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Hinweise zum Thema

Sportveranstaltungen und Medien sind Partner: Die Medien transportieren Vorschauen, Berichte und Resultate der Veranstaltung an die Öffentlichkeit. Sportliche Wettkämpfe liefern den Medien Stoff für Reportagen und "Geschichten". Diese gegenseitigen Beziehungen sind von Sportart zu Sportart sehr unterschiedlich. Einige Spitzensportarten, z.B. Fussball, Eishockey, Ski alpin oder Tennis, stehen praktisch permanent im Fokus der Medien. Andere, z.B. Orientierungslaufen oder Triathlon, bewegen sich, trotz grosser Erfolge ihrer Spitzenathletinnen und -athleten, an der Grenze der Wahrnehmung. Dieser Tatsache müssen Sportveranstalter durch eine differenzierte Ausrichtung ihrer Öffentlichkeits- und Medienarbeit Rechnung tragen. Gross- und Mega-Veranstaltungen organisieren schon im Vorfeld des Events Medienkonferenzen, richten grosse Medienzentren und bestausgerüstete Medienarbeitsplätze ein, verhandeln über Fernsehrechte. Für Veranstalter von kleinen und mittelgrossen Events, die es kaum je ins "Schaufenster" der grossen Medien schaffen, geht es um die persönliche Beziehungspflege zu lokalen und regionalen Medienschaffenden und zu Fachjournalisten.
Die Öffentlichkeitsarbeit, auch Public Relations (PR) genannt, umfasst Aktivitäten, welche die Sportveranstaltung "indirekt" vermarkten. Trotz des Attributs "indirekt" darf sie aber von Veranstaltern nicht vernachlässigt werden. Gut gemacht und gut gepflegt, sind Öffentlichkeits- und Medienarbeit ein kostengünstiges Instrument, mit dem hohe Kontaktzahlen erzielt werden können.
Personelle Besetzung des Organisationsbereichs
Ob mittlere, grosse oder Mega-Veranstaltungen: Auf der Seite der Medien arbeiten Profis, die vom Sportveranstalter eine professionelle Organisation der Medienarbeit erwarten. Personen mit eigener Medienerfahrung, z. B. als Journalist/in oder als PR-Fachmann/frau, eignen sich gut für die Besetzung des Organisationsbereichs Öffentlichkeitsarbeit / Medien. 
Veranstalter von Gross- und Mega-Events müssen prüfen, ob sie für die Öffentlichkeits- und Medienarbeit PR-Profis einstellen oder diese Aufgaben ganz oder teilweise an eine PR-Agentur auslagern sollen. (siehe ( Sportveranstaltung ( OP 3 Veranstaltungsplanung ( Input ( Zusammenarbeit mit externen Dienstleistungsorganisationen)
Checkliste «Öffentlichkeitsarbeit / Medien»
	Veranstaltung
	(Titel, Marke)

	Organisationsbereich
	Öffentlichkeitsarbeit / Medien

	Bereichsleitung
	(Name)

	Stellvertretung
	(Name)

	Aktueller Stand
	(Datum)


	Permanente Aufgaben
	· Führung des Organisationsbereichs Öffentlichkeitsarbeit/Medien

· Termin-, Fortschritts- und Budgetkontrolle für den Organisationsbereich
· Teilnahme an den OK-Sitzungen

· Vernetzung der eigenen Tätigkeit mit den anderen Bereichen

· Enge Zusammenarbeit mit der Veranstaltungsleitung, den OB Produkt, 
Marketing / Kommunikation und dem/der Verantwortlichen Mittelbeschaffung 
· Übereinstimmung zwischen Öffentlichkeits-/Medienarbeit und den Leitsätzen der Veranstaltung zu Ethik/Umwelt/Nachhaltigkeit sichern

· Aktuelle Informationen an die Veranstaltungsleitung und die OBL liefern

· Mediendokumentation (Beiträge in Printmedien, Dokumente, Fotos, Videos) aufbauen und bewirtschaften


	OP


	Aufgabe/Massnahme
	Vernetzung/

Zusammenarbeit
	Status

	3
	Zielgruppen definieren: Welche Zielgruppen sollen vor, während, nach der Veranstaltung mittels ÖA erreicht werden?
	VL

OBL Produkt
	

	
	"Medien-Wunschpartner" definieren (international, national, regional): TV, Radio, Tageszeitungen, Fachzeitschriften u.a.
	VL
OBL Marketing
	

	
	Medien-Profil festlegen: Welche Medien eignen sich für die Vermittlung welcher Inhalte? 
	
	

	
	Leitsätze für eine ethikrelevante Information der Öffentlichkeit formulieren
	Verantw. E/U/N
	

	
	Entwürfe für Konzept und Budget des OB ÖA / Medien (inkl. Website) erstellen; im OK diskutieren, bereinigen
	VL, OK
	

	
	Kontakt zu externen Medien-/PR-Spezialisten bzw. -Agentur aufnehmen; Bedingungen für Zusammenarbeit abklären
	VL
OBL Finanzen
	

	
	Raum-/Platzbedarf und technische Einrichtungen während der Veranstaltung skizzieren (Medienraum, Medienarbeitsplätze)
	OBL Infrastruktur
	

	
	Definitives Konzept und Budget für den OB ÖA / Medien erstellen, vom OK genehmigen lassen 
	VL, OK
	

	
	Verantwortliche/n Mittelbeschaffung bei der Akquisition eines Mediensponsors unterstützen (Tageszeitung, Radio, TV)
	Verantw. MB
	

	
	Aufträge für externe Medien-Spezialisten/Agentur formulieren; Offerten einholen, entscheiden, Verträge abschliessen
	OBL Finanzen
	

	
	Konzept für die Website erarbeiten, Domainname(n) reservieren, Offerten bei Webdesignern einholen, entscheiden
	OBL Finanzen, OBL Marketing
	

	
	Einsatz von interaktiven Internet-Tools prüfen (z.B. Facebook); bei Bedarf Offerten einholen, entscheiden, Aufträge erteilen
	OBL Finanzen, OBL Marketing
	

	
	Konzept Speakerdienst erarbeiten; Speaker/Speakerinnen verpflichten, technische Ausrüstung evaluieren, bestellen
	OBL Finanzen

Verantw. VT
	

	
	Medienadressdatei erstellen: Print- und elektronische Medien (international, national, regional, lokal), Medien-/Bildagenturen
	
	

	
	Layout und Inhalte Mediendokumentation/ Medienmitteilungen definieren
	VL, OBL Produkt,
OBL Marketing
	

	
	Mediendokumentation mit Basisinformationen über die Veranstaltung erstellen, anschliessend laufend aufdatieren
	VL
OBL Marketing
	

	
	Website realisieren und aufschalten: Links zu Sponsoren und Partnern aktivieren, anschliessend laufend aufdatieren
	OBL Marketing

Verantw. MB
	

	
	Kooperation mit Medienpartner festlegen: Vorschauen, Repor-tagen, Zeitungsbeilage (Tabloid) u.a.; Vertrag abschliessen 
	VL

OBL Finanzen
	

	
	Inhalts- und Produktionskonzept für das Programmheft erarbeiten
	VL, OBL Produkt, OBL Marketing
	

	
	Insertionsbedingungen Programmheft festlegen, Dokumentation erarbeiten, Verantwortliche/n MB bei Akquisition unterstützen
	OBL Marketing

Verantw. MB
	

	
	Veranstaltung in Veranstaltungskalendern publizieren (Sportinformation, Fach-/ Verbands-/ Gemeindemedien)
	
	

	
	Information von Anwohnern des Veranstaltungsorts, ev. 

Informationsveranstaltung für Einwohner der Gemeinde
	VL

OBL Produkt
	

	
	Ausgewählte Medien / Medienschaffende persönlich kontaktieren, vorinformieren
	
	

	
	Periodische Medienmitteilungen über den Stand der Vorbereitungen publizieren, Fotos zur Verfügung stellen
	GS
	

	
	Akkreditierungskonzept für Medienschaffende erarbeiten, Unterlagen/Ausweise konzipieren, produzieren
	GS
	

	
	Offerten für Einrichtungen und technische Installationen des Medienzentrums einholen, entscheiden
	OBL Infrastruktur
	

	
	Betriebskonzept für Medienzentrum erstellen: Personal, Räume, technische Installationen; Material reservieren, bestellen
	OBL Personal

OBL Infrastruktur
	

	
	Bedarf für eigene Bildproduktion definieren (Video, Foto), Kontakt mit Produzenten, Offerten einholen, entscheiden
	OBL Produkt

OBL Marketing
	

	
	Vorinformationen an Medien: Programm, Akkreditierung, Arbeitsmöglichkeiten, Transporte, Unterkunft u.a. 
	GS
	

	
	Kommunikationskonzept für unvorhergesehene Ereignisse während der Veranstaltung erarbeiten („Krisenkommunikation“)
	VL

OBL Sicherheit
	

	
	Personalbedarf/-profil für den OB ÖA/Medien (Medienteam) formulieren, Personal anfordern
	OBL Personal
	

	
	Personalschulung für OB Logistik organisieren: Ziele, Ort, Datum, Leitung, Teilnehmende, Inhalte u.a.
	OBL Personal
	

	
	
	
	

	4
	Einladung mit Akkreditierungs- und Anmeldeunterlagen an Medien senden
	GS
	

	
	Anmeldungen registrieren/verarbeiten; Arbeitplätze, Unterkunft, Transporte definitiv reservieren
	GS, OBL Unter-kunft, Logistik
	

	
	An Angemeldete: Bestätigung mit aktuellen Informationen (Ortspläne, Unterkunft, Verpflegung, Transporte u.a.) senden
	GS
	

	
	Nachfassaktion bei nicht angemeldeten Medien/Journalisten durchführen (wenn nötig)
	
	

	
	Absprachen mit ausgewählten Medien/Medienschaffenden über spezielle Foto-/Filmobjekte, Interviewpartner u.a.
	
	

	
	Übernahme und Einrichtung des Medienzentrums; Beschriftungen anbringen; Ablaufchecks durchführen
	OBL Infrastruktur
	

	
	Aufträge für Personal/Helfende formulieren, Einsatz- und Ablösepläne erstellen
	OBL Personal
	

	
	Personalschulung durchführen; Dokumentation abgeben (Auf-träge, Einsatzpläne, Sicherheitsmanual, Verbindungen u.a.)
	OBL Personal

OBL Sichrheit
	

	
	Mediendokumentation erarbeiten, zusammenstellen (Texte, Porträts, Bilder)
	
	

	
	Aktuelle Informationen für den Speakerdienst aufbereiten


	
	

	
	Wenn Medienkonferenz vorgesehen: Organisation und Leitung (wenn möglich mit Präsenz von Top-Athleten)
	VL
	

	
	Während der Veranstaltung: OB ÖA/Medien führen, steuern, Medienschaffende unterstützen
	
	

	
	Medienschaffende und Speakerdienst laufend über aktuelle Ereignisse informieren ("Breaking news")
	
	

	
	Positive und negative Praxisbeispiele dokumentieren (Notizen, Fotos, Videos)
	
	

	
	Nach der Veranstaltung Information der Medienschaffenden vor Ort (Ergebnisse, Ereignisse, Zahlen, Interviews u.a.)
	VL
OBL Produkt
	

	
	Medienbulletin an Agenturen und nicht anwesende Medien/ Journalisten (Resultate, Kurzberichte, Fotos)
	
	

	
	Website mit Resultaten, Berichten, Fotos/Videos über die Veranstaltung aufdatieren
	
	

	
	Rückbau des Medienzentrums, Reinigung, Kontrolle, Rückgabe von Installationen und Material
	OBL Infrastruktur
	

	
	Debriefing mit Personal/Helfenden; danken, verabschieden


	OBL Personal
	

	
	
	
	

	5
	Dank an Medien und Partner (Webmaster, Lieferanten von technischen Einrichtungen u.a.)
	VL
	

	
	Dank an Personal/Helfende

	OBL Personal
	

	
	Erfolgskontrolle durchführen (Mediadaten, Medienspiegel u.a.); an Verantwortliche MB und OBL Marketing weiterleiten 
	OBL Marketing

Verantw. MB
	

	
	Rechnungen des OB ÖA / Medien prüfen, visieren, weiterleiten


	OBL Finanzen
	

	
	Erfahrungen im Organisationsbereich auswerten; Massnahmen für Qualitätssicherung und -entwicklung treffen 
	
	

	
	Elemente zum Veranstaltungsbericht liefern


	VL
	

	
	Mediendokumentation mit Medienspiegel, Fotos, TV-Beiträge, Videos u.a. erstellen (= Teil der Veranstaltungsdokumentation) 
	VL
	


Abkürzungen:

E/U/N = Thema Ethik/Umwelt/Nachhaltigkeit / GS = Geschäftsstelle / MB = Mittelbeschaffung / OB = Organisationsbereich / 
OBL = Organisationsbereichsleitende / ÖA = Öffentlichkeitsarbeit / OK = Organisationskomitee / OP = Organisationsphase /
VL = Veranstaltungsleitung / VT = Veranstaltungstechnik
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