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Presse- und Offentlichkeitsarbeit kurz & knapp

Die hier zusammengefassten Tipps aus dem Praxisleitfaden Nr. 1 zeigen Ihnen ubersichtlich die
wichtigsten Schritte fir Presse- und Offentlichkeitsarbeit und kénnen wie eine Checkliste benutzt
werden, wenn Sie Ihr Drop In(klusive) in der Offentlichkeit bekannter machen wollen.

Folgende Fakten miissen klar sein, bevor Sie die Presse einladen oder informieren:

Wer sind wir?

Was tun wir?

Wo tun wir das?
Wann tun wir das?
Wie tun wir das?
Warum tun wird das?
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Was interessiert Journalist*innen?

[1 Aktuelles, méglichst mit regionalem Bezug, z.B. Drop In(klusive) sucht Spenden fir
Spielzeug

Termine, z.B. Tag der offenen Tir, Sommerfest, ...

Neuigkeiten, z.B. neue Offnungszeiten, neue Adresse oder neue Drop In(klusive)-Leitung
Prominenz, z.B. der Birgermeister besucht Drop In(klusive)

Jubildaum, z.B. 1 Jahr, 5 Jahre Drop In(klusive)

Emotionen z.B. Ihre Drop In(klusive)-Eltern schenken Fluchtlingskindern Spielzeug und
Kleidung
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Wie kommen Sie an Adressen von Journalist*innen bzw. Redaktionen?
Schauen Sie bitte in das Impressum von:

regionalen Tages- und Wochenzeitungen

regionalen Familienzeitschriften/-magazinen

Stadtmagazinen

regionalen Anzeigen-/ Gemeinde-/ Kirchenblattern
Internetseiten lokal bekannter Radio- oder Fernsehsender
sonstigen lokal bekannten und haufig genutzten Internetseiten
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Legen Sie einen Presseverteiler an, am besten als Excel-Tabelle mit folgenden Spalten:

Name der Zeitung, Zeitschrift, Internetseite bzw. des Fernseh- oder Radiosenders

Nach- und Vorname des/der Journalist*in

Funktion des/der Journalist*in (z.B. Lokalreporter*in flir Sidhessen oder Chefredakteur*in)
Telefonnummer/n des/der Journalist*in

[ dienstliche E-Mail-Adresse(n) des/der Journalist*in
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WICHTIG: Sie miissen fiir die Speicherung der personenbezogenen Daten (Vor- und
Zuname, E-Mail-Adresse, Telefonnummer, ggf. Position) aus Datenschutzgriinden eine
schriftliche Einwilligung der Betroffenen einholen.
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Wie kénnen Sie die Presse und Offentlichkeit iiber etwas informieren?
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Sie schicken eine Pressemitteilung per E-Mail an einzelne oder alle E-Mailadressen in Ihrem
Presseverteiler.

Sie laden einzelne oder alle Pressevertreter aus Ihrem Presseverteiler per E-Mail oder
Telefon zu einem bestimmten Anlass (z.B. Er6ffnung des Drop In(klusive)) ein.

Sie schreiben einzelnen oder allen Pressevertreter*innen aus Ihrem_.PresseverteiIer eine E-
Mail und informieren sie kurz Uber wichtige Neuigkeiten, z.B. neue Offnungszeiten, und
bitte sie, diese Information zeitnah in ihrer Zeitung abzudrucken.

Sie schreiben einen Leserbrief an die Zeitung oder Zeitschrift, wenn etwas Falsches Uber
das Drop In(klusive)berichtet wurde.

Sie legen einen Facebook-Account fiir Ihr Drop In(klusive) an und posten regelmafig
etwas. (ACHTUNG: Keine Fotoaufnahmen von Kindern und Eltern ohne deren
Einverstandnis! Siehe unsere Vorlage hierzu.)

Sie stellen das Drop In(klusive) in Publikationen Ihres Tragers, z.B. Kirchenblatt oder
Gemeindebrief oder Jahresbericht, mit einem eigenen kleinen Text vor.

Sie stellen das Drop In(klusive) auf der Website Ihres Tragers mit einem eigenen kleinen
Text vor.

Sie haben bei ortlichen Festen und Messen (z.B. Kerb, Faschingsumzug, Tag der freien
Trager, etc.) einen eigenen kleinen Stand bzw. verteilen dort Ihren Drop In(klusive)-Flyer.
Sie teilen Ihre Flyer an ortlichen Krippen und Kindergarten aus und informieren das dortige
Personal Uber das Drop In(klusive).

Sie stellen Ihr Drop In(klusive) vor Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des 6rtlichen
Jugendamts, Familienzentrums etc. vor und lassen einige Flyer dort.

Welche Unterlagen stellen wir Ihnen zur Verfiigung?
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ein Werbeplakat fiir Ihren Standort als PDF, das Sie in verschiedenen GréBen ausdrucken
und vervielfaltigen kénnen

einen Flyer mit den spezifischen Angaben fir Ihren Drop In(klusive)-Standort

einen allgemeinen Flyer ,, 99 Drop In(klusive) als Willkommensorte in Hessen" (flr
Kooperationspartner)

einen allgemeinen Flyer ,Drop In(klusive) als Willkommensorte®™ (flir interessierte Eltern)
eine FAQ-Liste mit haufig gestellten Fragen zu Drop In(klusive)
eine Einverstandniserklarung fiir die Verwendung von Fotos

Tipp: Bitte halten Sie einige dieser Materialen bei jedem Pressebesuch bereit. Evtl. kénnen Sie
diese Informationen auch schon vorab in einer ,,Pressemappe" zusammenstellen.

Der Pressespiegel
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Sie sammeln Zeitungsartikel und ausgedruckte Internetartikel Gber Ihr Drop In(klusive) in
einem Ordner. Somit haben Sie stets im Blick, wann dartber berichtet wurde.



