Checkliste  für Pressekonferenz

	Thema der Pressekonferenz
	

	Verantwortlich
	

	Ort der Veranstaltung
	

	Termin
	

	Verteiler/Medienauswahl
	

	Versand Einladungen
	

	Teilnehmer (eingeladen/effektiv)
	

	
	

	Allgemeine Inhalte
	Verantwortlicher
	Budget
	Termin
	Erledigt

	Referenten festlegen
	
	
	
	

	Moderator bestimmen
	
	
	
	

	Eventablauf festlegen
	
	
	
	

	Veranstaltungsort/Organisation
	
	
	
	

	Räumlichkeiten buchen
	
	
	
	

	Raumkapazität prüfen
	
	
	
	

	Bestuhlung (Stühle, Tische, Podium) auswählen 
	
	
	
	

	Technik (Beamer, Licht, Laptop etc.) 
	
	
	
	

	Präsentation (Powerpoint)
	
	
	
	

	Bühne- und Tischdekoration
	
	
	
	

	Infostände
	
	
	
	

	Namenschilder/Tischschilder
	
	
	
	

	Empfang der Gäste
	
	
	
	

	Bewirtung
	
	
	
	

	Parkplatzsituation klären
	
	
	
	

	Foto-/Videodokumentation
	
	
	
	

	Vorlauf
	
	
	
	

	Journalisten auswählen
	
	
	
	

	Einladung mit Antwortmöglichkeit erstellen
	
	
	
	

	Anmeldeschluss festlegen
	
	
	
	

	Rücklauf überwachen/erfassen
	
	
	
	

	Nachfassaktion/Kontakt
	
	
	
	

	Teilnehmerliste vorbereiten
	
	
	
	

	Personal einteilen (Technik, Empfang, Bewirtung)
	
	
	
	

	Vorbereiten Referenten auf mögl. kritische Fragen
	
	
	
	

	Festlegung Kernaussage zum aktuellen Thema
	
	
	
	

	Service
	
	
	
	

	Unterlagen (Pressemappe, Schreibmaterial etc.)
	
	
	
	

	Veranstaltung-Check
	
	
	
	

	Funktion der Technik
	
	
	
	

	Getränke für Redner/Moderator
	
	
	
	

	Empfang/Bewirtung der Gäste
	
	
	
	

	Eigene Fotoapparat
	
	
	
	

	Nachbearbeitung
	
	
	
	

	Internes Feedback
	
	
	
	

	Analyse
	
	
	
	

	Abgleichen Presseverteiler - Teilnehmerliste
	
	
	
	

	Pressebericht sammeln
	
	
	
	


