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Checkliste im Umgang mit der Presse/den Medien
Wie verhalte ich mich, bei einer medialen Anfrage 

n	 Keine Informationen an die Öffentlichkeit, solange noch kein internes Statement dazu gegeben wurde� 
n	 keine Informationsweitergabe per WhatsApp oder per Mail
n	 Alle Medien werden gleich behandelt
n	 ALLE Informationen/Auskünfte erhalten die Journalisten nur AUS EINER Quelle

Reaktion, 
wenn eine mediale Anfrage erwartet  
wurde und bekannt ist, wer weitere 
Informationen geben kann:

1� Ich bitte Sie um Verständnis, dass ich  
 Ihnen keine Auskünfte geben kann� 

 Zu diesem Thema können Sie aber 
 (Kontaktdaten der Ansprechstelle)

 

 

 kontaktieren�

Reaktion, 
wenn eine mediale Anfrage unerwartet erfolgt  
und nicht bekannt ist, wer weitere Informationen 
geben kann:

1� Ich bitte Sie um Verständnis, dass ich 
 Ihnen keine Auskünfte geben kann� 
2� Ich erkundige mich, wer für Sie die richtige  
 Ansprechstelle ist� Diese wird sich zeitnah  
 bei Ihnen melden�

Dazu benötige ich noch folgende  
Informationen von Ihnen:
1� Welche Informationen liegen Ihnen vor? 
2� Wie ist Ihr Name und für wen arbeiten Sie?
3� Wie und wann kann man Sie  erreichen?

Intern klären:
n	 Treffen die Informationen zu?
n	 Wer ist zu informieren?
n	 Wer kontaktiert/informiert die Presse? 

Die entsprechende Ansprechstelle wird  
kontaktiert. Vorliegende Daten und  
Informationen werden weitergegeben.


	Kontaktdaten der Ansprechstelle: 


