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Leitfaden für Textzulieferer 
für das amtliche Mitteilungsblatt der Gemeinde Eichenau 
 
 
 
 
Die Gemeinde Eichenau bittet bei Text- bzw. Bildbeiträgen für das Mitteilungsblatt um Beachtung 
folgender Hinweise: 
 
 
 
 
1. Redaktionsschluss 
 
In der Regel am 10. des Monats 
 
Abweichungen finden Sie unter www.eichenau.de: Aktuelles/Mitteilungsblatt oder im aktuellen Mittei-
lungsblatt. Später eingehende Zusendungen können in der Regel nicht für die folgende Ausgabe 
des Mitteilungsblattes berücksichtigt werden. 
 
 
 
 
2. Übertragungsweg 
 
Berichte: 
- per E-Mail 
- als Word-Dokument 
- Schriftart Times New Roman, Schriftgröße 10 Pkt. 
 
Fotos 
- per E-Mail als eigene jpg-Datei 

Auflösung mindestens 300 dpi 
maximal 8,5 cm Breite und 6 cm Höhe 
Farbe: schwarz-weiß  
Die Bildzugehörigkeit zum jeweiligen Text deutlich kennzeichnen 
abgebildete Personen mit Vor- und Zunamen sowie Titel eindeutig zuordnen 
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3. Textgestaltung 
 
Einheitlicher „Kopf“ (zur besseren Orientierung für die Leser): 
Logo und Vereinsname 
Straße, Telefonnummer 
E-Mail: 
Internet: 
Büro-/Öffnungszeiten: 
 
 
Textbeitrag ...... 
 
 
Einheitliches Ende: 
Vorname, Name des Verfassers 
 
 

Tipps: 
- Die 6 „W-Fragen“ einer vollständigen Pressemitteilung: 

wer, was, wann, wo, wie, warum? 
- Das Wichtigste, die Kernaussage, zu Anfang 
- Vor- und Nachnamen angeben (nicht „Herr“ und „Frau“) 
- Sachliche Informationen und Fakten 
 

 
 
4. Textinhalte 
 
- Terminankündigungen für den folgenden Monat 
 
- Sonderveröffentlichungen zu bestimmten Anlässen z.B. Berichte aus Jahreshauptversammlun-

gen, Vereinsjubiläen. 
(Wegen des zusätzlichen Platzbedarfs bedarf es einer vorherigen Mitteilung an die 
Redaktion/Bürgermeister-Vorzimmer.) 

 
- Standardtexte (ohne Termine) werden maximal zwei Mal jährlich veröffentlicht. 
 
 
Die Redaktion ist bemüht, Texte vollständig abzudrucken, behält sich aber Kürzungen vor. Kürzun-
gen werden in der Regel beginnend am Textende vorgenommen. Die Redaktion behält sich zudem 
redaktionelle, nicht sinnverändernde Änderungen vor. 
Bilder werden abgedruckt, soweit entsprechender Platz verfügbar. Die Redaktion behält sich vor, die 
Bilder zu verkleinern. 
 
 
 
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an: 
Frau Dietrich, 08141 730-101 oder E-Mail: mitteilungsblatt@eichenau.de  
 


