließen
	
	
	
	

	
	Inhalte festlegen
	
	
	
	

	Veranstaltungsort

	
	ausgewählt und auf Eignung geprüft
	
	
	
	

	
	Raumgröße und Bestuhlung geklärt
	
	
	
	

	
	Positionen für Podium, Rednerpult, Fotoaufnahmen festgelegt
	
	
	
	

	
	Technik bereitgestellt und überprüft (eigene Checkliste für die Geräte)
	
	
	
	

	
	Kommunikationsmöglichkeiten vorhanden (Telefon, W-Lan, Lan, Fax)
	
	
	
	

	
	Parkmöglichkeiten vorhanden und beschriftet, ev. Parkplatzwache eingeteilt
	
	
	
	

	
	Dekoration erforderlich
	
	
	
	

	
	Bewirtung / Catering organisieren
	
	
	
	

	Einladung

	
	aktueller Verteiler vorhanden, auf Vollständigkeit geprüft
	
	
	
	

	
	Zeitablauf für Einladung festlegen (Versand, Rückmeldungen…)
	
	
	
	

	
	Art der Einladungen festlegen
	
	
	
	

	
	Ansprechpartner für Rückfragen bestimmen
	
	
	
	

	
	Einladungstext und Form festlegen
	
	
	
	

	
	Unterlagen beilegen (Programm, Anfahrtsskizze)
	
	
	
	

	
	Nachfass-Aktion planen
	
	
	
	

	Ablauf

	
	Ablauf inkl. Zeitplan erstellen
	
	
	
	

	
	Moderator bestimmen
	
	
	
	

	
	Reihenfolge der Redner festlegen
	
	
	
	

	
	Ablauf und Inhalte mit Referenten klären
	
	
	
	

	
	Unterlagen bereitstellen (Präsentationsmaterial, …)
	
	
	
	

	
	Fragrunde einplanen und vorbereiten (Fragekatalog)
	
	
	
	

	
	Ablauf durchspielen, um Zeitplanung abzusichern
	
	
	
	

	Pressemappe

	
	Inhalte festlegen, Mappe erstellen
	
	
	
	

	
	Pressetext, Redner, Vorträge
	
	
	
	

	
	relevantes Informationsmaterial beilegen
	
	
	
	

	
	Verteilung klären (Versand, Ausgabe am Tag der PK)
	
	
	
	

	Organisatorisches

	
	Namensschilder für Referenten, Tischaufsteller
	
	
	
	

	
	Teilnehmerliste vorbereiten (Medien)
	
	
	
	

	
	Beschilderung der Räume, Veranstaltungshinweise
	
	
	
	

	
	Fotograf einweisen
	
	
	
	

	
	Geschenke vorbereiten
	
	
	
	

	
	Empfang und Registrierung klären
	
	
	
	

	
	Interviewtermine festlegen
	
	
	
	

	Nachbereitung

	
	Pressemappen an nicht erschienene Medienleute versenden
	
	
	
	

	
	Pressebeobachtung und Pressespiegel zusammenstellen
	
	
	
	

	
	Interne Informationen verteilen
	
	
	
	

	
	Nachbesprechung „Manöverkritik“
	
	
	
	

	
	Dokumentation erstellen
	
	
	
	

	
	Nächste Pressekonferenz planen
	
	
	
	



