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Tipps und Tricks fiir Fohrungskrifte in der Absatzorganisation

Das muss in die

Pressemappe

OFFENTLICHKEITSARBEIT. Wer als Unternehmen die Anf-

merksamkeil der Medien erlangen will, sollte die wesent-

lichen Unternchmensinformationen in einer gut pestalte-

ten Pressemappe bereithalten.

Die Pressemappe sollte in ge-
druckterForm versandiertig vor-
liegen und udemalle Texte, Bil-
der und Fotos susatzhich auf CD
beinhalten. Fisr Fotos und Bilder
eignet sich — da sie sich =o auch
keichit per E-Mail verschicken las-
sen — das jpg-Format (ansonsten
tif ond bmp). Die Texte soflten
als’ Word-Dokument und/oder
als pdf vorliegen. Der Inhalt des
Pressemappe sofite udem auf
der Untemehmens-Homepage
im Pressebersich zum Download
zur Yerfigung stehen. Im Einzel-
nen gehoren in sine vollstandige
Pressemappe:

Inhaltsverzeichnis

Weisen Sie darauf hin, dass sich
alle Unterlagen sowie e Foto-
dateien auch auf der beiliegen-
den CD befinden. Nennoa Sie
unbedingt einen Ansprechpart-
ner mit E-Man-Adresse und Te-
lefondurchwahl
Rickfragen:

fir eventoelle

Aktuelle Presseinformationen

Ganz oben sofite stehen, dasses
sich um eme Pressemitteilong/
Presseinformation handelt. Das
Wichtigste: Stelien Sie den Mut-
zen, den [hre Information fur die
Leser der Zestungen ond’ Zest-
schriften haben =oll, dewthch
heraps. Der Text kommt am bes-
ten: an, wenn er kurz und prag-
nant ist. Das Thema steht in der
knappen, sachlichen Uberscheift
und in der Unterzeile, De zen-
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trafen Aspekte fassen Sieim fol-
genden Worspann (sLeads) zu-
sammen. Beginnen Sie mit Da-
tum und Ort, nennen Sie den Uin-
ternehmensnamen (aber wieder-
holen Sie ihn nicht stindig) und
in einem Halbsatz dessen zen-
trales Betitigungsfeld. Vermei-
den Sie dabei Adjekiive wie =filh-
rends oder swichtigs.

Der Text stallt den interessan-
ten, neuen, wichtigen Aspekt
voran {besser nor einén statt
fitnf) und beantwortal dia W-
Fragen (wer, was, wann, wie, wo,
warum). Er beinhaltet zudem ain
sachlich und fachlich fundiertes
Zitat Mitarbeiters in
fihrender Position: und: ordnet
denam Anfang genannten Grund
fiir die Pressemitteilung o einen
grokeren Zusammenhang:
Insgesamt gitt: Beschreiben Sie
detailliert nur das, was ihre Leser
{und deren Zielgruppen) auch
verdauen kdnnen. Am Ende folgl
em kurzer Aushlick, der — wie-
derum ohpe Pathos — die Per-
spektiven, die sich aus dem Dar-
gestellten ergeben, benennt.

eines

Yita

Joomalisten interessieren sich
for die Kompetenz ihrer Ge-
sprachspartner wund der weiteren
Unternehmencvertreter. Stellen
Sie diese anhand eines kurzen
Werdegangs dar (nichtlnger als
eine Seite). Lassen Sie weg, was
michi zur Sache gehdrt Stellen
Sie heraus, was fir die aktuelle
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Position besonders: qualifiziert.
Ein Foto oben rechts auf der Ses-
te hilft, die Informationen auch
visuell muzordnen.

Hintergrundinformation
Eieses Dokument bietet Interes-
sierten alles Wissenswerte rund
um lhe Unternebmen. vom Griin-
dungsjahr dber Aafsichts- undg
Beirat bis zum Marktanteil in den
verschiedenen  Produktbere:r-
chen (drei bis vier Seiten). Hier
wie dberall im Bereich der Of
fentlichkeitsarbeit gilt: Bleiben
Sie sachlich.

Produktinformationen

Pro Produkt{gruppe) nicht mehs
als eine Serte. Der Text dientdam
(berblick, nicht der Selbstdar-
stellung von Marketing, Produk-
tion, Service oder Entwicklung.
Wichtig: Stellen Sie den Nutzen
anhand von zwel oder drei we-
senifichen Argumenten heraus.

Kennzahlen im Uberblick

Yorallem bei groBen GmbHs und
Aktiengesellschaften sind die
Kennzahlen fir die Finanz- und
Wirtschaftsmedien von Inters<-
se, Umsate, EBIT. jahresiber-
schuss, Cashflow, Eigenkapital-
quote, Mitarbeiteranzahl. und,
soweit vorhanden,
zum Stichtag mit Hoch/Tief fiir
die betreffende Periode soliten
tabellarisch genannt werden —
am besten im Vergleich mit den

Aktienkurs

Eahlen der letzten drei Jahre.

Fotos

Diese legen Sie heute nicht mehr
als Abrug bei Bin verkleinerter
Farbausdruck auf einem geson-
gerten Blatt als »Thumbnail er-
moghcht rum emen den klaren
Uberblick, zum anderen konnen
Sie die Bildunterschriften direkt
dazusetzen. Mutzen Sie nur Fo-
tos und Bilder, hir die Sie auch
die Kechie beutren Weisen Sie
darauf hin, dass sich die Fotosauf
der beiliegenden CD in druck-
fahizer CQualitit (mindestens
300 dpi) befinden. Micht ver-
gessen: »Abdruck honararfre,
Belegesamplar erbeten.

Bildunterschriften

Korze und pragnanie Aussagen
sollten das rentrale Arsument
hervorheben. Denken Sie daran;
Die Bidunterschnfi st nach dem
Bild selbst und der Uberschrift
derwichtigste Blickpunkt aufder
Seite. Richiig getextet gewinmen
Sie damit thre Leser,

Broschiren

Je nach Art der Pressekonferenz
wird die Fressemappe mit zam
Thema passenden Broschiren
versehen:
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