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1. Einleitung

1.1. Information und Kommunikation

Kommunikation bedeutet, mit verschiedenen Menschen Kontakt aufzunehmen,
Informationen auszutauschen, hinzuhéren, sich gegenseitig zu verstandigen und
Zusammenhange zu klaren.

Information und Kommunikation der Gemeinde Riti, des Gemeinderates sowie der
Verwaltung sind an Gesetze und Verordnungen gebunden. Mit dem Offentlichkeitsprinzip
hat jede Person Anspruch auf den freien Zugang zu amtlichen Dokumenten sowie das
Recht auf Einsichtnahme in Behdrdenakten, solange keine Geheimhaltungspflicht be-
steht oder die Grundrechte von Personen verletzt werden. Die Gemeinde Ruti informiert
von sich aus transparent und zeitgerecht tUber die Entscheidungen von Behérden und
Verwaltung, die von allgemeinem Interesse sind, und nimmt dabei auch Ricksicht auf die
Bedurfnisse der Medien.

1.2. Zweck

Das Kommunikationskonzept dient als Leitfaden fiir die Offentlichkeitsarbeit der politi-
schen Gemeinde RUti und bezweckt, das Handeln der Politik transparent zu gestalten
und damit die freie Meinungsbildung und die demokratische Mitwirkung und Entschei-
dungsfindung zu fordern. Es legt die Grundsatze und Ziele der Kommunikation fest,
bestimmt die Zielgruppen, nennt die Kommunikationsmittel sowie die Ressourcen und
regelt Zustandigkeiten.

1.3. Geltungsbereich

Das Kommunikationskonzept gilt fir den Gemeinderat, die Schulpflege und die Schule,
die gesamte Verwaltung sowie fir die Behdrden, Kommissionen und Ausschiisse sowie
die Betriebe Zentrum Breitenhof und Gemeindewerke Ruiti.

1.4. Offentlichkeitsprinzip

Die behérdlichen Informationen (inklusive Beschliisse des Gemeinderates sowie der
Gemeindeversammlung) sind allgemein zuganglich, soweit nicht die in Gesetz oder
Verordnung aufgefuhrten Griinde einer Veréffentlichung entgegenstehen.

1.5. Sprachliche Festlegungen

Die Gemeinde Ruti Ubernimmt die Festlegungen der Bundeskanzlei zur sprachlichen
Gleichbehandlung von Personen und Funktionen. Dies bedeutet im Wesentlichen,
gendergerechte Formulierungen durch neutrale Funktionsbezeichnungen (beispielsweise
Abteilungsleitung, Mitarbeitende oder Ressortvorstehende) zu realisieren. Dasselbe Ziel
kann auch durch die Aufzahlung beider Geschlechtsformen (z.B. Gemeindeschreiberin
und Gemeindeschreiber) oder — vor allem bei Aufzéhlungen — durch abwechslungsweise
Verwendung weiblicher und mannlicher Formen erreicht werden (z.B. «Die Pilotin, der
Lokfuhrer und die Bankerin wohnen mit inren Familien unter dem gleichen Dach). Es
bedeutet auch, dass die Anwendung von weiteren Schreibweisen — beispielsweise mit
Genderstern, Gender-Gap oder Gender-Doppelpunkt — im gesamten Tatigkeitsbereich
der Gemeinde Rti nicht erlaubt sind.
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In verknapptem Text (z.B. Tabelle, Formular) kann der Schrégstrich verwendet werden
(z.B. Antragsteller/in). Das gilt auch fur sehr kurze Texten in den sozialen Medien.

Wenn Externe im Auftrag der Gemeinde Texte schreiben, die spater von der Gemeinde
publiziert werden sollen, ist darauf hinzuwirken, dass auch in diesen Texten die Schreib-
weisungen des Bundes beachtet werden.

Die Sprache fur alle Texte soll fur alle Zielgruppen leicht versténdlich sein. Dieses Ziel
kann durch einen logischen und gut nachvollziehbaren Textaufbau, durch kurze Satze
ohne Fachbegriffe und mit wenig Fremdw®ortern sowie nur allgemein bekannten Ab-
kirzungen (wie z.B. oder usw.) erreicht werden. Weil trotzdem sehr viele Menschen in
der Schweiz beim Lesen und Verstehen komplizierter Texte Giberfordert sind, kdnnen
Gemeinderat, Schule und Gemeindebetriebe fur einzelne Texte durch externe Fach-
stellen als Erganzung Ubersetzungen in «einfacher Sprache» oder «leichter Sprache»
anfertigen lassen (vgl. 2.3.).
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2. Ziele, Grundsatze und Zustandigkeiten

2.1. Hauptziele der Kommunikation

Hauptziel der Kommunikation ist es, durch kontinuierliche Information und durch gegen-
seitigen Austausch Transparenz und Vertrauen bei der Bevolkerung sowie bei den
Anspruchsgruppen zu schaffen (siehe 2.2).

2.2. Zielgruppen/Anspruchsgruppen

Die Ziel- und Anspruchsgruppen der Gemeinde RUti sind:

- Mitarbeitende der Gemeinde, der Schule und der Betriebe

- Angehdrige der Mitarbeitenden

- ansassige Einwohnerinnen und Einwohner, potenzielle Zuzuigerinnen und Zuzuger
- Eltern und Erziehungsberechtigte

- Medien

- ansassige Unternehmen und solche, die sich in Riti ansiedeln kénnten

- Bewerberinnen und Bewerber und potenzielle Mitarbeitende

- aktive Behdrdenmitglieder

- politische Organe

- Ortsparteien

- Ortsvereine

- kantonale Amtsstellen und andere Gemeinden

- Tourismusorganisationen und touristische Leistungstrager

- Verbéande, Institutionen und andere Korperschaften des o6ffentlichen Rechts
- Kirchen

2.3. Grundsatze

Bei der Kommunikation sind folgende Grundséatze massgebend:

Wir kommunizieren fachlich einwandfrei, sachlich und ehrlich
- Wir kommunizieren sachlich Uber Ereignisse, Entscheide und Prozesse.
- Alles was gesagt wird, muss wahr sein.

Wir kommunizieren aktiv und aktuell

- Wir kommunizieren aus eigenem Antrieb, méglichst schnell und aktuell. Der
Personlichkeits- und Datenschutz sowie das Amtsgeheimnis sind sorgfaltig gegen das
Informationsbedurfnis der Bevolkerung und der Mitarbeitenden abzuwéagen. Kénnen
wir aus bestimmten Griinden nicht oder noch nicht informieren, geben wir diese
Griunde bekannt.

Wir kommunizieren bevdlkerungs- und personalnah sowie mediengerecht

- Wir kommunizieren zielgruppengerecht, das heisst wir passen den Zeitpunkt, den
Informationskanal und den Inhalt der anvisierten Zielgruppe an.

- Alle Mitglieder einer Zielgruppe sind gleich zu behandeln.

- Wir kommunizieren kundenorientiert. Die Wahrnehmung der Bevélkerung und der wei-
teren Zielgruppen wird sowohl durch die Qualitét der Dienstleistungen, als auch durch
ein professionelles Erscheinungsbild und ein kundenorientiertes Verhalten jedes ein-
zelnen Mitgliedes der Verwaltung, Behoérden und Betriebe beeinflusst.
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- Auch schwierige Sachverhalte werden mit mdglichst einfachen und verstandlichen
Texten kommuniziert.

- Der Gemeinderat bestimmt Themen und Bereiche generell oder im Einzelfall, von
denen eine zusatzliche Textvariante in «einfacher Sprache» oder in «leichter
Sprache» durch externe Dienstleisterinnen oder Dienstleister erstellt werden soll. Er
fordert den Ausbau des Webauftritts in Richtung Barrierefreiheit fur Nutzerinnen und
Nutzer mit Einschrankungen. Dies gilt auch fur Schule und Betriebe.

Wir kommunizieren intern vor extern

- Wir kommunizieren zeitlich mit Behdrden und Mitarbeitenden vor der Offentlichkeit —
oder mindestens gleichzeitig.
- Mit Direktbetroffenen kommunizieren wir zuerst.

Wir kommunizieren persénlich

- Was persdnliche Betroffenheit auslost, wird persénlich kommuniziert.
- Wir uberzeugen durch persénliche Kommunikation.

Wir kommunizieren einheitlich

- Gegen aussen spricht der Gemeinderat im Sinne des Kollegialitétsprinzips mit «einer
Stimme». Bei Bedarf wird die konkrete Kommunikation im Gremium festgelegt.

2.4. Einheitliches Erscheinungsbild

Die bestehenden Gestaltungsrichtlinien (CI/CD-Richtlinien) der Gemeinde Ruti sind fir
alle Massnahmen verbindlich.

2.5. Zustandigkeiten

Die Verantwortung fur die Gesamtkommunikation der Gemeinde liegt beim Gemeinde-
prasidium oder bei seinen Stellvertretungen.

Die Gemeindeschreiberin oder der Gemeindeschreiber und die Informations- und
Kommunikationsstelle sind fiir die Kommunikation des Gemeinderats und die Umsetzung
des Kommunikationskonzeptes zustandig. Bei Bedarf werden sie durch das Gemeinde-
prasidium, die Ressortvorstehenden oder Abteilungsleitungen unterstiitzt.

Die Aufgaben der Informations- und Kommunikationsstelle werden durch die Informa-
tions- und Kommunikationsbeauftragte oder den Informations- und Kommunikations-
beauftragten wahrgenommen.

Fr Interviews mit politischen Aussagen oder kontroverser Fragestellung sind das
Gemeindepréasidium oder die entsprechenden Ressortvorstehenden zustandig. Bei
grosseren Ereignissen, Krisen-, Notfallsituationen oder ausserordentlichen beziehungs-
weise kritischen Lagen werden die Zustandigkeiten situationsbezogen festgelegt.

Die Verantwortung fir die Kommunikation der Schule liegt beim Schulprasidium. Sie wird
unterstitzt durch die Leitung Schulverwaltung. Firr die Kommunikation zwischen Schule
und Eltern kann das Schulprasidium die Kommunikation an die Schulleitungen delegie-
ren. Die Betriebe sind fir ihre aufgabenbezogene Kommunikation zustandig.
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2.6. Personliche Stellungnahmen

Personliche Meinungsausserungen und Stellungnahmen einzelner Behérdenmitglieder
erfolgen nur in besonderen Fallen. Sie mussen klar als personliche Meinung bezeichnet
sein und gelten nicht als diejenige der Gesamtbehdrde. Inshesondere auf Social-Media-
Kanalen, bei kontroversen Themen und im Rahmen von Wahl- oder Abstimmungs-
kampfen ist grosse Zurilickhaltung angezeigt. — Dieselbe Zuriickhaltung gilt auch fir
Kaderangehdrige und Mitarbeitende.

2.7. Kritik, Leserbriefe und 6ffentliche Meinungséusserungen

Auf Leserbriefe und andere 6ffentliche Meinungséausserungen seitens der Bevolkerung
reagiert der Gemeinderat im Normalfall nicht. In Ausnahmefallen und nach Beschluss des
Gemeinderates kdnnen sachliche Richtigstellungen oder erganzende Informationen ver-
offentlicht oder personlich mitgeteilt werden.

Auf Kritik und Meinungséausserungen in von der Gemeinde Ruti betriebenen und anderen
Social-Media-Plattformen wird geméass Punkt 3.5.5 reagiert.
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3. Externe Kommunikation

3.1. Grundsatz

Fur die einzelnen Anspruchsgruppen der externen Kommunikation werden — je nach Situ-
ation, Aufgabenstellung und Zielgruppe — individuelle Kommunikationsmittel eingesetzt,
die dem Kommunikationskonzept sinngemass entsprechen sowie dem Sachverhalt am
ehesten gentigen.

3.2. Ziele der externen Kommunikation

- Vertrauen und Transparenz schaffen

- Meinungsbildung erméglichen

- Engagement und Zusammenarbeit férdern

- Verstandnis und Dialog fordern

- Interesse fiir 6ffentliche Aktivitaten steigern sowie politische Mitbestimmung, demo-
kratische Mitwirkung und Entscheidungsfindung férdern

- Geriichte und Spekulationen aufgrund falscher oder mangeinder Information verhin-
dern

3.3. Personliche Kontakte

3.3.1  Sprechstunden

Die Gemeindeprasidentin oder der Gemeindeprasident flhrt regelmassig eine Sprech-
stunde durch. Es kénnen Anliegen aller Art mit dem Gemeindeprasidium besprochen
werden. Es ist nicht erforderlich, die Anliegen, die man besprechen mdchte, vorher anzu-
melden. Die Durchfiihrungsdaten werden verdffentlicht.

3.3.2  Besprechungen

Zur Beratung von Einwohnenden, zur Entgegennahme von Anregungen und Reklama-
tionen oder zum Erteilen von Auskinften kénnen Besprechungen mit den zusténdigen
Ressortvorstehenden oder Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung, der Schule und der
Betriebe vereinbart werden.

3.3.3  Waeitere Treffen

Es kénnen weitere Anspruchsgruppen getroffen werden. Beispiele:
e Prasidien der Parteien

Gewerbevereine

Vereine

Ortsansassige Firmen

Behorden der Gemeinde und der Kirchgemeinden Rti

Kantonsratsmitglieder aus Rti

Exekutivbehérden von Nachbargemeinden

3.3.4  Ehrungen, Jubilare

Bei Bedarf nimmt der Gemeinderat besondere Ehrungen von Sportlerinnen und Sportlern
sowie von anderen Personen vor, die eine aussergewothnliche Leistung vollbracht haben
oder massgebend zur Erhéhung des Bekanntheitsgrades und einer positiven Aussen-
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wirkung der Gemeinde Riiti beigetragen haben. (Gemeinderatsbeschluss vom
18. November 2014.)

Die Geburtstagsjubilare ab 80 Jahren erhalten in einem bestimmten Zyklus ein vom
Gemeinderat unterzeichnetes Gratulationsschreiben. Einzelne Geburtstage werden
zuséatzlich mit einem Geschenk und einem persdnlichen Besuch eines Mitgliedes des
Gemeinderates geehrt. (Gemeinderatsbeschluss vom 12. Juni 2007.)

3.4. Webauftritt und E-Newsletter

3.4.1 Website

Die Gemeinde Ruti fuhrt unter www.rueti.ch eine eigene Website. Die Schule, das Zent-
rum Breitenhof und die Gemeindewerke gestalten zudem weitere Webauftritte, die mit
www.rueti.ch inhaltlich, visuell und funktional eng verbunden sind und sich an die Vor-
gaben des Corporate Designs halten. Die Webauftritte enthalten alle Neuigkeiten und
wichtigen Informationen tber die Gemeinde und ihrer Institutionen und sollen das Infor-
mationsbeddrfnis der Internetnutzenden stillen. Der Webaulftritt ist aktuell, wird laufend
nachgefihrt und weiterentwickelt mit den Zielen, den Anspruchsgruppen (wie etwa der
Bevolkerung) moglichst viele Dienstleistungen elektronisch anzubieten und sie ausrei-
chend Uber die Belange der Gemeinde, der Schule und Betriebe zu orientieren.

Fur den laufenden Betrieb und die Weiterentwicklung der Website ist der Stv. Gemeinde-
schreiber zustandig, fur das Einpflegen zentraler Inhalte von Verwaltung und Politik, die
inhaltliche Koordination und fir die Schulung weiterer Autorinnen und Autoren ist der
Bereich Préasidiales zustandig.

34.2 E-Newsletter

Interessierte Personen kdnnen einen E-Newsletter abonnieren, indem sie sich auf
www.rueti.ch mit ihrer E-Mail-Adresse registrieren. Sie konnen festlegen, welche Inhalte
sie abonnieren wollen und wie schnell sie informiert werden sollen (z.B. sofort nach
Publikation oder zusammengefasst einmal wochentlich). So erhalten sie regelméassig
Informationen der Gemeinde Riiti.

3.5. Social Media

3.51 Ausgangslage

Mit einer transparenten und zeitgerechten Kommunikation sorgt die Gemeinde Ruti dafir,
dass die Entscheidungen von Behorden und Verwaltung nachvollziehbar sind. Sie nutzt
dafir verschiedene zeitgeméasse Kandle. Diese sind auf die Zielgruppen abgestimmt.
Durch die Digitalisierung haben soziale Netzwerke markant an Bedeutung gewonnen. Sie
sind deshalb eine wichtige Erganzung der klassischen Kanéle wie der eigenen Website
und der Offentlichkeitsarbeit durch Medienmitteilungen. In Krisensituationen oder ausser-
ordentlichen Lagen bieten sie zudem die Méglichkeit, den Zielgruppen verlassliche Infor-
mationen aus erster Hand zu vermitteln. Zielgruppen sind die Bevélkerung, Mitarbeitende
und potenzielle Mitarbeitende, andere Verwaltungen und Medienredaktionen.



Seite 11/27

3.5.2 Ziele der Rutner Social-Media-Strategie

Ziele der Rutner Social-Media-Strategie sind eine schnelle und direkte Information; die
Vermittlung von News sowie von Dienstleistungs- und Veranstaltungshinweisen; das
Erreichen verschiedener Alters- und Zielgruppen, die teilweise durch die herkdbmmlichen
Medien nicht erreicht werden und die Propagierung digitaler Angebote der Gemeinde.
Durch Social Media kann die Gemeinde Riiti auch in einen Dialog mit Teilen der Bevol-
kerung treten und ihre Aussenwirkung steigern.

3.5.3 Inhalte

Die Inhalte missen aktuell, einfach und mit aussagekraftigen, attraktiven Bildern illustriert
sein. Die Inhalte umfassen vor allem Medienmitteilungen und News der Gemeinde, Ab-
stimmungen und Wahlen, Gemeindeanlasse, politische und gemeinderelevante Themen,
Ubergeordnete Kampagnen z.B. des Vereins Ziurcher Gemeinde- und Verwaltungsfach-
leute (VZGV), kulturelle Anlasse und Neujahrsgriisse. Sie missen kanalspezifisch auf-
bereitet werden.

Auf jedem Social-Media-Kanal sollte jede Woche mindestens ein Beitrag erscheinen. Die
Tonalitat ist informativ-sachlich bis locker. Vorschlage aus den Abteilungen sind willkom-
men; sie enthalten immer einen Textvorschlag als Rohstoff sowie hochauflésende Bilder
(als jpg-Files) in der Regel im quadratischen oder im Querformat. Beitrdge aus dem
Verwaltungs- und seinem Zustandigkeitsbereich publiziert der Bereich Prasidiales direkt.
Die Informations- und Kommunikationsstelle publiziert die Medienmitteilungen, zudem
koordiniert und terminiert sie die Beitrdge im Sinn einer Redaktionsplanung.

Einzelne Abteilungen und Bereiche kénnen bei der Informations- und Kommunikations-
stelle einen eigenen Social-Media-Kanal beantragen. Der Antrag muss Angaben Uber die
Ziele, die der Kanal erreichen soll, tber die geplanten Inhalte und die Anzahl der Beitrage
sowie Uber die Verantwortlichen enthalten. Die Informations- und Kommunikationsstelle
nimmt bei Bedarf eine Schulung vor. Sie erhélt zudem fir den Notfall einen Zugang mit
allen Rechten fir alle Social-Media-Kanéle.

3.5.4  Zustandigkeiten

Die redaktionelle Hoheit der zentralen Social-Media-Kanale liegt beim Gemeinderat. Die
Kanéle werden von explizit damit beauftragten und daflr autorisierten Mitarbeitenden
betreut. Die Informations- und Kommunikationsstelle pflegt die zentralen Accounts und
moderiert Kommentare und Direktnachrichten und nimmt bei Bedarf Loschungen von
Beitrdgen oder Blockierungen von Usern vor (vgl. 3.5.5). Sie denkt bei mdglichen The-
men aus allen Abteilungen mit und setzt diese auf der Grundlage der Abteilungs-Inputs
redaktionell um. — Allfallige weitere Kanéle werden nach den gleichen Kriterien von den
bezeichneten Verantwortlichen der Abteilungen und Bereiche bewirtschaftet.

3.5.5 Umgang mit Kritik

Der Austausch mit Social-Media-Nutzenden soll konstruktiv und fair sein. Personliche
Angriffe, Beleidigungen und Hasskommentare, gezielte Provokationen, diskriminierende
Ausserungen werden von der Gemeinde geldscht. Ebenso wird mit kommerzieller Wer-
bung, gewaltverherrlichenden, pornografischen und illegalen Inhalten verfahren oder
wenn Mitarbeitende namentlich genannt werden.
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Mit Social-Media-Auftritten macht sich Rati auch angreifbar fur Kritik. Die Gemeinde kann
auch zu kritischen Ausserungen Stellung nehmen. Inhaltliche Fragen werden immer be-
antwortet. Enthalten Kommentare falsche Behauptungen, kann darauf reagiert werden,
es ist aber nicht zwingend. Auf Polemiken wird nicht reagiert.

3.5.6 Datenschutz

Auch fir den Umgang mit Social Media gelten generell die Schweizer Gesetze und kan-
tonalen Bestimmungen. Bilder oder Videos werden nur veroffentlicht, wenn die Gemeinde
die entsprechenden Rechte besitzt. Dies betrifft vor allem die Urheber- und Persénlich-
keitsrechte. Spezielle Sensibilitéat ist bei Bildern erforderlich, auf denen Personen erkenn-
bar sind.

3.5.7  Monitoring

Die Analysetools von Twitter und Facebook erlauben ein weitgehendes Monitoring. So
konnen fur jeden Post die Anzahl erreichter User, Kommentare oder «geféllt mir»-Klicks
einfach eruiert werden.

3.5.8 Leitlinien fur den Umgang mit Social Media

In Beitrdgen und Posts verdffentlichen wir nur, was wir auch in einem Leserbrief schrei-
ben, an einer 6ffentlichen Diskussionsveranstaltung sagen oder Minderjahrigen zeigen
wirden. Das Internet vergisst nie: Einmal veroffentlichte Inhalte — Texte und Fotos —
konnen kaum bis gar nicht mehr geléscht werden.

Im Namen der Gemeinde Riiti durfen sich nur die dafir festgelegten Personen aussern.
Generell gilt, dass die Beitrége die offizielle Haltung der Gemeinde wiedergeben. Handelt
es sich nicht um eine offizielle Position, weisen wir darauf hin.

Wir kommunizieren zurtickhaltend: Auch wenn wir Giber das private Social-Media-Konto
kommunizieren, nehmen uns viele andere Nutzende als Vertreterin oder Vertreter der
Gemeinde Ruti wahr. Deshalb: Wir lassen uns nicht provozieren und wir tragen Mei-
nungsverschiedenheiten nicht auf Facebook oder Twitter aus.

Alle Gesetze gelten auch im Internet, daran halten wir uns. Denn: Das Internet ist kein
rechtsfreier Raum.

3.6. Drucksachen und Préasentationen

Teil der externen Kommunikation ist das einheitliche Erscheinungsbild. Ein optisch ein-
heitlicher Auftritt von Briefen, E-Mails, Prasentationen oder Druckerzeugnissen zeugt von
Gradlinigkeit, Kompetenz und Koordination. Logo, Farbe, Schrift, Gestaltungs- und Stil-
vorgaben bilden grundséatzlich eine Einheit und dirfen nicht verandert werden. Die
Gemeinde hat dies in einem Corporate-Design-Manual (CD Manual) festgelegt, das seit
01.01.2022 angewendet wird. Es gilt fir die Gemeinde und ihre Angebote (wie Bibliothek,
Chronik, Kinder- und Jugendarbeit oder Badi), die Schule, das Zentrum Breitenhof und
die Gemeindewerke.
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Das CD Manual ist verbindlich. Die Informations- und Kommunikationsstelle darf und soll
im Sinn einer Unterstltzung beigezogen werden, um das einheitliche Erscheinungsbild
umzusetzen und zu gewahrleisten

Die Abteilungsleitenden sind fur die Einhaltung des CI/CD in ihrem Zustandigkeitsbereich
verantwortlich.

3.7. Beschliisse

3.71 Beschliisse des Gemeinderates und der Gemeindeversammlung

Die Beschlusse des Gemeinderates sind 6ffentlich, soweit im Einzelfall nicht ausdrtcklich
die Vertraulichkeit beschlossen wird. Massgebend ist ein genereller Beschluss des
Gemeinderates, worin geregelt wird, wann die Vertraulichkeit das 6ffentliche Interesse
Uberwiegt. Das Verfahren richtet sich nach den gesetzlichen Bestimmungen.

Die Beschlisse der Gemeindeversammlung sind 6ffentlich.

Die der Offentlichkeit zuganglich gemachten Beschliisse werden auf der Website der
Gemeinde publiziert.

Uber Gesuche zur Herausgabe von vertraulich erklarten Beschliissen entscheidet der
Gemeinderat.

3.7.2  Beschlusse der Schulpflege und Betriebskommissionen

Analog der Regelung beim Gemeinderat gilt dies sinngeméss auch bei Beschliissen der
Schulpflege und der Betriebskommissionen. Uber die Herausgabe von vertraulich erklar-
ten Beschlissen entscheidet die Schulpflege respektive die Betriebskommissionen.

Bei Bedarf wird den Medien ein Bericht tber die Verhandlungen der Kommissionen oder
der Behorden zugestellt. Das Ausfertigen der Berichterstattung obliegt dem Sekretariat
der entsprechenden Kommission oder Behorde.

3.8. Weitere Kommunikationsmittel

3.8.1 Plakatstellen, Anschlagkasten, Aushange

Wichtige Hinweise fur die Bevolkerung werden zurzeit an gemeindeeigenen Plakatstellen
oder in gemeindeeigenen Anschlagkasten ausgehangt. Andere Moglichkeiten werden
gepruft, insbesondere digitale Anwendungen.

3.8.2 Gemeindeversammlung

Die Vorlagen, die der Gemeinderat zuhanden der Gemeindeversammlung verabschiedet
hat, werden rechtzeitig im amtlichen Publikationsorgan (Website der Gemeinde:
www.rueti.ch) verdffentlicht. Durch geeignete Werbemassnahmen (wie z.B. Plakate und
Posts in Social-Media-Kanéalen) werden die Stimmberechtigten zur Teilnahme an der
Gemeindeversammlung aufgefordert und eingeladen. Die Einladung zur Gemeinde-
versammlung wird den Prasidien der Ortsparteien, den Medienredaktionen und den
Abonnenten des e-Newsletters durch den Bereich Préasidiales per E-Mail zugestellt.
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Im Vorfeld zu einer Gemeindeversammlung verfasst der Gemeinderat zu allen Vorlagen
einen schriftlichen Bericht an die Stimmberechtigten (Beleuchtender Bericht). Der be-
leuchtende Bericht wird auf der Website zum Download angeboten und kann auf Verlan-
gen einzelner Stimmberechtigten diesen vor der Gemeindeversammlung zugestellt wer-
den. Ausserdem liegt er an der Gemeindeversammlung auf. Die vollstdndigen Akten zu
den traktandierten Geschéaften kénnen beim Bereich Prasidiales eingesehen werden.

Die Vorlagen werden den Stimmberechtigten an der Gemeindeversammlung durch
ergdnzende Ausfuihrungen von den zustandigen Ressortvorstehenden vorgestelit.

Die Ergebnisse der Gemeindeversammlung werden im amtlichen Publikationsorgan
(Website) veroffentlicht.

3.8.3  Urnenabstimmung

Im Hinblick auf gemeindeeigene Urnenabstimmungen verfasst der Gemeinderat einen
beleuchtenden Bericht (Abstimmungsbroschire) an die Stimmberechtigten. Dieser ent-
halt Antrag und Bericht des Gemeinderates sowie der Rechnungs- und Geschéftsprii-
fungskommission (RGPK). Einleitend wird das Wichtigste kurz und in leicht versténdlicher
Sprache zusammengefasst. Die Abstimmungsbroschiire wird zusammen mit den Ubrigen
Abstimmungsunterlagen allen Stimmberechtigten zugestellt.

Das Protokoll mit dem Resultat einer gemeindeeigenen Urnenabstimmung wird am
Abstimmungssonntag sowohl auf der Gemeinde-Website publiziert als auch im Aussen-
bereich des Gemeindehauses ausgehangt.

3.84 Politische Themenanlasse

Nach Bedarf fiihrt der Gemeinderat politische Themenanlasse durch. An diesen werden
aktuelle oder kiinftige Vorhaben vorgestellt, Bericht erstattet (iber den Stand der bearbei-
teten Geschéftsfelder, mit der Bevolkerung diskutiert und Anliegen aufgenommen. Uber
gréssere Projekte und Vorlagen von allgemeinem Interesse wird die Bevélkerung von der
entsprechenden Behdrde zu einer Informations- und Diskussionsveranstaltung eingela-
den. Die Verantwortung dafr liegt beim federfiihrenden Ressort.

3.9. Anlasse

3.9.1  Teilnahme Mitglieder Gemeinderat

An den offiziellen Anlassen sind mehrere Mitglieder des Gemeinderates anwesend, am
Neujahrsapéro und dem Anlass fiir Neuzugezogene mdéglichst alle Gemeinderétinnen
und Gemeinderate.

3.9.2  Neujahrsapéro

In der Regel am ersten Samstag eines neuen Jahres nach dem 2. Januar ladt der
Gemeinderat die Einwohnenden zu einem Neujahrsapéro ein. An diesem Anlass wendet
sich das Gemeindeprasidium mit einer Ansprache an die Bevdlkerung.
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3.9.3  Jungbirgerinnen- und Jungblrgerfeier

Fur die 18-Jahrigen wird jahrlich eine Feier organisiert. Dabei soll der Schwerpunkt da-
rauf gelegt werden, dass die Jugendlichen mit den Mitgliedern des Gemeinderates und
untereinander in Kontakt treten.

Die Jungbiirgerinnen und Jungbirger werden offiziell zur Teilnahme an der Juni- oder
Dezember-Gemeindeversammlung eingeladen, wo sie durch den Jugendbeauftragten
oder die Jugendbeauftragte fachlich begleitet werden.

3.94  1.-August-Feier

Der Nationalfeiertag am 1. August wird durch einen Ritner Verein, eine Ortspartei oder
von einer freiwilligen Gruppierung aus der Bevoélkerung organisiert. Der Gemeinderat lei-
stet an die Durchfuihrung des Festes einen Pauschalbeitrag und finanziert das 6ffentliche
Zeitungsinserat.

3.9.5  Anlass fiir Neuzugezogene

Fir die Neuzuztgerinnen und Neuzuziger wird jahrlich ein Anlass organisiert, zu dem
alle in der entsprechenden Zeitperiode Zugezogenen eingeladen werden. An diesem
Anlass wird den Neuzugezogenen die Gemeinde néher vorgestellt und ein Imbiss offe-
riert.

3.9.6  Adventser6ffnung

Zeitgleich mit dem Einschalten der Weihnachtsbeleuchtung wird die Bevoélkerung zu einer
feierlichen Adventseréffnung eingeladen, organisiert durch die Kulturkommission.

3.9.7 Dorffest

Das Dorffest findet in der Regel einmal pro Amtsdauer statt und wird von einem Ritner
Verein oder von einer Gruppierung von Einwohnenden organisiert, auf der Grundlage
einer schriftlichen Vereinbarung zwischen Organisationkomitee und Gemeinderat. Der
Gemeinderat leistet einen finanziellen Beitrag an das Dorffest, er stellt die Infrastruktur
und fallweise auch Personalressourcen zur Verfigung.

3.9.8 Weitere Anlasse

Es liegt im Ermessen des Gemeinderates, situativ und individuell weitere Anlasse fir die
Bevolkerung zu organisieren.
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4. Medien

4.1. Grundsatzliches

Die Abteilungsleitenden sind nach Ricksprache mit dem Gemeindeschreiber und ihren
Ressortvorstehenden fur die Kommunikation innerhalb ihrer Abteilungen zusténdig. Bei
allgemeinen Fachauskiinften oder bei verwaltungstechnischen Fragestellungen, die eine
spezifische Abteilungsangelegenheit betreffen, kdnnen die Abteilungsleitungen Auskinfte
erteilen. Die Informations- und Kommunikationsstelle ist Gber alle Medienanfragen zu
informieren. Bei offensichtlich komplexen, kontroversen oder politischen Fragestellungen
ist auch die Gemeindeschreiberin oder der Gemeindeschreiber zu konsultieren. Bei
Anfragen mit politischen Fragestellungen ist das Gemeindeprésidium beizuziehen.

Bei Medienmitteilungen liefert die fachlich zustandige Abteilung einen Textrohstoff als
Vorschlag. Er enthalt auch die vorgesehenen Kontaktpersonen. Daraus verfasst die Infor-
mations- und Kommunikationsstelle eine Medienmitteilung, die sie mit den beteiligten
Stellen finalisiert.

Medienmitteilungen gibt die Informations- und Kommunikationsstelle oder die Gemeinde-
schreiberin bzw. der Gemeindeschreiber frei. Medienmitteilungen verschickt ausschliess-
lich die Informations- und Kommunikationsstelle. Bei Abwesenheit Ubernimmt dies der
Bereich Présidiales.

Alle Beitrage fur den «Rutner» werden durch die Informations- und Kommunikationsstelle
redigiert und der Redaktion zugestellt. Schule und Betriebe kdnnen Beitrage direkt der
«Ritner»-Redaktion zustellen, falls diese keine politischen Aussagen und Fragestellun-
gen enthalten.

Die Mitglieder des Gemeinderats sowie der Kaderkonferenz werden gleichzeitig wie die
Medien mit Medienmitteilungen bedient.

4.2. Kommunikation mit Medien

421 Medienverzeichnis

Alle Medien gemass Outlook-Medienverzeichnis des Bereichs Préasidiales werden
gleichzeitig mit den Informationen des Gemeinderates beliefert (Gleichbehandlung).

4,22  Medienmitteilung

Die Gemeinde informiert die Medienredaktionen kontinuierlich tiber relevante Themen.
Mitteilungen zu Schwerpunktthemen, wichtigen Vorhaben, speziellen Anlassen, Erlaute-
rungen zu Abstimmungsvorlagen und Vorinformationen Uber wichtige Projekte und The-
men werden mit separaten Medienmitteilungen verdéffentlicht.

4.2.3  Medienorientierungen

Medienorientierungen (friiher: Pressekonferenzen) werden nur ausnahmsweise durch-
gefihrt, vor allem bei aussergewthnlichen Ereignissen. Nach Mdglichkeit werden den
Medien schriftliche Unterlagen abgegeben. Eine Medienorientierung wird in der Regel
von der Informations- und Kommunikationsstelle im Auftrag des Gemeindeschreibers
oder der Gemeindeschreiberin organisiert und vom Gemeindeprasidium geleitet.
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Medienorientierungen von der Schule oder den Betrieben zu spezifischen Themen sind
ausnahmsweise moglich und erfordern eine Absprache mit der Gemeindeschreiberin
oder dem Gemeindeschreiber. Eine Beratung oder Begleitung durch die Informations-
und Kommunikationsstelle ist moglich und sinnvoll.

4.2.4  Medienmonitoring

Die Informations- und Kommunikationsstelle sammelt in den elektronischen und Print-
medien Beitrdge uber die Gemeinde Rti und orientiert den Gemeinderat regelmassig
daruber. Der Gemeinderat fuhrt ein Monitoring und beobachtet vorausschauend die Kom-
munikationsereignisse im Dorf. Offene Themen von besonderer Tragweite, die im Inter-
esse der Offentlichkeit oder zumindest einer breiteren Bevolkerung stehen, werden vom
Gemeinderat proaktiv aufgenommen und strategisch diskutiert.

4.3. Besondere Kommunikationsformen

431 Interviews, Stellungnahmen, Fachauskiinfte

Fir Interviews mit politischen Aussagen sind das Gemeindepréasidium, das Schulprasi-
dium oder die entsprechenden Ressortvorstehenden des Gemeinderats zusténdig. Die
Informations- und Kommunikationsstelle wird Giber alle Anfragen von Medienschaffenden
informiert und bei Bedarf hinzugezogen.

Bei Interviews muss aus den Antworten klar hervorgehen, ob es sich um eine persoénliche
Meinung oder um den Standpunkt der Gesamtbehdérde handelt. Vor einem Interview soll
mit den Medienschaffenden vereinbart werden, dass mindestens die wortlichen Zitate zur
Autorisierung vorgelegt werden und nach Moglichkeit der ganze Text gegengelesen wer-
den kann. Wenn maoglich, ist vor dem Interviewtermin die Gesamtbehérde zu orientieren.

Hinweis: Bei Interviews gilt der Grundsatz «gesagt ist gesagt». Interviewte Personen ha-
ben das Recht, ihre wortlichen Zitate vor der Verdoffentlichung zu autorisieren und
gegebenenfalls zu schérfen. Theoretisch kann ein Zitat auch zuriickgezogen werden, die
Medienschaffenden dirfen es aber auch als indirekte Rede zusammenfassen und ver-
offentlichen. — Ein Recht darauf, den gesamten Text eines Artikels zu lesen, gibt es nicht
— ebensowenig wie das Recht, einen Artikel sprachlich oder inhaltlich zu verandern.
Medienschaffenden kann hingegen angeboten worden, bei komplexen Inhalten einen
Text daraufhin zu Uberprifen, ob Sachverhalte korrekt beschrieben worden sind; dies
nehmen Medienschaffende zum Teil gerne in Anspruch.

4.3.2  Amtliches Publikationsorgan

Alle amtlichen Publikationen werden auf der Website der Gemeinde (www.rueti.ch)
publiziert.
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5. Interne Kommunikation

5.1. Grundsatz

Fur die einzelnen Anspruchsgruppen der internen Kommunikation werden individuelle
Kommunikationsmittel eingesetzt.

5.2. Ziele der internen Kommunikation

- Arbeitszufriedenheit, Motivation und hohe Dienstleistungsqualitat sicherstellen
- ldentifikation férdern

- Erfullung der Aufgaben erleichtern

- Partnerschaftliche Unternehmenskultur pflegen

- Wissen Uber die Tatigkeiten anderer Verwaltungsbereiche fordern

- Einbezug in den Meinungsbhildungsprozess

5.3. Personliche Kontakte

531 Gemeinderat

Die Mitglieder des Gemeinderates informieren einander gegenseitig frihzeitig tber
bedeutende Geschéfte in ihren Ressorts.

Bei wichtigen und oder aussergewoéhnlichen Ereignissen informieren die Ressort-
vorstehenden das Gemeindeprasidium, die Gemeindeschreiberin oder den Gemeinde-
schreiber und die Informations- und Kommunikationsstelle umgehend.

5.3.2 Behdrden und Kommissionen

Die Kommissionen und Behorden informieren den Gemeinderat mit Protokollausziigen
Uber die Geschafte ihres Aufgabenbereichs, die auch fir die Tatigkeiten des Gemeinde-
rates von Belang sind. Das gleiche gilt fir den Gemeinderat gegeniiber den Kommissio-
nen und fir die Kommissionen untereinander.

Protokolle der Sitzungen von Kommissionen, Ausschiissen, Arbeitsgruppen und selbst-
standigen Behdrden sind dem Gemeinderat zur Kenntnisnahme weiterzuleiten. Passa-

gen, die aus Datenschutzgriinden dem Gemeinderat nicht offengelegt werden kénnen,

sind zu schwarzen.

5.3.3  Fuhrung (Abteilungsleitende und Kader)

Die Mitglieder des Gemeinderates und des Kaders der Gemeindeverwaltung, der Schule
sowie des Zentrums Breitenhof und der Gemeindewerke informieren einander gegen-
seitig und friihzeitig Uber bedeutende Geschafte in ihren Ressorts. Sie tauschen sich
regelmassig aus.

Wo nétig und wenn der Interessennachweis genugend erbracht ist, erhélt das Kader Ein-
blick in vertrauliche Beschlisse des Gemeinderates.
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5.3.4  Mitarbeitende

Die Mitarbeitenden werden von den Vorgesetzten (Abteilungs- und Betriebsleitungen)
laufend tber relevante Entscheide des Gemeinderates, der Kaderkonferenz sowie Uiber
Aktuelles aus dem Gemeindehaus orientiert.

Insbesondere bei heiklen Themen werden die Mitarbeitenden persénlich orientiert.

Die Mitarbeitenden der Gemeinde sind ausreichend Uber aktuelle Themen in der Ge-
meinde Rti orientiert und oder sind in der Lage, entsprechende Informationen bei den
zustandigen Personen einzuholen.

Die Mitarbeitenden kénnen bei der vorgesetzten Stelle konkrete Anliegen vortragen. Sie
halten sich dabei mdéglichst an das Muster Problem, Loésungsvorschlag, Antrag, Begriin-
dung («PLAB»).

Die Mitarbeitenden arbeiten
e nach innen vernetzt und koordinieren ihre Aktivitaten
e und vertreten nach aussen die Interessen der Gemeinde Riiti.

Sowohl innerhalb der einzelnen Teams als auch team- und stufenibergreifend ist das
Ziel eine offene und faire Kommunikation, die den Zusammenhalt aller Mitarbeitenden
fordert. Wichtig sind deshalb nicht nur die persdnliche Kommunikation, sondern auch
Kontakte an Teamsitzungen, die Moglichkeit gemeinsamer Pausen sowie Personal-
anlasse.
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6. Krisenkommunikation

6.1. Bedeutung

Waéhrend einer Krise oder in ausserordentlichen Lagen ist die Kommunikation eine Kern-
aufgabe der Behdrden. Der Gemeinderat ist gehalten und gezwungen, schnell zu reagie-
ren. Das gleiche gilt fir Schule, Gemeindewerke und Zentrum Breitenhof. Proaktive Infor-
mationen aus einer bekannten und zuverlassigen Quelle schaffen Transparenz, stillen
das Informationsbedirfnis der Bevolkerung und der Medien und tragen zu einer Bewalti-
gung der Situation bei.

Die Offentlichkeit interessiert sich immer stark fiir Krisen und aussergewohnliche Ereig-
nisse und will wissen, ob und wie sie betroffen ist.

Umso wichtiger ist es, dass sich alle Behdrdenmitglieder und Mitarbeitenden bewusst
sind, wie sie in einer Krisensituation zu handeln haben.

Die Grundséatze der Kommunikation gelten auch und insbesondere wéhrend ausser-
ordentlichen oder kritischen Lagen. Diese Lage sollte weder verleugnet, verdrangt noch
bagatellisiert werden. Es gilt, ruhig und sachlich zu bleiben und von Uberreaktionen und
Spekulationen abzusehen. Informationen, die nicht gesichert sind, mussen klar als solche
deklariert werden.

6.2. Organisation

Die Krisenkommunikation in der Gemeinde Rti wird vor allem durch das Gemeinde-
prasidium, durch die Gemeindeschreiberin oder den Gemeindeschreiber und die
Stellvertretung sowie durch die Informations- und Kommunikationsstelle sichergestellt.

Bei Bedarf bildet das Gemeindeprasidium einen Krisenstab. In Krisensituationen nehmen
in der Regel neben Gemeindeprasidium, Vizeprasidium, Gemeindeschreiberin oder
Gemeindeschreiber und Stellvertretung, Informations- und Kommunikationsstelle auch
die betroffenen Ressortvorstehenden Einsitz. Zudem kdnnen allenfalls weitere Mitglieder
des Gemeinderats und der Abteilungsleitungen hinzugezogen werden.

Bei der Schule Ubernimmt das Schulprasidium die Leitung des Krisenstabs, zudem sind
die vorgesetzten Stellen im betroffenen Bereich sowie die Informations- und Kommuni-
kationsstelle vertreten.

Bei den Betrieben Ubernehmen die Ressortvorstehenden die Leitung des Krisenstabs,
zudem sind die Betriebsleitungen, die intern verantwortlichen Vorgesetzten sowie die
Informations- und Kommunikationsstelle vertreten.

Bei Bedarf kdnnen Uberall externe Expertinnen oder Experten hinzugezogen werden.

6.3. Alarmierung

Eine Krise tritt in der Regel Uberraschend und haufig nicht wahrend der Blro- und Ar-
beitszeiten ein. Alle beteiligten Behorden, Betriebe und Verwaltungen sind gefordert, in
sehr kurzer Zeit zu reagieren.
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Jede Person in einer Behorde, in der Verwaltung und in den Betrieben meldet ein
Vorkommnis mit Krisencharakter sofort
1. der direkt vorgesetzten Stelle und der Abteilungsleitung
2. der Gemeindeschreiberin oder dem Gemeindeschreiber, dem
Gemeindepréasidium oder der Informations- und Kommunikationsstelle

Falls bereits ein Krisenstab besteht, kann die Meldung auch an ein Mitglied des
Krisenstabs erfolgen.

Eine Meldung soll auch dann erfolgen, wenn jemand Kenntnis von einer Entwicklung hat,
die eskalieren kdnnte. Speziell die Fihrungskréafte oder besonders exponierte Mitarbei-
tende sind fur eine schnelle Information verantwortlich. Die Meldung soll an direkte
Vorgesetzte, Abteilungsleitung, Gemeindeschreiberin oder Gemeindeschreiber,
Informations- und Kommunikationsstelle oder an ein Krisenstab-Mitglied erfolgen — diese
entscheiden Uber das weitere Vorgehen.

In der Schule erfolgt die Alarmierung an die Schulleitung und die Leitung Schulverwal-
tung. Die Informations- und Kommunikationsstelle soll als Unterstiitzung hinzugezogen
werden.

In den Betrieben erfolgt die Alarmierung an die direkten Vorgesetzten und an die
Betriebsleitung.

6.4. Krisen-Kommunikationsgrundsatze

In ausserordentlichen Lagen oder Krisensituationen erfolgt die Kommunikation gegen-
uber Medien und der Offentlichkeit ausschliesslich durch ein Mitglied des Krisenstabs. In
der Regel nimmt das Gemeindepréasidium diese Funktion wahr. Die Aufgabe kann auch
delegiert werden.

Direktbetroffene werden zuerst informiert — Mitarbeitende, Bevélkerung und Medien erst
danach und in dieser Reihenfolge.

Betroffene sollen oder miissen rasch abgeschirmt werden. Fir sie muss gegebenenfalls
Unterstutzung durch ein Care Team organisiert werden.

Fiur den Schutz von Schilerinnen und Schilern oder anderen vulnerablen Personen kann
und soll beispielsweise gegeniiber den Medien ein «<Hausverbot» ausgesprochen werden
(z.B. Aufenthalts-/Film-/Foto-/Interviewverbot auf dem betreffenden Areal) und bei Bedarf
die Polizei Ruti oder die Kantonspolizei zur Durchsetzung hinzugezogen werden.

Medienanfragen werden beim Eintritt eines Ereignisses von einem zu bestimmenden Mit-
arbeitenden gesammelt: Er nimmt die Kontaktdaten auf (Medium, Kontaktperson, Tele-
fonnummer, E-Mailadresse) und informiert die anfragenden Medienschaffenden dartber,
fur welchen Zeitpunkt eine Medienmitteilung geplant ist (z.B. bis spatestens 14 Uhr). Die
Information der Medien muss bis zum versprochenen Zeitpunkt auch erfolgen.

Gegenilber den Medien gibt immer die gleiche Person Auskunft (beispielsweise Gemein-
deprasidentin/Gemeindepréasident oder Gemeindeschreiberin/Gemeindeschreiber). Dabei
gilt: Je dramatischer das Ereignis, desto ranghther muss diese Auskunftsperson sein.
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Sobald die Kantonspolizei zur Bewdltigung eines Ereignisses im Einsatz steht, liegt die
Informationshoheit bei ihr. Die Kantonspolizei ist fiir die Information der Offentlichkeit und
der Medien verantwortlich. Die Gemeinde unterstitzt in diesem Fall mit ihrem Krisenstab
und ihren Institutionen die Kantonspolizei. Kommunikativ beschrankt sich die Gemeinde
darauf, in Abstimmung mit der Einsatzleitung ihre Betroffenheit zu &ussern und auf die
Zustéandigkeit der Polizei oder der Untersuchungsbehdérden zu verweisen.
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7. Andere Teilkommunikationskonzepte

Es gibt weitere Bereiche der Gemeinde, tber die Teilkommunikationskonzepte (z.B. fir
besondere Abstimmungsvorlagen) erstellt werden kénnen. Das Ziel besteht darin, die in
diesem Bereich tétigen Personen fur eine gemeinsame Kommunikation zu vereinen,
Synergien zu nutzen und Doppelspurigkeiten zu vermeiden. Wichtig ist und bleibt, dass
die Beteiligten eine gemeinsame Kommunikationsstrategie diskutieren und daran fest-
halten.

8. Erfolgskontrolle

Die Erfolgskontrolle der Kommunikation und Offentlichkeitsarbeit dient unter anderem der
der Qualitatssteigerung und der Organisationstiberprifung. Die Wirkungskontrolle der
Kommunikation wird durch den Gemeinderat laufend durchgefihrt (vgl. Medienmonitoring
unter 4.2.4). Falls der Gemeinderat eine breiter angelegte Bevdlkerungsumfrage durch-
fuhrt, sollen auch Fragen zur Kommunikation einfliessen.

9. Inkraftsetzung

Das bisherige Kommunikationskonzept vom 13. Januar 2015 wird aufgehoben.
Das Kommunikationskonzept hat Gultigkeit bis auf weiteres.

Mit Beschluss vom 25. Oktober 2022 durch den Gemeinderat Riiti per 01. November
2022 in Kraft gesetzt.

Rati, 25. Oktober 2022
Gemeinderat Rti

Yvonne Burgin Thomas Ziltener
Gemeindeprasidentin Gemeindeschreiber



Seite 24/27

Anhéange

Anhang A Medienmitteilung

Eine Medienmitteilung hat folgenden Aufbau:

Die «7 W» einer Medienmitteilung
Wer? Wie? Wo? Was? Wann? Warum? Welche Quelle?

Formelle Regeln fir eine Medienmitteilung

Bezeichnung als Medienmitteilung

Absender mit Funktion und Koordinaten

Ort und Datum, evtl. Zeit

Zustandige Auskunftsperson und ihre Erreichbarkeit, Telefonnummer und
Mailkoordinaten

Publikationsfahige Bilder beifligen oder Bezugsquelle fir Bilder nennen
Internet- und Mail-Adressen nennen

Grundregeln

Personen das erste Mal mit Vornamen, Name und Funktion nennen. Danach in der Regel
nur noch mit Nachnamen

In der Regel keine Titel (wie Dr. oder Prof. > Beispiele: Arztin Maja Wullschleger oder
Simonetta Sommaruga, Bundesratin)

Zitate machen einen Text lebendiger

Kein Fachjargon — moglichst keine Fremdworter oder Abklirzungen:

In der Regel enthalten Medienmitteilungen keine «Sperrfristen»

Vor dem Versand immer gegenlesen lassen

Struktur einer Medienmitteilung
Absender mit Logo
Was («Medienmitteilung vom Donnerstag, 18. Februar 2023»)

Titel (Muss knapp & knackig das Interesse wecken)
Lead (Die wichtigsten Fakten in zwei bis drei Satzen. Kurziberblick, keine Details)
Text (Details (wer, wie, wo, was, wann, warum, welche Quelle), keine

Schachtelsatze, kein Jargon, kurze Satze, keine Abklrzungen bzw. Begriffe einflihren
und danach Abktirzung in Klammern)

Unterschrift/Kontaktperson mit Kontaktdetails und evtl. Erreichbarkeit

Bilder  (jpg; Gemeinde muss uber die Publikationsrechte verfligen; Bildlegende und
Quelle nicht vergessen)

Auskunftsperson (Beispiel): Thomas Ziltener, Gemeindeschreiber, Telefon:
055 251 32 65, thomas.ziltener@rueti.ch.

Auf der folgenden Seite ist ein Beispiel einer Medienmitteilung zu sehen:
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GEMEINDE
RUTI ZH

GEMEINDE
RUTI ZH

leben & gestalten

Medienmitteilung vom 06. Juli 2022

Weg frei fur den Energieverbund Rati Zentrum: Bezirksrat
Hinwil weist Stimmrechtsbeschwerde vollstandig ab

Der Bezirksrat Hinwil weist den Stimmrechtsrekurs im Zusammenhang mit der
Urnenabstimmung «Energieverbund Riiti Zentrum» vollstandig ab. Die
Stimmberechtigten hatten am 15. Mai 2022 dem 14,9-Millionen-Franken-Kredit fiir
den Energieverbund mit rund 75 Prozent Ja-Stimmen klar zugestimmt.

In seinen Erwagungen bewertet der Bezirksrat Hinwil den Rekurs «insgesamt als
unbegriindet».

Mit dem bewilligten Kredit erstellen die Gemeindewerke Ruti das Fernwarmenetz
Energieverbund Riti Zentrum. Kernstiick ist die Nutzung des gereinigten Abwassers der
ARA. Nach Fertigstellung des Energieverbunds wird dieses Abwasser als wichtigste
Energiequelle zum Beheizen von rund 150 Gebauden genutzt.

Die Frist zur Einreichung einer Beschwerde beim Verwaltungsgericht des Kantons Zirich
gegen den Entscheid des Bezirksrats Hinwil ist nicht genutzt worden. Damit kann die
Gemeinde Riti den Volksentscheid vollstrecken und mit der Realisierung des
Energieverbunds Riti Zentrum beginnen.

Gemeindeverwaltung Tel 055 251 3260

Breitenhofstr. 30 info@rueti.ch
Postfach 373 www.rueti.ch
8630 Riti ZH

Gemeindeverwaltung Tel 055 251 32 60
Breitenhofstr. 30 info@rueti.ch
Postfach 373 www.rueti.ch
8630 Ruti ZH
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Eine Medienorientierung wird organisiert, um die Medien direkt tber ein wichtiges
Ereignis zu informieren. Sinnvoll sind Medienorientierungen, wenn die Information mit
Sicherheit Fragen bei den Medienschaffenden hervorruft und wenn zu erwarten ist, dass
mehrere Medien Uiber ein Ereignis berichten wollen.

Datum Der Termin sollte medienfreundlich sein. Wegen der
Redaktionsablaufe macht es in der Regel Sinn, eine
Medienkonferenz am Morgen durchzufiihren. Ideal sind Montag
bis Donnerstag 9 bis 10.30 Uhr.

Einladung Wenn mdoglich soll die Einladung eine Woche vor der
Medienkonferenz an die Redaktionen gesandt werden (Mail).
Bei wichtigen Terminen kann ein «Terminstopper» einige
Wochen vor dem Termin erfolgen. Evtl. mit Anmeldung.

Wo Bendtigte Infrastruktur? Erreichbarkeit?
Infrastruktur und Technik testen
Organisation, Nicht zu viele Referierende einplanen. Kommunikation ist
Koordination Chefsache, aber auch der Chef braucht Fachleute zur
Unterstutzung

Bei erwartetem grossen Medieninteresse sind die
Referierenden angeschrieben (Tischschild)

Zeitplan Eine Medienkonferenz sollte nicht langer als eine Stunde
dauern. Dabei muss genug Platz fur Fragen und anschliessend
fur Einzelinterviews eingeplant werden.

Ablaufplan Begriissung, Vorstellung der Referenten

Information zu den wichtigsten Bereichen

Fragerunde im Plenum

Informeller Teil mit Gelegenheit fir Einzelfragen und Interviews
Evtl. Wasser oder Kaffee als Getrank, bei grosseren Projekten

evtl. Apéro.

Teilnehmerkreis Frihzeitig einladen und Vorgehen absprechen, Statements,
Kernaussagen und «Wording» besprechen

Zusatzliche Géaste z.B. Abteilungsleitende

ggf. Medienmappe Medientext, Liste der Ansprechpersonen,
Dokumentationsmaterial wie Fotos, Filme, Hintergrundinfos,
Ausdruck der PowerPoint-Prasentation

Inhalt vorbereiten Prasentation(en) aufbereiten

Referate und Inhalte vorbereiten

Zitierbare Statements (Kernbotschaften) vorbereiten
Evtl. Sperrfrist festsetzen, auf Unterlagen anbringen und
kommunizieren

Fragen Questions & Answers (Q&A) vorbereiten:

Welche kritischen Fragen/ «Nasty Questions» sind zu
erwarten? Mogliche Antworten vorbereiten

Auf kritische Fragen ruhig und sachlich reagieren, nicht
provozieren lassen. Es ist Aufgabe der Journalisten, kritisch zu
hinterfragen.

Gesamtleitung Eine Person moderiert und leitet die Medienkonferenz
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Referenten

Alle Auskunftspersonen mussen vorbereitet sein. Deshalb:
Im voraus Inhalt und Hauptbotschaft der Veranstaltung
absprechen; alle Referierenden sind gut vorbereitet und
beherrschen ihre Themen.

Die grossten Fehler

belangloses Thema
langweilige Einladung
ungeeigneter Termin
schlecht vorbereitet sein
keine klare Botschaft
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