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Checkliste zu Werbung und Öffentlichkeitsarbeit

	Datum
	Aktivität/ Aufgabe
	Wer
	Beginn
	Fertig  bis
	OK

	
	Werbung
	
	
	
	

	
	Give-aways 

· Etat für Werbemittel festlegen

· geeignete Werbemittel auswählen (s. Bestellliste BAG oder andere) 

· Verteilaktion bestimmen (Verlosen, Verschenken, als Mitmach-Andenken)

· Bestellung aufgeben  (ca. 6 Wochen vorher)
	
	
	
	

	
	Aktionsbekleidung

· Geeignete T-Shirts oder ähnliches  auswählen 

· Für Betreuer und/oder für Besucher bestellen
	
	
	
	

	
	am Veranstaltungsort

· Rechtzeitige Begehung mit allen Kooperationspartnern

· Veranstaltungsverlauf an Örtlichkeiten anpassen

· Gefällige Dekoration des Raumes/Platzes planen und umsetzen

· Information und Einladung an die umliegenden Geschäfte
	
	
	
	

	
	Öffentlichkeitsarbeit


	
	
	
	

	
	Pressearbeit

· Pressemitteilung 

· Experten als Interviewpartner benennen

· Verteilerliste mit allen Medien in der Region und lokal (Zeitungen, Hörfunk, Fernsehen)

· Pressemappen vorhalten

· „Geschichten von Menschen“ finden
	
	
	
	

	
	Plakate

· BAG-Plakate übernehmen (s. Werbemittelauswahl) oder Eigenproduktion

· Anzahl festlegen, auch als Dekomaterial für den Aktionstag

· Aushang zwei Wochen vorher in Geschäften, VHS und weiteren öffentlichen Einrichtungen 
	
	
	
	

	
	Gäste

· Lokale Prominenz einladen (Bürgermeister, Parteien, Amtsleiter, Firmen, Pfarrer usw.)
	
	
	
	


