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DokZentrum ansTageslicht.de
Telefon – email – Brief _ Recherchen


Eine kleine Anleitung für die Kontaktaufnahme, Fragen und Gespräche

Vorbemerkung:

Die Projekte DokZentrum ansTageslicht.de und waechterpreis.de sind Medienprojekte. Sie entstehen im Rahmen redaktioneller und journalistischer Tätigkeiten durch Studierende, die – formal gesehen – im Rahmen eines Seminars oder Fachprojekts stattfinden. Jeder von Ihnen gilt damit offiziell als „Vertreter der Presse“: Sie sind Mitglied der Redaktion von „ansTageslicht.de“.
Wenn jemand wissen will, was wir machen: Wir recherchieren Infos und bestimmte Nachrichten, analysieren vieles kritisch und dokumentieren alles öffentlich. Vieles belegen wir auch mit originalen Dokumenten, die wir online stellen. Wir dokumentieren beispielsweise auch die Geschichten, die den renommierten „Wächterpreis der Tagespresse“ zugesprochen bekommen.
Egal, ob wir fremde oder eigene Geschichten machen: Indem wir ‚wichtige’ und/oder ausgezeichnete Geschichten weithin über das Internet öffentlich machen, nehmen wir eine „öffentliche Aufgabe“ wahr.  Bedeutet: Gegenüber Behörden und ähnlichen staatlichen Institutionen haben wir nach geltendem Presserecht sogar einen Auskunftsanspruch. Der ist in allen Landespressegesetzen geregelt. Und er gilt auch gegenüber Institutionen  bzw. Unternehmen, an denen der Staat beteiligt ist (insbesondere, wenn er mit mehr als 50% beteiliogt ist).

Der Anspruch gilt allerdings nicht gegenüber privaten Unternehmen oder anderen Organisationen. 
Grundregel der Kontaktaufnahme:
Die Grundregel für die Kontaktaufnahme, d.h. für Anfragen und/oder erste Gespräche, besteht in 2 Schritten:

1) Ganz am Anfang bringt man – kurz und knapp – das eigene Anliegen vor und begründet es. In 2 bis 3 Sätzen
2) Alle weiteren, d.h. ausführlicheren Informationen bzw. Begründungen kommen erst danach, also nach einer kleinen Pause, wenn der Angesprochene nicht selbst danach mit eigenen Fragen unterbricht
Vorteil dieses Vorgehens: Der Angesprochene weiß gleich zu Anfang ^

a) was man will
b) warum man es möchte und 
c) warum er angesprochen wurde bzw. was sein ‚Job’ dabei ist. 
Wenn der Angesprochene dann weiterliest oder weiter zuhört (vgl. Schritt 2), versteht er vieles gleich besser, weil er weiß, worum es geht und warum es darum geht. Da man oft auf ein gewisses Maß an Kooperationsbereitschaft setzen muß, ist es vorteilhaft, den Angesprochenen ‚gewogen’ zu stimmen und alles verständlich, d.h. ausführlicher erst im zweiten Schritt zu erklären. Ein netter Ton dabei bewirkt dann (meistens) sein Übriges.

1) Beispiel Telefonische Kontaktaufnahme:
Beim Telefonieren bzw. beim Probieren, wer denn nun der richtige Ansprechpartner ist, muss man häufig einen längeren Atem haben und sich durchfragen/durchwursteln. Dazu genügt es in der Regel, zunächst immer nur ganz kurz anszusagen, was man will, warum und wen man als Ansprechpartner sucht (vgl. Punkt 2), bis man beim ‚Richtigen’ gelandet ist:

(1) Anrede ...
(2) Ich bin Mitglied der Redaktion „ansTageslicht.de“. Wir recherchieren zur Zeit an einer Geschichte bzw. an einem Sachverhalt, der XYZ betrifft. Dazu bräuchten wir einige Informationen.

ODER: Wir haben zu einem bestimmten Vorgang einige Fragen. 

Konkret geht es um ........  

(3) Bin ich bei Ihnen richtig? 

(4) Oder wer ist dafür zuständig bzw. wer kann uns weiterhelfen?

Auf die eventuelle Nachfrage, wer wir genau sind/was wir genau machen etc:

ENTWEDER 

· kurz erklären, was wir machen

· dazu Hinweis, dass das DokZ an der Hochschule für Angewandte Wissenschaften in Hamburg angesiedelt ist (nicht von der „HAW“ sprechen, denn diese Abkürzung kennen die Allerwenigsten)

ODER 

· fragen, ob der Angesprochene gerade online ist

· und wenn ja, möge er mal www.ansTageslicht.de eingeben

· und dann dabei kurz erklären, was wir machen
Tipp:

Vorteilhaft ist es, immer von „uns“ in der Mehrzahl zu sprechen (siehe die fettgemarkten Stellen oben) – man vermittelt auf diese Weise sofort, dass man nicht im Alleingang handelt, sondern dass dahinter etwas ‚Größeres’ steht, in diesem Fall eine ganze Redaktion!  
Ansonsten noch folgender Hinweis:

Frisch gewählt, ist halb verbunden (frei nach Wilhelm Tell)
2) Beispiel email-Kontaktaufnahme + telefonisches Nachfassen:
(1) Betreffzeile: 
Entweder ein ‚Reizwort’, das den Angeschriebenen veranlasst und neugierig macht, die email zu lesen. 
Oder: das Thema oder ein Stichwort angeben

Oder: Ihr Engagement bei XYZ

Oder: Falls sich so etwas nicht finden lässt, dann einfach auch „DokZentrum ansTageslicht.de“
(2) Anrede
(3) ) (WIE OBEN beim Telefon:) 
Ich bin Mitglied der Redaktion „ansTageslicht.de“. Wir dokumentieren bzw. recherchieren zur Zeit eine Geschichte, in der es um XYZ geht. Dazu bräuchten wir einige Informationen. (ODER: Wir haben zu einem bestimmten Vorgang einige Fragen). Konkret geht es um ..........

(4) DANACH dann könnte man etwas ausführlicher skizzieren, was wir machen. Z.B. so
Das DokZentrum www.ansTageslicht.de ist an der Hochschule für Angewandte Wissenschaften (HAW) in Hamburg (www.haw-hamburg), konkret an der Fakultät Design, Medien und Information (DMI) (www.dmi-hamburg.de) angesiedelt und beschäftigt sich mit der Entstehungsgeschichte von Presseberichten und den Folgen der medialen Berichterstattung. Dazu gehört beispielsweise auch die Dokumentation der mit dem „Wächterpreis der Tagespresse“ ausgezeichneten Berichte. 

Ich bearbeite gerade den Fall .......
Deshalb sind wir an den oben beschriebenen Informationen (ODER: Unterlagen, etc) interessiert. ODER: Deshalb bräuchten wir die oben beschriebenen Informationen (ODER: Unterlagen etc).

Wir werden Sie deshalb in 2 bis 3 Tagen deshalb einmal anrufen.

Mit freundlichen Grüßen

(5) Vor- und Nachname

Mitglied der Redaktion www.ansTageslicht.de
email-Anschrift (am besten immer nochmals)

gegebenenfalls: Telefonnummer

Wenn Sie wollen, können Sie das Logo vom DokZ anhängen (liegt als gif im Downloadbereich)
Vorteile dieser Kombination bzw. Reihenfolge
· Durch Vorabinformation weiß die angesprochene Person bereits Bescheid

· Kann im Idealfall schon die Antwort vorbereiten

· Zweistufiges Vorgehen macht Ernsthaftigkeit deutlich und der Angesprochene merkt, dass

· Nichtbeachten der email

· oder nichts tun

nichts bringen wird, weil Sie ja anrufen werden

· Es geht in der Regel schneller, weil man selbst den Fahrplan bestimmt: email + 2-3 Tage danach Telefonat (egal, wie es ausgeh, positiv oder negativ). Sonst müsste man anstandshalber 7 – 10 Tage warten und erneut versuchen (bei der selben Person oder bei einer anderen, wie die zuerst Angesprochene nicht weiter hilft)
Wenn Sie keine Antwort bekommen und jemanden ERINNERN wollen,

dann sollten Sie das 

· sehr höflich

· aber dennoch bestimmt machen.

Beispiel:

Sie haben jemanden eine email geschrieben und diesen um eine Info, Hilfe, Antwort etc gebeten. Sie sollten jedem 7 bis 10 Tage Zeit geben. Erst dann nachfassen. Etwa so:

Anrede,

wir hatten Ihnen am XX.YY. eine email geschickt – mit der Bitte um einige Informationen ((oder um eine Antwort auf die Frage „….“; oder Ähnliches)).

Da wir bisher noch keine Antwort erhalten haben, unser Projekt aber semestergebunden ist, wollen wir sicherstellen, dass diese email auch bei Ihnen angekommen ist.

Wir schicken Sie Ihnen deshalb hier nochmals:

Und jetzt tatsächlich nochmals der Text der ersten email!!

Wenn auch diesesmal keine Antwort erfolgt, dann bitte ein zweites Mal erinnern. In diesem Fall bitte Rücksprache mit mir halten. Denn dann sollten wir individuell vorgehen!

