
Leitfaden Presse-  
und Medienarbeit  
Von Contentplanung 
bis Medienansprache 

Zu großen Teilen speist sich die öffentliche Wahrneh-
mung aus der medialen Berichterstattung. Eine stra-
tegische Presse- und Medienarbeit bietet die Chance, 
Inhalte und Botschaften zu platzieren und die eigene 
Perspektive einzubringen.

KOMMUNIKATION
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  INHALTE

Worüber sprechen wir?  

	→ Welche Botschaften haben wir? 
	→ Wen sollen diese Botschaften erreichen? 
	→ Was braucht das jeweilige Medium von uns? 
	→ Welchen Wissensstand zum Thema können wir beim Medium und beim Publikum 
voraussetzen?

	→ Welchen aktuellen Aufhänger und Mehrwert bietet das Thema? 
	→ Wie können wir Zahlen und Fakten in eine ansprechende Geschichte verpacken?

Mögliche interne und externe Anlässe zur Medienarbeit:  

	→ Veranstaltungen
	→ Geplante Veröffentlichungen
	→ Projektstarts, -meilensteine oder – abschlüsse
	→ Feier-, Aktions- und Gedenktage (z. B. Tag der Deutschen Einheit, 
Weltflüchtlingstag)

	→ Themenverwandte Tagungen oder Messen
	→ Regionale Großereignisse
	→ Saisonale Anlässe (z. B. Ferien, Fristen, Start des Ausbildungsjahres etc.) 

  PRESSEMATERIAL ANSPRECHEND GESTALTEN

Wie verpacken wir unsere Inhalte? 

	→ Werden die wichtigsten Verständnisfragen beantwortet:  
Wer? Was? Wann? Wo? Wie? Warum?

	→ Ist der Aufbau klar und stringent?
	→ Sind die Informationen kurz und bündig dargestellt? (z. B. mehrere kurze Haupt-
sätze statt lange Schachtelkonstruktionen; keine inhaltlichen Wiederholungen)

	→ Können wir sperrige Fachbegriffe durch einfachere ersetzen? 

Tipps für ein gutes Pressefoto:  

	→ Große Gruppen vermeiden (Faustregel: bis zu fünf Personen).
	→ Auf Schärfe, ausreichend Licht und eine druckfähige Auflösung (300 dpi) achten. 
	→ Keine störenden Details oder angeschnittene Menschen im Hintergrund.
	→ Bei Urkundenübergaben, einem Handschlag o. Ä. darauf achten, dass der Hinter-
grund nicht ablenkt. Ggf. die Beteiligten bitten, die Szene vor geeignetem Hinter-
grund im Nachhinein nachzustellen.

	→ Zu jedem Bild gehört eine Unterzeile: Wer ist zu sehen (v. l. n. r.), Angabe des 
Fotografen oder der Fotografin.
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  GEEIGNETE MEDIEN FINDEN

Welche Medien sprechen wir an?
  GEZIELTE ANSPRACHE

 Wie sprechen wir Medien an? 

	→ Wo gibt es Berührungspunkte mit unseren Zielgruppen? 
	→ Für welches Medium sind unsere Informationen interessant? 
	→ Wer könnte unsere Informationen weiterverbreiten?  
(z. B. kommunale Pressestelle, lokale Verbände etc.)

	→ Welches Format ist für unsere Botschaft sinnvoll? 
	→ Können wir persönliche Kontakte in Redaktionen gezielt ansprechen? 

Instrumente für die Presse- und Medienarbeit mit Redaktionen: 

	→ Pressemitteilung
	→ Pressemappe
	→ Presseverteiler
	→ Website-Pressebereich
	→ Pressekonferenz
	→ Fototermin
	→ Pressegespräch/-frühstück oder -workshop
	→ Vor-Ort-Besuch im Jobcenter
	→ Redaktionsbesuch

  SINNVOLLES TIMING

Wann sprechen wir Medien an?

	→ Wann haben die Medien ihre Themenkonferenzen bzw. Redaktionsschluss? 
	→ Welchen Vorlauf braucht es? 
	→ Ist ein Jahrespresseplan für uns sinnvoll?
	→ ggf. auch gemeinsame Ansprache durch mehrere Jobcenter
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