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Liebe Promovierende,
Das GGK/GCSC bietet viel Flexibilität in der Gestaltung der eigenen DoktorandInnenlaufbahn. Das Rahmenprogramm bestehend aus Research Areas und Arbeitsgruppen wird von Euch mit Leben und neuen Ideen gefüllt. Dadurch werdet Ihr auch zum Aushängeschild des Zentrums. Gleichzeitig könnt Ihr die vielen Möglichkeiten nutzen, die das GGK/GCSC Euch für die Bekanntmachung Eurer Veranstaltungen zur Verfügung stellt. Der vorliegende Leitfaden will die internen Abläufe und Prozeduren transparent machen und Euch über die jeweiligen Deadlines und AnsprechpartnerInnen informieren.
Bitte wendet Euch bei Fragen oder Problemen, und mit Euren Anfragen an mich (Miruna.Bacali@gcsc.uni-giessen.de).
Mit besten Grüßen
Miruna Bacali (GGK/GCSC Public Relations & Marketing)
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DOs
· Frühzeitig die Informationen zum geplanten Event zugänglich machen. Generell gilt: Sobald Ihr den inhaltlichen Rahmen abgesteckt habt, kann die Veranstaltung in den GCSC-Kalender eingetragen werden – je früher, desto besser! Eine Ankündigung als „tbc – to be confirmed“ ist ebenso möglich, wie nachträglich kleinere Änderungen.
 
· Rechtzeitig über PR-Wünsche informieren
Wenn Ihr Flyer, Poster oder ähnliches für Eure Veranstaltung erstellen wollt, setzt Euch bitte mindestens sechs Wochen vorher mit uns in Verbindung. Wir informieren Euch über die korrekte Nutzung von Logos und weitere Design-Richtlinien – und bei Bedarf stellen wir den Kontakt zu den zwei Grafik-Hiwis[footnoteRef:1] des GCSC her, die Euch bei der Gestaltung der Materialien unterstützen. [1:  Hiwis ist die Abkürzung für HilfswissenschaftlerInnen, d.h. studentische Hilfskräfte.] 

 
· Pressetexte selbst schreiben
Bei größeren Veranstaltungen wie z.B. Tagungen und Lesungen mit bekannten AutorInnen besteht die Möglichkeit, eine Pressemitteilung herauszugeben, um lokale und regionale JournalistInnen ‚anzulocken‘. Dabei ist es für Euch als OrganisatorInnen mit Insider-Informationen wesentlich einfacher einen Text zu schreiben als für eine Person von außerhalb. Es hat sich daher bewährt, dass Ihr einen ersten Entwurf an uns schickt, den wir dann überarbeiten und an die zentrale Pressestelle der JLU weiterleiten. Beachtet bitte, dass der Text mindestens 3 Wochen vor der Veranstaltung bei uns eingehen muss.
 
· Interne Arbeitsabläufe beachten
Da Hiwis nur begrenzte Arbeitsstunden pro Woche haben, kann es bei kurzfristigen Anfragen passieren, dass die gewünschten Materialien erst nach einer Woche oder später fertig werden. Gerade für die Gestaltung von Poster/Flyern/Programmheften sollte genug Zeit einberechnet werden (vom ersten Kontakt bis zum fertigen Druck idealerweise 6 Wochen). Informiert Euch daher am besten im Voraus über vorhandene Kapazitäten.
[bookmark: _GoBack]
DON‘Ts 
· PR-Maßnahmen zu spät angehen
Wenn man eine Woche vor der Veranstaltung feststellt, dass die Informationen noch nicht online sind und dass Plakate o.ä. gebraucht werden, wird es für alle Beteiligten stressig. Gerade, wenn die Öffentlichkeit mit einbezogen werden soll (was bei GCSC-Veranstaltungen in der Regel erwünscht ist), ist der Aspekt der Verbreitung von großer Wichtigkeit. Deswegen schon in frühen Planungsphasen die PR mitbedenken – und uns ‚vorwarnen‘.

· Eigenmächtig auf die Hiwis zukommen, ohne die zuständigen MitarbeiterInnen aus dem Team zu informieren 
Anfragen müssen immer über die PR-Stelle laufen und werden dann direkt an die Hiwis weitergeleitet. Bitte also nicht ohne Absprache den Hiwis Aufgaben erteilen! Dies erleichtert für uns die Arbeitsabläufe. Wenn wir vorab schon eine Absprache getroffen haben, ist ein einfaches CC (an Miruna Bacali und Jens Kugele) vollkommen ausreichend. 

Design-Richtlinien für Flyer und Poster
· Zugang zu Logos: Auf dem Fileserver des GGK/GCSC liegen alle relevanten Logos (GGK, GCSC, IPP usw.) in hoher Auflösung. Auch von einigen Kooperationspartnern liegen uns bereits Logos vor. Wenn ihr spezielle Logos auf dem Poster haben wollt, solltet Ihr idealerweise direkt bei der Institution/Organisation usw. anfragen, statt das Logo aus dem Internet herunterzuladen.
· Welche Logos müssen auf dem Plakat/Flyer genau erscheinen? Das hängt davon ab, wer genau an der Organisation beteiligt ist.
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· Platzierung der Logos: In der Regel sollten die Logos am unteren Rand des Posters erscheinen
· Achtet auf die gendergerechte Schreibweise. Üblich am GCSC ist die Formulierung „…_innen“, aber am wichtigsten ist es, dass die Endungen einheitlich verwendet werden. 

Weiterführende Links:
Leitfaden für Pressemitteilungen: http://www.uni-giessen.de/cms/ueber-uns/pressestelle/tipps_jlu_intern/pm-leitfaden
Informationen zu Copyright von Bildern: http://www.rechtambild.de/2011/04/der-schutz-von-%E2%80%9Estreet-art%E2%80%9C-%E2%80%93-und-die-verwertungsmoglichkeiten-von-fotos/

