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Sprachregelung

In diesem Konzept gelten samtliche Personen- und Funktionsbezeichnungen fir beide Ge-
schlechter, ungeachtet der weiblichen oder mannlichen Sprachform.

1 Einleitung
1.1 Was ist Kommunikation?

Kommunikation bedeutet, mit verschiedenen Menschen Kontakt aufnehmen, Informatio-
nen austauschen, zuhéren, sich gegenseitig zu verstéandigen und Zusammenhange kla-
ren.

Die Gemeindeordnung (GO 2007 Art. 7) gibt vor: “Der Gemeinderat orientiert die Offent-
lichkeit Uber wichtige Geschafte und Beschllisse. Er sorgt fir Transparenz bei politischen
Entscheidungsprozessen.®

Zu Klaren ist, wer, was, wo, warum, wann und wie kommuniziert. Das Kommunikati-
onskonzept dient als Leitfaden fiir die Offentlichkeitsarbeit der Einwohnergemeinde Nott-
wil.

1.2 Ziele der Kommunikation

Mit der Kommunikation sollen bei der Bevélkerung, den Behdrden und den Mitarbeitenden
e Transparenz und Vertrauen geschaffen

e Verstandnis und der Dialog geférdert

e Bereitschaft zur konstruktiven Mitarbeit hervorgerufen

e Meinungsbildung ermdglicht

e Interesse an 6ffentlichen Veranstaltungen, Abstimmungen und Wahlen gesteigert

¢ Identifikation und Arbeitszufriedenheit verstarkt

e Gerlchte, Unklarheiten und Spekulationen méglichst verhindert

e das Ansehen der Einwohnergemeinde Nottwil geférdert und deren Leistungen be-
kannt gemacht

werden.
1.3  Grundsitze der Kommunikation

Der Gemeinderat, die Gbrigen Behdérden und die Mitarbeitenden der Gemeindeunterneh-
mung halten sich bei der Kommunikation an folgende Grundsatze:
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Wir kommunizieren offen

Eine offene Kommunikation (im Rahmen der kantonalen Gesetzgebung Uber die Informa-
tion der Bevolkerung) bildet die Basis fur unser demokratisches System und fiir die Mit-
wirkung der Birger. Bei laufenden Verfahren werden keine Informationen nach aussen
abgegeben.

Wir kommunizieren sachlich und ehrlich
e  Wir kommunizieren sachlich Gber Ereignisse, Entscheide und Prozesse.

¢ Nicht alles, was wahr ist, muss gesagt werden, aber alles was gesagt wird, muss
wahr sein.

Wir kommunizieren aktiv und aktuell
e Wir kommunizieren aus eigenem Antrieb, méglichst schnell und aktuell.

e Der Persdnlichkeits- und Datenschutz sowie das Amtsgeheimnis stehen grundsatzlich
Uber dem Informationsbedurfnis der Bevdlkerung und der Mitarbeitenden. Kénnen wir
aus bestimmten Grinden nicht oder noch nicht informieren, geben wir diese Griinde
bekannt.

Wir kommunizieren bevolkerungs- und personalnah sowie mediengerecht

e Wir kommunizieren in Bezug auf Zeitpunkt, Mittel und Inhalt ausgerichtet auf die anvi-
sierte Zielgruppe.

e Alle Mitglieder einer Zielgruppe sind gleich zu behandeln.

Wir kommunizieren intern vor extern

e Wir kommunizieren mit Behdrden und Mitarbeitenden zeitlich vor der Offentlichkeit.
e Mit direkt Betroffenen kommunizieren wir zuerst.

Wir kommunizieren personlich

e Was personliche Betroffenheit ausldst, wird persénlich kommuniziert.

e  Wir Uberzeugen durch persénliche Kommunikation. Dabei achten wir auf unser Ver-
halten und Erscheinungsbild.

Wir Uberprifen die Wirkung

e Informationen ndtzen nur, wenn sie ankommen. Mit gezielten Rickfragen Uberprifen
wir, wie weit die Botschaft verstanden wurde.

e Neues stdsst oft auf Widerstand, deshalb ist es wichtig, Zeit zum Verarbeiten zu ha-
ben.
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1.4

2.1

211

Zustandigkeiten

Der Gemeinderat ist oberste Informationsbehérde, der Gemeindeschreiber tbt die Funkti-
on des Kommunikationsbeauftragten des Gemeinderates aus und ist fir die Umsetzung
des Kommunikationskonzeptes zustandig. Bei Bedarf wird er durch das Gemeindeprasi-
dium, die Ressortvorsteher oder Abteilungsleiter unterstitzt.

Far Interviews mit politischen Aussagen sind das Gemeindeprasidium oder die entspre-
chenden Ressortvorsteher zustandig.

Die Abteilungsleiter sind fir die Kommunikation in ihren Abteilungen/Bereichen zustandig.

Diese Zustandigkeiten gelten grundsatzlich auch bei grésseren Ereignissen, Krisen- oder
Notfallsituationen.

Externe Kommunikation
Medien
Amtliche Publikationen

Das amtliche Publikationsorgan der Gemeinde ist die Anschlagstelle bei der Gemeinde-
verwaltung, insbesondere gemass Stimmrechtsgesetz (GO 2007 Art. 7).

Im Gemeindeinformationsblatt ,Nottwil aktuell“ und tGber die Homepage der Einwohner-
gemeinde erfolgen wichtige Informationen.

Gemeindebroschiire

Allen Neuzuztgern oder auf Anfrage wird die Gemeindebroschiire abgegeben mit allge-
meinen Informationen Uber Nottwil, mit wichtigen Adressen der Einwohnergemeinde,
Schule, Kirche, Vereine und Gewerbebetriebe.

Gemeindeinformationsblatt ,,Nottwil aktuell®

Das ,Nottwil aktuell“ wird jeden Monat in alle Haushaltungen der Einwohnergemeinde
Nottwil zugestellt und auf der Homepage aufgeschaltet.

Informationen aus der Gemeinde, Schule, Kirche, Parteien, Einzelpersonen und Vereinen
werden publiziert, ebenso Mitteilungen zu Schwerpunktthemen, wichtigen Vorhaben, spe-
ziellen Anlassen, Erlauterungen zu Abstimmungsvorlagen, Vorinformationen Uber wichtige
Projekte.

Ehrverletzende oder anonyme Beitrage werden nicht publiziert.

Das Redaktionsteam des ,Nottwil aktuell“ hat die Kompetenz, bei kontroversen, polarisie-
renden Beitrdgen eine Gegendarstellung aktiv einzuholen und in der gleichen Ausgabe zu
verdffentlichen.
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21.4

2.2

2.2.1

Im Zusammenhang mit Urheberrechtsverletzungen nimmt die Gemeinde Nottwil keine
Haftung far die im ,Nottwil Aktuell* enthaltenen Beitrage. Die Namen der Verfasser sind
bei den eingereichten Texten anzugeben, ansonsten kénnen diese nicht publiziert wer-
den.

Medienmitteilungen / Medienkonferenzen

Es gilt der Grundsatz: Die Einwohnergemeinde Nottwil ist in den Medien positiv prasent.
Den Medien werden regelmassig umfassende Medienmitteilungen zugestellt, z.B. zu be-
vorstehenden und erfolgten Gemeindeversammlungen, Projekten, Wahlen (Anhang 3).

Nach Ermessen des Gemeinderats wird eine Medienkonferenz bei Informationen mit Er-
klarungsbedarf und zu erwartenden Fragen abgehalten. Nach Méglichkeit werden den
Medien schriftliche Unterlagen abgegeben. Medienkonferenzen werden in der Regel vom
Gemeindeprasidium geleitet (Anhang 2).

Verzeichnis der Medien

Es liegt ein Verzeichnis der Medien vor (Anhang 3). Informationen erhalten in der Regel
nur die im Verzeichnis aufgefiihrten Empfanger. Nach Ermessen des Gemeinderates
werden Informationen auch an politische Parteien sowie Institutionen (z.B. Quartierverei-
ne) und Personen zugestellt, die daran ein erhebliches Interesse haben.

Personliche Stellungnahmen

Bei Informationen auf Anfrage (Recherchen) gibt in erster Linie das Gemeindeprasidium
Auskunft. Persénliche Meinungen und Stellungnahmen einzelner Behérdenmitglieder er-
folgen nur in besonderen Fallen und nach Ricksprache mit dem Gemeindeprasidium oder
dem Gemeindeschreiber. Sie mussen klar als persénliche Meinung bezeichnet sein und
gelten nicht als diejenige der Gesamtbehérde. Im Grundsatz gilt das Kollegialitatsprinzip:
Beschliisse des Gemeinderates werden von allen geméss Entscheid vertreten. Interviews
und wértliche Zitate sind nach Méglichkeit vom Interviewten gegenzulesen.

Elektronische Medien
Homepage

Die Einwohnergemeinde Nottwil fihrt unter www.nottwil.ch eine Homepage. Diese gibt ei-
nen umfassenden Uberblick und alle wichtigen Informationen iber die Gemeinde. Die
Homepage wird regelmassig weiter entwickelt und pro aktiv aktualisiert mit dem Ziel,
schnell Gber Neuigkeiten zu informieren und méglichst viele Dienstleistungen auch elekt-
ronisch anzubieten.

Die Geschéftsleitung bezeichnet eine verantwortliche Person, der die jahrliche Aktualisie-
rung der Homepage obliegt. Diese koordiniert mit den Abteilungsleitern die periodische
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2.2.2

2.3

2.3.1

2.3.2

2.4

2.4.1

2.4.2

2.4.3

Uberarbeitung der jeweiligen sie betreffenden Seiten. Jeder Abteilungsleiter veranlasst
(iberdies laufend und sofort eine Aktualisierung, wenn Anderungen und Neuerungen in ih-
ren Abeilungen/Bereichen auftreten.

Facebook, Twitter

Neue Kommunikationsmittel werden evaluiert und bei Bedarf eingesetzt.

Politische Veranstaltungen
Gemeindeversammlungen / Urnenabstimmungen

Im Hinblick auf die Gemeindeversammlungen und Urnenabstimmungen verfasst der Ge-
meinderat eine Botschaft an die Stimmberechtigten zu allen Vorlagen. Die Prasentation
der Vorlagen an die Stimmberechtigten erfolgt an der Gemeindeversammlung durch Refe-
rate der zustéandigen Ressortvorsteher, des Geschéftsflihrers oder durch weitere Perso-
nen.

Politische Themenabende

Uber gréssere Projekte und Vorlagen von allgemeinem Interesse wird die Bevélkerung
vom Gemeinderat zu Informations- und Diskussionsveranstaltungen sowie Workshops
eingeladen. An diesen werden aktuelle oder kiinftige Vorhaben vorgestellt, mit der Bevol-
kerung diskutiert und Anliegen aufgenommen.

Persénliche Kontakte
Sprechstunden

Das Gemeindeprasidium ladt die Bevdlkerung regelmassig in die Gemeindeverwaltung zu
einer Sprechstunde ein. Es kdnnen Anliegen aller Art mit dem Gemeindeprasidium be-
sprochen werden. Die Daten und Zeiten werden im Voraus bekannt gegeben.

Besprechungen

Zur Beratung von Einwohnern, Entgegennahme von Anregungen und Reklamationen,
zum Erteilen von Auskiinften etc. kdnnen Besprechungen mit den zustéandigen Ressort-
vorstehern oder Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung vereinbart werden. In der Regel
nehmen zwei Gemeindevertreter an den Besprechungen teil.

Kontakte mit verschiedenen Gruppierungen

Der Gemeinderat pflegt den Kontakt mit dem Kirchenrat, dem ortsanséssigen Gewerbe,
den Ortsparteien und den Vereinen. Auf Wunsch orientiert der Gemeinderat an Veranstal-
tungen oder Versammlungen dieser Gruppierungen kurz tber seine Anliegen und Zu-
kunftsabsichten.
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2.4.4

2.5

2.5.1

2.5.2

3.2

Je nach Bedarf findet auf Einladung des Gemeinderates ein Gedankenaustausch einer
Delegation des Gemeinderates mit den Parteiprasidenten statt. Weiter findet auch ein
Gedankenaustausch mit der Schulpflege und der Schulleitung sowie dem Vorstand des
Gewerbevereins und des Kirchenrates statt.

Partnergemeinde Schwaigern

Informationen Uber die Partnergemeinde Schwaigern kénnen auf der Homepage der Ge-
meinde Nottwil eingesehen werden (Amtsblatt von Schwaigern). Im Austausch werden In-
formationen der Gemeinde Nottwil auf der Homepage von Schwaigern aufgeschaltet.

Weitere Kommunikationsmittel
Briefe, E-Mail, Drucksachen

Teil der externen Kommunikation ist auch das einheitliche Erscheinungsbild. Ein optisch
einheitlicher Auftritt von Briefen, E-Mail oder Drucksachen zeugt von Gradlinigkeit, Kom-
petenz und Koordination.

Logo, Hausfarbe, Schrift, Gestaltungs- und Stilvorgaben bilden grundsatzlich eine Einheit

und dirfen nicht beliebig verandert werden (Anhang 5).

Plakatstellen

Wichtige Hinweise flr die Bevolkerung werden an den gemeindeeigenen Plakatstellen
ausgehangt.

Interne Kommunikation
Gemeinderat

Die Mitglieder des Gemeinderates informieren sich gegenseitig friihzeitig Gber die bedeu-
tenden laufenden Geschéfte in ihrem Ressort.

Kommissionen

Die Kommissionen informieren den Gemeinderat mit Protokollausziigen Uber die Ge-
schéfte ihres Aufgabenbereichs, die auch fir die Téatigkeiten des Gemeinderates von Be-
lang sind. Das gleiche gilt fir den Gemeinderat gegentiber den Kommissionen und flr die
Kommissionen unter sich.

Direkte Informationen aus den Kommissionen sind im Pflichtenheft der Kommissionen ge-
regelt. Bei Geschéaften, die anschliessend vom Gemeinderat weiterbehandelt werden, liegt
die Information beim Gemeinderat.
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3.3

3.4

4.1

Geschaftsflihrer / Abteilungsleiter

Der Gemeinderat kann den Geschéaftsfuhrer und die Abteilungsleiter in den Meinungsbil-
dungsprozess einbeziehen. Je nach Geschéft 1adt der Gemeinderat den zustéandigen Ab-
teilungsleiter an seine Sitzungen ein.

Der Geschaftsfiihrer und die Abteilungsleiter werden nach jeder Sitzung vom Gemeinde-
schreiber Uber die Geschafte des Gemeinderates orientiert. Diese Geschéftsleitungssit-
zungen dienen im Weiteren dazu, die Kommunikation unter den Abteilungen zu férdern,
Informationen Uber laufende und kiinftige Geschafte auszutauschen sowie fir die Verwal-
tung bedeutende Anliegen zu besprechen.

Mitarbeitende

Die Information der Mitarbeitenden erfolgt regelmassig Gber die Abteilungsleiter und bei
Bedarf durch Informationsveranstaltungen.

Die Kommunikation unter den Mitarbeitenden wird u.a. durch Kontakte an Teamsitzungen,
Méglichkeiten von gemeinsamen Pausen und gelegentliche Personalanlasse geférdert.

Ziel ist es, Anliegen der Mitarbeitenden aufzunehmen, Rickmeldungen zu erhalten und
Uber gewisse, fir die Abteilungen/Bereiche bedeutende Geschéfte, direkt zu informieren.
Um die Mdéglichkeit der offenen Kommunikation zu leben, flihrt die Gemeindeunterneh-
mung jahrlich Beurteilungs- und Férdergesprache durch.

Kommunikation in Krisensituationen

In Krisensituationen erhalt die Kommunikation sehr hohen Stellenwert. Gerade in heiklen
und schwierigen Situationen geréat die Einwohnergemeinde Nottwil / der Gemeinderat ins
Blickfeld der Offentlichkeit. Darum muss allen Mitarbeitenden der Gemeindeunterneh-
mung / Behérdenmitgliedern zum Voraus bekannt sein, wer in welcher Situation wie zu
handeln hat. Die wichtigsten Punkte mlssen jedes Jahr an den Mitarbeiterinformationen
kommuniziert werden. Die Ablaufschemas in Krisensituationen sind festgelegt und allen
Mitarbeitenden bekannt (Anhang 4).

Mégliche Krisensituationen

e Unfall/Todesfall von Lernenden oder Mitarbeitenden im Ausuben ihrer Tatigkeit im Be-
trieb

e Sexuelle Gewalt

e Bedrohung (Waffen, Gewalt, Mobbing) von Lernenden, Mitarbeitenden, Behérdenmit-
gliedern

e Diebstahl, Veruntreuung
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4.2

4.3

4.4

e Feuer, Bombendrohung, Evakuation der Gemeindeverwaltung
e Katastrophen, Elementarereignisse

® usw.

Kommunikation bei Katastrophen auf Gemeindegebiet

Bei ausserordentlichen Lagen und bei Katastrophen ist unmittelbar nach deren Alarmie-
rung der Gemeindeflihrungsstab (GFS) zustéandig fiir die Fihrung der Gemeinde. Der
Stabchef GFS informiert laufend den Gemeinderat Gber Umfang des Ereignisses, Ent-
wicklung der Lage und die getroffenen Massnahmen.

Das Gemeindeprasidium oder dessen Stellvertreter informieren laufend die Bevdlkerung
und die Medien (Anhang 2/3).

Info-Stopp

Es ist allen bei der Gemeindeunternehmung tatigen Mitarbeitenden / Behérdenmitgliedern
untersagt, Informationen an die Presse oder an Dritte weiter zu geben. Anfragen aus
Presse/Radio/Fernsehen werden an das Gemeindeprasidium bzw. Stellvertretung verwie-
sen.

Notfall-Flyer

Bei jedem Arbeitsplatz befindet sich ein Notfall-Flyer, damit die entsprechenden Mass-
nahmen sofort richtig eingeleitet werden kdnnen. Er enthalt die wichtigen Telefonnum-
mern und das Ablaufschema fir das weitere Vorgehen (Anhang 4).

Zusammenfassung

Es liegt eine Zusammenfassung des Informationskonzeptes mit den Richtlinien zu ,Infor-
mation Extern, Information Intern, und Informationen in ausserordentlichen Lagen und Ka-
tastrophen” vor (Anhang 1).

Inkraftsetzung
Das Kommunikationskonzept tritt per 1. Januar 2011 in Kraft.
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Anhang 1 Zusammenfassung

Richtlinien Information extern

Inhalt Zustandigkeit Zeitpunkt Kommunikationsmittel
Generelle Information
Grundsatz Aktualitdten im Gemeindegeschehen | e Gemeindepréasidium (politisch) | ¢ bei Bedarf e Medienmitteilung
und Téatigkeiten der Gemeindeorgane | e Ressortvorstehende (politisch) e Homepage
e Abteilungsleitende (fachlich) e Nottwil aktuell
Inhalt Zustandigkeit Zeitpunkt Kommunikationsmittel
Gemeinderat
Grundsatz Die Sitzungen sind nicht &ffentlich.
Die Einwohner sollen laufend Gber die
Gemeinderatstatigkeit informiert
werden.
Generelle Information e Gemeindepréasidium e bei Bedarf e Medienmitteilung
e Gemeindeschreiber nach e Homepage
Absprache mit e Nottwil aktuell
Gemeindeprasidium
Information aus Ressort » Ressortvorstehende (politisch) | ® bei Bedarf e Medienmitteilung
e Abteilungsleitende (fachlich) e Homepage
nach Absprache mit e Nottwil aktuell
. _ _ Gemeindeprasidium
Vorinformation Uber traktandierte Geschéfte wird
grundsétzlich nicht vorinformiert.
Gemeinderatsitzungen ¢ Beschlisse von allgemeinem e Gemeindeprasidium ¢ bei Bedarf

Interesse
¢ Beschliisse, die nicht
schitzenswert sind (Datenschutz)

e Gemeindschreiber nach
Absprache mit
Gemeindeprasidium

e Medienmitteilung
e Homepage
e Nottwil aktuell
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Inhalt

Zustandigkeit

Zeitpunkt

Kommunikationsmittel

Kommissionen

Grundsatz Informationen aus den Kommissionen | ¢ Gemeinderat (strategisch) e auf Anfrage e muindlich oder
sind im Pflichtenheft der e bei Bedarf schriftlich
Kommissionen geregelt. e Medienmitteilung
e Homepage
e Nottwil aktuell
Kontakt mit Medien Bei Geschéften, die anschliessend e Gemeindepréasidium / GR
vom Gemeinderat weiterbehandelt Ressort Bildung und Kultur
werden, liegt die Information beim
Gemeinderat.
Inhalt Zustandigkeit Zeitpunkt Kommunikationsmittel

Verwaltung

Grundsatz

Die Verwaltung erteilt nur Auskinfte
mit sachlichem, rechtlichem oder
technischem Inhalt.

e Abteilungsleitende

e auf Anfrage

e mundlich oder
schriftlich

Kontaktaufnahme mit  Abteilungsleitende nach * Dbei Bedarf e Medienmitteilung
Medien Racksprache mit
Gemeindeprasidium
Richtlinien Information intern
Inhalt Zustandigkeit Zeitpunkt Kommunikationsmittel

Grundsatz

Abteilungsleitende

Regelmassige Information Gber die
Gemeinderatstétigkeit.

e Gemeindschreiber

e Jeweils nach
den

e miundlich
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Mitarbeitende

Personelles und/oder
Organisatorisches die gesamte
Verwaltung betreffend.

Regelmassige Information Gber die
Gemeinderatstatigkeit und Information
Uber Beschlisse und Massnahmen,
die im direkten Zusammenhang mit
dem Aufgabenbereich der Abteilung
stehen.

Mitarbeitende informieren sich bei
Bedarf bei ihren Vorgesetzten.

Gemeindeprasidium
Geschaftsfuhrer

Abteilungsleitende

Gemeinderats-
sitzungen
¢ nach Bedarf

¢ Jeweils nach den
Gemeinderats-
sitzungen und
nach Bedarf

e miundlich oder schriftlich

¢ mindlich oder schriftlich

Richtlinien Information in ausserordentlichen Lagen und bei Katastrophen

Inhalt

Zustandigkeit

Zeitpunkt

Kommunikationsmittel

Grundsatz
Informationen an den
Gemeinderat
Informationen an die

Bevolkerung

Informationen an die
Medien

Der Gemeindefiihrungsstab (GFS) ist
zustandig fur die Fuhrung der
Gemeinde in ausserordentlichen
Lagen und bei Katastrophen.

Umfang und Beschrieb des
Ereignisses, Entwicklung der Lage,
Massnahmen

Umfang und Beschrieb des
Ereignisses, Verhaltensanweisung

Gemeindeprasidium/Stv.

Gemeindeprasidium oder
Gemeinderat im GFS
Dienstchef Nachrichten
(Ausflhrung)

Gemeindeprasidium/Stv.

e Unmittelbar nach
der Alarmierung

¢ Jaufend

¢ Jaufend

e mauindlich und/oder
schriftlich

e Medienmitteilung
(Presse, Radio, TV)

e Auskunftsstelle
(Telefon)

e Schriftlich (Flugblatter
etc.)

e Medienmitteilung

* Medienkonferenz
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Anhang 2

Checkliste Medienkonferenz

Zeitpunkt

¢ Nicht zu frih nach Ereignis ansetzen (nicht wahrend ,,Chaos-Phase®),
solange noch keine klaren Fakten vorliegen

¢ Nicht zu spat nach Ereignis ansetzen, damit Gerlichte bzw. Unruhe bei
Bevdlkerung nicht zu stark werden und Medienschaffende nicht auf
andere Weise (z.B. aggressiv und/oder illegal) versuchen, zu
Informationen zu gelangen

Ort

¢ In der N&he des Geschehens, aber ausser Gefahrenbereich (Wind und
mogliche Veranderungen der Gefahrdung berlcksichtigen)

e Wenn méglich mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln erreichbar (anderenfalls
Shuttle-Transporte ab Bahnhof/Busstation anbieten)

e Vor Witterung geschutzt
e Wenn mdglich in einem gentigend grossen Raum

e Anfahrtswege beschildern, allenfalls Einweisposten, Raum anschreiben

Ausriistung

e Hellraumprojektor und Stifte

e Evt. Beamer (flr Frontbereich mittels Video)

e Stlhle und allenfalls Tische fir Medienschaffende

e Stuhle und Tische fir Behérden- bzw. Einsatzvertreter

o Namens- und Funktionsschilder auf Tischen der Vertreter

Einladung

e Mindlich mittels Telefon

¢ Schriftlich mittels Fax, E-Mail, evt. Kurier, evt. Post

Information

¢ Medienkonferenz zu Ereignis...

e Ort (evt. Kroki und/oder Wegbeschreibung)
e Datum/Zeit (von/bis)

e Programm/Traktandenliste

e Beilagen

e Anmeldung (mittels Fax, E-Mail)

Organisation

e Wer begriisst?
e Wer behandelt welchen Aspekt?

e Wer beantwortet welche Fragen?
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Wer macht die Flihrung?
Wer stellt sich fur Interviews und Foto-/Filmshootings zur Verfliigung?
Wer nimmt am Apéro/Mittagessen teil?

Wer richtet den Raum ein und rustet ihn womit aus (Bestuhlung,
Technik)?

Verpflegung (z.B. Mineralwasser, Kaffee, Gipfeli)

Wer stellt Unterlagen zusammen?

Vorbereitung

Die Vertreter der Behérden bzw. der Einsatzkrafte missen sich vor der
Medienkonferenz unbedingt absprechen, eine Strategie festlegen sowie
einen Informationsgleichstand anstreben.

Unterlagen

Pressetext (Lang- und Kurzfassung)

Referate (evt. Lang- und Kurzfassung)

Fotos, Grafiken und Statistiken

Teilnehmendenliste

Angaben Uber Angehérige des Gemeindefiihrungsorgans (GFO)

Angaben Uber eingesetzte Mittel

Verhalten

Offen, sachlich, kurz, klar, wahr orientieren

Keine Vertuschungen

Medienschaffenden vorurteilslos begegnen

Nicht provozieren lassen, sachlich bleiben

Spielregeln bekannt geben (Fragen stellen erst am Schluss)
Angriffe nie persdnlich nehmen

Bei Beleidigungen klar abgrenzen, aber keinen Schlagabtausch
durchfihren

Nachbearbeitung

Medienbeitrage unbedingt verfolgen und allenfalls Unklarheiten
beseitigen; bei untolerierbaren Fehlinformationen Berichtigungen
verlangen

Anlaufstelle fiir Medienschaffende aufrechterhalten
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Anhang 3

Medienverzeichnis

Nottwil aktuell

Redaktion Nottwil aktuell
Gemeindeverwaltung Nottwil

Zentrum Sagi

6207 Nottwil

Tel. 041 939 31 31 (wahrend Blrozeiten)
E-Mail: aktuell@nottwil.ch

Surseer Woche

Surseer Woche AG

Gemeinde Nottwil: Christian Berner; christian.berner@surseerwoche.ch
Unterstadt 22

6210 Sursee

Tel. 041 921 85 21 | Fax. 041 921 75 33

E-Mail: admin@surseerwoche.ch | Internet: www.surseerwoche.ch

Sempacher
Woche

Redaktion

Sempachstrasse 7, Postfach 159

6203 Sempach Station

Tel. 041 467 30 19 | Fax 041 467 23 55
E-Mail: redaktion@sempacherwoche.ch
Internet: www.sempacherwoche.ch

Rottaler Zeitung

Anzeiger vom Rottal
Neuenkirchstrasse 14, Postfach 136
6017 Ruswil

Tel. 041 49519 19

E-Mail: redaktion@rottaler.ch

Luzerner Zeitung

Neue Luzerner Zeitung
Maihofstrasse 76, Postfach
6002 Luzern

Tel. 041 429 51 51

E-Mail: redaktion@neue-lz.ch

Radio DRS
Regionaljournal
Innerschweiz

Regionalredaktion Zentralschweiz
Inseliquai 8, Postfach

6005 Luzern

Tel. 041 227 24 24 | Fax 041 227 24 20
E-Mail: regilu@srdrs.ch§

Radio Pilatus AG

Radio Pilatus

Léwen Center, Zlrichstrasse 5

6004 Luzern

Tel. 041 418 77 00 | Fax 041 418 77 11
E-Mail: office@radio-pilatus.ch
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Lokalradio Radio | Sunshine AG

Sunshine AG Erlenstrasse 2
6343 Rotkreuz

Tel. 041 /798 88 22 | Fax 041 /798 88 70
E-Mail: newsredaktion@sunshine.ch

Radio Central AG

Studio Luzern

Pilatusstrasse 41

6003 Luzern

Tel. 041 249 44 00 | Fax 041 249 44 05
E-Mail: redaktion@radiocentral.ch

Radio Central AG

RET Sursee- Regionaler Entwicklungstrager Sursee-Mittelland
Mittelland Centralstrasse 9

6210 Sursee

Tel. 041 925 88 60

Internet: www.sursee-mittelland.ch/geschaeftsstelle/
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Anhang 4 Notfall-Flyer

Feuerwehr Notruf 118
Polizei Notruf 117
Sanitatsnotruf 144
Rega 1414
Toxikologisches Institut dringend 145

Arzt Dr. Othmar Zimmerli

041937 16 16

Notfallzentrale der Luzerner Arztinnen

041211 14 14

Gemeindeprasident Walter Steffen

G 041939 31 56 /N 079 432 03 27

Geschéaftsfiihrer Marius Christ

G 0419393171/N07861006 12

Care-Team Zentralschweiz

041 205 54 44

Ablauf bei einem Notfall

Akute Gewaltdrohung/Gewaltereignis

1. Persénlicher Schutz hat erste Prioritat (nicht den Helden spielen)

2. Schutz der Mitarbeiter (Alarmieren, evakuieren)
3. Polizei informieren 117 (Wer? Wo? Was? Wann?)

4. Geschaftsfuhrung / Gemeindepréasidium informieren

5. Externe Information

Unfall/Tod

1. Lebensrettende Sofortmassnahmen
2. Arzt/Sanitatsnotruf 144

3. Polizei 117 (bei Unfall)

4. Geschaftsfuhrung / Gemeindepréasidium informieren

5. Angehdrige informieren

6. Externe Information
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Feuer/Elementarereignisse/Katastrophen (Wasser/Schlamm/Erdbeben)
1. Feuerwehr 118 (Wo? Was? Wer ruft an?)

2. Personen retten (Ruhe bewahren! Lift nicht benutzen)

3. Turen schliessen

4. Brand bekdmpfen (Decken, Wassereimer, Feuerléscher)

5. Geschaftsfihrung / Gemeindepréasidium informieren

6. Externe Information

Bombendrohung/Evakuation

1. Geschéaftsfiihrung / Gemeindeprasidium informieren
(Ruhe bewahren, beurteilen, situativ handeln)

2. Polizei 117 (Wer? Wo? Was? Wann?)
3. Evakuation der Mitarbeiter Evakuierungsplatz beim Sagi-Parkplatz
4. Weitere Massnahmen in Absprache mit der Polizei

5. Externe Information

Keine Auskunft an Medien oder Drittpersonen durch Mitarbeitende! Information der
Bevélkerung und Medien durch Gemeindeprasidium/Stellvertreter.
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Anhang 5 Corporate Identity

Um das Erscheinungsbild der Gemeindeunternehmung zu vereinheitlichen und einen optisch kompetenten
Auftritt zu erzeugen, werden mit Inkrafttreten des Kommunikationskonzepts per 1. Januar 2011 folgende
Richtlinien umgesetzt:

Schriftstiicke, Briefe

Schriftart Arial

Schriftgrésse 11/10

Zeilenabstand Einfach

Ausrichtung Linksbiindig (Einzug oben 3 cm / links 3.1 cm / rechts 1.5 cm / unten 3 cm)

Einstellungen/Abstande Die Einstellungen und Abstande fir Adresskopf, Datum usw. sind geméass
Briefvorlage zu Gbernehmen (G: Vorlagen / Briefvorlage).

Absender Brief siehe Bsp. (Text/ zwei Abséatze / Freundliche Grisse / Absatz /
Gemeindeverwaltung Nottwil; gross, fett / drei Absatze / Vorname Name
Mitarbeiter / Funktion; Schriftgrosse 8)

Fusszeile Gemass Briefpapier (Schriftart; ZapfHumnst Dm BT / Schriftgrésse; 8)

>

>

Freundliche Grisse (Arial 11)

>

GEMEINDEVERWALTUNG NOTTWIL (Arial 11 fett)
>

>

>

Max Muster (Arial 11)

Gemeindeschreiber (Arial 8)

Protokolle

Schriftart Arial

Schriftgrésse 10

Zeilenabstand Einfach

Einstellungen/Abstande Die Einstellungen und Absténde sind geméss Protokollvorlage zu Ubernehmen
(G: Vorlagen / Protokoll).

Fusszeile Gemass Briefpapier (Schriftart; ZapfHumnst Dm BT / Schriftgrésse; 8)

Verfligungen/Entscheide

Schriftart Arial
Schriftgrésse 11
Zeilenabstand Einfach
Ausrichtung Linksbiindig

Einstellungen/Abstande Die Einstellungen und Absténde sind gemass Verfligungsvorlage zu Gbernehmen
(G: Vorlagen / Verfligung).
Fusszeile Gemass Briefpapier (Schriftart; ZapfHumnst Dm BT / Schriftgrésse; 8)
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Absender siehe Bsp. (Gemeinderat Nottwil; gross, fett / drei Absatze / Vorname Name
Gemeinderat, Einzug 5.5 cm Gemeindeschreiber / Funktion; Schriftgrésse 8)

GEMEINDERAT NOTTWIL (Arial 11 fett)

>

>

>

Hans Muster Max Muster (Arial 11)

Gemeindeprasident Gemeindeschreiber (Arial 8)

Reglemente

Schriftart Times New Roman

Schriftgrésse 12

Zeilenabstand Einfach

Ausrichtung Linksbiindig (Einzug oben 3 cm / links 3 cm / rechts 2 cm / unten 2.5 cm)

Einstellungen/Abstande Die Einstellungen und Abstande sind gemass bestehenden Reglementen zu
tbernehmen.

E-Mail Absender

Schriftart Arial
Schriftgrésse 10
Zeilenabstand Einfach
Ausrichtung Linksbiindig

Einstellungen/Abstande Die Einstellungen und Abstande fiir Adresskopf, Datum usw. sind gemass Beispiel
zu Ubernehmen.

Absender Brief siehe Bsp. (Text / zwei Absétze / Freundliche Grisse / Absatz / Vorname Name
Mitarbeiter / Funktion; Schriftgrosse 8)

Erfassung Outlook / Extras / Optionen / E-Mail-Format / Signaturen

>

>

Freundliche Grlsse (Arial 10)

>

Max Muster (Arial 10)

Gemeindeschreiber (Arial 8)

>

>

>

GEMEINDEVERWALTUNG NOTTWIL (Arial 10 fett)

Zentrale Dienste und Soziales (Arial 10)

Zentrum Sagi (Arial 10)

6207 Nottwil (Arial 10)

>

Fon 041 939 31 31 (Arial 10)

Fax 041 939 31 39 (Arial 10)

max.muster@nottwil.ch (Arial 10)

www.nottwil.ch (Arial 10)
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E-Mail Abwesenheitsassistent

Schriftart Arial
Schriftgrésse 10
Zeilenabstand Einfach
Ausrichtung Linksbiindig

Einstellungen/Abstande Die Einstellungen und Abstande fiir Adresskopf, Datum usw. sind gemass Beispiel
zu Ubernehmen.

Absender Brief siehe Bsp. (Text / zwei Absatze / Freundliche Grisse / Absatz / Vorname Name
Mitarbeiter / Funktion; Schriftgrosse 8)

Stellvertretung gemass Organigramm / Stellenbeschreibung

Erfassung https://mail.sso.lu.ch / max.muster@nottwil.lu.ch / Passwort / Optionen /

Abwesenheits-Assistent

>
Sehr geehrte Damen und Herren

>

Ich bin ab Montag, 11. Oktober 2010 wieder im Biro erreichbar und kann lhre E-Mails zwischenzeitlich
leider nicht beantworten. Die E-Mails werden nicht weitergeleitet. Bitte wenden Sie sich in dringenden
Angelegenheiten an meine Stellvertretung Bertha Beispiel (bertha.beispiel@nottwil.ch / Telefon 041 939

31 45).

>

Danke fir lhr Verstandnis.

>

>

Freundliche Grlsse (Arial 10)
>

Max Muster (Arial 10)
Gemeindeschreiber (Arial 8)

>

>

>

GEMEINDEVERWALTUNG NOTTWIL (Arial 10 fett)
Zentrale Dienste und Soziales (Arial 10)
Zentrum Sagi (Arial 10)
6207 Nottwil (Arial 10)
>

Fon 041 939 31 31 (Arial 10)
Fax 041 939 31 39 (Arial 10)
max.muster@nottwil.ch (Arial 10)

www.nottwil.ch (Arial 10)
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