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1. Grundlagen

1.1 Kommunikationsumfeld

Rund 500 Schilerinnen und Schiler besuchen die Schule und den Kindergarten in der Ge-
meinde Hittnau. Es handelt sich um eine Schule mit verschiedenen Stufen. Die Schilerinnen
und Schiler werden von etwa 60 Lehr- und Fachpersonen begieitet. Zudem sind weitere 35
Mitarbeitende an der Schule Hitthau beschaftigt. Die Schulpflege Ubernimmt die strategische
Verantwortung. Sie Ubertrgt die operative Fihrung der Schule den Schulleitungen und der
Leitung Schulverwaltung.

Eine professionelle Kommunikation mit allen internen und externen Akteuren unterstutzt die
Ablaufe, wirkt vertrauensbildend und trégt so wesentlich zum Image der Schule Hittnau und
ihren Mitarbeitenden bei. Diese Uberzeugung bildet das Fundament des vorliegenden Kom-
munikationsreglements.

1.2 Gesetzliche Grundlagen

Fur die Anwendung des vorliegenden Kommunikationsreglements gilt die Schweizerische Ge-
setzgebung, diejenige des Kantons Zirich sowie die Reglementarien der Schuie Hittnau. Zu
beachten sind insbesondere die nachfolgenden Bestimmungen:

= Bundesverfassung der Schweiz; Art. 13, 16, 17

= Schweizerisches Zivilgesetzbuch; Art. 28

=  Schweizerisches Strafgesetzbuch; Art. 179quarter

= (Gesetz Uber die Information und den Datenschutz, Kanton Zirich (IDG)
= Verfassung des Kantons Zurich; Art. 17, 49

= Volksschulgesetz des Kantons Zirich; Art. 42,43

= Volksschulverordnung des Kantons Zirich; Art. 59 bis 61

»  Geschaftsordnung Schule Hitthau

1.3 Geltungsbereich des Reglements

Das vorliegende Reglement regelt die interne und externe Kommunikation der Schule Hittnau.
Es gilt fir die Schulpfiege, die Schulverwaltung, die einzelnen Schulstufen sowie alle Mitarbei-
tenden der Schule.

2. Strategie

2.1 Kommunikationsstrategie

Die Schule Hittnau kommuniziert transparent und zeitgerecht. Sie unterstiitzt damit einen rei-
bungslosen Schulbetrieb und sorgt dafur, dass die Entscheidungen von Schulpflege, Verwal-
tung und Schule fir die Anspruchsgruppen nachvollziehbar sind.

Die Schule Hittnau formuliert ihre Botschaften adressatengerecht. Sie stellt sicher, dass sie
relevante Informationen ressourcenschonend Uber geeignete Kanale verbreitet.
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2.2 Kommunikationsrichtlinien

a) Die Kommunikation sorgt dafirr, dass die Entscheidungen und das Handeln der Schule
und der Schulpflege fir die Anspruchsgruppen nachvollziehbar sind. Folglich wird kommu-
niziert, wenn entscheidungsrelevante Inhalte vorliegen.

b) Die Schule Hittnau ist in ihrer Kommunikation der Wahrheit gegentiber der Offentlichkeit
und gleichzeitig dem Schutz der individuellen Persoénlichkeitsrechte verpflichtet. Darum
verbreitet sie nur sachlich korrekte Informationen.

c) Die Mitglieder der Schulpflege halten sich in ihrer persénlichen Kommunikation an das
Kollegialitatsprinzip.

d) Im Sinne einer konstruktiven Zusammenarbeit wird die Kommunikation mit dem Gemein-
derat Hitthau abgestimmt, sofern sich aus Beschllssen der Schule Hitthau Konsequenzen
fur die politische Gemeinde Hittnau ergeben. Ist dies inhaltlich nicht méglich, besitzt der
Gemeinderat zumindest ein Vor-Informationsrecht gegeniiber der Offentlichkeit.

2.3 Auftreten der Schulpflege gegeniiber der Offentlichkeit (Kollegialitatsprinzip)

Grundsatzlich hat jedes Schulpflegemitglied das Recht, sich in der Offentlichkeit Giber die Ar-
beit der Schulpflege zu dussern, sofern die Inhalte nicht durch das Gesetz Uber die Information
und den Datenschutz (IDG) [LS 170.4] geschitzt sind (vgl. Kap. 5.2). Im Sinne eines reibungs-
losen Ablaufs des politischen Prozesses und eines einheitlichen Auftritts der Behérde gegen
innen und aussen bekennen sich alle Mitglieder der Schulpflege zum Kollegialitatsprinzip. Sie
halten sich demnach an folgende Sprachregelungen:

a) Wahrend der Diskussionsphase eines Geschéfts darf und soll innerhalb der Schulpflege
alles gesagt werden kdénnen — unter Einhaltung des gebthrenden, zwischenmenschlichen
Respekts. Alles Gesagte bleibt innerhalb der Schulpflege vertraulich. Mitglieder der Schul-
pflege geben ihre persénliche Haltung zu einem Geschaft gegen aussen nicht bekannt.
Sie verweisen auf die laufende Diskussion und geben einen ungefahren Zeitpunkt fur wei-
tere Informationen bekannt (z.B. Solange ich Mitglied der Schulpflege bin, gebe ich zu
diesem Geschift keine persénliche Haltung bekannt. Sobald wir einen Beschluss gefasst
haben, werden wir dariiber informieren).

b) Zu gefassten Beschilissen kann jedes Schulpflegemitglied im Rahmen eines gemeinsam
vereinbarten Wordings selbst Auskunft geben. Mitglieder der Schulpflege geben ihre per-
sonliche Meinung zu einem Geschaft nicht bekannt. Bei Anfragen von Medien muss auf
einen zuvor bestimmten Sprecher oder eine Sprecherin verwiesen werden.

c) Fur die an der Schulpflege-Sitzung teilnehmenden Vertretungen aus der Schulleitung, der
Lehrerschaft und der Schulverwaltung gelten die Vorgaben des Kollegialitatsprinzips
ebenso. Sie haben die Inhalte der Sitzung vertraulich zu behandeln.

2.4 Corporate Design

Ein einheitliches und professionelles Erscheinungsbild erhéht nachweislich die Glaubwirdig-
keit der Kommunikation. Fir die Schule Hittnau gelten die Corporate-Design-Richtlinien der
politischen Gemeinde Hittnau (vgl. Corporate Design Manual Gemeinde Hitthau). Diese sind
bei allen externen Kommunikationsmassnahmen einzuhalten. Bei den internen Kommunikati-
onsmassnahmen missen die Richtlinien eingehalten werden, sobald Informationen an die
ganze Stufe versendet werden.

Entsprechende Vorlagen sind auf SharePoint abrufbar.
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2.5 Gendergerechte Sprache

Die Schule Hittnau formuliert ihre Texte in geschlechtergerechter Sprache. Geschlechterge-
recht formuliert sind Texte, in denen weder Frauen noch Manner sprachlich diskriminiert wer-
den; also Texte, in denen Frauen sprachlich in gleichem Mass sichtbar sind wie Manner.

Je nach Situation kénnen Paarformen (Burgerinnen und Burger), geschlechtsabstrakte For-
men (versicherte Person), geschlechtsneutrale Formen (Versicherte) oder Umschreibungen
ohne Personenbezug zum Einsatz kommen. Ausserhalb von Fliesstexten (d.h. in Aufzéhlun-
gen, Stichwortlisten etc.) kann der Schragstrich (er/in) angewendet werden. Das generische
Maskulin (,Frauen sind selbstredend mitgemeint.®) ist in keinem Fall zulassig.

In den Texten der Schule werden der Genderstern und ahnliche Schreibweisen nicht verwen-
det.

Diese Regelung gilt fir alle neuen offiziellen Dokumente und Publikationen der Schule Hitthau
sowie flir die Elternkommunikation und ist bei sdmtlichen Revisionen bestehender Schriftsti-
cke zu berucksichtigen.
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3. Akteure, Kanile, Massnahmen

3.1 Akteure

Fur eine wirkungsvolle Aufbereitung der Inhalte, ist es fur die Sendenden einer Botschaft von
zentraler Bedeutung, den Empfangerkreis bzw. die Zielgruppe der Nachricht zu kennen. Im
vorliegenden Reglement wird dieser Empfangerkreis oder Zielgruppe als «Akteure» bezeich-
net. Mit dem Begriff «Akteure» sind die Anspruchsgruppen der Schule Hitthau gemeint. Bevor
eine Botschaft ausgesendet wird, lohnt sich ein Perspektivenwechsel — ein Hineinversetzen in
die Ansichten und Bedurfnisse des betroffenen Akteurs.

Die nachfolgende Aufzahlung der wichtigsten Akteure bildet die Basis jeder Kommunikations-
planung der Schule. Bei jeder Kommunikationsmassnahme wird gepruft, welche Akteure mit-

einbezogen werden missen.

interne Akteure*®

externe Akteure

Schulprasidium

Amt fur Jugend und Berufsberatung

Schulpflege

Anwohnende Schulanlagen

Leitung Hausdienst

Bezirksrat und Statthalteramt

Leitung Schulverwaltung Eltern

Schulleitende Elternrate

Klassenassistenzen Externe Nutzende Infrastruktur
Lehrpersonen KESB

Leitung Bibliothek & Mitarbeitende Bibliothek Politische Parteien

Leitung Mittagstisch Polizei

Mitarbeitende Betreuung RPK

Mitarbeitende Hausdienst und Reinigung

Schulerinnen und Schiler

Mitarbeitende Schilertransporte

Stellensuchende

Mitarbeitende Schulsozialarbeit

Volksschulamt Kanton Zirich

Mitarbeitende Schulverwaltung

Medien

Mitarbeitende Therapien

Offentlichkeit

TICTS

Schulgemeindeversammlung

Freiwillige Mitarbeitende

Gemeinderat

Gemeindeschreiber/in

Mitarbeitende Musikschule

Schulpsychologischer Dienst

Zivildienstleistende

* Als "interme Akteure” werden (in der Regel) Einzelpersonen oder Gruppen bezeichnet, gegentiber denen die
Schulpflege als oberstes Organ der Schule das Weisungsrecht besitzt.
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3.2 Kommunikationskaskade und Zwiebelschalenmodell

Die Reihenfolge, in denen die Akteure Uber ein Thema informiert werden, hat einen entschei-
denden Einfluss auf die Akzeptanz der Inhalte. Man spricht in diesem Zusammenhang auch
von einer "Kommunikationskaskade".

Die Standard-Kommunikationskaskade der Schule Hittnau ist im "Zwiebelschalenmodell" vi-
sualisiert. Das Modell ist ein Gerust. Erst der konkrete Fall selbst bringt die Komponente der
Betroffenheit ein — und die ist in der Regel starker zu gewichten.

Das Modell ist wie folgt anzuwenden:

a) Standardmodell auf konkreten Fall anpassen; Grundsatz: direkt Betroffene zuerst; ggf. Ak-
teure weglassen

b) alle Akteure einer Ebene informieren

c) erst wenn alle Akteure einer Ebene informiert sind, darf auf die nachsthéhere Ebene ge-
wechselt werden

Zwiebelschalenmodell Schule Hitthau

| schulverwaitung® |

[ Offentichkeit ] [ Medien ] )

versammiung

[ rareien | [ stellensuchende |

Bezirksrat und Anwohner/innen
[ Statthalteramt [ polael ][ Schulanlagen ]

MA MA
e
Leitung MA MA MA
Mittagstisch Therapien Schillertransporte ||  assistenzer Schulsozialarbeit

e MA Hausdienst
schulverwaltung® und REINTEUNg

- Leitung und
scutsionde Wl oo imenusun | M Bbliothek

schulprasidium®
Schulpflege

* Die genannte Funktion tragt die Kommunikationsverantwortung fiir die entsprechende Ebene (siehe Kapitel 4.1)

Ebenen 1 bis 4: interne Kommunikation
Ebenen 5 bis 7: externe Kommunikation
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3.3 Kommunikationskanile

Botschaften kénnen ihre Wirkung nur entfalten, wenn sie zeitgerecht Gber den richtigen Kanal
an die Akteure herangetragen werden. Die nachfolgende Aufstellung enthélt eine Ubersicht
Ober die wichtigsten Kommunikationskanale, welche in der Schule Hitthau eingesetzt werden:

Kanal Kanalverantwortung* fiir Akteure der
Ebene**
Schulpflegesitzung Schulprasidium 1
Infositzung und Klausur Schulpflege Schuiprasidium 1
Schulgemeindeversammliung Schulprasidium 1
Geschéftsleitungssitzung Leitung Schulverwaltung 1,2
Chat Notfaliteam Leitung Schulverwaltung 1,2
Geschéftsverwaltungssystem Leitung Schulverwaltung 1,2
School-Messenger (z.B. Klapp) Leitung Schulverwaltung 2,35
Schulkonferenz Schulleitungen 3
Stufensitzung Schulleitungen 3
informationen per E-Mail Schulleitungen 3,4
Informationsschreiben per Post Leitung Schulverwaltung 3,4
Informationsanlass fur Eltern Stufe Schulleitungen 5
Schillerparlament/Klassenrat Lehrpersonen 5
DV-Elternrat Schulleitung 5
Kontaktheft Lehrpersonen 5
Informationsanlass fur Eltern Klasse Lehrpersonen 5
Website Leitung Schulverwaltung 4-7
Social Media Leitung Schulverwaltung 7
Medien Leitung Schulverwaltung 7

* Die Kanalverantwortung umfasst die Bereitstellung und den Unterhalt des Kanals.
**Das Reglement der "Kommunikationsebene” ist in Kap. 4.1 beschrieben.

3.4 Kommunikationsmassnahmen

Kommunikationsmassnahmen sind meist wiederkehrende Gefdsse, in welchen Botschaften
Ubermittelt werden kénnen. Zur Ubermittlung wird immer der gleiche Kommunikationskanal
verwendet.

Nachfolgende Kommunikationsmassnahmen werden in der Schule Hittnau in der beschriebe-
nen Haufigkeit eingesetzt:

Massnahme Zustandigkeit Primir fiir | Haufigkeit

Akteure

der Ebene
Schulpflege-Bulletin Leitung Schulverwaltung | 2-7 gl:;gtef;r Schulpfle-
Berichte Hittnau INTERN Leitung Schulverwaltung | 2-7 In jeder Ausgabe
Info-Mail an alle MA und SPF Schulleitungen 2-3 1-mal pro Woche
Quintalsbriefe Lehrpersonen 5 5-mal pro Jahr
DV Elternrat Leitung Schulverwaltung | 5 4-mal pro Jahr
Elterngesprache Lehrpersonen 5 1-mal pro Jahr
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Schulbesuchstage Schulleitungen 5 2-mal ein Morgen pro
Semester
Schulhausanlasse Schulleitungen 4-7 3-mal pro Jahr
Medienmitteilung Leitung Schulverwaltung | 7 Bei Bedarf
Mediengesprach Leitung Schulverwaltung | 7 Bei Bedarf
Medienkonferenz Leitung Schulverwaltung | 7 Bei Bedarf

4. Organisation

4 1 Kommunikationsebenen und Kommunikationsverantwortung

Die Verantwortung fur die Regelkommunikation (kurz: Kommunikationsverantwortung) ist in
der Schule Hittnau nach Kommunikationsebenen geregelt. Die Ebenen entsprechen dem
Zwiebelschalenmodell (vgl. Kap. 3.2).

Die Person, welche die Kommunikationsverantwortung tragt,

a) stellt sicher, dass alle relevanten Informationen von innen nach aussen gemass den stra-
tegischen Grundsatzen der Schule zu den genannten Akteuren fliessen. Dabei kann sie
Kommunikationsaufgaben innerhalb ihrer Fllhrungslinie delegieren.

b) stellt sicher, dass die Akteure ihre Ansprechpartner/innen fir Informationen von aussen
nach innen kennen.

c) ist Ansprechpartner/in bei Stérfallen in der Kommunikation.

4.2 Kommunikationsstelle

Zur Sicherstellung der Kommunikation fur die Kommunikationsebenen 2,4,6 und 7 (vgl. Kap.
3.2) verfugt die Schulverwaltung Uber eine Kommunikationsstelle. Die Kommunikationsstelle
wird durch Mitarbeitende der Schulverwaltung betrieben und durch die Leitung Schulverwal-
tung gefiihrt. Die Kommunikationsstelle ist eine interne Organisationseinheit und tritt gegen
aussen nicht in Erscheinung.

Fur die Kommunikationsaufgaben in der Schulverwaltung sind Ressourcen von 0,2 Vollzeit-
stellen eingeplant.

Die Kommunikationsaufgaben in der Schulverwaltung umfassen folgende Bereiche:

d) Planung und Weiterentwicklung der internen & externen Kommunikation der Schule

e) Koordination der externen Kommunikation im Bereich «Schule» zwischen Schulpflege,
Schule und dem Gemeinderat

f) Vorbereitung Geschafte der Schulpflege aus kommunikativer Sicht (Wording, Medienmit-
teilung etc.)

g) Erstellung und Versand des Schulpflege-Bulletins (vgl. Kap. 5.3)

h) Erstellung, Versand und Monitoring von Medienmitteilungen der Schulpflege

i) Finalisierung, Freigabe und Versand von Medienmitteilungen aus der Schule

i) Ansprechperson und zentrale Eingangsstelle fir Medienanfragen

k) Aufschaltung von Website-Inhalten mit News-Charakter (Medienmitteilungen etc.)
[y Fachberatung «Kommunikation» bei konzeptionellen Arbeiten bzw. Projekten

m) Betreuung Social Media
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4.3 Organisation Kanale Digitale Schulkommunikation

Mit der rasch fortschreitenden Digitalisierung sind die elektronischen Kanale zum Kernelement
der Schulkommunikation geworden. Die Schule Hitthau setzt dabei auf die Website, auf E-
Mails und auf ein School-Messenger-Tool (z.B. Klapp).

Website

Die Website https://www.schulehittnau.ch ist die zentrale Publikationsplattform der Schule. Sie
enthalt alle amtlichen Mitteilungen von Schulpflege und Verwaltung sowie Service-Informatio-
nen fir Eltern, Schillerinnen und Schiller sowie Schulinteressierte. News, Pressemitteilungen
und amtliche Publikationen kénnen sich interessierte Personen Uber einen Abo-Dienst per E-
Mail zusenden lassen. Die Verantwortung fir diesen Abo-Dienst liegt bei der Leitung Schul-
verwaltung.

Fur den technischen Betrieb der Website ist ein externer Dienstleister zustandig. Er sorgt da-
fur, dass die Website verfugbar ist. Fur die technische Weiterentwicklung ist die Leitung Schul-
verwaltung zustandig. Sie beauftragt die entsprechenden Unternehmen mit der Umsetzung.

Die Zustandigkeit fur den inhaltlichen Betrieb der Website liegt bei der Leitung Schulverwal-
tung. Sie kann die Bewirtschaftung einzelner Bereiche an Mitarbeitende der Schulverwaltung
oder an die Schulleitungen delegieren.

Messenger/E-Mail

Ein School-Messenger bzw. das E-Mail bilden den primaren Kanal fur die Elternkommunika-
tion. Die Datenbasis fir die Kanale «School Messenger» und «E-Maily» wird in einem zentralen
System bereitgestellt. Fur die Adresspflege verantwortlich ist die Schulverwaltung.

Die inhaltliche Verantwortung fir die Elternkommunikation {iber «School-Messenger» ist wie
folgt geregelt:

Ebene Schule Schulverwaltung
Ebene Stufen Schulleitung
Ebene Klassen Klassenlehrperson
Ebene Schilerinnen und Schiler Klassenlehrperson

4.4 Schnittstelle Gemeindeverwaltung

Die Schnittstelle zwischen der Kommunikation der Schule und der tbrigen Gemeindeverwal-
tung bzw. des Gemeinderats bilden die Leitung Schulverwaltung und der Gemeindeschreiber
oder die Gemeindeschreiberin. Sie stehen im regelmassigen Austausch und informieren sich
gegenseitig pro-aktiv tber Querschnittsthemen sowie Geschafte und Angelegenheiten von ho-
hem o&ffentlichem Interesse.
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5. Regelkommunikation und Offentlichkeitsarbeit

5.1 Regelkommunikation

Als "Regelkommunikation" versteht die Schule Hittnau samtliche institutionalisierten, regel-
massig wiederkehrenden Kommunikationsmassnahmen. Bei Entscheidungsfixpunkten (z.B.
Schulpflege-sitzung) ist eine gut eingespielte Regelkommunikation auf der Basis des Offent-
lichkeitsprinzips von besonderer Bedeutung fiir die Akzeptanz der Beschlisse. Dabei gilt es
zu beachten, dass bei gleichartigen Fixpunkten jeweils die gleichen Akteure, in der gleichen
Reihenfolge und Uber die gleichen Kandle informiert werden sollten. Diese Berechenbarkeit
starkt das Vertrauen der Akteure in die Verantwortlichen und deren Informationspolitik.

Fir ihre Regelkommunikation setzt die Schule Hittnau insbesondere die folgenden Kanéle
ein:

a) E-Mail fir Ebenen 2,3,4
b) School Messenger fur Ebene 5
c) Website far Ebenen 6,7

5.2 Klassifizierung nach IDG

Gemass dem DG gilt fiir Behérden und Verwaltung im Kanton Zirrich das "Offentlichkeitsprin-
zip". Das heisst konkret: Jede Person hat, ohne dass sie ein besonderes Interesse geltend
machen muss, ein Recht auf Information Gber die Tatigkeit des 6ffentlichen Organs sowie auf
Zugang zu amtlichen Dokumenten. Das Gesetz regelt weiter, welche Einschrankungen und
Ausnahmen fur diese Regelung bestehen.

Weil sich Burgerinnen und Birger — und insbesondere Medienschaffende — verstarkt auf das
Offentlichkeitsprinzip berufen, werden in der Schule Hittnau die relevanten amtlichen Doku-
mente mit einer ,IDG-Klassifizierung“ versehen. Es gelten die folgenden Klassen:

Klassifizierung

Beschreibung

Vorgehen

offentlich

Dokument enthéalt keine durch das
IDG geschitzten Inhalte

bei Inhalten von hohem éffentlichem
Interesse wird aktiv kommuniziert, bei
allen Ubrigen Inhalten wird auf Ge-
such gem. IDG Einsicht gewahrt

teilweise 6ffentlich

Dokument enthalt durch IDG ge-
schitzte Inhalte

auf Gesuch gem. IDG wird Einsicht in
das Dokument gewahrt, geschiitzte
inhalte werden entfernt (neue Doku-
mentenversion); Bearbeitung des Do-
kuments wird Gesuchsteller/in trans-
parent gemacht und begrindet

verzogert
nicht 6ffentlich

Dokument enthalt Inhalte, die wah-
rend einer bestimmten Frist durch das
IDG geschutzt sind bzw. aufgrund der
Kommunikationskaskade noch nicht
verdffentlicht werden kdnnen

Nach Ablauf der Frist, wird auf Ge-
such gem. IDG Einsicht gewahrt, bei
Inhalten von hohem 6ffentlichem Inte-
resse wird aktiv kommuniziert

nicht offentlich

Dokument enthalt mehrheitlich durch
IDG geschitzte Inhalte bzw. ergibt
mit Weglassung der geschitzten In-
halte keinen Sinn mehr

Grund fur Klassifizierung wird stich-
wortartig im Dokument festgehalten;
auf Gesuch gem. IDG wird Einsicht
verweigert und allgemein nachvoll-

ziehbar begrundet
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5.3 Standardprozess Kommunikation Beschluss Schulpflege

Prozessschritt Beschreibung Zustandigkeit Termin
Schritt 1: Nachfolgende Informationen werden im Leitung Schulverwal- SPF-Sitzung
Aktenschluss Vorprotokoll unter Pkt. «Kommunikation» zu  tung -5 Tage

jedem Beschluss festgehalten:

- Klassifizierung nach IDG

- Medienmitteilung ja/nein

- Kurztext fur Schulpflegebulletin

- Auskunftsperson
Schritt 2: Bei Bedarf erstellt die Schulverwaltung in Zu- Leitung Schulverwal- SPF-Sitzung
Vorbereitung sammenarbeit mit betroffenen Stellen den tung -5 Tage
Medienmitteilung Entwurf einer Medienmitteilung und legt die-

sen den Akten bei.
Schritt 3: Die Schulpflege beschliesst das Geschaft im  Schulpflege SPF-Sitzung
Beschluss Schul-  Rahmen ihrer Sitzung. Die Klassifizierung,
pflege der Kurztext far das Bulletin und der Ent-

scheid betreffend Medienmitteilung sind Teil

des Beschlusses.
Schritt 4: Die Schulverwaltung erstellt aus den Text- Leitung Schulverwal- SPF-Sitzung
Bulletin & bausteinen ein Schulpflegebulletin. Sie finali- tung + 3 Tage
Medienmitteilung siert ausserdem eine etwaige Medienmittei-

lung.
Schritt 5: Das Schulprasidium gibt das Bulletin und ggf. Schulpréasidium SPF-Sitzung
Freigabe die Medienmitteilung zur Publikation frei. Die + 4 Tage
Schulprasidium Freigabe einer Medienmitteilung

erfolgt in Absprache mit dem zustandigen

Schulpflegemitglied.
Schritt 6: Die Schulverwaltung verschickt das Bulletin  Leitung Schulverwal- SPF-Sitzung
Versand Bulletin & und die Medienmitteilung an einen vordefi-  tung + 4 Tage

Medienmitteilung

nierten Verteiler und schaltet diese auf der
Website auf. Dabei ist die Kommunikations-
kaskade mit Vorlauffristen von je mind. 1h fur
die internen Kommunikationsebenen einzu-
halten.
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5.4 Offentlichkeitsarbeit

Zusétzlich zu den Massnahmen der Regelkommunikation soll die Offentlichkeit regelmassig
Uber strategische Schwerpunkte der Schulpflege, aktuelle Projekte der Schulverwaltung sowie
Uber die padagogische Arbeit in der Schule informiert werden. Diese aktive Offentlichkeitsar-
beit soll das Vertrauen in die Arbeit der Schule starken und die politische Unterstitzung fur
schulische Anliegen férdern. Fur die Koordination und Umsetzung der Offentlichkeitsarbeit ist
die Schulverwaltung zustandig.

Das externe Leitmedium fur die Offentlichkeitsarbeit ist das "Hittnau INTERN".

FUr besonders wichtige bzw. zeitkritische Themen wird der «Zircher Oberlander» mit Medien-
mitteilungen bedient.

Als weiterer Kanal der Offentlichkeitsarbeit wird ein Linkedin-Profil unterhalten.

5.5 Serviceverstiandnis und Reaktionszeiten

Die Vereinheitlichung und konsequente Einhaltung von Reaktionszeiten in Bezug auf einge-
hende E-Mails, School-Messenger-Nachrichten (Klapp) oder Briefe hat nicht nur Servicecha-
rakter, sondern ist generell wichtiger Bestandteil einer als zeitgerecht und transparent emp-
fundenen Kommunikation.

Fur die Schulpflege, die Schulverwaltung sowie fur die Schulstufen (Stufe Schulleitende) gel-
ten folgende Reaktionszeiten, innert welcher zumindest eine vorldufige Antwort zurlickzusen-
den ist:

Briefpost: max. 5 Arbeitstage
E-Mail, School-Messenger (Klapp), Telefon: max. 2 Arbeitstage (Ausnahme: Medien
vgl. Kap. 6.3)

Anfragen werden grundsatzlich in der gleichen Form (E-Mail, School-Messenger, Telefon,
Brief) beantwortet, wie sie eingegangen sind. Gleichzeitig mit einer Eingangsbestéatigung ist
dem/der Anfragenden eine Frist fUr die definitive Antwort bekanntzugeben. Kann diese nicht
eingehalten werden, so ist eine erneute Information zuzustellen. Diese Vorgaben gelten nicht
fur formelle Gesuche in Bewilligungsverfahren, fur welche gesetzliche Fristen vorgegeben
sind.

Wenn die aligemeinen E-Mail-Adressen der Schulleitungen (schulleitung@schulehittnau.ch)
und der Schulverwaltung (schule@hittnau.ch) mehr als zwei Arbeitstage nicht bedient sind, ist
der Abwesenheitsassistent zu aktivieren. In dieser automatischen Antwort ist anzugeben, ab
welchem Datum die Schulleitungen und die Schulverwaltung wieder erreichbar sind. Die Re-
aktionszeit 1auft ab dem genannten Datum. Ebenfalls ist der Abwesenheitsassistent bei aus-
serordentlichen Abwesenheiten (Ferien, Krankheit, Weiterbildung, etc.) der Schulpflegemit-
glieder und Mitarbeitenden der Schule Hitthau zu aktivieren. Es ist anzugeben, ab welchem
Datum die Person wieder erreichbar ist und an wen man sich in Notféllen wenden kann. Die
Reaktionszeit lauft ab dem genannten Datum.

5.6 Reaktion auf schwere Vorwiirfe und Drohungen

Anfragen/Mitteilungen, die schwere Vorwrfe enthalten oder den Gang zu den Medien ankun-
digen, missen umgehend der Schulverwaltung weitergeleitet werden. Die Schulverwaltung ist
ausserdem telefonisch zu informieren.
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6. Medienarbeit

6.1 Grundséatze der Medienarbeit
Fur die Medienarbeit der Schule Hittnau gelten folgende Grundsétze:

a)

b)
c)

d)

e)

9)

h)

"Agieren statt reagieren": Die Schule informiert die Medien auch bei heiklen oder konflikt-
behafteten Themen pro-aktiv.

Absenderin von Medienmitteilungen ist immer die ,Schule Hittnau*

Die Mitglieder der Schulpflege dussern sich zu politischen Geschéaften der Schule nicht in
Leserbriefen bzw. Online-Kommentaren.

Medienstatements zu einer Thematik werden bei einem Mediensprecher bzw. einer Medi-
ensprecherin gebiundelt ("Single-Voice-Prinzip"). Bei der Bestimmung des Sprechers bzw.
der Sprecherin gilt der Grundsatz: Je gewichtiger das Ereignis, desto hoher in der Hierar-
chie muss das "Gesicht gegen aussen" stehen.

In der Regelkommunikation sind Mediensprecher/innen zu bezeichnen, die am néachsten
mit der Thematik vertraut und gegen aussen damit glaubwiirdig sind. Sprecher/innen wer-
den bei Bedarf durch die Schulverwaltung auf den Medienauftritt vorbereitet und bei der
Autorisierung des Beitrags eingebunden.

Fur Medienauskinfte zu einem konfliktiven Thema wird ein Katalog erstellt, in dem Ant-
worten auf "heikle" Fragen vorbereitet sind.

Nur Fakten und gesichertes Wissen werden kommuniziert; das Wesentliche wird in kurzen
und verstandlichen Aussagen (Kernbotschaften) gesagt — keine Mutmassungen, Verdach-
tigungen oder Anschuldigungen.

Medienmitteilungen sind nicht nur als Publikationsrohstoff fir Medien, sondern auch fir die
Publikation auf den eigenen Kanalen (bspw. Website) gedacht. Sie missen deshalb auch
ohne journalistische Bearbeitung allgemein verstandlich und flussig zu lesen sein (vgl. An-
hang 9.2).
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6.2 Organisation und Prozesse der Medienarbeit

Durch den Multiplikatoren-Effekt erreichen Medienschaffende mit ihren Inhalten innert kurzer
Zeit eine hohe Reichweite, mit der sie das Image der Schule Hitthau nachhaltig beeinflussen
kénnen. Die Medienarbeit ist deshalb klar strukturiert und standardisiert. Die aktive Medienar-
beit zu Geschaften der Schulpflege oder Projekten der Schule erfolgt geméass Standardpro-
zess (vgl. Kap. 5.3). Fur die Ubrige Medienarbeit gelten die nachfolgenden Standardprozesse.

Standardprozess aktive Medienarbeit

Prozessschritt Beschreibung Zustandigkeit Terminplan
Schritt 1: Die Schulverwaltung steht samtlichen Mitarbei- Leitung Schulver-  moglichst
Input tenden far Themeninputs zu méglichen Medien-  waltung frihzeitig
mitteilungen (MM) zur Verfugung. Sie berat die
Betroffenen, in welchen Fallen und wann zeitlich
der Versand einer MM sinnvoll ist.
Schritt 2: Entscheidet sich die Schulverwaltung oder die Leitung Schulver- 14 Tage vor
Auftrag Schulbehorde fur den Versand einer Medienmit-  waltung Versandtermin
teilung, wird vereinbart, wer der Schulverwaltung
die entsprechenden Stichworte bzw. idealer- Ausnahme:
weise einen Rohtext mit ca. 2000-3000 Zeichen Krisenfélle'
liefert. In jedem Fall ist eine zum entsprechen-
den Thema fachlich versierte Ansprechperson gem. Kap. 7
zu bezeichnen.
Schritt 3: Die Schulverwaltung verfasst einen Entwurf der  Leitung Schulver-  spétestens
Entwurf MM und einen Vorschlag fur die Illustration (Bil-  waltung 7 Tage vor
der, Grafiken, Videos, Tdne). Sie legt ausser- Versandtermin
dem den Versandtermin fest und wagt dabei
zwischen den Anforderungen der Betroffenen,
des Nachrichtenwerts und den zur Verfagung
stehenden Ressourcen ab.
Schritt 4: Die betroffene Stelle (z.B. Schulleitung) erteilt betroffene Stelle,  spatestens
fachliche die fachliche Freigabe der MM und des lllustrati-  Schulprasidium 5 Tage vor
Freigabe onsmaterials. Das Schulprasidium entscheidet, Versandtermin
ob die MM in der Schulpflege zirkulieren soll und
erteilt ggf. die Freigabe zum Versand an die
Schulpflege.
Schritt 5: Die Schulverwaltung verschickt den Entwurf der  Schulpflege spatestens
politische MM bei Bedarf an die Schulpfiege zur Stellung- 3 Tage vor
Freigabe nahme. Die Mitglieder der Behorde konnen: Versandtermin
a) ihre unverbindlichen Inputs zur Mitteilung an-
geben
b) von einem Veto-Recht Gebrauch machen,
welches einen Behordenbeschluss erwirkt
Schritt 6: Nur die Schulverwaltung verschickt die MM so- Leitung Schulver-  Versandtermin
Versand wie das lllustrations-Material an einen vordefi- waltung

nierten Verteiler und schaltet sie auf der Website
auf. Dabei ist eine Vorlauffrist von je 1h fur die
Kommunikationsebenen 4,5,6 und 7 einzuhal-
ten.
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Grundsatze reaktive Medienarbeit

Gemass dem Offentlichkeitsprinzip haben Medienschaffende (wie auch andere Personen)
ohne Interessennachweis Zugang zu amtlichen Informationen und Dokumenten.

Als Zugangspunkt bzw. "single point of entry" fur Medienanfragen ist die Schulverwaltung fest-
gelegt. Dies ist den Medienschaffenden im Umfeld der Schule Hittnau kommuniziert, was al-
lerdings nicht bedeutet, dass sie sich in jedem Fall daran halten.

Fur die reaktive Medienarbeit gelten die folgenden Grundsétze:

a)

b)

a)

Die Mitarbeitenden der Schule erteilen gegenuber den Medien bei einer ersten Kontakt-
aufnahme keine Auskiinfte. Sie verweisen die Medienschaffenden héflich an die Schulver-
waltung. Nach Ricksprache mit den zustandigen Fihrungspersonen kann die Schulver-
waltung eine direkte Fachauskunft durch Mitarbeitende der Schule bewilligen.

Die anfragenden Medienschaffenden erhalten durch die Schulverwaltung innerhalb eines
halben Arbeitstages die Rickmeldung, bis wann sie von wem und in welcher Form eine
Antwort erhalten. Allfallige Verzégerungen werden frihzeitig kommuniziert.

Die Mitglieder der Schulpflege durfen den Medien nur nach Ricksprache mit dem Schul-
prasidium Auskunfte erteilen. Die Mitglieder der Schulpflege sorgen nach Auskunftsertei-
lung fur die Querinformation der Schulverwaltung.

Liegt zu einer Anfrage ein Schulpflegebeschluss vor, antwortet die im Beschluss bezeich-
nete Auskunftsperson im Sinne des verabschiedeten Wordings.

Zitate mUssen vor der Publikation immer autorisiert werden. Termine und Verfahren sind
vor der Beantwortung mit dem Medium zu klaren.

Auf Leserbriefe, offene Briefe oder Leserkommentare (Social Media) wird nicht Uber &f-
fentliche Kanéle reagiert — es sei denn, es liegt eine entsprechende Medienanfrage vor.
Bei Anliegen von grosser Tragweite bzw. "Shitstorms" nimmt die Schulverwaltung mit der
betroffenen Stelle Kontakt auf und formuliert eine Antwort, welche in der Regel auf einem
privaten Kanal direkt an den Absender gesendet wird.

Bei schweren Vorwlrfen von Medienschaffenden bzw. in Leserkommentaren ist vor einer
Stellungnahme umgehend die Schulverwaltung zu informieren.

Korrekturen von fehlerhaften Medienmitteilungen bzw. falschen o6ffentlichen Verlautbarun-
gen sind immer mit der Schulverwaltung abzusprechen.
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Prozess der reaktiven Medienarbeit

Beantwortung
bei politischen
Einschatzungen

Absprache

»
>

‘Schulpr
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7. Krisenkommunikation

7.1 Organisation der Krisenkommunikation

In Krisensituationen kommt der Kommunikation eine Schlusselrolle zu. Auch heikle Situatio-
nen mit der niedrigsten Krisenstufe missen rasch und koordiniert behandelt werden. Ansons-
ten kann aus vermeintlich harmlosen Situationen durch mediale Verstarkung innert kurzer Zeit
die Reputation der Schule beeintréchtigt werden. Aus diesem Grund regelt die Schule Hitthau
die Krisenkommunikation in einem separaten Krisenkonzept.
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8. Sensibilisierung & Weiterbildung

Ein Kommunikationsreglement ist nur wirksam, wenn es durch die Behorden und die Mitarbei-
tenden der Schule gelebt wird. Zur Sensibilisierung und regelmassigen Weiterbildung der
wichtigsten Akteure hat die Schule Hittnau folgende Massnahmen vorgesehen:

Massnahme Zeitbedarf Periodizitat Zusténdigkeit
Einfuhrung neuer Schulleitenden ins Y2 Stunde im 1. Monat nach Ar- Leitung Schulverwal-
Thema "Regelkommunikation”, Abgabe Kom- beitsbeginn tung

munikationsreglement

Einfuhrung neuer Mitarbeitenden ins 2 Stunde im 1. Monat nach Ar- Schulleitung und Lei-
Thema "Regelkommunikation”, Abgabe Kom- beitsbeginn tung Schulverwaltung
munikationsreglement

Informationseinheit zum Thema 2 Stunden zu Beginn Schulprasidium
"Behdrdenkommunikation" fur Schulpflege an- jeder Legislatur-peri-

hand des vorliegenden ode

Reglements

Medientraining fur Schulpflege und Schulver- % Tag Bei Bedarf Leitung Schulverwal-
waltung 1x pro Legislatur tung

9. Schlussbestimmungen

9.1 Inkrafttreten

Dieses Kommunikationsreglement tritt nach Genehmigung der Schulpflege und nach rechtskrafti-
ger Publikation per 1. August 2025 in Kraft.

SCHULGEMEINDE HITTNAU

T\ Jecte ¢

Matthias Weckemann Monika Lackmann
Schulprasident ~ Leiterin Schulverwaltung a.i.
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10. Anhang

10.1 Richtlinien fiir den Umgang mit Social Media

Social-Media-Netzwerke wie «Facebooky», «Instagram» oder «TikTok» (nachfolgend «Social
Media» genannt) sind zu einem Phanomen in der Mediennutzung geworden, mit dem sich
auch Schulpflege und Mitarbeitende der Schule auseinandersetzen missen — unabhangig da-
von, ob die Schule selber auf Social Media aktiv ist, oder nicht. Da es sich bei Social Media
mittlerweile um machtige Instrumente der 6ffentlichen Meinungsbildung handelt, gelten fur de-
ren Nutzung an der Schule Hittnau die nachfolgenden Richtlinien.

L. Publiziere nur 6ffentliche Informationen

Veréffentliche auf Social Media nur das, was Du auch auf ein Plakat schreiben und an Deine
Hauswand hangen wirdest. Auch wenn das Umfeld in sozialen Netzwerken sehr vertraut und
privat erscheint, lassen sich Information aufgrund der Vernetzung nur schwer kontrollieren. Bei
Social Media handelt es sich deshalb um 6ffentliche Kommunikationskanale, die nur fir die
Publikation von &ffentlichen Informationen bestimmt sind.

. Kommuniziere respektvoll, freundlich und professionell

Auch wenn Du (ber Deine privaten Social-Media-Profile kommunizierst, wirst Du von Aussen-
stehenden oft als Vertreter/innen der Schule Hitthau wahrgenommen. Die Schule mdchte ihrer
Umwelt freundlich und respektvoll begegnen. Lass Dich durch Kritik nicht provozieren und
trage Meinungsverschiedenheiten nicht auf Social Media aus. Prasentiere Dich als Lehrperson
und Mitarbeitende/r auf Social Media nur so, wie Du Dich auch vor Deiner Klasse, am Eltern-
abend oder einem Schulbesuchstag zeigen wirdest. Es soll nichts publiziert werden, was
Zweifel an der Qualifikation fur Deinen Beruf und an der Fairness gegeniber den Schiuler/in-
nen auslésen kdnnte.

Iil. Kniipfe als Mitarbeitende/r keine virtuellen Kontakte mit Schiiler/innen

Zwischen Mitarbeitenden und Schuler/innen besteht ein Abhangigkeitsverhaltnis (Benotung
etc.). Ausserdem besteht auf manchen Social-Media-Plattformen eine erhdhte Gefahr einer
ungewollten Verletzung der Intimsphare. Deshalb sind virtuelle Beziehungen von Social-Me-
dia-Profilen zwischen Mitarbeitenden und Schiiler/innen (Annehmen von Freundschaftsanfra-
gen etc.) untersagt. Virtuelle Beziehungen mit Eltern sind méglich; die Schule rat jedoch zur
Zuruckhaltung.

IV. Schiitze Deine Privatsphédre und Deine Zugangsdaten

Das Internet hat ein Gedachtnis, aus dem einmal veréffentlichte Inhalte schwer bis gar nicht
mehr geléscht werden kénnen. Uberlege deshalb genau, welche privaten Informationen und
Bilder Du veréffentlichst und lasse keine anderen Nutzer/innen unkontrolliert Inhalte in Deine
personlichen Profile schreiben. Social-Media-Profile sind bevorzuge Ziele von Hackern. Ver-
wende deshalb unbedingt sichere Passworter, aktiviere die zweistufige Authentifizierung und
nimm nur vertrauenswirdige Freundschaftsanfragen an.

V. Beachte Urheber- und Persénlichkeitsrechte

Das Internet ist kein rechtsfreier Raum — fir Umgang mit Social Media gelten hierzulande die
schweizerischen Gesetze sowie die kantonalen Datenschutz-Bestimmungen. Besonders zu
beachten sind die Urheber- und Personlichkeitsrechte. Verdffentliche deshalb kein Bild- oder
Videomaterial, dessen Rechte Du nicht besitzt und sei sensibel, wenn Du Fotos veréffentlichst,
auf denen Personen erkennbar sind.
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VI. Achte auf Deine Arbeitsleistung
Die Nutzung von Social Media am Arbeitsplatz ist grundsatzlich geschaftlichen Zwecken vor-

behalten. Die private Nutzung ist auf das unbedingt notwendige Mass zu beschranken und
darf sich nicht negativ auf Deine Arbeitsleistung auswirken.

VIL. Nutze nur den School-Messenger-Dienst

Die Nutzung von Messenger-Diensten (WhatsApp, etc.) fur die offizielle Schulkommunikation
(zu Eltern, Schulern etc.) ist aus Datenschutzgriinden untersagt. Zu diesem Zweck steht der
offizielle School-Messenger-Dienst (z.B. Klapp) der Schule Hitthau zur Verfugung. Die Schule
richtet sich dabei nach den Empfehlungen des kantonalen Datenschutzbeauftragten.
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10.2 Merkblatt Medienmitteilung
l. Aufbau
Titel

Kurz und préagnant
Bringt das Wichtigste auf den Punkt
Ist dem Inhalt des Textes angemessen

Lead

Kurzzusammenfassung der wichtigsten Kernbotschaft
Animiert zum Weiterlesen

Text

erzahlt nicht chronologisch, sondern handelt das Wichtigste zuerst ab (Beschluss zuerst)
beantwortet zuerst die W-Fragen: Wer, Was, Wann, Wo, Wie, Warum?

verwendet einfache Formulierungen

vermeidet Fachausdriicke und schwer verstandliche Fremdwaorter

setzt keine Fachkenntnisse voraus

benennt Personen mit Vor- und Nachnamen sowie Funktionsbezeichnung

direkt Betroffene (wie z.B. Verunfallte, Opfer oder Beschuldigte) werden nicht genannt
ist plausibilisiert: Aussagen, Zahlen, Fakten und Namen sind Uberprift und korrekt

li. Form und Lange

Format A4

klare Identifikation der verfassenden Stelle und Datum des Versands

kurz und bindig (maximal 2500 Zeichen — aber es gilt: je kUrzer, desto besser)
klare Gliederung mit Zwischentiteln

Auskunftsstelle fir Zusatzinformationen angeben (Name, Telefon, Handy, E-Mail, Web-
site)

Bildmaterial muss Kernbotschaft unterstitzen (Framing)

lll. Versand

Versand erfolgt ausschliesslich durch die Schulverwaltung

elektronischer Versand als E-Mail: PDF + Word-Datei, Logos/Grafiken/Bilder/Videos ein-
zeln anhangen

Bildmaterial oder Vor-Auswahl in elektronischer Form im jpg-Format separat mitschicken
Grosse beachten: langere Seite ca. 30cm, Auflésung 300dpi; Dateigrésse ca. 2-4 MB

Versand an einen vordefinierten Kreis von Medien aus dem Einzugsgebiet der Schule
Hittnau (keine Bevorzugung einzelner Medien, kein Boykott)

an allgemeine Adressen schicken und ggf. persénliche Kontakte auf der Redaktion
als BCC-Kopie
interne Vor-Information (Zwiebelschalenmodell!) nicht vergessen

Kontaktperson muss im angegebenen Zeitfenster oder ab Versandzeitpunkt fur Rickfra-
gen erreichbar sein

Mitteilung zusatzlich auf Website & Social Media aufschalten
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10.3 Checkliste Vorbereitung Medienauftritte

Wichtig:
Lass Dich von Medienanfragen nicht «lberrumpeln». Bei telefonischen Anfragen um ein The-
men-Stichwort bitten und Rickruf vereinbaren (innert max. 2 Arbeitstag).

l. Riickfragen an den Journalisten/die Journalistin

= Um welches Medium handelt es sich?

= Was genau ist die Stossrichtung des geplanten Beitrags?

= Welche Personen kommen sonst noch zu Wort?

= |n welcher Form erscheint der Beitrag?

» Reportage, Interview, gestalteter Beitrag mit Stellungnahmen?

» Auf welchem Kanal und zu welchem Zeitpunkt erfolgt die Publikation?

= Einigung tUber Rahmenbedingungen des Gegenlesens respektive der vorgangigen An-
sicht von Fotos oder Filmaufnahmen.

Il. Vorbereitung Inhalte
= Richtige Auskunftsperson bestimmen, dabei Auftrittskompetenz, Hierarchie und Fach-
kompetenz beachten.
= Sich intern abstimmen (Ressorts, Abteilungen etc.)
= Kernbotschaften festlegen (max. 3)
» Nasty Questions Uberlegen und mdégliche Antwort-Bausteine vorbereiten

lll. Vorbereitung Framing
= Umgebung fur Film- und Fotoaufnahmen vorbereiten; Spielraum fiir eigene ldeen des Me-
dienschaffenden bestimmen.

= Dresscode fir Auskunftsperson festlegen; Kleidung muss auf den Inhalt der Kernbotschaft
abgestimmt sein

IV. Training

= Kernbotschaften einem Kollegen oder einer Kollegin laut vortragen;

» eine Kernbotschaft darf nicht langer als 15 Sekunden Sprechzeit einnehmen
= Nasty Questions durchspielen

= ggof. professionelle Beratung einholen
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10.4 Checkliste Medienkonferenz

l. Vorbereitung

Einladungen verschicken (wenn mdéglich: 1 Tag im Voraus)
Durchfuhrung idealerweise zwischen 9.30 und 11 Uhr bzw. 13.30 und 15.30 Uhr
Anmeldungen in einer Prasenzliste zusammenfassen

Medienmitteilung und Bild- bzw. Filmmaterial vorbereiten, daraus eine Medienmappe zu-
sammenstellen

Moderator/in und Referent/innen definieren und Kernbotschaften untereinander abspre-
chen

PowerPoint-Prasentation vorbereiten, die mit Stichworten und ggf. lllustrationen durch die
Veranstaltung fuhrt

Technische Ausristung vorbereiten: Beamer, Leinwand, W-Lan fiur Online-Journalisten,
ggf. Tonanlage

Namensschilder fUr Referent/innen vorbereiten: Vorname, Nachname, Funktion

Podium fur Referenten/innen vorbereiten: kein Gegenlicht (Fenster etc.) hinter den Refe-
renten; Tischdecke vor dem Tisch, sodass Beine abgedeckt sind

Sicherheitsdispositiv fir zu erwartende Stéraktionen (Demonstrationen etc.) definieren

An der Medienkonferenz zu prasentierende neue Fakten kurz vor Beginn intern kommu-
nizieren.

Il. Durchfiihrung

Begriissung und Eingangskontrolle sicherstellen
Prasenzliste auflegen
Programm vorstellen

gewohnter Ablauf. Begrussung, Referate, Fragen im Plenum, Einzel-/Poolinterviews
WICHTIG: Referate kurz halten, fur Fragen muss geniigend Zeit zur Verfiigung stehen

Moderator/in fuhrt das Programm und erteilt den Referent/innen bzw. Medienschaffenden
das Wort

Vor Ubergang zu Einzel-/Poolinterviews den nachsten Kommunikationsfixpunkt angeben.
("Wir werden Sie um XXX weiter informieren.")

lll. Nachbearbeitung

Medienmitteilung an alle Medien (auch nicht anwesende) verschicken
Monitoring und dessen Auswertung sicherstellen
Den angekundigten nachsten Kommunikationsfixpunkt einhalten.
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