A

GEMEINDE HERISA AU

Gemeinderat

Kommunikations-

konzept 2009

22. September 2009

Kommunikationskonzept 2009

Inhaltsverzeichnis

Einleitung

Ziele

Was wird kommuniziert: Kommunikationsinhalte
Wer kommuniziert: Zustindigkeiten

Wie wird kommuniziert: Mittel und Strategie
Wer wird informiert: Zielgruppen

Wann wird wer informiert: Abldufe
Erfolgskontrolle

Rechtliche Grundlagen

0.  Schlussbemerkungen

SNSRI

Anhang: Checkliste Kommunikation im Krisenfall

1/8



eeessssssssss | <Ommunikationskonzept

1. Einleitung

Der Information kommt in unserer Gesellschaft zentrale Bedeutung zu. Kommuni-
ziert wird immer, auch wenn nichts gesagt wird: "Keine Kommunikation" gibt es
nicht, es gibt nur bessere und schlechtere Kommunikation.

Dies bedeutet fiir eine Gemeinde, dass sie in der Regel offen iiber Beschliisse oder
anstehende Projekte informiert - die Bevolkerung und die Mitarbeitenden haben ein
Recht darauf. Die Gemeinde hat aber auch ein ureigenes Interesse: Gerade bei gros-
sen Vorhaben, aber auch bei negativen Entwicklungen ist das frithzeitige - und re-
gelmissige Informieren wichtig und vertrauensfordernd - bevor Medien oder Politi-
ker das Thema aufgreifen und die Gemeinde nur noch reagieren kann.

Das Kommunikationskonzept gilt fiir die ganze Gemeinde, auch Schule und Sport-
zentrum sprechen ihre Kommunikationsaktivititen mit dem Kommunikationsbeauf-
tragten ab. Der vorliegende Leitfaden soll dem Hauptziel der Behorden und Rite
dienen: akzeptierte Entscheidungen hervorzubringen. Der Kommunikationsbeauf-
tragte unterstitzt und koordiniert diese Bemihungen und ist fir die Umsetzung
verantwortlich.

Auf weibliche Funktionsbezeichnungen wird zugunsten der Lesbarkeit teilweise
verzichtet.

2. Ziele

Transparenz: Der Einwohnerrat, der Gemeinderat und die Verwaltung wollen tber
ithre Aktivititen und Leistungen offen informieren und so intern und gegeniiber der
Offentlichkeit Transparenz schaffen. Dies bildet die Grundlage dafiir, dass die Be-

volkerung sich eine Meinung bilden und am Gemeindeleben teilnehmen kann.

Qualitét: Die Gemeinde Herisau informiert tber klar definierte Ansprechpersonen
korrekt, verstindlich, publikumsnah, aktuell und iiber relevante Themen.

Vertrauven: Eine frihzeitige, sachgerechte Kommunikation soll die Leistungen der
Gemeinde nachvollziehbar machen. Sie schafft Akzeptanz und Vertrauen. Innerhalb
der Verwaltung fordert sie ein gutes Arbeitsklima.

Dialog: Offenheit gegentiber Anregungen aus der Bevolkerung, der Wirtschaft oder
anderer Interessengruppen gehort zu einer umfassenden Kommunikationspolitik.
Gemeinderat und Verwaltung haben ein Interesse daran, dass auch kritische Bemer-
kungen an sie herangetragen werden. Kommunikation ist im Gegensatz zur Infor-
mation keine Einbahnstrasse.

Identifikation: Mit einer guten Kommunikationskultur soll die Identifikation der Mit-
arbeitenden wie der Bevolkerung mit der Gemeinde gefordert werden. Idealerweise
entsteht ein Zusammengehorigkeitsgefihl. Jeder Verwaltungsangestellte, aber auch
jeder Einwohner ist gegen aussen ein wichtiger Werbetrager.
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3. Was wird kommuniziert: Kommunikationsinhalte

Das Informationsverstindnis und die Informationspolitik der Gemeinde beruhen
auf dem Offentlichkeitsprinzip. Dies bedeutet, dass nicht die Einwohnerinnen und
Einwohner ihr Informationsinteresse rechtfertlgen missen, sondern die Gemeinde
allenfalls ihr Geheimhaltungsinteresse zu begriinden hat. Dieser Fall kann eintreten,
wenn Uberwiegende 6ffentliche oder private Interessen einer Verdffentlichung ent-
gegenstehen. Konkret informiert die Gemeinde tGber folgende Punkte aktiv:

- Abstimmungen und Wahlen

- Einwohnerratstraktanden, -vorstosse und -beschlisse

- Gemeinderatsbeschlisse von offentlichem Interesse

- Allgemeinverbindliche Beschliisse gemiss Gemeindegesetz

- Erlasse

- Amitliche Publikationen

- Abfallkalender, Fahrplane, Schulinformationen, Merkblitter etc.
- Aktuelles aus den einzelnen Abteilungen

- Personalia (Ein- und Austritte, Pensionierungen etc.)

- Weiteres nach Ermessen

Ferner konnen Informationen im Webbereich (Internet, Extranet oder Intranet) be-
reitgestellt, aber nicht aktiv kommuniziert werden (zum Beispiel Details zur Jahres-
rechnung, Dienstjubilien, Baupline und dhnliches). Der Zugriff wird allenfalls auf
gewisse Benutzergruppen beschrinkt.

4. Wer kommuniziert: Zusténdigkeiten

Zustindig fir die Kommunikation und insbesondere fiir Medienanfragen sind in
erster Linie der Gemeindeprisident, die Gemeinderite fiir ihre Ressorts und der
Kommunikationsbeauftragte, in dessen Abwesenheit der Gemeindeschreiber. Diese
informieren selber oder vermitteln den Kontakt zu den zustindigen Gemeinderitin-
nen und Gemeinderiten respektive den Abteilungsleitern. Erhalten andere Verwal-
tungsangestellte Medienanfragen - oder wollen von sich aus informieren -, nehmen
sie zuerst Riicksprache mit dem Kommunikationsbeauftragten. Sie beschrinken sich
auf sachliche Auskiinfte. Zu politischen Aussagen sind nur Mitglieder des Gemein-
derats ermichtigt.

Grundsitzlich gilt, dass sich die Beteiligten gegenseitig tiber ihre Informationsab-
sichten informieren. Dies bedeutet: Wenn ein Gemeinderat oder ein Abteilungsleiter
Medienanfragen erhilt, setzt er davon kurz den Kommunikationsbeauftragten in
Kenntnis, damit dieser die Informationstitigkeiten koordinieren kann. Von diesen
Absprachen ausgenommen sind amtliche Publikationen.

Der Kommunikationsbeauftragte koordiniert auch die schriftliche Kommunikation
von Gemeinderat und Verwaltung. Fiir den Einwohnerrat verfasst er nach den Sit-
zungen Medienmitteilungen mit den Beschliissen. Zudem tiberwacht er die Internet-
auftritte der Gemeinde (www.herisau.ch, www.schuleherisau.ch, www.sportzentrum-
herisau.ch, www.casinoherisau.ch, www.jz-herisau.ch, www.feuerwehr-herisau.ch). Fur
deren Inhalt sind die einzelnen Abteilungen verantwortlich. Die Sicherstellung der
konsequenten Anwendung des einheitlichen Erscheinungsbildes (Corporate Design)
obliegt ebenfalls dem Kommunikationsbeauftragten.
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5. Wie wird kommuniziert: Mittel und Strategie

Um Informationen der Gemeinde intern und extern bekannt zu machen, stehen ver-
schiedene Kommunikationsmittel zur Verfiigung:

- Internet (inkl. News-Abo), bei Grossprojekten mit Dossier

- Medienmitteilungen (per E-Mail und otfentlichen Aushang, nach Bedarf per
Post)

- Medienkonferenzen

- Informationsanlisse fiir die Bevolkerung

- Broschiiren, Publikationen etc.

- Interne Mitteilungen (per E-Mail, tiber Anschlagbretter, Intranet und Extranet)

- Abteilungsleiterkonferenzen

- Mindliche Auskiinfte

Neben dieser alltdglichen Informationstitigkeit verfolgt der Gemeinderat eine lin-
gerfristige Kommunikationsstrategie (vgl. Punkte 1 und 2), die er immer wieder aktua-
lisiert. Zu deren Elementen gehoren:

- ein einheitlicher grafischer Auftritt

- ein jdhrliches intormelles Medientreffen, um die Zufriedenheit mit der Kom-
munikationstitigkeit auszuloten

- der Einbezug des Kommunikationsbeauftragten in einer moglichst frithen Pha-
se wichtiger Geschifte

- Personalanlisse (Neujahrsempfang, Unterstiitzung des Personalvereins)

- Neuzuziigeranlass, Jungburgerfeier

- Online-Feedback auf www.herisau.ch unter der Rubrik "Kontakt", damit
Einwohner und Medienleute auch mit uns kommunizieren kénnen

- Online-Umfragen, Online-Foren nach Bedarf

- Sprechstunden beim Gemeindeprisidenten nach Bedarf

- Kontakt zu Kantonsratinnen und Kantonsriten bei kantonalen Geschiften, die
Herisau tangieren

- interne Schulungen zum Verhalten gegeniiber Medien fiir Gemeinderite und
Abteilungsleiter: Richtiges Verhalten, Recht auf Gegenlektiire, Recht am eige-
nen Bild, wie funktionieren Medien etc.)

Das Notfall-Kommunikationskonzept fiir plotzliche Krisenereignisse im Anhang ist
Teil des Kommunikationskonzeptes und kann vom Kommunikationsbeauftragten
bei Bedarf aktualisiert werden.

6. Wer wird informiert: Zielgruppen

Je nach Information miissen nicht die gleichen Personen informiert werden. Die in-
terne Zielgruppe umfasst in der Regel alle Angestellten inklusive Lernende sowie
den Gemeinde- und den Einwohnerrat. Diese Zielgruppe wird immer zuerst infor-
miert, bevor eine Mitteilung extern gestreut wird. Bei wichtigen Geschiften werden
der Gemeinderat und der Einwohnerrat vor den iibrigen Zielgruppen bedient. Ex-
terne Adressaten sind in der Regel die Medien gemiss dem von der Gemeindekanzlei
gefiihrten Verteiler sowie die Nutzerinnen und Nutzer der Homepage inklusive
Newsletter. Beim Vorbereiten ist zu bedenken, dass nicht jede Zielgruppe fir die
gleiche Art von Informationen empfinglich ist. Ein Informationsanlass stellt andere
Anforderungen an die Kommunikation als eine Medienmitteilung.
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7. Wann wird wer informiert: Ablaufe

Idealerweise erfolgt die Kommunikation immer nach dem gleichen Muster.

1.  Die Abteilungsleiterinnen und -leiter informieren die Gemeindekanzlei von
sich aus tber relevante Geschifte. Der Kommunikationsbeauftragte kann eben-
falls Vorschlige machen oder von extern entgegennehmen. Er geht mit dem
Gemeindeschreiber zudem die Gemeinderats-Traktandenliste durch und be-
nennt die Geschifte, iber die informiert werden sollte.

2. Die Abteilungen oder der Kommunikationsbeauftragte schreiben eine Mittei-
lung mit Angabe einer Kontaktperson und deren Erreichbarkeit.

3. Die Mitteilung wird vom Abteilungsleiter und vom Kommunikationsbeauf-
tragten bereinigt. Handelt es sich um ein vom Gemeinderat traktandiertes Ge-
schaft, wird die Mitteilung moglichst bis am Freitagmittag vor der Gemeinde-
ratssitzung dem zustindigen Gemeinderat per Mail zur allfilligen Korrektur
vorgelegt. Die anderen Gemeinderite erhalten die korrigierte Fassung idealer-
weise bis Montagmittag.

Handelt es sich nicht um ein Gemeinderatsgeschift, wird der zustindige Ge-
meinderat vorab tber die geplante Mitteilung informiert.

4. Heisst der Gesamt-Gemeinderat die Medienmitteilung gut, wird sie in der Re-
gel am Morgen nach der Sitzung zuerst intern und dann extern versandt. Ande-
re Medienmitteilungen werden nach Bedarf versandt. Dabei wird nach Méog-
lichkeit berticksichtigt, dass die Gratisblitter am Dienstagnachmittag Redakti-
onsschluss haben.

5. Gehen Anfragen von aussen durch recherchierende Medienschaffende oder
Privatpersonen ein, sind diese sachdienlich und speditiv zu beantworten.

8. Erfolgskontrolle

Nach Ende eines Amtsjahres erstellt der Kommunikationsbeauftragte eine angemes-
sene Auswertung, geordnet nach Abteilung: Wie viele Mitteilungen wurden ver-
sandt, wie viele wurden in welchem Medium gedruckt, wie oft wurden auf
www.herisau.ch die News angewihlt, wie gross ist die Zahl der Newsletter-
Abonnenten. Wiinschenswert wire auch ein genereller Uberblick iiber die Medien-
prisenz von Herisau, um das Image der Gemeinde zu analysieren. Diese kleine Sta-
tistik ist einmal pro Jahr der Anlass, losgelost vom Tagesgeschift die langfristige
Ausrichtung der Kommunikation zu hinterfragen und allenfalls anzupassen (vgl.

Punkt 5.).

9. Rechtliche Grundlagen

1.  Kantonsverfassung: Gemiss Artikel 67 miissen "die Behorden des Kantons und
der Gemeinden das Volk frihzeitig und ausreichend informieren. Die offizielle
Information iiber Abstimmungsvorlagen soll eine freie Meinungsbildung er-
moglichen." Zu berticksichtigen ist der Datenschutz (Art. 15): "Jede Person hat
das Recht auf Schutz ihrer personlichen Daten."
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2. Das kantonale Informationsgesetz pra2151ert dass die Behorden die Offentlich-
keit iiber ihre Titigkeit informieren, "soweit nicht tiberwiegende offentliche
oder private Interessen entgegenstehen (Art. 8).

3. Das Gemeindegesetz sieht in Artikel 11 vor: " Allgemeinverbindliche Beschlus-
se der Gemeindebehorden sind zu veréffentlichen." Ferner sind die Sltzungen
des Einwohnerrates in der Regel 6ffentlich, jene des Gemeinderats nicht. "Uber
die Veroffentlichung von Geschiften des Gemeinderates und der Verwaltungs-
abteilungen entscheidet der Gemeinderat." (Art. 6) Amtliches Publikationsor-
gan ist die Appenzeller Zeitung.

10. Schlussbemerkungen

Marketingmassnahmen wie Standortférderung oder touristische Werbung sind nicht
Teil dieses Kommunikationskonzepts. Das Konzept ersetzt jenes aus dem Jahr 2006.

NAMENS DES GEMEINDERATES

Paul Signer, Gemeindeprisident

Christof Bamert, Gemeindeschreiber
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Anhang zum Kommunikationskonzept

Checkliste fir die Kommunikation im Krisenfall

Vorbemerkung: Dieses Konzept gelangt zum Einsatz, wenn die ordentlichen Kom-
munikationsmittel (Medienmitteilungen, telefonische Auskiinfte) nicht gentigen.
Beispiele: Die Chalblihalle brennt. Ein Schiiler hat einen Lehrer auf dem Pausenhof
schwer verletzt. Die Decke des Hallenbades ist eingestiirzt. Das Krisenkonzept soll
es den Verantwortlichen erlauben, sich auf die Sache zu konzentrieren und mog-
lichst wenig Zeit mit Diskussionen tiber das Vorgehen zu verlieren. Bei einem spon-
tanen Grossereignis sind aus Kommunikationssicht folgende Punkte zu kliren:

Wie gross ist das Interesse?
Ist mit elektronischen Medien vor Ort zu rechnen oder bestehen schon Anfragen?

Wenn nur zwei, drei Printmedien Interesse zeigen, reichen allenfalls telefonische
Auskiinfte.

Wann und wo findet eine Medienkonferenz statt?

Ansonsten ist eine Medienkonferenz sinnvoll. In diesem Fall ist moglichst schnell
ein Ort und eine Zeit zu fixieren. Diese muss so spit angesetzt werden, dass die
Chaosphase vorbei ist und Fakten vorhanden sind, aber so friih, dass die Medien
nicht aus Ungeduld beginnen, vor Ort Beteiligte zu befragen. Ideal sind etwa zwei
Stunden nach dem Ereignis respektive nach dem Bekanntwerden. Den Grundsatz-
entscheid trifft der Gemeindeprisident, der Kommunikationsbeauftragte lidt die
Medien ein. Allenfalls muss vorher das Einverstindnis der Polizei/der Untersu-
chungsbehorden eingeholt werden. Wichtig: Angehorige von Opfern/Téatern miissen
zuerst informiert werden, allenfalls unter Schweigepflicht.

Wer informiert?

Es muss moglichst schnell den Betroffenen und den Helfern klar gemacht werden,
dass sie Medienschaffenden keine Auskunft geben sollen, sondern dass sie auf den
Medienverantwortlichen verweisen. Auskiinfte gibt bis zur Medienorientierung nur
eine Person. In der Regel ist dies der Gemeindeprisident, allenfalls der Einsatzleiter.
Der zustindige Gemeinderat ist vom Vorfall in Kenntnis zu setzen. Falls der Ge-
meindefithrungsstab in Aktion tritt, ist die Kommunikation mit ihm abzusprechen.

Wer nimmt an der Medienkonferenz teil?

An der Medienkonferenz selber konnen weitere Personen teilnehmen (Betriebsleiter,
Experten. Gerettete und Augenzeugen nur, wenn sie nicht mehr zu aufgewthlt
sind). Die Teilnehmer der Medienkonferenz treffen sich etwa eine halbe Stunde vor-
her und besprechen den Ablauf. Der Kommunikationsbeauftragte iibernimmt die
Koordination.
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Was wird gesagt, was nicht?

Vor der Medienkonferenz informieren sich die Teilnehmer gegenseitig {iber ihren
Wissensstand und was die Kernaussagen jedes Teilnehmers sind. Sie sprechen sich
ab, was mitgeteilt/verschwiegen wird und welche Antworten auf unangenehme Fra-
gen zu geben sind. Die Wortwahl ist fiir die entscheidenden Punkte genau festzule-
gen: ist es eine "sexuelle Beldstigung" (Antragsdelikt) oder eine "versuchte Verge-
waltigung" (Offizialdelikt)? Wie detailliert wird das Ereignis geschildert?

Umgang mit Fotografen?

Je nach dem miissen Fotografen und Kameraleute betreut oder gefiihrt werden, die
Bildmaterial brauchen. Diese sind oft am vorwitzigsten. Was durfen sie, was ist zu
gefahrlich, was verletzt die Privatsphire? Wer fithrt sie herum?

Weiteres Vorgehen?

Den Medienvertretern wird eine Kontaktnummer angegeben, unter der sie spiter
weitere Informationen einholen oder diese aktualisieren konnen. Die Homepage
wird aufdatiert. Allenfalls muss am folgenden Tag eine weitere Medienkonferenz
einberufen werden. Ebenfalls sinnvoll kann eine Hotline fir die Bevolkerung oder
eine Zielgruppe sein.

Kontaktnummern

Mediendienst Kantonspolizei AR (W. Moesch): 071 343 66 02, 079 213 23 94
Kantonale Untersuchungsbehorden: 071 343 63 63 (Staatsanwalt, Christian Botschi),
071 343 63 66 (Verhoramt, Bruno Werlen),

071 343 63 50 (Jugendanwalt, Michael Friedli)

Krisenintervention AR, Walter Klauser: G 071 353 67 20,

P 071 344 35 10, 078 737 52 65

Gemeindeprisident Paul Signer: G 071 354 54 50, P 071 352 14 91, 079 235 34 28
Gemeindeschreiber Christof Bamert: G 071 354 54 40, P 071 311 47 23,

078 881 66 72

Kommunikationsbeauftragter Thomas Walliser Keel:

G 071 354 54 44 (Mi-Fr), P 071 460 05 70, 079 384 09 05
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