[image: image1.wmf] 

Checkliste 

Presse- und Öffentlichkeitsarbeit

	was
	wer
	wann
	(.

	1. Presseverteiler 
	
	
	

	· Besorgen über Kooperationspartner (z.B. Presseamt der Stadt). Klären: wer versendet später Pressematerial, wer bleibt mit Medien in Kontakt, wer ist verantwortlich
	
	
	(

	2. Gewinnung eines Schirmherrn oder einer Schirmfrau und prominenter Fürsprecher
	
	
	

	· Entscheidung, welche Persönlichkeit der Stadt oder Region das Filmfestival am besten als Schirmherr/-frau repräsentieren könnte (Bürgermeister, Politiker u.a.)
	
	
	(

	·  Recherche von prominenten Fürsprechern (Musiker, Schriftsteller, Sportler, Schauspieler u.a.)
	
	
	(

	· Recherche, wie die betreffende Personen durch wen individuell angesprochen werden kann
	
	
	(

	· Anschreiben der betreffenden Personen
	
	
	(

	· Telefonisch nachfassen 
	
	
	(

	3. Gewinnung Medienpartner
	
	
	

	· Recherche eines passenden Medienpartners (Tageszeitung, Lokales Fernsehen, Radiosender, Szenemagazine,...)
	
	
	(

	· Telefonische Voranfrage
	
	
	(

	· Offizielle schriftliche Anfrage
	
	
	(

	· Leistungen mit dem Medienpartner aushandeln (redaktionelle Begleitung des Festivals, kostenloses Schalten von Anzeigen u.a.)
	
	
	(

	4. Versenden der Infokarte
	
	
	

	· Vorankündigung des Festivaltermins durch Versenden der Infokarten an alle wichtige Einrichtungen, Organi​sationen, Vereine und Einzelpersönlichkeiten der Stadt oder Region
	
	
	(

	5. Öffentlichkeitsarbeit 
	
	
	

	· Vorankündigung des Festivaltermins durch die Newsletter der beteiligten Kooperationspartner
	
	
	(

	· Vorankündigung des Festivaltermins durch Information und Verlinkung aller wichtigen Webseite in der Stadt oder Region
	
	
	(

	· Vorankündigung des Festivaltermins durch Mund-zu-Mund-Propaganda
	
	
	(


	6. Pressemitteilung
	
	
	

	· Download der Muster-Pressemitteilung von der Festivalwebsite oder Verfassen eigener Pressemitteilung
	
	
	(

	· Telefonisch nachfassen bei Redaktionen
	
	
	(

	· Anpassung des Musters an die spezifischen Bedürfnisse der Stadt oder Region
	
	
	(

	7. Herstellung regionaler Flyer
	
	
	

	· Download des Layouts des regionalen Flyers von der Festivalwebsite 
	
	
	(

	· Fertigstellung des Layouts (ggf. durch einen Medien​designer oder Grafiker) mit Datensatz des regionalen Festivalprogramms und der Nennung von Unterstützern, Förderern und Medienpartner mit ihrem Logo 
	
	
	(

	· Festlegung der Auflagehöhe 
	
	
	(

	· Vervielfältigung des Flyer über Druck oder Kopierer
	
	
	(

	· Versenden der Flyer zur Werbung (vier Wochen vor Festivalstart)
	
	
	(

	· Auslegen der Flyer in allen öffentlichen kommunalen Räumen zur Werbung und im Kino (mindestens vier Wochen vor Festivalstart)
	
	
	(

	8. Plakate/Folder kombiniert
	
	
	

	· Kleben der Plakate im Kino und in allen öffentlichen Einrichtungen (Beratungsstellen, Behörden, Schulen, Freizeiteinrichtungen, Kneipen u.a.)
	
	
	(

	· Auslegen der Folder im Kino 
	
	
	(

	9. Herstellung Pressemappe
	
	
	

	· Download des Presseheftes von der Festivalwebsite 
	
	
	(

	· Zusammenstellung der Pressemappe (Presseheft, Regionalflyer, Folder von Irrsinnig Menschlich e.V., Flyer der Festivalorganisatoren vor Ort u.a.)
	
	
	(

	· Versendung der Pressemappe an Lokalredaktionen
	
	
	(

	10. Pressegespräch
	
	
	

	· Einladung lokaler und regionaler Medienvertreter zu einem Pressegespräch wenige Tage vor Festivalstart per Fax
	
	
	(

	· Suchen eines geeigneten Raumes für das Pressegespräch
	
	
	(

	· Pressegespräch moderieren
	
	
	(

	· Verabredung von Interviews mit Prominenten, Filmemacher und Organisatoren nach der Auftaktveranstaltung
	
	
	(

	11. Pressedokumentation
	
	
	

	· Sammlung Presseberichte für die Homepage etc., bitte an Irrsinnig Menschlich e. V. senden 
	
	
	(
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