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Kontakt zdi.NRW 

Wenn Sie Fragen haben oder Hilfe benötigen, wenden Sie sich gerne an: 

 

zdi-Landesgeschäftsstelle 

T 0211-75707-49 

zdi@matrix-gmbh.de  

 

 
 

© zdi.NRW, März 2022;  
die Handreichung ist entstanden in Zusammenarbeit mit der Agentur „Drei Brüder“ in Köln. 
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Einleitung 

Presse- und Öffentlichkeitsarbeit ist ein kleiner, aber wesentlicher Bestandteil der Arbeit in den zdi-

Netzwerken. Öffentliche Aufmerksamkeit unterstützt Sie dabei, Teilnehmer:innen für Ihre Angebote 

zu finden, Unternehmen und andere Organisationen als Kooperationspartner:innen für Projekte 

oder Bildungsangebote zu gewinnen sowie die Finanzierung durch Politik und andere Organisatio-

nen sicherzustellen. 

Die Presse- und Öffentlichkeitsarbeit muss kontinuierlich mitgedacht werden. Es reicht nicht, immer 

mal wieder für einzelne Projekte ein paar Stunden einzuplanen. Wesentlicher Bestandteil der Pres-

searbeit ist die vertrauensvolle Zusammenarbeit mit Vertreter:innen relevanter Medien in Ihrer Re-

gion. Das braucht Zeit. Die gute Nachricht: Wenn Sie diese Zeit von Anfang an bei jedem Projekt 

mit einplanen, ist es gar nicht mehr so viel. Irgendwann haben Sie sich ein Netzwerk an Medien-

kontakten aufgebaut, sodass sich der Zeitaufwand dafür sogar ein wenig reduziert. Vor allem ste-

hen so die Chancen gut, dass auch die Anzahl der positiven Veröffentlichungen über Ihre Arbeit 

steigen wird. Diese Aufmerksamkeit macht es Ihnen wiederum leichter, die obengenannten Ziele 

zu erreichen. Zeit, die Sie für Presse- und Öffentlichkeitsarbeit aufwänden, ist immer sinnvoll inves-

tierte Zeit. 

Einige Maßnahmen, um die Sichtbarkeit Ihres Netzwerkes zu erhöhen, stellen wir Ihnen in diesem 

Leitfaden vor. Dabei kann es sein, dass bestimmte Maßnahmen für Ihr Netzwerk nicht in Frage 

kommen, etwa, weil Sie die benannten Kanäle nicht nutzen. Bitte wählen Sie nur die Maßnahmen 

aus, die für Ihr Netzwerk passend sind. 

 
 
 
 
  

mailto:zdi@matrix-gmbh.de
http://www.zdi-portal.de/


 

 

zdi-Landesgeschäftsstelle | c/o matrix GmbH & Co.KG | Schloss Elbroich | Am Falder 4 | 40589 Düsseldorf 

T +49 211-7570-749 | F +49 211-987300 | zdi@matrix-gmbh.de | www.zdi-portal.de 4 

Projektplanung 

Zu Beginn eines jeden Projektes, das Sie für Ihr Netzwerk planen, erstellen Sie einen Zeitplan, wel-

che Aufgaben wann zu erledigen sind. Planen Sie von Anfang an ausreichend Zeit für Ihre Ak-

tivitäten zur Presse- und Öffentlichkeitsarbeit mit ein. Nicht alles muss gleichzeitig erledigt 

werden. Wenn Sie noch nicht sicher sind, welche Maßnahmen Sie für ein einzelnes Projekt umset-

zen wollen oder können, planen Sie Zeit für die Ideenfindung ein.  

Vor dem Versand benötigen Sie Zeit für den Aufbau eines Verteilers und das Erstellen der Pres-

sematerialien. Je öfter Sie Pressemitteilungen verschickt haben, desto geringer wird der Anfangs-

aufwand beim Aufbau des Verteilers, da Sie dann bereits auf bestehende Kontakte zurückgreifen 

können. 

Bei Ihren Überlegungen zu Inhalten und Zielen der Kurse und Veranstaltungen beziehen Sie von 

Anfang an ein, welche Botschaften Sie dazu öffentlich vermitteln wollen. Diese Gedanken machen 

Sie sich sowieso. Denken Sie immer mit daran, wie Sie Ihr Netzwerk sichtbar machen wollen. 

Dann müssen Sie dafür keine zusätzliche Zeit aufwenden.  

So sieht der Ablauf idealerweise aus: 

▪ Start der Projektplanung:  

▪ Identifizieren der Kernbotschaften 

▪ Ziele und Zielgruppen für die Presse- und Öffentlichkeitsarbeit festlegen.  

In den meisten Fällen sind diese für alle Kurse und Veranstaltungen ähnlich, daher 

kann dieser Abschnitt Teil der Jahresplanung sein und muss nicht für jedes Projekt neu 

gemacht werden. 

▪ Kommunikationskanäle festlegen anhand der Ziele und Zielgruppen. 

▪ Prüfen, welche Materialien im Vorfeld erstellt werden müssen (z. B. Texte, Fotos, Info-

grafiken, Videos, Tonschnipsel) und die Erstellung organisieren. 

▪ Redaktionsplan erstellen, um zu sehen, welche Meldung wann auf welchem Kanal ver-

öffentlicht wird. So kann auch geplant werden, wann wer wieviel Zeit dafür aufwenden 

muss. 

▪ Kontinuierlich Zeit für Social-Media-Beiträge und Community Management einplanen. 

▪ Ca. 5-6 Wochen vor Event: 

▪ Presseeinladung erstellen und intern abstimmen  

(ausreichend Zeit für Freigabeprozesse einplanen!)  

▪ Presseverteiler erstellen 

▪ Ca. 4 Wochen vor Event:  

▪ Versand der Presseeinladung an den Verteiler 

▪ Presseeinladung in den Pressebereich der Website einstellen 

▪ 2-3 Tage nach dem Versand:  

Ggf. telefonisch bei Medienvertreter:innen nachfassen, die für das Netzwerk besonders re-

levant sind 

mailto:zdi@matrix-gmbh.de
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▪ Ca. 1 Woche vor Event:  

Reminder verschicken mit dem Hinweis, dass für die Teilnahme eine Anmeldung notwen-

dig ist 

▪ 1-2 Tage später:  

Telefonisch bei relevanten Medienverteter:innen nachfassen 

▪ Während des Events:  

▪ Feste Ansprechperson für Presse einplanen 

▪ Journalist:innen bekommen vorbereitete Pressemitteilung, ggf. weiteres Infomaterial 

(Flyer, Broschüren) 

▪ Mögliche Interviewpartner:innen vermitteln – diese Personen müssen ebenfalls gut 

vorbereitet und informiert sein (Q&A vorbereiten) 

▪ Ggf. Fotogelegenheiten schaffen 

▪ Eigene Pressebilder machen (s. Abschnitt Visuals / Bilder) 

▪ Direkt im Nachgang: 

▪ Kurzen Nachbericht erstellen, möglichst mit Zitaten von Veranstalter:innen und Teil-

nehmer:innen 

▪ Nachbericht mit Pressefotos (verschiedene Auflösungen, Hoch- und Querformat, s. a. 

Abschnitt Visuals / Bilder) und ggf. weiteres Presse- oder Infomaterial an Journalist:in-

nen verschicken, die anwesend waren 

▪ Pressemitteilung mit Bildmaterial an Presseverteiler schicken 

▪ Pressemitteilung in den Pressebereich der Website einstellen 

▪ Ca. 1 Woche nach dem Event:  

▪ Prüfen, ob es Veröffentlichungen gab 

▪ Ggf. Veröffentlichungen im Pressespiegel auf der Website verlinken 

 

Themenfindung 

Jede Pressemitteilung, jede Einladung an Medienvertreter:innen braucht einen Anlass und eine 

Botschaft. Denken Sie dies bei der Projektplanung mit. Wenn Sie Kurse planen, verfolgen Sie mit 

diesen eine Zielsetzung. Daraus folgt die Kernbotschaft, die Sie den Medien vermitteln wollen. 

• Kommunikationsanlass: In den meisten Fällen eine Veranstaltung, ein Kurs oder ein Pro-
jekt, das bald startet. Diesen Anlass nutzen Sie, um Ihre Kernbotschaft zu kommunizieren.  

• Kernbotschaft: Ergibt sich aus dem konkreten Ziel des Events – was ist das für ein Event 
und warum organisieren Sie ihn? – und dem grundsätzlichen Ziel Ihres zdi-Netzwerks. 

Arbeiten Sie mit einem Redaktionsplan. Ein Beispiel für einen Redaktionsplan finden Sie im An-

hang. So können Sie alle festen Termine des Jahres im Blick behalten und rechtzeitig Inhalte für 

diese Tage erstellen. Dieser Redaktionsplan sollte wichtige Termine und Ereignisse wie beispiels-

weise (regionale) Feiertage oder Schulferien, damit Sie in Ihrer Content-Planung darauf rechtzeitig 

darauf eingehen können.  

mailto:zdi@matrix-gmbh.de
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Aber auch Ereignisse wie etwa den „World-Backup-Day“ am 31. März, den „Weltraumfor-

schungstag“ am 20. Juli oder den „Internationalen Mädchentag“ am 11. Oktober können Sie in Ih-

rer Presseansprache und Ihren Beiträgen aufgreifen und in Bezug zu Ihren Themen setzen.  

Damit eine Meldung von den Medien aufgegriffen wird, muss sie darüber hinaus einen Nachrich-

tenwert haben. Sie muss relevant für die Leserschaft der angesprochenen Medien sein und ihnen 

einen Nutzen verschaffen. Diesen Nachrichtenwert müssen Sie in der Pressemitteilung transportie-

ren.  

Diese Punkte machen den Nachrichtenwert einer Meldung aus: 

▪ Aktualität 

▪ Regionaler Bezug 

▪ Relevanz: Die Leserschaft der angesprochenen Medien muss einen Bezug zur Meldung ha-

ben. 

▪ Emotion: Beispielsweise können gerade bei Angeboten für Kinder die Freude und Begeiste-

rung, die diese Kurse an bestimmten Themen vermitteln, herausgestellt werden. 

▪ Nutzen: Die Leserschaft erfährt beispielsweise, wie sie ihre Kinder zu den Kursen anmelden 

können oder wie ihr Unternehmen/ihre Organisation sich an dem Netzwerk beteiligen kann. 

▪ Fortschritt: Die Leserschaft erfährt über die Entwicklung eines Bauvorhabens, eines lange-

laufenden Projekts oder ausgebaute oder neue Kooperationspartnerschaften. 

▪ Prominenz: Berichten Sie darüber, wenn regional oder überregional bekannte Persönlich-

keiten an Ihren Veranstaltungen teilnehmen. 

▪ Außergewöhnliches: Sie bieten einen Kurs an einem ungewöhnlichen Ort an, der sonst 

nicht zugänglich ist? Sie bieten ein Thema an, das sonst in der Form nicht mit dem MINT-

Bereich in Verbindung steht? Sie wählen einen ungewöhnlichen Ansatz zu Vermittlung der 

Inhalte an? 

Dabei muss eine Meldung nicht alle diese Punkte erfüllen. Aber bitte überlegen Sie bei jeder Ihrer 

Pressemitteilungen oder auch bei Beiträgen auf anderen Kanälen, was die Leser:innen davon ha-

ben, diesen Text zu lesen. Dies erhöht die Chancen, dass Ihre Meldung veröffentlicht und Ihr Bei-

trag wahrgenommen wird, enorm. 

Presseeinladung und Pressemitteilung 

Klassische Mittel, um die Aufmerksamkeit der Presse und damit im nächsten Schritt der Öffentlich-

keit zu erhalten, sind die Presseinladung und die Pressemitteilung. Sie werden an relevante Re-

daktionen und Journalist:innen geschickt. Zudem können sie in den Pressebereich der eigenen 

Website eingestellt werden und so auch bei zukünftigen Recherchen interessierter Pressevertre-

ter:innen einen Einblick in die Arbeit des Netzwerks geben. 

Auch wenn nicht jede Pressemitteilung veröffentlicht wird, sorgt jede einzelne dafür, dass der 

Name Ihres Netzwerks bei den Redaktionen sichtbarer wird. Achten Sie darauf, dass jede Presse-

mitteilung, die Sie verschicken, eine relevante Botschaft enthält. Sie muss widerspiegeln, dass Sie 

die Expert*innen auf Ihrem Gebiet sind und dass die Leser*innen einen Vorteil davon haben, mehr 
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über Sie zu erfahren. Jeder Ihrer Texte muss klar auf den Punkt bringen, was Sie machen, 

wofür Sie stehen und warum das, was Sie machen, wichtig ist für die Region.    

Presseeinladungen erstellen 

Etwa einen Monat vor der geplanten Veranstaltung verschicken Sie eine Presseeinladung an aus-

gewählte Medien. Die Pressemitteilung wird dann direkt nach der Veranstaltung verschickt.  

Inhaltlich gelten für die Presseeinladung weitgehend die gleichen Regeln wie für die Pressemittei-

lung (s. unten im Abschnitt Pressemitteilung). Sie informieren die Medien über die geplante Veran-

staltung und überzeugen die Journalist:innen davon, dass diese Veranstaltung für sie und ihre 

Leserschaft so relevant ist, dass sich die Teilnahme und Berichterstattung darüber lohnt.  

Eine Presseeinladung ist noch kürzer als die Pressemitteilung und enthält neben einer kurzen in-

haltlichen Erläuterung zum Event die wichtigsten Eckdaten zu Zeit, Ort, Parkmöglichkeiten und 

zum Programmablauf. Bitte geben Sie im Ablauf auch immer die sprechenden Personen an und 

den Zeitpunkt der Fotoerstellung.  

Während eine Pressemitteilung immer in der dritten Person geschrieben wird, damit Teile davon 

ggf. direkt von der Presse übernommen werden können, treten Sie in der Presseeinladung als 

Netzwerk auf und schreiben „wir laden Sie herzlich ein“. 

So sollte eine Presseeinladung aufgebaut sein: 

▪ Überschrift 

kurz und aussagekräftig 

▪ Unterüberschrift [optional] 

▪ Teaser 

Die wichtigsten W-Fragen (wer, was, wann, wo, warum, woher) in einem Absatz mit zwei 

bis drei Sätzen beantworten. Möglichst spannend formuliert.  

Der Teaser sollte so aufgebaut sein, dass er gegebenenfalls direkt übernommen und als 

Kurzmeldung veröffentlicht werden könnte. 

Im letzten Satz können Sie eine konkrete Einladung aussprechen, z. B. „Wir laden Sie herz-

lich zur Eröffnung des Schülerlabors in […] am […] um […] ein.“ 

▪ Textaufbau 

o Ort und Datum 

o 1-3 Absätze, ggf. mit Zwischenüberschriften, 
insgesamt nicht mehr als eine Seite 

▪ Anlass, z. B. „In den Osterferien findet der Kurs […] in Kooperation mit […] 
statt.“ 

▪ Botschaft, z. B. „Der Kurs ermöglicht jungen Menschen konkrete Einblicke 
in die Arbeitswelt und ermutigt sie, sich stärker mit den MINT-Berufen aus-
einanderzusetzen.“ 

▪ Programmhöhepunkte 

▪ Ggf. Netzwerkpartner vorstellen 
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▪ Veranstaltungsdetails 

o Titel 

o Datum und Uhrzeit 

o Ort 

o Programm oder Programmhöhepunkte 

o Sprechende Personen  
o Fototermin (Denken Sie den Artikel vom Bild her) 

▪ Anmeldemöglichkeit und Kontaktdaten 

Um Medienvertreter:innen während der Veranstaltung besser betreuen zu können, bitten 

Sie immer um Anmeldung. Je etablierter Ihre Beziehungen zu den Medien sind, desto häufi-

ger wird Ihnen dies auch gelingen. 

Idealerweise ist die Ansprechperson zur Anmeldung auch die Ansprechperson für Presse-

anfragen zu dieser Veranstaltung. 

▪ Bildmaterial  

Wenn Sie bereits Bildmaterial von ähnlichen Veranstaltungen, aus Ihren Kursen, von den 

Kursleitungen oder Vortragenden haben, stellen Sie diese in einem gesonderten Download-

link hochauflösend zur Verfügung. (Mehr dazu unten im Abschnitt Visuals / Bilder). Außer-

dem empfehlen wir folgendes Vorgehen in Bezug auf die Bilder: 

o Wenn es um weboptimierte Bilder in geringer Auflösung (70 dpi) geht, dann kön-
nen Sie diese der Mail direkt anhängen. Keine Mail sollte größer sein als 3-5 MB, 
da manche Redaktionen über eine Serverbegrenzung verfügen. Bitte geben Sie 
dazu den Hinweis, dass die Bilder in Druckqualität unter dem angegebenen Link 
heruntergeladen werden können oder auf Anfrage zugeschickt werden 

o Bildzeile: Erläutern Sie kurz, wer auf dem Bild zu sehen ist. Gehen Sie dabei von 
links nach rechts vor: (v.l.n.r.: Vorname Nachname, Firma/Institution, Vorname 
Nachname…) 

o Benennung des Fotografen/der Fotografin 

▪ Abbinder: Netzwerk mit Link zur Website 

Der Abbinder enthält die wichtigsten Informationen zum Netzwerk. Unabhängig vom jeweili-

gen Inhalt der Pressemitteilung erfahren Journalist:innen hier kurz und knapp alles Wesent-

liche, was sie über das Netzwerk wissen müssen. Der Abbinder ist ein gleichbleibender 

Text, der unter jeder Pressemitteilung eingesetzt wird und nur angepasst wird, wenn die In-

halte nicht mehr aktuell sind. 

▪ Abbinder: zdi mit Link zur Website 

Im Anhang finden Sie ein Beispiel für eine Presseinladung. 

 

Pressemitteilungen erstellen 

Folgende Bestandteile sollte die Pressemitteilung in jedem Fall enthalten. Die Auflistung entspricht 

auch dem Aufbau einer Pressemitteilung:  
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▪ Überschrift 

kurz und aussagekräftig 

▪ Unterüberschrift [optional] 

▪ Teaser 

Die wichtigsten W-Fragen (wer, was, wann, wo, warum, woher) in einem Absatz mit zwei 

bis drei Sätzen beantworten. Möglichst spannend formuliert.  

Der Teaser sollte so aufgebaut sein, dass er gegebenenfalls direkt übernommen und als 

Kurzmeldung veröffentlicht werden könnte. 

▪ Textaufbau 

o Ort und Datum 

o Mehrere Absätze, ggf. mit Zwischenüberschriften, 
insgesamt nicht mehr als zwei Seiten (besser eine Seite)  

▪ Anlass, z. B. „In den Osterferien findet der Kurs […] in Kooperation mit […] 
statt.“ 

▪ Botschaft, z. B. „Der Kurs ermöglicht jungen Menschen konkrete Einblicke 
in die Arbeitswelt und ermutigt sie, sich stärker mit den MINT-Berufen aus-
einanderzusetzen.“ 

▪ Über das jeweilige zdi-Netzwerk und die Programmhöhepunkte und/oder 
Projekte des vergangenen und des kommenden Jahres 

▪ Ggf. Netzwerkpartner vorstellen 

▪ Zitate Leitung zdi-Netzwerk, Kursleitung, andere relevante Akteure 

In den ersten Abschnitt gehören die wichtigsten Informationen wie der Kommuni-

kationsanlass und die Botschaft. Diese werden im zweiten Abschnitt mit Hinter-

grundinformationen und Zitaten ergänzt. In den ersten beiden Abschnitten 

erläutern Sie die Informationen, die Sie bereits im Teaser ganz kurz dargestellt ha-

ben. Es ist richtig, dass es hier Wiederholungen gibt.  

Im letzten Abschnitt können Sie dann noch zusätzlich Wissenswertes unterbrin-

gen, was über den konkreten Kommunikationsanlass hinausgeht. 

Beachten Sie: Journalisten kürzen von hinten weg. Die wichtigsten Informationen 

müssen daher immer am Anfang der Pressemitteilung stehen. 

▪ Bildmaterial  

Mehr dazu unten im Abschnitt Visuals/Bilder 

o Direkt in der E-Mail als Anhang in weboptimierter Auflösung (70 dpi), dazu der Hin-
weis, dass die Bilder in Druckqualität unter dem angegebenen Link heruntergela-
den werden können oder auf Anfrage zugeschickt werden 

o Am liebsten werden Bilder übernommen, auf denen Menschen zu sehen sind, vor 

allem, wenn sie etwas Interessantes tun. Idealerweise erzählt das Bild eine Ge-

schichte, die zum Inhalt der Pressemitteilung passt. 

Weitere Hinweise unten im Abschnitt Bildmaterial 

o Bildzeile: Erläutern Sie kurz, wer auf dem Bild zu sehen ist. Gehen Sie dabei von 
links nach rechts vor: (v.l.n.r.: Vorname Nachname, Vorname Nachname…) 
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o Benennung des Fotografen/der Fotografin 

▪ Abbinder: Netzwerk mit Link zur Website 

Der Abbinder enthält die wichtigsten Informationen zum Netzwerk. Unabhängig vom jeweili-

gen Inhalt der Pressemitteilung erfahren Journalist:innen hier kurz und knapp alles Wesent-

liche, was sie über das Netzwerk wissen müssen. Der Abbinder ist ein gleichbleibender 

Text, der unter jeder Pressemitteilung eingesetzt wird und nur angepasst wird, wenn die In-

halte nicht mehr aktuell sind. 

▪ Abbinder: zdi mit Link zur Website 

▪ Pressekontakt: 

Name des Netzwerks, Ansprechperson, Telefonnummer, E-Mailadresse 

Im Anhang finden Sie ein Beispiel für eine Pressemitteilung. 

 

Presseeinladungen und Pressemitteilungen versenden 

Die folgenden Schritte sind notwendig, damit die Pressemitteilung wahrgenommen wird: 

▪ Presseverteiler erstellen mit ca. 5 bis 20 relevanten Medien 

(Mehr zum Erstellen des Presseverteilers im Abschnitt Medienkontakte) 

o Idealerweise sind persönliche Ansprechpersonen bekannt, dann können diese di-
rekt kontaktiert werden. 

o Wichtig: An die von den Medien präferierten Kontaktwege halten 

▪ Versand: 

o Für den Versand kopieren Sie den Text direkt in die E-Mail (am besten vorher ein-
mal durch ein Text-Edit-Programm laufen lassen, damit überflüssige Formatierun-
gen aus Word entfernt werden). 

o Bei namentlich bekannten Ansprechpersonen kann ein kurzer Einleitungstext mit 
persönlicher Anrede dem Text der Pressemitteilung vorangestellt werden. 

o Ansonsten wähle Sie die Anrede „Sehr geehrte Damen und Herren, liebe Vertre-
ter:innen der Medien“.  

▪ Anhang:  

o Bildmaterial (72 dpi für die Verwendung im Web), hochauflösend in 300 dpi für 
Print. Versand via wetransfer (https://wetransfer.com) empfohlen. Das Tool ist in 
der Basisnutzung kostenlos.  

o Ggf. Pressemitteilung zusätzlich als PDF auf Briefbogen im Corporate Design des 
Netzwerks oder von zdi im Anhang (Nicht als offene Word-Datei verschicken) 

▪ Nachfassen 

Bei den wichtigsten Medien nach 2-3 Tagen anrufen. 

Wichtig: Gut vorbereitet sein! Sie sollten... 

o über das angesprochene Medium und, soweit möglich, über die Ansprechperson 
informiert sein. 
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o in einer Minute überzeugend darstellen können, warum das Thema für die Leser-
schaft des Mediums relevant ist (Mehr dazu im Abschnitt Elevatorpitch). 

o Passendes Pressematerial ankündigen bzw. bereithalten, z. B. Interviews mit Teil-
nehmer:innen, Politik, Promis, Zitate, kurze Tonaufnahmen für Radio, professionel-
les Bildmaterial, fertige Texte für die direkte Veröffentlichung. 

o vertiefende Informationen zum Event, zum Netzwerk und zum Jahresprogramm 
geben können. 

 

Medienkontakte aufbauen 

Grundlage einer erfolgreichen Pressearbeit sind, neben relevanten und gut aufbereiteten Inhalten, 

vertrauensvolle Beziehungen mit den passenden Medienkontakten. Dies ist eine Aufgabe, die Zeit 

und Kontinuität braucht. Wie alle guten Beziehungen müssen auch die Beziehungen zu den Me-

dien gepflegt werden.  

Der erste Schritt ist der Aufbau eines Presseverteilers. Es gibt verschiedene (kostenpflichtige) 

Tools zum Erstellen eines Presseverteilers, deren Nutzung sich aber für die zdi-Netzwerke wahr-

scheinlich nicht lohnt. Daher ist ein wenig mehr Recherche online und telefonisch notwendig.  

Bitte beachten Sie: Sie wollen Kontakte zu den Medien, die von Ihren Zielgruppen konsumiert wer-

den. Je nachdem, welche und wie viele Zielgruppen Sie haben, kann es sein, dass Sie für ver-

schiedene Nachrichten auch unterschiedliche Verteiler benötigen. Sehr wahrscheinlich wird es 

aber Überschneidungen geben. 

Einige Tipps zum Erstellen eines Presseverteilers: 

▪ Listen Sie zuerst alle Ihnen bekannten Medien auf, die für das Netzwerk relevant sind. 

▪ Recherchieren Sie online nach weiteren Medien, indem Sie nach Themen und Schlagwor-

ten suchen, die für Ihr Netzwerk relevant sind. 

Schauen Sie sich nicht nur die Web-Ergebnisse an, sondern auch die Ergebnisse unter 

dem Reiter News/Neuigkeiten. Hier sind Medienartikel zu den Suchbegriffen aufgelistet. 

▪ Fragen Sie bei Kursteilnehmer:innen oder Kooperationspartnern, welche Medien sie konsu-

mieren. 

▪ Auch freie Journalist:innen und Blogs mit passenden Themenschwerpunkten können in den 

Presseverteiler aufgenommen werden. 

▪ Ordnen und priorisieren Sie die Medien: 

o Welches Medium hat die höchste Reichweite in Ihren Zielgruppen? 

o Welches Medium hat die höchste Glaubwürdigkeit in Ihren Zielgruppen? 

o Welches Medium passt für welches Thema? 

Der Presseverteiler sollte folgende Informationen enthalten: 

▪ Name des Mediums 

▪ Art des Mediums 

▪ Website 
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▪ E-Mailadresse der Redaktion 

▪ Telefonnummer der Redaktion 

▪ Ansprechpartner:in 

▪ Themenschwerpunkte 

▪ Evtl. Verbreitungsgebiet 

Wichtig: Einige Medien weisen ausdrücklich darauf hin, auf welchem Weg sie Pressemitteilungen 

erhalten möchten. Beachten Sie das. 

Bei einigen Medien sind möglicherweise mehrere Ressorts für Ihre Themen relevant. Beispiels-

weise könnten Ihre Meldungen in regionalen Tageszeitungen vielleicht in den Bereichen Regiona-

les, Bildung oder Wirtschaft passen. In dem Fall nehmen Sie alle in Frage kommenden Ressorts 

mit Kontaktdaten auf. 

Außerdem ist es sinnvoll, zusätzlich den Namen einer direkten Ansprechperson, deren Kontaktda-

ten sowie deren inhaltliche Schwerpunkte zu kennen. So bauen Sie sich einen Stamm persönlich 

bekannter Journalist:innen auf, die Sie regelmäßig kontaktieren können, wenn Sie Neuigkeiten ha-

ben.  

Einige Medien veröffentlichen eine Übersicht ihrer Redaktionsmitglieder auf ihren Websites, im 

besten Fall sogar mit Themenschwerpunkten oder Ressorts und Kontaktdaten. Viele Medien veröf-

fentlichen allerdings nur eine allgemeine Redaktionsadresse.  

So finden Sie passende Ansprechpersonen: 

▪ Suchen Sie in den Medien des Presseverteilers, welche Redakteur:innen Artikel veröffent-

licht haben, die zu Ihren Themen passen.  

▪ Rufen Sie in der Zentrale an und bitten Sie darum, mit diesen Redakteur:innen verbunden 

zu werden.  

▪ Seien Sie gut vorbereitet! Sie müssen in der Lage sein, innerhalb von höchstens einer Mi-

nute zu erklären, wer Sie sind, warum Sie anrufen und warum das, was Sie erzählen, rele-

vant für Ihre:n Gesprächspartner:in und somit für die Leserschaft ist (mehr dazu im 

Abschnitt Elevatorpitch). 

Diesen Weg können Sie wählen, wenn Sie einen konkreten Kommunikationsanlass haben 

und beispielsweise eine Pressemitteilung versenden. 

▪ Haben Sie das Interesse Ihrer Ansprechperson geweckt, fragen Sie nach ihren Kontaktda-

ten, damit Sie sie das nächste Mal direkt ansprechen können. Nicht alle Redakteur:innen 

sind bereit, ihre Kontaktdaten gleich herauszugeben.  

Bei einem weiteren Kontakt können Sie sich trotzdem über die Zentrale gezielt an diese An-

sprechperson wenden. 

▪ Ist die Person nicht interessiert, fragen Sie, ob das Thema für ein anderes Redaktionsmit-

glied interessant sein könnte, und bitten um Weiterleitung oder deren Kontaktdaten. 

▪ Finden Sie keine passenden namentlich gekennzeichneten Artikel, rufen Sie in der Zentrale 
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an. Fragen Sie, welches Redaktionsmitglied für ein bestimmtes Thema die richtige An-

sprechperson ist.  

Mitarbeiter:innen in den Telefonzentralen dürfen meistens nur den Namen, keine Kontakt-

daten herausgeben. Normalerweise kann die Zentrale Sie aber mit der zuständigen An-

sprechperson verbinden. Dann gehen Sie weiter vor wie oben beschrieben. 

Das erste Erstellen eines Presseverteilers benötigt einige Zeit. Doch schon beim zweiten Versand 

reduziert sich dieser Aufwand deutlich, da Sie bereits eine Basis haben, auf der Sie aufbauen kön-

nen. Dennoch benötigt ein Presseverteiler kontinuierliche Pflege. Planen Sie daher bei jedem 

Versand Zeit ein, um im Vorfeld zumindest bei den wichtigsten Medien und Kontakten zu recher-

chieren, ob es Veränderungen gegeben hat seit dem letzten Versand. 

Prüfen Sie nach einer Aussendung, ob Sie Abwesenheitsnotizen erhalten oder ob es Fehlermel-

dungen gab. Erhalten Sie die Rückmeldung, dass eine Ansprechperson nicht mehr erreichbar ist, 

fassen Sie bei dem Medium nach. Fragen Sie nach, wer Ihrer Kontaktperson nachfolgt und nutzen 

Sie die Gelegenheit, Sie und Ihr Netzwerk dieser neuen Ansprechperson vorzustellen.  

Aktualisieren Sie Ihren Presseverteiler zeitnah, wenn Sie von Veränderungen erfahren. Fügen 

Sie ggf. neue Medien hinzu und entfernen Sie veraltete oder nicht mehr relevante Medien und Kon-

takte. So halten Sie Ihren Verteiler bei möglichst geringem Aufwand laufend aktuell. 

Im Anhang finden Sie ein Beispiel, wie ein Presseverteiler aufgebaut sein kann. 

 

Der Elevatorpitch – So sprechen Sie die Medien an 

Der Begriff „Elevatorpitch“ steht für die Reduzierung einer Idee oder einer Botschaft auf die we-

sentlichen Bestandteile. Die Idee dahinter ist, dass man in der Lage sein soll, die eigene Idee wäh-

rend einer kurzen Fahrstuhlfahrt der Person zu verkaufen, die für die Entscheidung darüber 

zuständig ist.  

Für Sie bedeutet ist, dass Sie Journalist:innen in kürzester Zeit Ihren Kommunikationsanlass 

und Ihre Kernbotschaft vermitteln können. Das Ziel ist es, Ihre Ansprechperson davon zu über-

zeugen, dass Ihre Meldung relevant ist für die Leserschaft des Mediums und dass es daher richtig 

ist, diese Meldung zu veröffentlichen bzw. an der Veranstaltung teilzunehmen, um über sie zu be-

richten.  

Dazu haben Sie ca. 30-60 Sekunden Zeit. In Redaktionen herrscht hoher Zeitdruck und sehr häu-

fig Personalmangel. Journalist:innen müssen daher sehr schnell entscheiden, ob eine Nachricht für 

ihre Leserschaft interessant ist.  

Haben Sie das Interesse geweckt, kann daraus auch ein längeres Gespräch entstehen. Bereiten 

Sie sich darauf ebenfalls vor, damit Sie in der Lage sind, tiefergehende Fragen zu beantworten. 

Folgende Punkte sollten Sie in kurzen, präzisen Sätzen vermitteln: 

• Wer sind Sie? 
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▪ Was ist der Kommunikationsanlass? 

▪ Warum ist die Nachricht für die Leserschaft relevant? 

▪ Was ist Ihre Kernbotschaft? 

▪ Was macht Ihre Nachricht einzigartig? 

Machen Sie sich im Voraus Gedanken darüber, was Ihr Kommunikationsziel ist. Stimmen Sie Ihre 

Ansprache präzise darauf ab.  

Üben Sie den Text, bis Sie sich sicher fühlen, damit Sie den Text knapp, aber klar, gut verständlich 

und natürlich sprechen können. Sprechen Sie nicht zu schnell. Machen Sie sich ggf. Stichworte 

oder formulieren Sie die Sätze schriftlich aus. Es sollte sich nicht so anhören, als würden Sie able-

sen.  

Im Anhang finden Sie ein Beispiel für einen Elevatorpitch. 

Medienpartnerschaft 

Bei größeren Veranstaltungen oder solchen, die für Ihr Netzwerk besonders bedeutsam sind, kann 

eine Medienpartnerschaft sinnvoll sein. Dabei ermöglichen Sie einem von Ihnen ausgewähltem 

Medium einen erweiterten Zugang zu ihrem Event, vielleicht auch Bilder oder Hintergrundeindru-

cke, die andere Medien so nicht erhalten. Auch Interviews mit oder Zitate von Vortragenden oder 

Teilnehmer:innen, die eine gewisse Prominenz haben, können für Medien interessant sein. 

Sie können auf Ihrem Event Exemplare der Magazine oder Zeitungen ihres Medienpartner ausle-

gen oder sie auf eine andere Weise sichtbar machen. 

Im Gegenzug erhalten Sie möglicherweise eine ausführlichere Veranstaltungsankündigung oder 

Nachberichterstattung. Eventuell können Sie auch eine kostenlose oder vergünstigte Anzeige 

schalten. Was beide Seiten konkret anbieten und erhalten, ist letztendlich Absprache- und Ver-

handlungssache.  

Überlegen Sie sich im Vorfeld gründlich, 

▪ welches Medium Sie ansprechen wollen. 

▪ was Sie diesem Medium an Nutzen und an Nachrichtenwert anbieten können. 

▪ welche Leistungen Sie sich von der Medienpartnerschaft erhoffen. 

▪ was das Ziel einer solchen Medienpartnerschaft ist. 

Planen Sie genügend Zeit ein. Die Anbahnung und Organisation einer Medienpartnerschaft benöti-

gen einen längeren Vorlauf als das Erstellen und Versenden einer Pressemitteilung. 

  

Zusammenarbeit mit einer übergeordneten Pressestelle 

Einige zdi-Netzwerke können keine eigene Pressearbeit machen, da sämtliche Kontakte und Ver-

öffentlichungen im Bereich der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit über die Pressestelle einer über-

geordneten Institution wie beispielsweise den Kreis laufen. Hier ist es wichtig, eine gute und 

mailto:zdi@matrix-gmbh.de
http://www.zdi-portal.de/


 

 

zdi-Landesgeschäftsstelle | c/o matrix GmbH & Co.KG | Schloss Elbroich | Am Falder 4 | 40589 Düsseldorf 

T +49 211-7570-749 | F +49 211-987300 | zdi@matrix-gmbh.de | www.zdi-portal.de 15 

vertrauensvolle Zusammenarbeit aufzubauen. 

▪ Binden Sie die Pressestelle durch regelmäßige Kontakte und Abstimmung ein. 

▪ Etablieren Sie gemeinsam feste Abstimmungsverfahren und -fristen, die den Bedürfnis-

sen beider Seiten gerecht werden. 

▪ Teilen Sie Ihren Redaktionsplan mit der Pressestelle, sodass beide Seiten Einsicht haben. 

Falls die Pressestelle einen eigenen Redaktionsplan hat, bitten Sie darum, die für Sie rele-

vanten Teile einsehen und ggf. in Ihren Redaktionsplan einbauen zu können.  

▪ Stimmen Sie ab, welche Form der Zuarbeit für beide Seiten am besten passt und wie Sie 

die Pressestelle bestmöglich unterstützen können. 

▪ Geben Sie Abläufe rechtzeitig im Vorfeld bekannt und stimmen sie diese ab, ggf. durch 

ein frühzeitig mit der Pressestelle abgestimmtes Kurzkonzept der geplanten Aktivitäten. 

▪ Binden Sie Kolleg:innen aus dem Social-Media-Team frühzeitig ein, damit diese ggf. bei 

Veranstaltungen vor Ort sind und direkt live berichten und Beiträge erstellen können. 

Auch die Pressestelle hat ein Interesse daran, mit ihrer Arbeit zu Erhöhung der Sichtbarkeit des 

Netzwerkes beizutragen. Machen Sie es der Pressestelle und damit Ihnen so leicht wie möglich, 

dies umzusetzen. 

Weitere Kommunikationskanäle 

Verbreiten Sie Ihre Themen und Inhalte über alle für Sie passenden Kommunikationskanäle. Sie 

dürfen Inhalte wiederverwenden (Content Recycling). Überschneidungen und Wiederholungen sind 

erlaubt. Wichtig ist nur, dass Sie Themen und Inhalte an die jeweiligen Zielgruppen und Kanäle an-

passen.   

Auf Ihren eigenen Kommunikationskanälen können Sie lockerer und freier schreiben als in einer 

Pressemitteilung. Nutzen Sie das. Finden Sie den Ton und die Sprache, die zu Ihnen und Ihren 

Zielgruppen passen.  

 

Pressebereich auf der Website 

Ihre Website ist der zentrale Anlaufpunkt für Ihrer Zielgruppen. Die Struktur und Nutzerführung 

sollte immer auf die Bedürfnisse Ihrer Nutzer:innen ausgerichtet sein. Der Pressebereich oder 

Newsroom dient dazu, Medienvertreter:innen einen schnellen Überblick über ihr Netzwerk, seine 

Geschichte, seine Mission, seine Angebote zu verschaffen. 

Folgende Inhalte Sie im Pressebereich Ihrer Website anbieten: 

▪ Logos, ggf. in verschiedenen Ausführungen und Auflösungen zum Download 

▪ Pressebilder im Hoch- und Querformat in verschiedenen Auflösungen, z. B. der Grün-

der:innen, der Geschäftsführung oder Leitung, des Teams, aus den Kursen, Räume, La-

bore, technische Geräte, im Hoch- und Querformat in verschiedenen Auflösungen zum 

Download (s. auch Abschnitt Visuals / Bilder) 
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▪ Onepager mit den wichtigsten Informationen zum Netzwerk (z. B. Geschichte, Zielsetzung, 

Angebote, Team) 

▪ Bisherige Veröffentlichungen im Pressespiegel verlinken 

Achtung: Aus urheberrechtlichen Gründen dürfen Sie keine Bilder von gedruckten Zeitungs-

artikeln oder Screenshots von Onlineartikeln zeigen  

▪ Ansprechperson/Pressekontakt mit Kontaktdaten 

▪ Social Feed: Einbindung der Social-Media-Kanäle  

▪ Newsletter-Archiv 

Blog 

Um immer wieder aktuelle Inhalte auf Ihrer Website zu haben, können Sie einen Blog einbinden. 

Dieser bietet Ihnen die Möglichkeit, unabhängig von externen Medien eigene Inhalte zu veröffentli-

chen. Hier können Sie über geplante, laufende und abgeschlossene Projekte berichten, Neuigkei-

ten aus dem Netzwerk teilen oder Mitarbeiter:innen, Kursleiter:innen, Kooperationspartner sowie 

aktuelle und frühere Teilnehmer:innen vorstellen.  

Blogbeiträge sollten regelmäßig, möglichst mindestens einmal im Monat, veröffentlicht werden, wo-

bei es keine ideale Frequenz gibt.   

Folgende Bestandteile sollte ein Blogbeitrag enthalten sein: 

▪ Überschrift 

kurz und aussagekräftig 

▪ Unterüberschrift [optional] 

▪ Text 

Mehrere Absätze, ggf. mit Zwischenüberschriften 

Auch im Blog gelten die oben beschriebenen Grundlagen der Themenfindung. Kurz gesagt: 

Achten Sie auch im Blog immer darauf, dass Ihre Leser:innen einen Nutzen davon haben, 

Ihren Artikel zu lesen. 

▪ Bilder 

Bilder mit Menschen sind (fast) immer interessanter als Bilder von Gegenständen. (Ach-

tung: Namen der Abgebildeten benennen und den Fotografen/die Fotografin mit angeben).  

Mehr Infos im Abschnitt Visuals / Bilder. 

▪ Links 

Programme, Projekte, Netzwerkpartner, www.zdi-portal.de und https://mint-community.de 

verlinken 

Ein Beispiel für einen Blogbeitrag finden Sie im Anhang. 
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Newsletter 

Informieren Sie Ihre Zielgruppen direkt über einen Newsletter. Das erlaubt Ihnen, Ihre Inhalte ge-

zielt an spezifische Empfänger:innen auszurichten. Ein Newsletter an Eltern sollte andere Bot-

schaften transportieren als ein Newsletter an Kooperationspartner. Sie können auch gerne 

Beiträge an die zdi-Landesgeschäftsstelle senden, die diese in den NRW-weiten Newsletter auf-

nimmt. 

Newsletter dürfen nur an Empfänger:innen verschickt werden, die dem ausdrücklich zugestimmt 

haben. Bieten Sie deshalb bei jeder Anmeldung zu einem Kurs oder einer Veranstaltung, bei jedem 

Kontakt mit einem Kooperationspartner die Möglichkeit an, sich für den Newsletter anzumelden. 

Wie lang oder kurz ein Newsletter sein sollte, hängt zum einen davon ab, wie häufig er versendet 

wird, und zum anderen davon, welche und wie viele Inhalte er transportieren soll. Grundsätzlich 

haben kürzere Newsletter eine höhere Wahrscheinlichkeit, gelesen zu werden. 

Folgende Punkte sollte Ihr Newsletter enthalten: 

▪ Aussagekräftige Betreffzeile 

▪ Wiedererkennbare Gestaltung 

▪ Kurze, präzise Texte 

▪ Bilder (in 72 dpi für die Verwendung im Web) 

▪ Verlinkungen zu ausführlicheren Inhalten 

▪ Call to Action, z. B. Anmeldebutton für Veranstaltungen oder Kurse 

▪ Hinweis auf weitere Kanäle des Netzwerks (Website, Social Media) 

▪ Anmeldelink zum Newsletter (falls der Newsletter weitergeleitet wurde) 

▪ Abmeldelink 

▪ Kontaktmöglichkeit 

▪ Impressum 

Achten Sie auf eine übersichtliche Gliederung der einzelnen Inhalte und Blöcke mit Zwischenüber-

schriften.  

Newsletter können über spezielle Newsletter-Programme oder als Serienbrief in bcc über Ihr E-

Mailprogramm verschickt werden. Zu den bekanntesten Newsletter-Tools zählen Sendinblue (Ver-

sand über Server in Deutschland), CleverReach und Mailchimp – es gibt aber noch eine große 

Zahl weiterer Anbieter. Je größer der Kreis der Empfänger:innen ist, desto sinnvoller kann der Ein-

satz eines Newsletter-Programms sein. Zudem ermöglichen Ihnen die meisten dieser Programme, 

Ihren Newsletter unkompliziert ansprechend zu gestalten.  
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Social Media 

Mit Social Media erreichen Sie mittlerweile ein breites Publikum. Wobei sich die Zielgruppen je 

nach Kanal durchaus unterscheiden. Daher können zwar bestimmte Inhalte an zahlreiche Kanäle 

ausgespielt werden. Dennoch sollte jeder Beitrag in seiner Gestaltung und seiner Tonalität an den 

Kanal und das Zielpublikum angepasst werden. 

Social-Media-Beiträge sollten Teil Ihrer Projektplanung sein und in Ihrem Redaktionsplan mit auf-

genommen werden (s. Abschnitt Projektplanung) 

Einige Punkte gelten für Beiträge auf allen Kanälen: 

▪ Beitragsbild  

Formate ggf. an die Anforderungen der einzelnen Kanäle anpassen 

▪ Aufhänger/Teaser, der zum Weiterlesen animiert 

▪ Kurzer Text mit knappen, gut lesbaren Sätzen 

Länge und Tonalität an den jeweiligen Kanal anpassen 

▪ Call to Action 

innerhalb des Kanals: Liken, Kommentieren, Teilen, Umfragen, Abstimmungen 

außerhalb des Kanals: Anmeldelink, Verlinkung weiterführender Informationen, Verlinkung 

der Website 

Bitte beachten Sie: Social Media zielt auf Interaktion mit Ihren Fans oder Follower:innen ab. Je 

mehr Ihre Follower:innen mit Ihren Inhalten interagieren, desto höher ist Ihre Reichweite. 

Wenn es also Reaktionen auf oder Kommentare zu Ihren Beträgen gibt, gehen Sie darauf ein. Be-

antworten Sie Fragen, reagieren Sie auf Anmerkungen oder Kritik, liken Sie die Kommentare Ihrer 

Leser:innen.  

Daher ist es wichtig, auch das Community Management als einen konstanten Zeitaufwand in 

Ihre Projektplanung mit aufzunehmen. Idealerweise entwickeln Sie eine Social-Media-Routine, 

die feste Zeiten in der Woche für Social-Media-Aktivitäten blockt. Beispielsweise planen Sie jeden 

Tag vielleicht eine Viertelstunde zu einer festen Zeit ein, um auf die Kommentare und Interaktionen 

Ihrer Follower:innen zu reagieren. Zusätzlich blocken Sie sich an zwei Wochentage je einem Ter-

min zum Erstellen und Posten von Beiträgen.  

Das Team der zdi-Landesgeschäftsstelle berät gerne zu den Sozialen Medien.  

zdi-Landesgeschäftsstelle: 

Facebook:  facebook.com/zukunftdurchinnovation/ (@ZukunftdurchInnovation) 

Instagram: https://www.instagram.com/mintblogger/ (@mintblogger)  

Twitter:  https://twitter.com/zdiNRW (@zdiNRW)   

Linkedin: https://www.linkedin.com/company/zdi-nrw-zukunft-durch-innovation  

Markieren Sie zdi.NRW immer in den Kanälen und nutzen Sie die Keywords oder den Hashtag 

#zdiNRW, damit wir Ihnen Reichweite verschaffen können. 
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Facebook 

Die Zielgruppen können hier variieren, je nachdem, ob Sie direkt auf Ihrer Facebook-Seite oder in 
einer eigenen Gruppe posten. Daran muss der Text inhaltlich und sprachlich angepasst werden. 

Beiträge auf Facebook können ein oder mehrere Bilder, aber auch kurze Videos enthalten. Hier 
können Sie abwechslungsreich sein und experimentieren, was am besten bei Ihrer Zielgruppe an-
kommt. Anstelle eines Bildes können Sie auch eine externe Webseite verlinken. Facebook spielt 
dann automatisch das Vorschaubild der Webseite aus. Wollen sie dennoch ein eigenes Bild ver-
wenden, fügen Sie das Bild zuerst ein und setzen Sie den Link dann in den Beitragstext. 

Die Texte können auch etwas länger sein, allerdings sind dann nur die ersten 2-3 Zeilen zu sehen. 
Wer mehr lesen möchte, muss den Beitrag aufklappen. Daher müssen Bild und die ersten Textzei-
len zum Weiterlesen animieren. 

Hashtags sind auf Facebook möglich, aber tragen nicht wesentlich zur Erhöhung der Reichweite 
bei. 

Ähnlich wie Instagram bietet auch Facebook die Möglichkeit Stories zu posten. Allerdings ist deren 
Reichweite nicht sehr hoch.  

Ein Beispiel für einen Facebook-Post finden Sie im Anhang. 

 

Instagram 

Instagram bietet verschiedene Möglichkeiten, die Botschaft zu vermitteln und zu visualisieren. Sie 

können einfache Bild-Text-Beiträge, Stories, Reels oder Videos veröffentlichen.  

Wichtig: Ihre Beiträge müssen zum übrigen Stil des Accounts und zu den angesprochenen Ziel-

gruppen passen. Gerade bei Instagram ist es aber gut möglich, mit den verschiedenen Beitragsfor-

men zu experimentieren. 

▪ Beitrag 

o Seien Sie kreativ bei der Bebilderung. Zeigen Sie Kursituationen, Experimente, Teilneh-
mer:innen.  
Achtung: Bei der Abbildung von Kindern ist die Genehmigung der Eltern erforderlich. 
Eine Mustergenehmigung finden Sie in der Vorlagensammlung am Ende des Doku-
ments.  

▪ Ein oder mehrere Bilder 

▪ Video  

▪ Reel (mittlerweile wichtiger für die Reichweite als Stories) 

▪ Boomerang 

o Texte können inklusive Hashtags 2.200 Zeichen (inkl. Leerzeichen) lang sein. Hier sind 
die ersten 2-3 Zeilen entscheidend. Nur diese werden angezeigt, wenn Ihre Leser:innen 
durch ihren Feed scrollen. 

o Verlinkungen sind auf Instagram nur in den Stories möglich. In Beiträgen können nur 
andere Accounts markiert und verlinkt werden. 

o Setzen Sie mehrere Hashtags ein. Legen Sie eine Handvoll Hashtags fest, die für Ihr 
Netzwerk relevant sind und bei jedem Beitrag benutzt werden. Legen Sie außerdem 
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eine größere Menge an Hashtags fest, die zu den jeweiligen Veranstaltungen passen. 
Diese werden regelmäßig, aber nicht bei jedem Beitrag verwendet. 

▪ Story 

o Ist nur 24 Stunden sichtbar 

o Storys sind zur Bindung der Zielgruppe, da sie nur von Follower:innen gesehen werden. 

o Inhalte: 

▪ Anteasern eines Beitrags 

▪ Eigene Themen, die ggf. über mehrere Slides dargestellt werden. 

o Highlights: 
Relevante Storys können als Highlight gespeichert werden, um auch über die Laufzeit 
der Story von 24 Stunden hinaus sichtbar zu sein. 

o Mentions: 
Erwähnen Sie relevante Kooperationspartner oder beispielsweise andere Accounts, de-
ren Inhalte interessant sind oder für die Ihre Inhalte interessant sind. 

o Hashtags: 
Auch in Storys können relevante Hashtags eingesetzt werden. 

o Kann über mehrere Slides laufen, z. B.  
1. Kursangebot 
2. Bilder vergangener Teilnehmer:innen 
3. Bilder aus vergangenen Kursen 
4. Anmeldemöglichkeiten 

o Bilder 
Gerade in einer Story ist eine sehr vielseitige Bebilderung möglich, mit Verwendung von 
Hashtags, Fragesticker (z. B. Was für ein Thema wünschst du dir? Auf welchen Kurs 
freust du dich am meisten? Mit welchem Emoji freust du dich?), Emojis, GIFs … 

o Links: 
In Storys können mittlerweile Links zu externen Websites veröffentlicht werden 

▪ Mögliche Hashtags:  

#MINT #zdiNRW #STEM #Wissenschaft #Technik #Mathematik #Informatik #Naturwissen-

schaft #Wissen #mintNRW 

Ein Beispiel für einen Instagram-Post und eine -Story finden Sie im Anhang. 

Twitter 

Auf Twitter sprechen Sie vor allem Journalist:innen, Kooperationspartner:innen und eventuell auch 

Eltern an. Da nur 280 Zeichen inkl. Leerzeichen zur Verfügung stehen, kommt es hier darauf an, 

Inhalte sehr präzise und kurz so zu formulieren, dass eine Information oder eine Botschaft vermit-

telt sowie Interesse an weiterführenden Inhalten geweckt wird.  

Tweets sollten entweder ein Bild (bis zu 4 Bilder sind möglich) oder einen Link zu einem vertiefen-

den Beitrag enthalten. Dabei nimmt ein Link immer 24 Zeichen ein, unabhängig von der tatsächli-

chen Länge. Auch kurze Videos sind möglich. 
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Erwähnen Sie Kooperationspartner und verwenden Sie geeignete Hashtags.  

Twitter ist extrem schnelllebig. Sie können daher Inhalte, vielleicht in leichter Abweichung, mehr-

fach teilen. 

Ein Beispiel für einen Tweet finden Sie hier. 

 

zdi-Community-Plattform 

Auf der „MINT-Community NRW“ sind vor allem Schüler:innen, Eltern und zdi-Interne unterwegs. 

Hier haben Sie eine öffentliche Seite für Ihr Netzwerk oder Schüler:innenlabor und können Ihre 

Kurs- und Teilnehmer:innenverwaltung machen. Auf Ihrer Seite können Sie ähnlich zu Facebook 

und Instagram diverse Inhalte teilen.  

Kurse 

Auf der MINT-Community Plattform können Sie ihre Kurse anlegen und verwalten. Neben der Ver-

öffentlichung auf der Plattform werden sie ebenfalls durch Google Events als Veranstaltungen er-

kannt und in die Google Suche mit aufgenommen, wodurch sie einen einfache 

Reichweitensteigerung erreichen können. Durch von uns bereitgestellte Bilder können Sie einfach 

eine schöne und übersichtliche Darstellung ihre Kurse erreichen. Neben der Auflistung in der web-

seitübergreifenden Kurssuche werden auch auf ihrer eigenen Unterseite die Kurse übersichtlich 

dargestellt, sodass es einen Ort gibt, auf den man von den anderen Social-Media-Kanälen verlin-

ken kann. 

Beiträge 

In Beiträge können Sie ein oder mehrere Bilder, aber auch kurze Videos einfügen. Hier könnten 

Sie beispielweise über spannende Kurse berichten oder andere interessante Inhalte Ihres Projekts 

darstellen. Sie sollten hier immer einen Hinweis geben, wenn Sie neue Kurse hochgeladen haben 

oder es beispielsweise besondere Ferienangebote gibt. Arbeiten Sie mit Bildern aus vergangenen 

Kursen oder verwenden Sie anstelle eines Bildes den Direktlink zum Kurs. Es wird automatisch 

das Vorschaubild generiert. Nun sollten Sie noch kurz beschreiben worum es im Kurs geht oder 

was sich hinter dem Link verbirgt.  

 

LinkedIn 

Hier sprechen Sie am ehesten potenzielle Kooperationspartner an. Passen Sie Ihre Beiträge inhalt-

lich und sprachlich an diese Zielgruppe an. Berichten Sie über anstehende Projekte und aktuelle 

Erfolge. Stellen Sie Kooperationspartner vor. Weisen Sie auf die Möglichkeiten der Zusammenar-

beit hin.  

Verlinken Sie auf Ihre Website, auf Blogbeiträge zu Projekterfolgen oder eine aktuelle Pressemittei-

lung. Sie können natürlich auch eigenen Content zu Themen extra für LinkedIn kreieren.  
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Sollten Sie keine externe Seite verlinken, setzen Sie ein Beitragsbild ein. 

Setzen Sie Hashtags gezielt ein und vertaggen Sie zdi.NRW oder die erwähnten Partnerunterneh-

men bzw. Personen. 

 

Visuals / Bilder 

Sowohl die Pressemitteilung als auch Blog- und Social-Media-Beiträge benötigen grafische Unter-

stützung in Form von Illustrationen, Visuals oder Bildern. Folgende Abbildungen sind denkbar: 

▪ Infografiken 

Wissenswertes aus den MINT-Themenfeldern, über Ihr Netzwerk, Ihr Kursangebot. 

▪ Fotos 

Idealerweise sind auf Abbildungen immer Menschen zu sehen. Menschen, die etwas tun, 

sind interessanter als Menschen, die vor einer Wand oder einem Banner stehen. Zudem 

belohnt der Algorithmus Bilder mit echten Menschen. 

o Bitte bei Fotos immer darauf achten, dass der Bildausschnitt nur das zeigt, was 
auch zu sehen sein soll. Hintergrund und Umgebung können einen Einblick in die 
Räume und die Arbeit des Netzwerks geben. Sie sollten die Botschaft des Bilds 
verstärken, dabei aber nicht zu unruhig sein und nicht vom Bildinhalt ablenken.  

o Logos dürfen zu sehen sein, sollten aber nicht im Mittelpunkt stehen. 

o Bei Personen darauf achten, dass alle mit einer Veröffentlichung einverstanden 
sind. Besonders bei Kindern ist eine schriftliche Einwilligung der Eltern notwendig. 
Eine Mustergenehmigung finden Sie im Anhang. 

o Situationen aus den zdi-Kursen und Aktivitäten 

▪ Visuals: Key-Visuals der Firma 

▪ Illustrationen 

Wichtig: Fotos und Illustrationen sollten professionell gestaltet sein. Es lohnt sich, in eine gute, ein-

fach zu bedienende Kamera zu investieren und einen Foto-Kurs zu besuchen. Bei Bedarf in meh-

reren zdi-Netzwerken kann die zdi-Landesgeschäftsstelle diesen gerne in einer zdi-Akademie 

durchführen. Kommen Sie daher immer gerne auf uns zu. 

Zudem gibt es ein zdi-Bildsprachemanual sowie zdi-Schmuckbilder zur freien Nutzung. 
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Anhang 

Redaktionsplan 

Ein Beispiel für einen Redaktionsplan in Form einer Excel-Tabelle können Sie hier herunterladen.   
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Presseeinladung 

Hier ein Beispiel für eine Presseeinladung einfügen, die als PDF auf dem CD des zdi verschickt 

wurde. 
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Pressemitteilung 

Hier ist ein Beispiel für eine Pressemitteilung, die als PDF im Corporate Design von zdi erstellt 

wurde. Idealerweise enthält eine Pressemitteilung zusätzlich ein Bild samt Bildtext sowie einen 

Download-Link zu weiterem Bildmaterial. 

 

 

mailto:zdi@matrix-gmbh.de
http://www.zdi-portal.de/


 

 

zdi-Landesgeschäftsstelle | c/o matrix GmbH & Co.KG | Schloss Elbroich | Am Falder 4 | 40589 Düsseldorf 

T +49 211-7570-749 | F +49 211-987300 | zdi@matrix-gmbh.de | www.zdi-portal.de 26 

 

 

mailto:zdi@matrix-gmbh.de
http://www.zdi-portal.de/


 

 

zdi-Landesgeschäftsstelle | c/o matrix GmbH & Co.KG | Schloss Elbroich | Am Falder 4 | 40589 Düsseldorf 

T +49 211-7570-749 | F +49 211-987300 | zdi@matrix-gmbh.de | www.zdi-portal.de 27 

  

mailto:zdi@matrix-gmbh.de
http://www.zdi-portal.de/


 

 

zdi-Landesgeschäftsstelle | c/o matrix GmbH & Co.KG | Schloss Elbroich | Am Falder 4 | 40589 Düsseldorf 

T +49 211-7570-749 | F +49 211-987300 | zdi@matrix-gmbh.de | www.zdi-portal.de 28 

Presseverteiler 

Ein Presseverteiler kann am einfachsten als Excel-Tabelle angelegt werden. Bei Bedarf können 

weitere Spalten mit zusätzlichen Informationen wie Anrede, Erscheinungsweise, Redaktions-

schluss etc. hinzugefügt werden. 

 

Elevatorpitch 

Hier ist ein Beispiel für einen vorgeschriebenen Text, den Sie als Elevatorpitch einsetzen könnten. 

Üben Sie den Text, bis Sie sich wirklich sicher mit den Inhalten sind. Sie werden den Text am Tele-

fon nicht genau so aufsagen können. Aber er bietet Ihnen die Sicherheit, dass Sie die relevanten 

Inhalte und Argumente in sehr kurzer Zeit überzeugend wiedergeben können.  

 

„Wir sind das zdi-Netzwerk [Name] und bieten ein umfangreiches Programm an Veranstaltungen, 

um junge Menschen hier in der Region für die MINT-Bereiche Mathematik, Informatik, Naturwis-

senschaften und Technik zu begeistern.  

In den Osterferien bieten wir einen einwöchigen Kurs „Roboter selbst bauen und programmieren“ 

im Schülerlabor [Name] für Schülerinnen und Schüler im Alter von 10 bis 12 Jahren an. Darin er-

fahren die Kinder, welche Teile sie brauchen, um einen Roboter nach ihren eigenen Ideen zusam-

menzusetzen und wie sie ihn programmieren. Eltern aus der Region […] können ihre Kinder bis 

zum 6. April anmelden.  

Die Kinder erhalten hier einen spielerischen Zugang zu den Themenfeldern Technik und Informatik 

und werden ermutigt, sich intensiver mit den MINT-Themen zu beschäftigen. Für die Kurse sind 

keine Vorkenntnisse erforderlich, um auch Kindern, die bisher keinen Kontakt mit diesen Themen 

hatten, die Teilnahme zu ermöglichen.  

Am Ende des Kurses führen die Kinder ihre selbstgebauten und programmierten Roboter vor. 

Wenn Sie Interesse haben, an dieser Vorführung teilzunehmen, um darüber zu berichten sind Sie 

herzlich eingeladen.  

Haben Sie Interesse an weiteren Informationen dazu? Ich lasse Ihnen gerne ein Infopaket mit allen 

Details zukommen.“  
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Blog 

Dies ist ein Beispiel dafür, wie ein Blogbeitrag aussehen könnte. Den gesamten Beitrag finden Sie 

auf dem zdi Portal. 
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Facebook 

Hier ein Beispiel für einen Facebook-Post mit einem Video als bewegtem Beitragsbild und einem 

zusätzlichen Link im Beitragstext. 
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Instagram 

Hier ein Beispiel für einen Instagram-Post mit einer Illustration als Beitragsbild (links) und eine Ins-

tagram-Story mit einem Slide, der auf diesen Beitrag verlinkt (rechts). 
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Twitter 

Dieser Twitter-Beitrag greift das Thema des Instagram-Beitrags auf und passt es an die Anforde-

rungen dieses Kanals an. 
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Fotogenehmigung 

Dies ist ein Muster für eine Fotogenehmigung, mit der Teilnehmer:innen einer Veröffentlichung von 

Fotos, auf denen sie zu sehen sind, in der Presse, auf der Website und/oder in Social-Media-Bei-

trägen zustimmen.  

Wichtig: Bei Abbildungen von Kindern müssen die Eltern ausdrücklich einwilligen. 
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