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Hinweise zum Verfassen einer Einladung zu einer Pressekonferenz

Einladungen zu Pressegesprachen, Veranstaltungen oder Terminankiindigungen sollten im Idealfall mindestens
zwei Wochen vor dem Termin verschickt werden. Das wiederum setzt voraus, dass wir lhren Textentwurf
entsprechend rechtzeitig erhalten, am besten mindestens drei Wochen vor dem Termin.

lhre Einladung formulieren Sie bitte so kurz wie moglich (eine DIN A4-Seite). Geben Sie so viele Informationen
wie ndtig, damit die Medienvertreter neugierig werden, jedoch nur so wenige, dass sie den Termin wahrnehmen
mussen, um den Rest zu erfahren. Detaillierte Informationen konnen Sie wahrend der Pressekonferenz verteilen
bzw. im Nachgang per E-Mail versenden.

Bestandsteile einer Presseeinladung

Kurzbeschreibung: Wer ladt zu welchem Anlass ein?
Datum und Uhrzeit der Pressekonferenz
Veranstaltungsort

Benennung der anwesenden Gesprachspartner
Kontakt

gk~

In der Einladung sollten Sie um eine Rickantwort (Zusage/Absage) der Journalisten bitten, um Ihnen die weitere
Planung zu erleichtern.
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Beispiel fiir eine Presseeinladung/Medieneinladung

Einladung zur Pressekonferenz , Titel hier einfiigen“/Medieneinladung zu , Titel einfiigen*

[Veranstaltungstitel]
am [Datum],

um [Uhrzeit],

im [Ort], [Adresse]

Sehr geehrte Medienvertreterinnen und Medienvertreter,

Wir wiirden uns Uber |hr Interesse sehr freuen. Wenn Sie an diesem Termin teilnehmen mdchten, bitten wir Sie
um eine kurze Riickmeldung unter der E-Mail oder per Tel.:

Mit herzlichen GriiRen

Ggf. Angabe eines Links zu weiterfuhrenden Informationen

Kontakt:

Titel, Name

ggf. Funktion

Universitat Rostock
Einrichtung/Fakultat/Institut
Telefonnummer
E-Mail-Adresse
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