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Ca. acht Wochen vor der PK 

Was ist der Anlass der Pressekonferenz? Welche Aufhänger habe ichß........................................................................... � 

Wer sind die Podiumsgäste?.................................................................................................................................................� 

Steht der beste PK-Termin fest, möglichst dienstags bis donnerstags ab 10 Uhr? ........................................................... � 

Liegen den Presseagenturen bereits andere wichtige Termine für das Datum vor? .......................................................... � 

Ist der Ort verkehrsgünstig gelegen, also mit öffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar? ..................................................... � 

Ist eine ausreichende Zahl von Parkplätzen vorhanden?................................................................................................... � 

Ca. fünf Wochen vor der PK 

Welche Medienvertreter werden eingeladen? Ist der Verteiler vollständig und aktuell? .................................................... � 

Ist der Einladungstext verständlich? Ist das Antwortschreiben fertig? ............................................................................... � 

Ist es sinnvoll, eine Anfahrtsskizze den Einladungen beizulegen? .................................................................................... � 

Gibt es Pressemappen in ausreichender Anzahl oder müssen erst welche produziert werden? ....................................... � 

Ca. vier Wochen vor der PK 

Sind die Presseagenturen über den Termin informiert? .................................................................................................... � 

Sind die Voreinladungen verschickt? ................................................................................................................................ � 

Haben alle geplanten Podiumsgäste ihre Teilnahme fest zugesagt? ................................................................................ � 

Ca. zehn Tage vor der PK 

Sind die Einladungen und Antwortfaxe verschickt? .......................................................................................................... � 

Was wird während der Veranstaltung benötigt? Ist eine persönliche Checkliste mit Angaben zu Tischen, Stühlen, Podium,  

Mikrofon, Overhead-Projetor usw. erstellt?........................................................................................................................  � 

Soll der Konferenzraum in irgendeiner Weise dekoriert werden?.......................................................................................  � 

Ist der Weg zum Konferenzraum leicht zu finden? Oder muss man durch Schilder den Weg weisen? ..............................  � 

Soll ein Imbiss gereicht werden? Welche Getränke sollen bereit stehen? ........................................................................ � 

Ca. zwei Tage vor der PK 

Haben die wichtigsten Medienvertreter das Antwortfax zugeschickt oder muss man sie noch anrufen („Nachfassen“) ..... � 

Ist die persönliche Checkliste mit Angaben zu Tischen, Stühlen, Podium, Mikrofon, Overhead-Projektor usw. erledigt? .. � 

Sind die Pressetexte alle von den Verantwortlichen freigegeben und in ausreichender Zahl fotokopiert? ......................... � 

Ca. zwei Stunden vor der PK 

Ist der Raum vollständig dekoriert? .................................................................................................................................. � 

Funktionieren alle Geräte (Mikrofon, Videorecorder, Overhead-Projektor, Lampen usw.)?................................................  � 

Sind der Imbiss und die Getränke bereitgestellt? Stehen genügend Gläser bereit? .......................................................... � 

Sind die Namensschilder fertig, Korrektur gelesen und stehen sie an der richtigen Stelle auf dem Podium? .................... � 

Sind die Pressemappen vollständig und in ausreichender Anzahl vorhanden? ................................................................. � 

Liegt die Anwesenheitsliste aus? ...................................................................................................................................... � 

Liegen Stifte und Papier für die Journalisten bereit? ......................................................................................................... � 

Sind die Interview-Nischen gesichert? .............................................................................................................................. � 
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