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1 Einleitung 

Für Städte, Gemeinden und auch Landkreise wird es heutzutage immer 

wichtiger, sich der Öffentlichkeit zu präsentieren, da die Menschen immer 

mehr Interesse an Politik und Regierung entwickeln. Die Frage nach dem 

„Wie präsentiere ich mich“ ist allerdings nicht so einfach zu beantworten, 

wie es zunächst den Anschein hat. Wie soll sich eine Behörde der Öffent-

lichkeit präsentieren? Es reicht nicht aus, eine Pressemitteilung zu schrei-

ben oder ein Flugblatt mit den wichtigsten Informationen zu erstellen. 

Hiervon nimmt die Bevölkerung - wenn überhaupt - nur am Rande Notiz. 

Vielmehr muss die Verwaltung im Ganzen vorgestellt werden. Informiert 

werden soll über die Verwaltung und ihre Aufgaben. Der Bürger soll die 

Strukturen der Verwaltung kennenlernen und sich mit ihnen vertraut ma-

chen. Außerdem sollen die Kommunikation und das Verständnis zwischen 

Bevölkerung und Verwaltung gestärkt werden. Um dies also zu erreichen 

muss überlegt werden, wie die Behörde am besten auf die Bevölkerung 

zugehen kann. Um der Bürgerschaft so viele Informationen nahe zu brin-

gen, bedarf es einer Veranstaltung, eines Events. Diese Veranstaltung 

muss das Interesse der Bürger wecken und den Besuch des Verwal-

tungsgebäudes attraktiv machen. 

Ein Tag der offenen Tür ist ein gutes Mittel, um die Bürger ins eigene 

Haus einzuladen. Er bietet der Bevölkerung die Möglichkeit, das Behör-

dengebäude und das Verwaltungssystem näher kennenzulernen und Bar-

rieren abzubauen. Die Verwaltung kann somit in die Offensive gehen.1 Die 

Arbeit befasst sich daher mit der Beantwortung der Frage: „Wie ist ein er-

folgreicher Tag der offenen Tür in der öffentlichen Verwaltung zu planen?“. 

 

                                                
1 IHK Reutlingen: Tipps für die Öffentlichkeitsarbeit Tag der offenen Tür, 
http://www.reutlingen.ihk.de/showMedia.php/3252/Tag+der+offenen+T%FCr.pdf, abgeru-
fen am 27.07.2010. 
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1.1 Motivation 

Die Idee zu dieser Bachelorabreit zum Thema „Tag der offenen Tür“ ent-

stammt aus meinem ersten Praktikumsabschnitt während des Praxisse-

mesters beim Landratsamt Ostalbkreis. Ich war während dieses Aufent-

halts beim Landratsamt Ostalbkreis dem Fachbereich Organisation zuge-

ordnet. Während dieser Zeit fanden dort die Planungen zum Tag der offe-

nen Tür in der Kreisverwaltung statt, in die ich voll integriert wurde. Meine 

Tätigkeit im Bereich Organisation umfasste hauptsächlich die Mithilfe bei 

der Planung und Durchführung des Tages der offenen Tür am 04. Oktober 

2009 im Ostalbkreishaus. Durch die Mitarbeit an diesem Projekt konnte 

ich viele Erfahrungen im Bereich der Eventplanung  sammeln. Bereits im 

Einführungspraktikum meines Studiums, das ich bei der Gemeinde Rech-

berghausen im Landkreis Göppingen absolvierte, konnte ich Einblicke in 

die Planung einer Veranstaltung erhalten. Im Jahr 2009 fand dort eine 

Gartenschau statt, bei deren Planung ich den Organisatoren ebenfalls für 

kurze Zeit über die Schultern schauen durfte. Zudem gibt es nur sehr we-

nig Literatur speziell zum Thema „Tag der offenen Tür“, aus welcher die 

Planung eines Tages der offenen Tür direkt hervorgeht. Aus diesen Grün-

den habe ich das Thema „Die planerische Organisation eines Tages der 

offenen Tür – Anleitung für Praktiker“ zum Titel meiner wissenschaftlichen 

Arbeit gemacht. Diese Arbeit wurde anhand der Unterlangen des Land-

ratsamtes Ostalbkreis und der gesammelten Erfahrungen bei der Planung 

beim Landratsamt angefertigt. 

 

1.2 Ziel der Arbeit 

Zur Veranstaltungsplanung gibt es zwar Literatur, die sehr hilfreich sein 

kann, speziell für die öffentliche Verwaltung wurde jedoch noch kein Buch 

veröffentlicht, welches sich mit diesem Thema befasst. Aufgrund dessen 

befasst sich die vorliegende Arbeit mit der wissenschaftlichen Bearbeitung 

des Themas „Die planerische Organisation eines Tages der offenen Tür“. 

Die vielen Eindrücke und Erfahrungen, die ich durch die Organisation ei-



 
________________________________________________________________ 

3

ner Veranstaltung, wie dem Tag der offenen Tür in einer Kreisverwaltung 

gesammelt habe, sind eine gute Grundlage für eine Planungsanleitung. 

Ziel dieser Arbeit ist es, meine Erfahrungen und Erkenntnisse weiterzuge-

ben und mit der Öffentlichkeit zu teilen. Diese Arbeit soll als Anleitung zur 

Eventplanung dienen, besonders zur Planung eines Tages der offenen 

Tür in der öffentlichen Verwaltung. Sie soll als Hilfe bei der Organisation 

eines Tages der offenen Tür speziell von Mitarbeitern im öffentlichen 

Dienst herangezogen werden. Diese Bachelorabreit wurde zur Unterstüt-

zung für die Eventplanung entwickelt. Mit dieser Anleitung für Praktiker 

wird exemplarisch verdeutlicht, wie die Planung eines Tages der offenen 

Tür durchgeführt werden kann und welche Kriterien dabei zu beachten 

sind.  

 

1.3 Aufbau der Arbeit 

Die Arbeit unterteilt sich in mehrere Kapitel, die im weiteren Verlauf kurz 

vorgestellt werden. Das Kapitel 2 befasst sich mit der Öffentlichkeitsarbeit. 

Der Begriff der Öffentlichkeitsarbeit wird näher dargelegt, da dieser für den 

folgenden Hauptteil der Arbeit benötigt wird. Zudem wird die Öffentlich-

keitsarbeit im öffentlichen Sektor thematisiert und speziell der Tag der of-

fenen Tür in der öffentlichen Verwaltung vorgestellt. In Kapitel 3 wird auf 

das Kernthema der Arbeit, die Planung und Organisation eines Tages der 

offenen Tür, eingegangen. Es wird beschrieben, welche Gesichtspunkte 

bei der Planung berücksichtigt werden müssen und welche organisatori-

schen Vorkehrungen getroffen werden sollten. In Kapitel 4 werden die 

Nachbearbeitung und der Abschluss eines Tages der offenen Tür näher 

erläutert. Das letzte Kapitel schließt die Bachelorarbeit mit einem Fazit ab.  
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2 Öffentlichkeitsarbeit  

Der Bekanntheitsgrad eines Unternehmens ist in unserer heutigen Gesell-

schaft ein wichtiger Aspekt, um am Arbeitsmarkt zu bestehen. Gerade die 

Wirtschaftskrise hat gezeigt, wie schnell ein Unternehmen vom Markt ver-

schwinden kann. Ein wichtiger Gesichtspunkt für den Erhalt eines Unter-

nehmens ist daher die Öffentlichkeitsarbeit. Für den Begriff der Öffentlich-

keitsarbeit gibt es bis heute keine „allgemeingültige“ Definition. Zumindest 

nicht in der Theorie. In der Praxis sind sich die Fachleute mehr oder weni-

ger einig, was Öffentlichkeitsarbeit bedeutet, beziehungsweise was sie 

bewirken soll.2 Im folgenden Abschnitt wird der Begriff der Öffentlichkeits-

arbeit näher dargelegt.  

 

2.1 Was bedeutet Öffentlichkeitsarbeit? 

Die Öffentlichkeitsarbeit oder auch Public Relations (PR) genannt, ist ein 

wichtiges Mittel zur Imagepflege eines Unternehmens. Sie soll dazu die-

nen, dem Betrieb einen „guten Ruf“ zu verschaffen und diesen auch bei-

zubehalten. Im Vordergrund soll hierbei jedoch nicht nur ein einzelnes 

Produkt des Unternehmens stehen, sondern das Unternehmen im Ganzen 

präsentiert werden. Mit der PR soll also das Unternehmen an sich der Öf-

fentlichkeit vorgestellt werden. Sie informiert über die Historie, Entwick-

lung, Organisation und die zukünftige Weiterentwicklung des Unterneh-

mens. Es soll ein langfristiges und sichtbares Vertrauensverhältnis zu al-

len relevanten Zielgruppen aufgebaut und auch gepflegt werden, um diese 

dauerhaft und emotional an den Betrieb zu binden. Dabei heißt PR nicht 

nur in der Zeitung zu stehen. Mit der Öffentlichkeitsarbeit sollen vielmehr 

Menschen angesprochen werden. Sie soll die Aufmerksamkeit der Kun-

den, Geschäftspartner, der eigenen Mitarbeiter und eventuell auch der 

                                                
2 Besson, N.: Strategische PR-Evaluation, S. 27 und Deg, R.: Basiswissen Public Relati-
ons, S. 17. 
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Politik auf sich lenken. Das Unternehmen oder die Behörde soll durch PR-

Maßnahmen zum Gesprächsthema in der Öffentlichkeit werden.3 

Bei PR-Maßnahmen sind allerdings einige grundlegende Dinge zu beach-

ten. Grundsätzlich soll die Public Relations die Allgemeinheit offen und 

wahrheitsgemäß über das Unternehmen informieren, die öffentliche Ak-

zeptanz erhöhen, einen positiven Eindruck über den Betrieb vermitteln, 

eigene Interessen nach innen und nach außen vertreten und Sympathie 

gegenüber dem Unternehmen schaffen. Vertuschung von Angelegenhei-

ten, die eventuell ein schlechtes Bild auf das Unternehmen werfen könn-

ten, müssen unbedingt vermieden werden. Wird die Wahrheit offenbart 

und die Vertuschung aufgedeckt, ist der Vertrauensverlust der Kunden, 

Mitarbeiter und Geschäftspartner umso größer. Deshalb muss mit negati-

ven Ereignissen genauso offensiv umgegangen werden, wie mit den Posi-

tiven. PR ist auf längere Zeit angelegt. Es erfordert viel Zeit, Konzentration 

und Zuverlässigkeit um ein gutes Image für das Unternehmen aufzubau-

en. Die Öffentlichkeitsarbeit dient als eine Art Werbung für das Unterneh-

men. Mit ihrer Hilfe soll das Unternehmen überhaupt erst wahrgenommen 

werden.  Sie wirbt um das Vertrauen der Zielgruppen. Öffentlichkeitsarbeit 

vertritt das Unternehmen, seine Vorsätze und seine Ideologie. Ist die Öf-

fentlichkeitsarbeit gut gemacht, lässt sich das auch überprüfen. Gute Öf-

fentlichkeitsarbeit bewirkt in der Öffentlichkeit das Image, das erreicht 

werden wollte.4  

Instrumente der Öffentlichkeitsarbeit sind unter anderem Ausstellungen, 

Presseartikel, informative Flyer und Messen. Auch ein „Tag der offenen 

Tür“ zählt zu den PR-Maßnahmen.  

 

                                                
3 Hoffmann, B./Müller, C.: Public Relations kompakt, S. 15 und Aberle, S./Baumert, A.: 
Öffentlichkeitsarbeit, S. 1-4. 
4 Hoffmann, B./Müller, C.: Public Relations kompakt, S. 16 und Aberle, S./Baumert, A.: 
Öffentlichkeitsarbeit S. 5-9. 
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2.2 Öffentlichkeitsarbeit auf kommunaler Ebene 

Die vorangehende Darlegung des Begriffes der Öffentlichkeitsarbeit kann 

nicht nur auf die Privatwirtschaft angewandt werden, sondern gilt ebenso 

für die öffentliche Verwaltung. Auch die öffentliche Verwaltung wendet 

immer häufiger das Hilfsmittel der Public Relations an, um den Kontakt 

zum Bürger zu intensivieren. Dem Bürger sollen die Verwaltungsabläufe 

näher gebracht und verständlicher gemacht werden, um das Image einer 

Stadt, einer Gemeinde, eines Landkreises usw. zu verbessern und die 

gebotenen Leistungen transparenter darzustellen.  

Gerade im Hinblick auf die Existenz und das Fortbestehen einer Gemein-

de ist es wichtig, Interesse und Sympathie bei den Bürgern zu schaffen. 

Immer öfter werden kleine Gemeinden eingemeindet oder umgesiedelt, 

kleinere Städte verlieren ihre Einwohner und vermehrt kommt es auch zu 

Auflösungen von Gemeindeämtern und somit zur Eingliederung in umlie-

gende Gemeinden. Um dem entgegenzuwirken, ist die Öffentlichkeitsar-

beit ein nützliches Mittel, um Bürgerinnen und Bürger an die Gemeinde zu 

binden und auch neue Bürger zu gewinnen. Je attraktiver die Gemeinde 

für die Öffentlichkeit ist, desto wahrscheinlicher ist es, neue Mitbürger zu 

gewinnen.  

 

2.3 Tag der offenen Tür in der öffentlichen Verwalt ung 

Regelmäßig wird auf Plakaten, Flugblättern und in der Zeitung für die ver-

schiedensten Tage der offenen Tür geworben, zum Beispiel einen Tag der 

offenen Tür in einem Autohaus oder einem Warenhaus. Doch nicht nur in 

der privaten Wirtschaft werden solche Tage veranstaltet, um die Bevölke-

rung in die Geschäfte zu locken, auch die öffentliche Verwaltung macht 

von diesem Mittel der PR vermehrt Gebrauch, um ihren Bürgern ihre Leis-

tungen und Produkte näher zu bringen. Dabei stehen keine Verkaufspro-

dukte im Vordergrund, sondern die Leistungen der Verwaltung an sich. Ein 

Tag der offenen Tür bedeutet also, jedermann Einblicke „hinter die Kulis-

sen“ zu ermöglichen. Das heißt ein Tag der offenen Tür ist ein Event mit 
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direkter Außenwirkung, der Interesse am Unternehmen oder eben der 

Verwaltung wecken soll.5  

Ein Tag der offenen Tür in der öffentlichen Verwaltung soll den Bürgern 

einer Stadt Vorurteile gegenüber der Verwaltung nehmen und ihre Einstel-

lung zum Thema „Verwaltungsabläufe“ ändern. Durch den öffentlichen 

Zugang zur Verwaltung an einem solchen Tag können Bürger einen Blick 

hinter den Schreibtisch werfen. Verwaltungssysteme werden genauer er-

läutert und den Bürgern näher gebracht. Außerdem soll der Bevölkerung 

gezeigt werden, welche Aufgaben eine Behörde hat, wie diese bewältigt 

werden und inwiefern der Bürger selbst davon betroffen ist.  

Die Aufgaben einer Verwaltung sind vielfältig. Sie beschränken sich nicht 

nur auf die allgemein bekannten Themenfelder, wie Anträge, Genehmi-

gungen, Bußgelder sowie Heirats- und Geburtsurkunden, sondern reichen 

noch viel weiter. Eine Verwaltung kümmert sich beispielsweise auch um 

die Kulturentwicklung, Jugendpflege, Ausländerberatung, die historischen 

„Schätze“ der Stadt, den Öffentlichen Personennahverkehr (ÖPNV) und 

die Feuerwehr. Dieses breite Aufgabenspektrum soll dem Bürger greifba-

rer gemacht und veranschaulicht werden, um mehr Verständnis für die 

Bearbeitung ihrer Anliegen zu erlangen.  

 

                                                
5 Deg, R.: Basiswissen Public Relation, S. 141-143. 
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3 Planung und Organisation eines Tages der offe-

nen Tür 

Die sorgfältige Planung eines Events ist „das A und O“ für einen erfolgrei-

chen Ablauf der Veranstaltung. Sie ist mit einem hohen Aufwand verbun-

den und sollte daher nicht unterschätzt werden, da sie viel Zeit in An-

spruch nimmt. Klar sollte auch sein, welches Ziel oder welche Ziele mit der 

PR-Maßnahme verfolgt werden.6 Schon zu Beginn der Planung sollte de-

finiert werden, ob zum Beispiel eine Umsatzsteigerung, eine Verbesse-

rung des Images oder möglicherweise sogar eine wohltätige Aktion das 

Ziel ist. Zudem ist festzulegen, in welchem zeitlichen Rahmen sich die 

Planung des Projekts abspielen soll und welche finanziellen Mittel zur Ver-

fügung stehen.7  

Auch ist zu definieren, welche Zielgruppen mit dem Tag der offenen Tür 

angesprochen werden sollen. Bei einem Tag der offenen Tür in der öffent-

lichen Verwaltung sind die Zielgruppen nur schwer einzugrenzen. Die Be-

hörde begleitet den Bürger von der Geburt bis zum Tod. Somit ist ein Tag 

der offenen Tür dort eine Veranstaltung für Jung und Alt.8 

Bei einem Tag der offenen Tür ist der Veranstaltungsort selbstverständlich 

der Sitz der Behörde. Es muss lediglich geklärt werden, welche Bereiche 

der Verwaltung gezeigt werden. Hierbei sind datenschutzrechtliche Be-

stimmungen zu beachten. Eine Registratur oder der EDV-Bereich können 

somit beispielsweise nur eingeschränkt gezeigt und besichtigt werden.  

 

                                                
6 Deg, R.: Basiswissen Public Relation, S. 37. 
7 Hopp, H./Göbel, A.: Management in der öffentlichen Verwaltung, S.197. 
8 Gewerbeverein Freiburg-Hochdorf e.V.: Leitfaden Hausmesse, http://www.hochdorf-
aktiv.de/?download=leitfaden%20hausmesse.pdf,  abgerufen am 27.07.2010. 
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3.1 Projektstrukturplan/Checkliste 

Die Planung einer Veranstaltung wie dem Tag der offenen Tür beginnt mit 

der Anfertigung eines Strukturplanes oder auch Checkliste genannt. Durch 

diesen wird das Projekt in kleinere Bearbeitungsfelder gegliedert und zeigt 

die zu leistenden Aufgaben und Teilaufgaben, die während des Projektes 

zu meistern sind. Der Projektstrukturplan ermöglicht die Verteilung der 

Aufgaben auf Arbeitsgruppen und einzelne Mitarbeiter sowie eine vorläufi-

ge Einschätzung der Kapazitäten und Kosten. Die Checkliste wird auch 

erstellt, um eine genauere Übersicht über die dafür notwendige Bearbei-

tungszeit und die jeweilig dafür zuständigen Personen zu erhalten. Diese 

zeitliche Definition dient zur Steuerung und Kontrolle des Projektablaufs. 

Mit der zeitlichen Einteilung der Aufgaben wird auf einen Termin für das 

Ende bzw. den Abschluss des Projekts abgezielt. Durch eine Einteilung in 

Arbeitsphasen ermöglicht der Projektstrukturplan eine bessere zeitliche 

Gesamtplanung. Somit kann die Projektplanung in kleinen Schritten ab-

gewickelt werden. Durch diese zeitlich gebundene Ausführung der Phasen 

lässt sich leichter voraussehen, ob der gesetzte zeitliche Rahmen einzu-

halten ist. So können eventuelle Verzögerungen, die das Projektende zeit-

lich nach hinten verschieben, frühzeitig erkannt und mit eingeplant wer-

den.  Die Teilergebnisse der jeweiligen Arbeitsphasen ergeben am Ende 

des Projekts das Gesamtergebnis.9 Ein entsprechender Projektstruktur-

plan, der aus den nachfolgend beschriebenen Organisationspunkten zu-

sammengestellt wurde, ist aus den Anlagen dieser Arbeit zu entnehmen 

(siehe Anlage 1).  

Um einen Projektstrukturplan und einen Projektablaufplan erstellen zu 

können, müssen im Vorfeld die Fragen nach Form- und Sachzielen, also 

dem Datum der Veranstaltung und dem Sinn der Veranstaltung geregelt 

werden. 

 

                                                
9 Besson, N.: Strategische PR-Evaluation, S. 105 und Hopp, H./Göbel, A.: Management 
in der öffentlichen Verwaltung, S. 198. 
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3.1.1 Den „richtigen“ Tag wählen 

Damit der Tag der offenen Tür auch erfolgreich wird, muss der „richtige“ 

Tag für solch eine Veranstaltung gewählt werden. Nicht jeder Tag ist ge-

eignet für einen Event dieser Art. Wie schon der Name „Tag“ der offenen 

Tür verrät, handelt es sich bei diesem Veranstaltungstyp um eine ganztä-

gige Veranstaltung. Somit sind in der Regel Werktage nicht geeignet, um 

einen solchen Tag auszurichten. Besser eigen sich Samstage oder Sonn-

tage. Der überwiegende Teil der Bevölkerung arbeitet an den Wochenen-

den nicht und hat somit Zeit für Ausflüge und Unternehmungen oder eben 

für einen Besuch des Tages der offenen Tür.  

Lokale und regionale Veranstaltungen müssen ebenfalls bei der Planung 

mit einbezogen werden. Parallele Veranstaltungen im Umkreis können zu 

einer Verringerung der Besucherzahl führen. 

Auch die Jahreszeit kann für die Anzahl der Besucher entscheidend sein. 

Sommer und Winter sind für einen Tag der offenen Tür eher ungeeignet. 

Bei zu heißem oder sehr kaltem Wetter bleiben die Besucher aus. Besser 

eignen sich Termine im Frühling oder im Herbst. 

Um den „richtigen“ Tag zudem gut vorbereiten und planen zu können, 

muss zwischen Beginn der Planung und Termin für den Tag der offenen 

Tür genügend Spielraum für die Organisation der Veranstaltung liegen. 

Genügend Spielraum ist dabei ein sehr unbestimmter Begriff und auch in 

verschiedenen Varianten auszulegen. Fest steht aber: Für die Planung 

benötigt man sehr viel Zeit und ein Budget muss zudem auch zur Verfü-

gung stehen. Ist ein Tag der offenen Tür für das Jahr 2011 geplant, muss 

dies also schon im Jahr 2010 bekannt sein, um dies mit in den Haushalts-

plan aufzunehmen. Mit der Planung an sich muss nicht schon ein Jahr 

vorher begonnen werden. Viele Planungspunkte können so frühzeitig auch 

noch nicht organisiert werden.  
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3.1.2 Was soll gezeigt werden? 

Bei einem Tag der offenen Tür in der öffentlichen Verwaltung geht es we-

niger darum, Umsatz zu erzielen oder Produkte zu verkaufen, wie bei ei-

nem privaten Unternehmen. Vielmehr soll mit einem Tag der offenen Tür 

in einer Behörde aufgezeigt werden, welche vielfältigen Aufgaben eine 

Behörde zu bewältigen hat, welche Geschäftsbereiche und Ämter in der 

Behörde vertreten sind und welche Leistungen für den Bürger von Interes-

se sind. Der Sinn und Zweck der Veranstaltung muss klar definiert sein, 

um eine sorgfältige Vorgehens- und Arbeitsweise zu garantieren. Nur so 

kann eine Veranstaltung zum Erfolg führen. Wichtig ist auch, dass die Zie-

le schriftlich festgehalten werden. Das ist die Grundlage zur Überprüfung 

des korrekten Ablaufs während der Planungsphase und zur nachträgli-

chen Kontrolle des Veranstaltungserfolgs.10 

Um klarzustellen, was gezeigt werden soll und kann, ist es notwendig zu-

sammen mit Vertretern aller Geschäftsbereiche ein erstes Meeting abzu-

halten. In dieser ersten Zusammenkunft der „Projektgruppe Tag der offe-

nen Tür“ wird vereinbart wer für welche Aufgaben zuständig ist. Bespro-

chen wird, was die einzelne Geschäftsbereiche ausstellen und zeigen 

können.  

Der Projektleiter, der mit der Planung und Organisation beauftragt wurde, 

informiert in diesem Meeting die anwesenden Vertreter der Geschäftsbe-

reiche zu Beginn erst einmal über die geplante Veranstaltung. Die Teil-

nehmer erhalten hier die folgenden Informationen: 

� Festgelegter Termin des Tages der offenen Tür 

� Termine für den Aufbau der Präsentationen und des Equipments 

� Beginn und Ende der Veranstaltung (Uhrzeit) 

� Termine für den Abbau nach der Veranstaltung 

� Ein Quiz soll mit Hilfe der Geschäftsbereiche entworfen werden 

� Eine Vortragsreihe ist geplant 

� Ein Flyer wird erstellt 
                                                
10 Behrens-Schneider, C./Birven, S.: Events und Veranstaltungen organisieren, S.27ff. 
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� Benötigtes Equipment muss dem Projektteam gemeldet werden 

� Büros müssen an diesem Tag sauber und aufgeräumt sein 

� Kosten für Anschaffungen im Rahmen des Tages der offenen Tür 

� Druck und Design der Präsentationen in der hauseigenen Druckerei 

möglich 

� Standort der einzelnen Geschäftsbereiche am Tag der offenen Tür 

� Ein Catering soll für den Tag der offenen Tür organisiert werden 

� Arbeitszeitregelung für den Tag der offenen Tür 

Anschließend stellen die einzelnen Geschäftsbereiche ihre Ideen für die 

eigene Präsentation ihrer Abteilung vor und sollten, soweit dies möglich 

ist, bereits bei diesem Treffen festlegen, welches Equipment für die Prä-

sentationen notwendig ist. 

Wichtig ist es darauf zu achten, was den Bürger interessieren könnte. 

Hierbei sind praxisorientierte Beispiele bevorzugt einzusetzen. Ausstel-

lungsgegenstände, wie Messgeräte vom Bauamt oder Arbeitsgeräte vom 

Forstamt sind beliebte Publikumsmagnete. Aktionen, bei denen die Besu-

cher selbst aktiv werden können, zum Beispiel Fragen zur Jägerprüfung 

am PC, ein Glücksrad mit Preisen oder Bastelaktionen für Kinder, sind 

ebenfalls zu empfehlen.   

 

3.1.3 Projektmitarbeiter 

Die Mitarbeiter, die an der Planung eines Tages der offenen Tür mitwir-

ken, sind mit ausschlaggebend für eine erfolgreiche Veranstaltung. Sie 

sind für die eigentliche Projektarbeit zuständig. Sie entwickeln die Ideen 

und erheben die notwendigen Daten und Analysen für das Projekt. Des-

halb werden für Projekte Mitarbeiter gebraucht, die engagiert und kompe-

tent sind. Auch Teamfähigkeit, Fingerspitzengefühl und Kontaktfreudigkeit 

sind wichtige Eigenschaften, die ein Teammitglied mitbringen muss.11 

                                                
11 Hopp, H./Göbel, A.: Management in der öffentlichen Verwaltung, S. 204. 
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Die Motivation durch den Projektleiter sollte nicht unterschätzt werden. Ein 

Lob an der richtigen Stelle steigert die Motivation der Mitarbeiter. Besteht 

keine ausreichende Kommunikation zwischen Projektleiter und Teammit-

glieder, kann die Veranstaltung nicht erfolgreich ablaufen. Nur gegenseiti-

ges Vertrauen und persönlicher Kontakt untereinander kann zu einem po-

sitiven Ergebnis führen. Das Stichwort für eine vielversprechende Zusam-

menarbeit ist die „interne Kommunikation“. Sie dient zur Verbreitung von 

Informationen an alle Beteiligten, bewirkt ein Zusammengehörigkeitsgefühl 

und stärkt auch das Image innerhalb des Teams.12 

Die ausgewählten Projektmitarbeiter aller Geschäftsbereiche treffen sich 

während der Planung regelmäßig mit den Projektleitern, um die Pro-

grammpunkte und Präsentationen zu besprechen. Hierbei wird Protokoll in 

den Sitzungen geführt, um die besprochenen Gesichtspunkte festzuhal-

ten. Nach jeder Sitzung wird das Protokoll in eine To-Do-Liste umformu-

liert und an alle Projektmitarbeiter versandt. So werden die Punkte, die 

noch von den jeweiligen Personen zu erledigen sind aufgezeichnet und 

können in der nächsten Sitzung besprochen werden. 

 

3.2 Budgetplanung 

Einer der wichtigsten Gesichtspunkte bei der Planung einer PR-

Konzeption wie dem Tag der offenen Tür, ist das Budget. Die Grundlage 

eines erfolgreich verwirklichten PR-Projektes ist eine qualifizierte Budge-

tierung und Kostenplanung. Das Budget setzt sich aus der Summe aller 

Kosten zusammen, die für die Planung und Ausrichtung des Events ver-

anschlagt werden. Ohne Budget kann eine Veranstaltung nicht organisiert 

werden. Das Budget zeigt den finanziellen Spielraum, der dem Projekt-

team für die Planung und Durchführung eines Tages der offenen Tür zur 

Verfügung steht. Der Budgetplan ermöglicht eine erste Übersicht über die 

zur Verfügung stehenden Geldmittel. Festgesetzt wird das Budget von der 

Geschäftsleitung und der Kämmerei. Auf Grundlage des festgesetzten und 
                                                
12 Deg, R.: Basiswissen Public Relations, S. 144f. 
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genehmigten Budgets wird festgelegt, wie und in welchem Umfang Geld 

für einzelne Maßnahmen ausgegeben werden kann. In diesem finanziellen 

Rahmen spielt sich dann die Planung des Tages der offenen Tür ab. Da-

mit die Planung der PR-Maßnahme in finanzieller Hinsicht keine negativen 

Überraschungen hervorruft, muss ein Kostenplan aufgestellt werden, aus 

dem ersichtlich wird, welche Kosten voraussichtlich entstehen und wie das 

vorhandene Budget aufgeteilt wird. 

Anfangs muss festgestellt werden, welche Inhaltspunkte der Veranstaltung 

Kosten hervorrufen, um eine erste Kalkulation des benötigten Budgets zu 

erhalten. Zu berücksichtigen sind beispielsweise die Kosten für Werbema-

terial und Einladungen, Kosten für Akteure und Künstler, Kosten für die 

GEMA (Gebühren für die Aufführung und Vervielfältigung von Musikstü-

cken), evtl. Kosten für externes Personal und die Kosten für das Catering. 

Hierbei ist es zudem angebracht, mehrere Angebote verschiedener 

Dienstleister einzuholen, da sich die Preise einzelner Anbieter am Markt 

deutlich voneinander unterscheiden. Außerdem benötigt jeder Geschäfts-

bereich eine gewisse Summe vom vorhandenen Budget für die Präsenta-

tion ihres Geschäftsbereiches. Seien es Gebühren für Ausstellungsgegen-

stände oder Kosten für kleine Werbegeschenke, in der Summe ergibt sich 

auch hieraus ein beträchtlicher Ausgabenfaktor. Da bei der Planung und 

Organisation der Veranstaltung im Voraus nie genau berechnet werden 

kann, welche Ausgabefaktoren in welcher Höhe aufkommen und es 

durchaus auch zu unvorhersehbaren Ausgaben kommen kann, ist ein ge-

wisser finanzieller Puffer zu beachten. Wie sich in der Praxis erwiesen hat, 

ist ein Drittel des Budgets als Puffer angemessen. So bleibt bei der Pla-

nung ein monetärer Spielraum vorhanden.13  

 

                                                
13 Behrens-Schneider, C./Birven, S.: Events und Veranstaltungen organisieren, S. 42f 
und Hoffmann, B./Müller, C.: Public Relations kompakt, S. 116f. 
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3.3 Rechtliche Fragen 

Zu berücksichtigen sind bei der Planung eines PR-Events auch immer 

rechtliche Grundlagen. Für die Durchführung einer Veranstaltung werden 

verschiedene Genehmigungen und Gestattungen anderer Behörden benö-

tigt. Werden diese nicht eingeholt, hat dies rechtliche Konsequenzen. 

Deshalb ist es ratsam, sich bei der Planung der Veranstaltung bereits Ge-

danken darüber zu machen, welche geplanten Programmpunkte rechtliche 

Fragen aufwerfen. Versicherungstechnische und polizeirechtliche Vor-

schriften müssen ebenfalls berücksichtigt werden.14 

Zu überprüfen ist, ob eine Gaststättenerlaubnis für die Bewirtung, eine 

Ausnahmegenehmigung für eine Straßensperrung, eine Erlaubnis für 

eventuellen Sonntagsverkauf oder eine Genehmigung für musikalische 

Beiträge benötigt wird. Wird der Tag der offenen Tür nicht nur im Gebäude 

abgehalten, sondern auch außerhalb des Betriebsgeländes, bedarf es 

eventuell einer speziellen Nutzungserlaubnis. Wird beispielsweise ein Teil 

einer Straße für die Ausstellung besonderer Fahrzeuge und Geräte, wie 

einem Müllfahrzeug, alten Omnibussen oder Forstfahrzeugen gebraucht, 

bedarf es einer Straßensperrung für den Zeitraum des Tages der offenen 

Tür. Hierfür wird eine besondere Erlaubnis von der entsprechenden Stra-

ßenverkehrsbehörde für eine Straßensperrung benötigt. Diese ist frühzei-

tig einzuholen, damit die weitere Planung erfolgen kann.  

Auch bedarf es einer Genehmigung, wenn bei einem Tag der offenen Tür 

Produkte verkauft werden. Nach § 8 (1) des Ladenschlussgesetzes, darf 

aus besonderem Anlass, mit Genehmigung der zuständigen Behörde, ein 

Verkauf auch an Sonntagen stattfinden.15  Handelt es sich jedoch nicht um 

einen kommerziellen Verkauf, also um einen geschäftlichen Verkauf zur 

Gewinnerzielung, ist eine Genehmigung nicht notwendig. Werden zum 
                                                
14 Gewerbeverein Freiburg-Hochdorf e.V.: Leitfaden Hausmesse, http://www.hochdorf-
aktiv.de/?download=leitfaden%20hausmesse.pdf,  abgerufen am 27.07.2010. 
15 Landesrecht BW: Ladenschlussgesetz, www.landesrecht-
bw.de/jportal/portal/t/fhl/page/bsbawueprod.psml?pid=Dokumentanzeige&showdoccase=
1&js_peid=Trefferliste&documentnumber=3&numberofresults=20&fromdoctodoc=yes&do
c.id=jlr-L%C3%96GBWpP1%3Ajuris-lr00&doc.part=X&doc.price=0.0&doc.hl=1#focu,      
§ 8 (1) Ladenschlussgesetz, abgerufen: 20.08.2010. 
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Beispiel Broschüren oder Bücher über die Verwaltung, Anstecknadeln mit 

dem Stadtlogo oder Bildbänder verkauft, gilt dies nicht als kommerzieller 

Verkauf. Unter kommerziellem Verkauf versteht man den Verkauf von 

Produkten, die ein Unternehmen selbst herstellt oder vertreibt, um Gewinn 

zu erzielen. 

Für die Bewirtschaftung der Besucher mit Speisen und Getränken ist eine 

Genehmigung notwendig. Laut § 2 (1) des Gaststättengesetzes benötigt 

jeder, der ein Gaststättengewerbe betreiben will, eine Erlaubnis. Einer Er-

laubnis bedarf es nur dann nicht, wenn Milch und Milchprodukte, unent-

geltliche Kostproben oder alkoholfreie Getränke aus Automaten angebo-

ten werden. Eine gaststättenrechtliche Gestattung zur Bewirtschaftung 

des Tages der offenen Tür muss beim zuständigen Rechts- bzw. Ord-

nungsamt eingeholt werden. Gemäß § 12 (1) des Gaststättengesetzes ist 

eine Gestattung auf Widerruf für den Tag der offenen Tür einzuholen. Laut 

diesem Paragraphen kann der Betrieb eines erlaubnisbedürftigen Gast-

stättengewerbes aus besonderem Anlass unter erleichterten Vorausset-

zungen vorübergehend auf Widerruf gestattet werden. Das Veranstalten 

eines Tages der offenen Tür ist durchaus als besonderer Anlass zu be-

zeichnen.16  

 

3.3.1 Sonntagsarbeit 

Sollte der Tag der offenen Tür an einem Sonntag abgehalten werden, 

muss außerdem eine Regelung über die Arbeitszeit der Arbeitnehmer er-

folgen.  

Für Beschäftigte des öffentlichen Dienstes gilt laut den §§ 6 (5) und 8 (1) 

TVöD, dass die Beschäftigten im Rahmen begründeter betrieblicher/ 

dienstlicher Notwendigkeit zur Leistung von Sonntagsarbeit verpflichtet 

                                                
16 Deutsche Gesetzestexte, Gaststättengesetz, www.gesetzesweb.de/Gast.html, §12 (1) 
GastG, abgerufen: 08.08.2010. 
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sind. Hierfür erhalten sie zusätzlich zum Entgelt der geleisteten Arbeitszeit 

Zeitzuschläge. Diese betragen 25% Zuschlag pro Stunde. 17 

Beamte haben, gemäß § 7 (2) Satz 1 der Verordnung der Landesregie-

rung über die Arbeitszeit, den Urlaub, den Mutterschutz, die Elternzeit und 

den Arbeitsschutz der Beamtinnen, Beamten, Richterinnen und Richter 

(Arbeitszeit- und Urlaubsverordnung - AzUVO), an Sonn- und Feiertagen 

dienstfrei. Wenn die dienstlichen Verhältnisse es jedoch erfordert, dass an 

einem Sonntag gearbeitet werden muss, kann dies abweichend von dieser 

Regelung, gemäß § 7 (2) Satz 2 der AzUVO  bestimmt werden.18 Für Be-

amte gilt dann die Erschwerniszulagen-Verordnung. Aus dieser geht her-

vor, dass Beamte eine Zulage für den Dienst zu ungünstigen Zeiten erhal-

ten, §§ 3 (1) und 4 (1) Erschwerniszulagen-VO. Ungünstige Zeiten sind 

der Dienst an Sonntagen und an gesetzlichen Wochenfeiertagen. An 

Sonntagen beträgt die Zulage 2,72 Euro pro Stunde.19 

Allgemein gilt außerdem nach § 11 (3) Satz 1 des Arbeitszeitgesetzes 

(ArbZG), dass Arbeitnehmer, die an einem Sonntag arbeiten müssen, in-

nerhalb von zwei Wochen vor oder nach diesem Sonntag von der Arbeit 

freizustellen sind.20 Die Tätigkeit bei einem Tag der offenen Tür ist somit 

als Arbeitszeit anzurechnen. Ob Beschäftigte und Beamte bei der Arbeits-

zeitregelung an einem Sonntag allerdings unterschiedlich behandelt wer-

den sollen, liegt bei der Leitung der Personalstelle. Damit es nicht zu Kon-

flikten zwischen Beamten und Beschäftigten kommt, empfiehlt es sich, bei 

Beamten genauso zu verfahren wie bei Beschäftigten. 

 

                                                
17 Boorberg: VSV, §§ 6 (5) und 8 (1) TVöD. 
18 Gewerbeaufsicht Baden-Württemberg: § 7 (2) Verordnung der Landesregierung über 
die Arbeitszeit, den Urlaub, den Mutterschutz, die Elternzeit und den Arbeitsschutz der 
Beamtinnen, Beamten, Richterinnen und Richter, www.gaa.baden-
wuerttemberg.de/servlet/is/16050/2_3_1.pdf, abgerufen: 20.08.2010. 
19 Beamten-online: Erschwerniszulagen-VO, www.beamten-
online.de/erschwerniszulagenverordnung_ezulv, §§ 3 (1) und 4 (1) Erschwerniszulagen-
VO, abgerufen: 28.07.2010. 
20 Gesetze im Internet: Arbeitszeitgesetz, www.gesetze-im-
internet.de/bundesrecht/arbzg/gesamt.pdf,  § 11 (3) Satz 1 ArbZG, abgerufen: 
28.07.2010. 
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3.3.2 Musik/GEMA 

Die GEMA ist die Gesellschaft für musikalische Aufführungs- und mecha-

nische Vervielfältigungsrechte. Sie schützt das Urheberrecht für Musik in 

Deutschland. Komponisten, Musiker und Liedtexter haben einen Anspruch 

auf angemessene Bezahlung. Dies ist weltweit durch nationale Urheber-

rechtsgesetze und internationale Verträge festgelegt. Da es nahezu aus-

geschlossen ist, die Vervielfältigung und Weiterverbreitung der Musik 

selbst zu überprüfen, um somit tatsächlich die Entlohnung für seine Leis-

tung zu erhalten, wird diese Personengruppe von der GEMA vertreten. Sie 

überwacht als staatlich anerkannte Treuhänderin die Nutzungsrechte der 

Musikschaffenden. Wird also bei einer Veranstaltung Musik gespielt, ist 

dies bei der GEMA vor Veranstaltungsbeginn anzugeben. Erfolgt die An-

meldung urheberrechtlich geschützter Musik zu spät oder nicht, besitzt die 

GEMA einen Schadensersatzanspruch.21 

Vergütungspflichtig und somit bei der GEMA zu melden sind zum Bespiel 

Auftritte von Berufs- und Hobbymusikern, Film- oder Diaschauvorführun-

gen und das Abspielen von Ton- oder Bildtonträgern sowie Radio- oder 

Fernsehsendungen. Sollte für die Veranstaltung eines Tages der offenen 

Tür eine Musikgruppe oder ähnliches engagiert werden, ist dies also der 

GEMA im Vorhinein anzugeben. Auf der Homepage der GEMA gibt es 

hierzu spezielle Formulare, die heruntergeladen und ausgefüllt werden 

müssen. Auf diesen Formularen müssen Angaben zum Veranstalter, wie 

zum Beispiel Anschrift und Veranstaltungsort und Angaben zur Musiknut-

zung, wie zum Beispiel die Art der Veranstaltung und der oder die auftre-

tenden Künstler oder Bands gemacht werden. Außerdem muss angege-

ben werden, welche Musiktitel gespielt werden, inklusive Komponist und 

Verleger.22  

                                                
21 Gesellschaft für musikalische Aufführungs- und mechanische Vervielfältigungsrechte: 
Musiknutzer, Kundenbroschüre, 
/www.gema.de/fileadmin/inhaltsdateien/presse/Publikationen/Kundenbroschuere/gema_k
undenbroschuere_ad.pdf,  abgerufen: 02.08.2010. 
22 Gesellschaft für musikalische Aufführungs- und mechanische Vervielfältigungsrechte: 
Satzung, www.gema.de/der-verein-gema/satzung/, aufgerufen: 02.08.2010. 
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3.3.3 Sanitätsdienst und Brandsicherheitswache 

Je nach Größe der Veranstaltung, ist es notwendig entsprechend für die 

Sicherheit der Besucher und Akteure zu sorgen. Gemäß § 41 (2) der Ver-

sammlungsstättenverordnung des Landes Baden-Württemberg muss bei 

einer Veranstaltung mit mehr als 200 m² Grundfläche eine Brandsicher-

heitswache anwesend sein. Für das Bereitstellen eines Sanitätsdienstes 

gibt es jedoch keine Bestimmungen. Lediglich bei einer Veranstaltung, die 

voraussichtlich mehr als 5000 Gäste besuchen werden, muss die für den 

Sanitäts- und Rettungsdienst zuständige Behörde rechtzeitig informiert 

werden.23 Dennoch ist es sinnvoll, für medizinische Versorgung zu sorgen. 

Ein Sanitätsdienst sorgt im Extremfall für erste Hilfe vor Ort. Sollte es wirk-

lich zu einem Zwischenfall kommen, bei dem medizinische Versorgung 

benötigt wird, ist der Veranstalter vorbereitet. Mögliche Haftungsfragen 

und schlechte Presse werden damit vermieden. Sanitätsdienste gibt es 

beispielsweise beim Deutschen Roten Kreuz, den Johannitern und den 

Maltesern.24 

Ferner ist es empfehlenswert, eine Brandsicherheitswache von der Feu-

erwehr einzusetzen. Die Brandsicherheitswache dient zum Schutz der Be-

sucher und Veranstalter. Sie soll mögliche Brände und Brandquellen früh 

erkennen, eingreifen und die Gefahr von Anfang an abwenden. Auch hier-

durch können mögliche Haftungsfragen und negative Pressmitteilungen 

umgangen werden. 

 

                                                
23 Gewerbeaufsicht Baden-Württemberg, § 41 (2) Versammlungsstättenverordnung, 
www.gaa.baden-wuerttemberg.de/servlet/is/16493/2_2_3.pdf, abgerufen: 09.08.2010. 
24 Unterlagen LRA Ostalbkreis „Sanitätsdienst“. 
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3.4 Materialaufwand 

Zu beachten ist auch der enorme Materialaufwand, der bei einem Tag der 

offenen Tür benötigt wird. Damit sich die einzelnen Geschäftsbereiche 

präsentieren können, wird einiges an Material benötigt. Damit es am Tag 

der Veranstaltung nicht zu Engpässen in Bezug auf Material kommt, be-

darf es hier ebenfalls einer Planung im Voraus. Die Geschäftsbereiche 

müssen hierbei beim Planungsteam angeben, welches Material sie für den 

Tag der offenen Tür benötigen. 

 

3.4.1 Equipment 

Abzuklären ist, welche Geräte und welches Mobiliar erforderlich werden. 

Um die weitere Planung und Organisation auszuarbeiten und um ein-

schätzen zu können wie viel Platz von den Geschäftsbereichen für ihre 

Präsentation benötigt wird, sollten die einzelnen Geschäftsbereiche an-

melden, was genau sie für die Präsentation ihrer Abteilung benötigen.  

Eine frühzeitige Vormerkung oder Reservierung der notwendigen Geräte 

vermeidet spätere Unklarheiten bei der Ausgabe. Geräte, wie Beamer, 

Leinwände, Fernseher, CD- oder DVD-Player können beispielsweise beim 

Kreismedienzentrum ausgeliehen werden. 

Auch die Anzahl der Tische und Stühle, die benötigt werden, sollte dem 

Projektteam mitgeteilt werden, damit diese am entsprechenden Tag, bzw. 

beim Aufbau zur Verfügung stehen.  

Für den Tag der offenen Tür sollte außerdem ein Mitarbeiter bestimmt 

werden, der den Tag über Fotos von den verschiedenen Aktivitäten und 

Präsentationen macht. Hierfür muss eine Kamera bereitgestellt werden, 

die ebenfalls für den Tag der offenen Tür reserviert werden muss. 
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3.4.2 „Kleinigkeiten“ 

Nicht zu vergessen sind auch die kleinen Dinge, die besorgt werden müs-

sen. Beispielsweise muss genügend Klebeband zum Aufhängen von Pla-

katen vorhanden sein. Werden die Plakate direkt an den Innenwänden 

des Gebäudes angebracht, wird eventuell sogar spezielles Klebeband be-

nötigt, welches sich rückstandslos nach der Veranstaltung wieder entfer-

nen lässt.  

Organisieren die einzelnen Geschäftsbereiche intern beispielsweise ein 

eigenes Spiel oder Quiz für die Besucher am Tag der offenen Tür, werden 

hierfür kleine Preise benötigt, die eventuell auch speziell zu den einzelnen 

Geschäftsbereichen passen. Hierbei können die Preise auch etwas Aus-

gefallenes sein. Je interessanter der Preis, desto mehr Besucher nehmen 

am Spiel teil.  

Unter Kleinigkeiten fallen beispielsweise auch Wegweiser und Schilder, 

die für die Veranstaltung ausgedruckt werden müssen. Hinweisschilder zu 

den Parkmöglichkeiten, den Toiletten, zum Catering, zum Vortragsbereich, 

zum Treffpunkt für die Führungen oder ähnliches müssen angefertigt und 

ausgedruckt werden. Behälter für die von den Besuchern ausgefüllten 

Quizzettel müssen aufgestellt werden. Zum Einwerfen der Quizzettel eig-

nen sich beispielsweise Wahlurnen. Außerdem müssen Preislisten für die 

Verkaufsgegenstände, wie Bildbänder oder Anstecknadeln ausgedruckt 

werden.  

Damit die Mitarbeiter am Tag der offenen Tür auch erkenntlich sind, muss 

dafür gesorgt werden, dass alle anwesenden Mitarbeiter, die am Tag der 

offenen Tür arbeiten, ein Namensschild tragen. Sollten manche Mitarbeiter 

kein oder ein beschädigtes Namensschild besitzen, müssen neue Namen-

schilder angefertigt werden. 

Gerade diese Kleinigkeiten beanspruchen oft mehr Zeit als gedacht, des-

halb sollte ihre Organisation nicht unterschätzt werden, um nicht in Zeit-

druck zu geraten. 
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3.5 Pressearbeit 

Bei der Planung und Organisation einer Veranstaltung ist es natürlich 

wichtig, die Öffentlichkeit über die Veranstaltung in Kenntnis zu setzen. 

Dafür eignet sich die Pressearbeit am besten. Durch die Printmedien und 

eventuell auch über das Radio oder den regionalen Fernsehsender kann 

für die Veranstaltung geworben werden. 

Gebräuchlichstes Mittel der Medienpräsenz ist hierbei die Pressearbeit. 

Durch eine sorgfältige Zusammenarbeit mit der regionalen und eventuell 

auch mit der überregionalen Presse kann eine Vielzahl von Bürgern über 

den Tag der offenen Tür informiert werden. Ob die Pressearbeit dazu er-

folgreich verläuft hängt hierbei nicht nur von sorgfältig recherchierten und 

geschriebenen Artikeln bzw. Mitteilungen für die gedruckten Medien ab, 

sondern vor allem auch von der Kontaktfreudigkeit und der Beziehung zu 

den Journalisten. Deshalb sollte immer ein guter Kontakt, Kollegialität und 

Zuverlässigkeit zwischen der Pressestelle der Verwaltung und den Jour-

nalisten der Regionalpresse bestehen. Artikel von Journalisten die ein gu-

tes Verhältnis zum Pressesprecher der Verwaltung haben, fallen in der 

Regel sehr positiv aus. Seriosität, Glaubwürdigkeit, Freundlichkeit und 

Konsequenz sind daher wichtige Verhaltensregeln im Umgang mit der 

Presse.25 

 

3.5.1 Pressemitteilungen 

Um Bürger und Journalisten erst einmal auf die Organisation aufmerksam 

zu machen, empfiehlt es sich, eine Pressemitteilung über die Verwaltung 

oder den Betrieb zu schreiben und zu veröffentlichen. In dieser Pressemit-

teilung wird dann auf den Tag der offenen Tür hingewiesen. Sie soll Inte-

resse beim Bürger und vor allem auch beim Journalisten wecken. Um die-

ses Interesse zu wecken, bedarf es der Verständlichkeit des Textes. Die 

Mitteilung muss einfach geschrieben sein. Fremdwörter und viele ver-

                                                
25 Hoffmann, B./Müller, C.: Public Relations kompakt, S. 127f und Sauer, M.: 99 Tipps für 
wirksame Medienpräsenz, S. 31. 
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schachtelte Nebensätze machen den Text unverständlich. Deshalb sind 

kurze Sätze und geläufige Wörter anzuwenden. Ebenfalls erforderlich ist 

eine klare Strukturierung der Mitteilung. Gedankensprünge, Wiederholun-

gen, Füllwörter oder vorweggenommene Informationen sind zu vermeiden. 

Wörtliche Rede und Zitate zum Beispiel vom Landrat, Bürgermeister oder 

Amtsleiter, aber auch von Mitarbeitern und externen Fachleuten sind zu-

sätzliche Anregungen für den Leser den Text durchzulesen.26  

Zu beachten ist hier vor allem der Aufbau der Mitteilung. Zuerst sollte mit 

dem Schreiben des Textteils begonnen werden. Eine gute Überschrift 

ergibt sich meistens erst dann, wenn der Text fertig geschrieben ist.  

Der Textteil beinhaltet wissenswerte Fakten über die Verwaltung. Er be-

antwortet die sogenannten W-Fragen: Wer, was, wann, wo, wie und wa-

rum. Durch die Beantwortung dieser Fragen im Text wird das Thema auf 

den Punkt gebracht. Zu viele Detailinformationen sollten vermieden wer-

den. Um den Text etwas persönlicher zu gestalten, wird oft mit Geschich-

ten, häufig auch emotionalen Ereignissen, begonnen. Diese erleichtern 

den Einstieg in das Thema und erwecken zusätzlich die Neugierde des 

Lesers. Auch der Bericht über Zahlen, Daten und Fakten kann ein guter 

Einstieg ins Thema sein. Hierbei können auch erstaunliche Tatsachen er-

zählt werden. Zum Beispiel könnte durch die Anzahl der in der Registratur 

der Verwaltung lagernden Akten ausgerechnet werden, welche Strecke 

sich ergibt, wenn alle Akten hochkant aneinander gelegt werden. Diese 

Strecke könnte dann beispielsweise mit der tiefsten Stelle des Meeres 

verglichen werden. Solche spannenden Geschichten bringen den Leser 

dazu, weiterzulesen. 

Das Verfassen einer zutreffenden, griffigen Überschrift erweist sich als 

sehr schwierig. Sie soll schließlich nicht nur das Thema des Textes kurz 

vermitteln, sondern auch als Aufhänger dienen, um Aufmerksamkeit zu 

wecken. In der Regel wird die Überschrift später vom Journalisten zwar 

                                                
26 Hoffmann, B./Müller, C.: Public Relations kompakt, S. 139- 143 und Deg, R.: Basiswis-
sen Public Relations, S. 68-75. 
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nicht übernommen, sie lenkt jedoch seine Aufmerksamkeit auf den Inhalt 

des Textes. Unter der Überschrift kann, je nach Schreibstil des Verfassers, 

zusätzlich noch eine Unterzeile eingefügt werden, die die Überschrift et-

was genauer erläutert und auf den Inhalt des Textes eingeht. Die Unter-

zeile sollte jedoch nicht länger als ein Satz sein. Zweck der Unterzeile ist 

es, den Leser zum Weiterlesen zu animieren.  

Ist die Pressemitteilung geschrieben, wird diese an die Ansprechpartner in 

den Redaktionen versandt. Hier wird er nochmals überarbeitet und in der 

Regel gekürzt bevor er veröffentlicht wird.27 

 

3.5.2 Anzeigen 

Pressemitteilungen sind ein gutes Mittel der Medienarbeit und erreichen 

viele Bürger. Sie haben jedoch einen Nachteil. Die wichtigsten Informatio-

nen können nicht auf einen Blick gesehen werden. Aus diesem Grunde 

wird oft zusätzlich zur Presseinformation eine Anzeige geschaltet, die 

nochmals auf die W-Fragen eingeht. Die Anzeige erscheint maximal eine 

Woche vor dem Tag der Veranstaltung und soll die Pressemitteilung 

nochmals in Erinnerung rufen bzw. über die wichtigsten Daten und Fakten 

informieren. Sie dient als Blickfang und muss somit auffallend gestaltet 

werden. 

Die Form der Anzeige ist infolgedessen sehr wichtig. Sie soll nicht steif 

und langweilig gestaltet werden, sondern bietet Spielraum für künstleri-

sche Einfälle. Auch das Logo der Verwaltung sollte in die Anzeige inte-

griert werden. Verschiedene Schriftgrößen dienen ebenfalls als Anreiz 

zum Hinschauen. Die Größe der Anzeige an sich muss festgelegt werden. 

Bei einem Event, wie dem Tag der offenen Tür, kann sich die Anzeige von 

einer halben Seite bis auf eine Doppelseite in der Zeitung erstrecken. Üb-

licherweise werden den Veranstaltern solcher Events, vor allem den öf-

fentlichen Trägern, von den Zeitungen auch besondere Angebote ge-
                                                
27 Hoffmann, B./Müller, C.: Public Relations kompakt, S. 139- 143 und Deg, R.: Basiswis-
sen Public Relations, S. 68-75. 
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macht. Beispielsweise könnte mit der Zeitung darüber verhandelt werden, 

eine kostenlose Sonderseite in der Zeitung zu bekommen, wenn die Ver-

waltung im Gegenzug eine kostenpflichtige Anzeige schaltet. 

 

3.6 Werbung 

Eine Werbebotschaft soll innerhalb kürzester Zeit eine verständliche Aus-

kunft vermitteln und dabei einen positiven Eindruck hinterlassen. Zu die-

sem Zweck wird Werbung meistens mit Bildern untermalt. Der Bürger 

nimmt sich zum Betrachten einer Werbemaßnahme nur wenig Zeit. Es 

dauert meistens nur einige Sekunden in denen Werbung wahrgenommen 

wird. Deshalb muss sie so gestaltet werden, dass sie prägnant und auffal-

lend ist. Um im Gedächtnis zu bleiben, muss sich Werbung außerdem 

ständig wiederholen und in einem breiten Umfeld gestreut sein. Es kommt 

vor allem auf Verstärkung, Änderung oder Bildung einer Einstellung ge-

genüber der Verwaltung an. 

Werbung ist allerdings ein teures Mittel zur Imagepflege. Es muss abge-

wogen werden, ob Werbemittel wie Flyer und Plakate selbst hergestellt 

oder fremd bezogen werden (vorausgesetzt die Verwaltung verfügt über 

eine hausinterne Druckerei). An dieser Stelle sind verschiedene Angebote 

von mehreren Druckereien einzuholen und müssen miteinander verglichen 

werden. 

 

3.6.1 Flyer und Handzettel 

Um Werbung gestreut zu verbreiten, bieten sich Flyer und Handzettel her-

vorragend an. Flyer und Handzettel dienen als günstiges Werbeobjekt. Sie 

bringen die Werbebotschaft kurz und interessant auf den Punkt, um den 

Adressat neugierig auf weitere Informationen zu machen und ihn somit 

zum Besuch der Veranstaltung anzuregen. Um einen Flyer oder Handzet-

tel besonders interessant zu gestalten, bietet es sich an, Bilder und Logos 
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mit aufzunehmen. Diese ermöglichen dem Empfänger einen ersten Über-

blick über das Ereignis zu erhalten. 

Ein bestimmtes oder festgelegtes Format für einen Flyer gibt es jedoch 

nicht. Es gibt sie sowohl im Scheckkartenformat als auch bis hin zum DIN 

A3 Format. In der Regel werden sie allerdings eher in kleineren Formaten 

gehalten. Auch gibt es sie in verschiedenen Falzvarianten. Allgemein am 

gebräuchlichsten ist der Leporello. Er ist handlich und passt genau in ei-

nen handelsüblichen Briefumschlag mit oder ohne Sichtfenster, die von 

Behörden verwendet werden. Flyer und Handzettel können auch in die 

regionalen Zeitungen eingelegt werden und in die Briefkästen der Angren-

zer eingeworfen werden. Außerdem bietet es sich an, Flyer in den örtli-

chen Geschäften und am Veranstaltungsort selbst auszulegen. Den um-

liegenden Gemeinden sollten ebenfalls Exemplare des Flyers zugeschickt 

werden, damit diese die Flyer ebenfalls auslegen können.28 Ausgelegt 

werden können die Flyer auch in anderen öffentlichen Einrichtungen und 

Gebäuden, wie Hallenbädern, Kliniken, Museen, Musik- und Volkshoch-

schulen. 

 

3.6.2 Plakate und Banner 

Neben Flyern und Handzetteln sind Plakate und Banner ebenfalls ein 

wichtiges Werbemittel. Plakate sind Bekanntmachungen, die auf großfor-

matiges Papier oder ähnliche Materialien aufgedruckt werden. Plakate 

können in Geschäften, öffentlichen Gebäuden, an Litfaßsäulen und an 

speziellen Werbeflächen angebracht werden und wecken somit die Auf-

merksamkeit von Passanten. Sie enthalten weniger Informationen als ein 

Flyer oder Handzettel, werden aber durch ihre Größe schneller wahrge-

nommen. Sie beantworten zumeist nur die vier W-Fragen, was, wann, wer 

und wo. Ein Plakat sollte nach bestimmten Kriterien entworfen werden. Es 

sollte einfach, übersichtlich und verständlich sein. Um Aufmerksamkeit zu 

erregen, sollte es originell und außergewöhnlich gestaltet werden. Genau 
                                                
28 Erhart, H.: Design Flyer, Flyer Historie, www.design-flyer.de/flyer-geschichte.html. 
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wie bei den Flyern und Handzetteln gibt es auch bei den Plakaten keine 

definierte Größenvorgabe.29 

Banner sind um einiges größer als die gebräuchlichen Plakate. Sie unter-

scheiden sich hauptsächlich in der Beschaffenheit des Materials aus de-

nen sie gefertigt werden von Plakaten. In den meisten Fällen werden sie 

aus speziellen Folien gefertigt, um ihre Haltbarkeit zu gewährleisten. In-

haltlich enthalten sie dieselben Informationen wie die Plakate. Sie werden 

draußen an Brücken oder Geländern in verkehrsreichen Bereichen ange-

bracht. Aus diesem Grund wird resistentes Material verwendet, um die 

Belastbarkeit der Banner zu garantieren.  Banner erweisen sich als Auf-

merksamkeitsmagnet und ziehen die Blicke der Verkehrsteilnehmer auf 

sich. 

 

3.6.3 Einladungen 

Einladungen zu verschicken ist sehr wichtig für die Planung der Veranstal-

tung. So wird übersichtlich, welche Persönlichkeiten beim Tag der offenen 

Tür eventuell erscheinen. Durch persönliche Einladungen werden wichtige 

Vertreter der Presse, der Politik und Wirtschaft über die Veranstaltung in-

formiert. Einzuladen sind beispielsweise Kreisräte, Oberbürgermeister, 

Bürgermeister, Mitglieder des Bundestages, Mitglieder des Landtages, 

Mitglieder der Europäischen Parlaments, Direktoren der Amtsgerichte, der 

Landgerichtspräsident, Geschäftsführer der Krankenkassen, Vorstände 

der Banken, Geschäftsführer anderer Behörden, wie der Agentur für Arbeit 

und dem Finanzamt, Krankenhausdirektoren, wichtige Geschäftspartner, 

Regionaljournalisten und eventuell auch Vertreter der Kirchen. Je nach 

Größe der Verwaltung ist dies variabel. Die angrenzenden Nachbarn und 

Bewohner der umliegenden Gebäude sind ebenfalls einzuladen, da diese 

beim Tag der offenen Tür einige Benachteiligungen erleiden müssen. 

Durch den Tag der offenen Tür kann es an diesem Tag zu einer erschwer-

                                                
29 Online-Dictionary: Definition Plakat, http://de.thefreedictionary.com/Plakat und Fauls-
tich, Werner: Grundwissen Öffentlichkeitsarbeit, S. 179f. 
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ten Parksituation kommen und auch der Lärmpegel wird um einiges höher 

sein als gewöhnlich. Hierbei spielt das Erscheinungsbild der Einladung 

eine enorm wichtige Rolle, um Aufmerksamkeit zu erregen. Die Formulie-

rung des Einladungstextes muss reizvoll, attraktiv und charmant geschrie-

ben werden. So werden die angeschriebenen und eingeladenen Personen 

mobilisiert an der Veranstaltung teilzunehmen. Zusätzlich zum Inhaltlichen 

muss auch die äußere Form zusagend gestaltet werden. So sollte zum 

Beispiel hochwertiges Papier verwendet werden. Je ansprechender der 

Text und das äußere Erscheinungsbild sind, desto größer ist die Wahr-

scheinlichkeit, dass viele Leser zum Event erscheinen. Eine gut formulier-

te und designte Einladung trägt außerdem auch zur Imagepflege bei. 

Informationen, die mit in die Formulierung des Einladungstextes eingebaut 

werden, sind die Art, Ziel, Datum und Ort der Veranstaltung. Die An-

sprechpartner für das Organisatorische sollten ebenfalls erwähnt werden. 

Um den Lesern einen Überblick über das Rahmenprogramm und den In-

halt der Veranstaltung zu ermöglichen, empfiehlt es sich, einen Flyer zu 

jedem Einladungsschreiben hinzuzufügen. Auf Park- und Anreisemöglich-

keiten kann auch hingewiesen werden. Für eine bessere Planung der Auf-

taktveranstaltung kann auch ein vorgefertigtes Antwortschreiben mit ver-

sandt werden, welches per Fax oder per Post zurückgeschickt werden 

kann. 

Das Absenden der Einladungen sollte maximal sechs Wochen, spätestens 

jedoch vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn stattfinden. Der frühzeitige 

Versand der Einladungen sorgt für eine frühe Einplanung des Termins bei 

den Lesern und somit für eine höhere Zusagenquote.30 Sehr wichtige Per-

sönlichkeiten, wie zum Beispiel die Mitglieder des Bundestages, Landta-

ges oder Europäischen Parlaments, deren Terminplan bekanntlich sehr 

voll ist, sollten bereits ein halbes Jahr vor der Veranstaltung ein Schreiben 

erhalten, in dem auf den Termin hingewiesen wird, damit sie diesen vor-

merken können. 

                                                
30 Behrens-Schneider, C./Birven, S.: Events und Veranstaltungen organisieren, S. 68f. 
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3.7 Catering  

Am Tag der offenen Tür sollen die Besucher so lange wie möglich im 

Haus gehalten werden, um ihnen Einblicke in alle Bereiche zu gewähren. 

Da der Tag der offenen Tür ganztägig ist, muss deshalb für die Verpfle-

gung der Gäste gesorgt werden. In diesem Fall ist eine Make-or-buy-

Analyse durchzuführen. Bei der Make-or-buy-Analyse wird überprüft, ob 

die Verwaltung selbst in der Lage ist, das Catering zu übernehmen oder 

ob es kostengünstiger ist, ein Fremdunternehmen mit dem Catering zu 

beauftragen. Verfügt die Verwaltung über eine eigene Cafeteria kann die 

Verpflegung eventuell von dort bezogen werden. Allerdings muss die Ca-

feteria auch in der Lage sein, eine große Menschenmenge mit Speisen 

und Getränken zu versorgen. Sollte das nicht der Fall sein, muss ein ex-

terner Caterer engagiert werden. Allerdings schließt dies die Mitwirkung 

der hauseigenen Cafeteria nicht aus. So können sich der Caterer und die 

Cafeteria die Verpflegung beispielsweise teilen, indem der Caterer für die 

warmen Speisen zuständig ist und die Cafeteria Kaffee und Kuchen ver-

kauft. Die Getränke werden von einem Getränkelieferanten bezogen, da 

dies die kostengünstigste Variante ist. Werden die Getränke beispielswei-

se von einem Verein oder einer Organisation bezogen, verlangen diese 

zum Zweck der Gewinnerzielung einen höheren Preis als der Getränkelie-

ferant selbst. 

Für das Catering muss ein geeigneter Platz gefunden werden. Je nach 

Datum des Tages der offenen Tür, kann das Catering auch im Freien auf 

dem Betriebsgelände stattfinden. Trotzdem sollte im Falle schlechten Wet-

ters eine Alternative vorhanden sein, um das Catering im Trockenen un-

terzubringen. Zu beachten ist die Größe des benötigten Platzes. Je nach 

Caterer und Speisenangebot variiert die benötigte Stellfläche für das 

Equipment. Mit einzuplanen sind ebenfalls der Platz für die Bestuhlung 

und Tische, die für die Besucher vorgesehen sind. Gleichwohl kann auch 

auf Biertische und Bierbänke zurückgegriffen werden. Diese können zum 

Beispiel bei vielen Getränkelieferanten mitbestellt werden. Für den Caterer 

und den Getränkelieferanten müssen Stromanschlüsse, Wasser- und Ab-
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wasseranschlüsse vorhanden sein, um ihnen die Möglichkeit zu geben, 

warme Speisen zuzubereiten und Geschirr spülen zu können. 

Um möglichst viele Besucher auch für das Catering zu begeistern, kann 

etwa auf ein besonderes Cateringangebot zurückgegriffen werden. So 

kann unter anderem, anstatt auf die klassischen Angebote wie Pommes 

oder Schnitzel, auch auf Gerichte aus anderen Nationen zurückgegriffen 

werden und somit ein Motto für das Catering entwickelt werden. Spaghetti, 

Tortellini und Lasagne könnten unter dem Motto „Kulinarische Erlebnisse 

aus Italien“ angeboten werden, um nur ein Beispiel zu nennen. Aber auch 

regionale Speisen und Produkte können ein Magnet für die Besucher sein 

und unterstreichen außerdem die Verbundenheit zwischen Verwaltung 

und Ort der Veranstaltung. Für die kulinarische Verpflegung kann bei-

spielsweise auf das Deutsche Rote Kreuz oder das Technische Hilfswerk 

zurückgegriffen werden. Musik- oder Sportvereine sind oft auch mit der 

Bewirtung vieler Gäste vertraut. Soll etwas Hochwertigeres als Würste im 

Brötchen und Schnitzel mit Pommes angeboten werden, kann auch auf 

Gastwirte oder besondere Cateringfirmen zurückgegriffen werden. Ein 

Bauernmarkt mit regionalen Speisen wäre auch eine schöne Alternative, 

sofern regionale Betriebe bereit sind, sich an diesem Tag zu engagieren. 

 

3.8 Rahmenprogramm  

Um den Besuchern auch einiges bieten zu können und sie nicht nur ziellos 

und ohne Erklärung durch das Gebäude gehen zu lassen, ist ein Rah-

menprogramm für den Tag der offenen Tür notwendig. Das bedeutet, dass 

nicht nur die einzelnen Geschäftsbereiche ihr Programm ausarbeiten und 

sich vorstellen, sondern die Verwaltung als Ganzes vorgestellt wird. Dafür 

bieten sich Vorträge über betriebsverbundene Themen, begleitete Füh-

rungen durch die nicht öffentlich zugänglichen Bereiche und zum Beispiel 

ein Quiz mit Fragen zu den einzelnen Geschäftsbereichen an.  
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3.8.1 Vorträge 

Um eine Vortragsreihe zusammenstellen zu können, werden Referenten 

benötigt, die über ein Thema referieren wollen. Dafür werden die Ge-

schäftsbereiche beauftragt, aus ihren eigenen Reihen Fachleute zu ermit-

teln, die zu bestimmten Themen referieren können. Dabei ist es wichtig, 

dass nicht über ein beliebiges Thema gesprochen wird. Der Vortrag muss 

in engem Zusammenhang mit den Aufgaben des Geschäftsbereiches und 

dem Aufgabenspektrum der Verwaltung stehen. Um einen Ablauf der Vor-

träge planen zu können, sollten die Vortragenden und ihre Themen früh-

zeitig feststehen. Die Präsentation des Vortrags sollte nicht länger als 30 

bis maximal 40 Minuten dauern, um die Aufmerksamkeit der Zuhörer nicht 

zu strapazieren. Für die Präsentationen der Referenten wird häufig auch 

Equipment, wie ein Rednerpult, ein Beamer, ein PC und eine Leinwand 

benötigt. Sitzmöglichkeiten für die Gasthörer sollten vorhanden sein. Au-

ßerdem sollte im Vorhinein getestet werden, ob die vorbereitete Präsenta-

tion der einzelnen Vortragenden auch auf dem PC abgespielt werden 

kann, der für den Tag der offenen Tür zur Verfügung steht, sonst können 

eventuelle Probleme mit dem Abspielen der Präsentation auftreten, die 

den ganzen Ablauf des Vortragprogrammes verzögern.  

Da der Tag der offenen Tür den gesamten Tag andauert, muss auch ein 

ausgewogenes Programm geboten werden. Melden sich nicht genug 

Freiwillige, einen Vortrag zu halten, sollte die Vortragsreihe nicht durchge-

führt werden. Zu viele Referenten hingegen sind auch nicht von Vorteil, da 

eine gewisse Pause zwischen jedem Vortrag eingeplant werden muss. 

Eine Pause ist notwendig, um dem darauf folgenden Referenten die Mög-

lichkeit zu geben, seine Präsentation vorzubereiten und um dem Vor-

tragspublikum Gelegenheit zu geben, sich neu zusammenzustellen. Es 

empfiehlt sich zudem, das Vortragsprogramm in einem geschlossenen 

Raum abzuhalten, um eine gewisse Ruhe zu gewährleisten, während der 

Vortragende referiert. Beispiele für Vortragsthemen sind: Informationen 

über eine aktuelle Grippeepidemie, Alkoholkonsum der Jugendlichen im 
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Verwaltungsgebiet, Informationen über ein neues Klinikum oder Energieef-

fizienz im Landkreis.  

 

3.8.2 Führungen 

Für Besucher eines Tages der offenen Tür ist es immer ein besonderes 

Highlight, wenn sie in Bereiche einblicken können, die normalerweise nicht 

für die Öffentlichkeit bestimmt sind. Führungen durch die ansonsten ver-

schlossenen Räume des Gebäudes sind deshalb ein gutes Mittel, um die 

Besucher zu begeistern. Somit bleibt der Besuch des Tages der offenen 

Tür auch noch länger in den Köpfen der Gäste. 

Bei den Führungen ist allerdings der Datenschutz, wie oben bereits unter 

Punkt 3 erwähnt, zu beachten. So muss bei einer Führung durch die Re-

gistratur darauf geachtet werden, dass die Akten verschiedener Bürger 

nicht einsehbar für die Besucher sind. Wird der Datenschutz verletzt, führt 

dies zu rechtlichen Konsequenzen, die durch eine sorgfältige Absperrung 

und Sicherung des Datenschutzbereiches verhindert werden können. Ge-

zeigt werden kann zum Beispiel die Registratur, eine besondere Hei-

zungsanlage, eine Solaranlage, neu gebaute Säle, Druckräume oder auch 

das Rechenzentrum, je nach dem was die Verwaltung vorzuzeigen hat. 

Die Führungen sollen von Mitarbeitern geführt werden, die sich in den ein-

zelnen Bereichen auskennen. Führung bedeutet nicht nur den Durchgang 

durch einzelne Räume. Es sollen vielmehr Zahlen, Daten und Fakten zu 

den Räumlichkeiten vermittelt werden. Deshalb ist eine vorherige Recher-

che zu den Begehungsräumen unbedingt notwendig. Wird beispielsweise 

die Registratur besichtigt, kann über die Geschichte der Archivierung von 

Akten, die Anzahl der vorhandenen Akten oder die Aufbewahrungsfristen 

berichtet werden. 
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3.8.3 Kinderprogramm 

Damit sich die Familien auch in Ruhe umsehen können, darf ein Kinder-

programm beim Tag der offenen Tür nicht fehlen. Mit Kinderschminken, 

Kindertheater oder einem Zauberer können die Kinder einige Zeit lang be-

schäftigt werden. Handwerkliche Attraktionen, wie Bastelecken oder ähnli-

ches sind für Kinder ebenfalls eine Anlaufstelle. Eine Spielstraße mit ver-

schiedenen Spielstationen zieht sowohl jüngere als auch ältere Kinder an. 

Mit kleinen Wettbewerben und Preisen kann den Kindern eine zusätzliche 

Freude bereitet werden und verschafft der Verwaltung ein kinderfreundli-

ches Image. So sind nicht nur die Kinder beschäftigt und haben Freude 

am Tag der offenen Tür, die Eltern sind ebenso zufrieden. 

Für ein eingeplantes Kinderprogramm muss natürlich auch Personal vor-

handen sein, welches die Kinder beaufsichtigt und betreut. Das Kinder-

programm könnte zum Beispiel auch vom Geschäftsbereich für Jugend 

und Soziales übernommen werden. Dieser Geschäftsbereich hat die meis-

ten Kontakte zu öffentlichen Einrichtungen, die mit Kindern zu tun haben. 

Von diesen Einrichtungen, wie Kindergärten, Jugendhäuser und Schulen, 

können Spiele ausgeliehen werden, die beim Tag der offenen Tür aufge-

baut werden können. Wird noch mehr personelle Hilfe benötigt für den 

Kinderbereich, kann auch hier nach geschultem Personal gefragt werden. 

 

3.8.4 Musik 

Eine musikalische Umrahmung des Tages der offenen Tür ist eine gute 

Möglichkeit die Atmosphäre der Verwaltung aufzulockern. Da das Thema 

Verwaltung von vielen Bürgern eher als „trocken“ und „langweilig“ be-

schrieben wird, kann ein musikalisch unterstrichener Tag der offenen Tür 

die Gäste offener und kontaktfreudiger machen.  

Zu überlegen ist, in welchem musikalischen Umfang die Veranstaltung 

ablaufen soll. Soll lediglich Musik von einer CD abgespielt werden oder 

soll eine Band, eine Jazzcombo oder ein ganzes Orchester engagiert wer-
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den. Zu beachten ist hier natürlich auch das festgesetzte Budget. Falls 

das Budget schon soweit ausgereizt sein sollte, empfiehlt es sich aber 

eher auf Musik zu verzichten, als Musik von einer CD abspielen zu lassen. 

Ist jedoch noch genügend Kapital vorhanden, sollte Livemusik geboten 

werden. Eine kleinere Band oder eine Jazzcombo ist für eine Veranstal-

tung wie den Tag der offenen Tür am besten geeignet, da diese Gruppie-

rungen weniger Platz benötigen als ein ganzes Orchester. Um eine geeig-

nete Band zu finden, muss geregelt werden, welche Musikrichtung sich für 

diese Art von Veranstaltung überhaupt eignet. Laute und schnelle Musik 

ist eher ungeeignet. Die Gäste sollen sich wohl fühlen und nicht von der 

Musik gestört werden. Sie soll nur im Hintergrund spielen und nicht im 

Vordergrund der Veranstaltung stehen. Es liegt deshalb nahe, sich für ei-

ne ruhigere und harmonische Hintergrundmusik zu entscheiden. Eine 

Jazz-Band ist somit eine gute Wahl für die musikalische Begleitung der 

Veranstaltung.  

Vorschlagsweise ist eine Band aus der näheren Umgebung auszusuchen 

um auch in diesem Punkt die örtlichen Akteure zu unterstützen und um die 

Verbundenheit zur Region zu unterstreichen. Auf die örtliche Musikschule 

kann ebenfalls zurückgegriffen werden. Um die gewünschte Band buchen 

zu können, muss diese beizeiten über den Termin der Veranstaltung in-

formiert werden und das erwünschte Musikprogramm durchgesprochen 

werden.  

 

3.8.5 Quiz 

Ein Quiz über die gesamte Verwaltung und ihre Geschäftsbereiche ist eine 

gute Gelegenheit zu überprüfen, wie der Tag der offenen Tür bei den Be-

suchern angekommen ist. Ein Quiz ist bei einem Tag der offenen Tür nicht 

zwingend notwendig, kann aber ein gutes Mittel zur Imagepflege und ein 

Ansporn für Kinder und Erwachsene sein, um die Verwaltung näher ken-

nenzulernen. Über die Teilnehmerzahl kann herausgefunden werden, wie 

viele Menschen sich für die Verwaltung interessiert haben und über das 
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Auswertungsergebnis lässt sich bestimmen, welche Geschäftsbereiche 

besonders gut im Gedächtnis der Gäste geblieben sind. Außerdem ist ein 

Quiz immer ein effektives Mittel, um vor allem Kinder während des Tages 

der offenen Tür zu beschäftigen. Möglich wäre es auch, nicht nur allge-

mein für alle Besucher ein Frage- und Antwortspiel zu entwerfen, sondern 

speziell für Kinder ein Quiz anzufertigen.  

Von jedem Geschäftsbereich sollte mindestens eine Quizfrage mit ver-

schiedenen Auswahlantworten formuliert werden. Die einzelnen Ge-

schäftsbereiche kennen sich jeweils am besten in ihrem eigenen Gebiet 

aus und können somit interessante Fragen ausarbeiten. Die Fragen soll-

ten allerdings nicht konventionell sein, sondern ausgefallen formuliert wer-

den, sodass die Besucher Interesse an der richtigen Antwort haben. 

 

3.9 Aufbau 

Der Termin für den Tag der offenen Tür rückt immer näher, deshalb müs-

sen alle Planungen so gut wie abgeschlossen und die verschiedenen Pro-

grammpunkte organisiert sein. Zwei Tage vor dem Beginn der Veranstal-

tung sollte mit den Vorbereitungen und dem Aufbau begonnen werden. 

Für die richtige Aufstellung des angeforderten Equipments werden Pläne 

der Stockwerke und der jeweilig zugeordneten Standorte verwendet, die 

im Vorhinein erstellt wurden.  

Für den Aufbau ist eine Equipment-Checkliste von Vorteil. Mit der Equip-

ment-Checkliste kann kontrolliert werden, ob die Planung auch umgesetzt 

wurde, ob der Raum für die Vorträge bestuhlt und mit Equipment ausge-

rüstet wurde und ob alle wichtigen Gesichtspunkte vorbereitet wurden. 

Das angeforderte und reservierte Equipment wird abgeholt und aufgebaut. 

Die Vorbereitungen für den Tag der offenen Tür laufen soweit es geht im 

Vorhinein ab, damit am Tag des Events keine unnötige Hektik entsteht. 

Auch der Caterer und der Getränkelieferant sollten vorab soweit wie mög-

lich ihr benötigtes Equipment aufbauen. Der Kühlwagen des Getränkelie-
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feranten kann beispielsweise schon vorher angeliefert werden und auch 

die Bierbänke und Biertische können bereits vorher gebracht werden. Aus 

Platzgründen können diese gegebenenfalls auch erst am Abend vor oder 

am Morgen der Veranstaltung aufgebaut werden. Die restlichen Aufbauar-

beiten können schließlich noch am Morgen vor der Veranstaltung stattfin-

den. Zur Eröffnung sollte jedoch alles geregelt sein. Zum Aufbau gehört 

außerdem auch die Reinigung des Gebäudes. Das Reinigungspersonal 

sollte das ganze Haus gründlich säubern, damit das Haus in „neuem 

Glanz“ erscheint. Fenster und Böden müssen sauber sein. Auch die Büros 

sollten aufgeräumt sein, falls diese ebenfalls zur Besichtigung freigegeben 

werden. Hier gilt zudem wiederum der Datenschutz. Akten gehören in ei-

nen abschließbaren Schrank und private Gegenstände sind ebenfalls 

wegzuschließen. In den offenen Büros sollte darüber hinaus am Tag der 

offenen Tür immer Personal vorhanden sein. 

Sind alle Vorbereitungen gründlich getroffen kann in der Regel nichts 

mehr schief gehen und einem erfolgreichen Tag der offenen Tür steht 

nichts mehr im Weg. 
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4 Nachbearbeitung und Abschluss eines Tages der 

offenen Tür 

Ist der Tag der Veranstaltung vorüber, sind noch einige Dinge zu erledi-

gen. Nicht nur die Vorbereitung eines Tages der offenen Tür verursacht 

viel Arbeit, auch die Nachbearbeitung und der Abschluss dieser Veranstal-

tung nimmt einige Zeit in Anspruch. Der Abbau muss organisiert werden, 

die Auswertung des Quiz und die Verteilung der Quizpreise muss vorge-

nommen werden. Noch ausstehende Rechnungen müssen bezahlt wer-

den und Dankschreiben müssen verfasst werden. Ob der Tag der offenen 

Tür ein Erfolg war, lässt sich außerdem erst nach der Veranstaltung fest-

stellen. Um dies herauszufinden ist eine Erfolgskontrolle durchzuführen.  

 

4.1 Organisation des Abbaus  

Der Abbau erfordert viel Arbeit und Zeit. Alle Tische, Stühle und das gan-

ze Equipment sind wieder an den ursprünglichen Platz zu räumen und 

ausgeliehene Spiele und Ausstellungsgegenstände sind zurückzugeben. 

Der Abbau sollte koordiniert von statten gehen. Die Objekte, die zuerst 

aufgebaut wurden, werden beim Abbau zum Schluss weggeräumt. Sollte 

für den Abbau nur eine bestimmte Zeit gegeben sein, lohnt es sich einen 

Ablaufplan für den Abbau zu erstellen. Etwaige Verzögerungen beim Ab-

bau sollten bereits im Plan mit einkalkuliert werden.31 

Beim Abbau müssen alle Plakate und die Klebereste der Klebestreifen 

entfernt werden und die Hinweisschilder müssen abgehängt werden. Der 

Caterer und der Getränkelieferant müssen ihr Equipment wieder abholen, 

falls sie dies nicht am Abend nach dem Tag der offenen Tür bereits erle-

digt haben. Das Gebäude sollte wiederum erneut vom Reinigungspersonal 

gereinigt werden. Je nach Wetterlage am Tag der offenen Tür haben die 

Besucher Schmutz mit ins Haus getragen. Auch bei den verschiedenen 

Spielen, Vorführungen und Attraktionen kann Schmutz entstanden sein.  

                                                
31 Behrens-Schneider, C./Birven, S.: Events und Veranstaltungen organisieren, S. 81. 
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4.2 Dankschreiben 

Ist der Tag der offenen Tür durch die gute Zusammenarbeit der Mitarbeiter 

reibungslos und ohne größere Unannehmlichkeiten abgelaufen, gilt es 

sich bei den Mitarbeitern zu bedanken. Ein Dankschreiben muss verfasst 

werden, welches von der Geschäftsleitung unterschrieben werden sollte. 

Mit diesem Dankschreiben werden die Mitarbeiter, die am Tag der offenen 

Tür mitgewirkt haben für ihr Engagement gelobt. Dieses Schreiben muss 

positiv verfasst werden, da es die Mitarbeiter motivieren soll, auch zukünf-

tig so engagiert mitzuarbeiten. Durch die Steigerung der Motivation und 

der Sympathie der Mitarbeiter wird auch gleichzeitig das Image des Un-

ternehmens gepflegt. Das „Wir-Gefühl“ zwischen Mitarbeitern und Arbeit-

geber wird gestärkt. Motivierte Arbeitnehmer strahlen eine positive Einstel-

lung zu ihrem Arbeitgeber aus. Die Vortragenden sollten ein eigenes per-

sönlich an sie adressiertes Schreiben erhalten, in dem ihr besonderes En-

gagement und der Aufwand für die Präsentation gewürdigt werden. 

Ein Dankesbrief sollte auch an die „externen Mitarbeiter“ wie zum Beispiel 

den Caterer und den Getränkelieferanten gehen. Ist die Versorgung der 

Besucher problemlos erfolgt und das Feedback der Gäste positiv ausge-

fallen, sollte diesen für die gute Verpflegung gedankt werden. Der Sani-

tätsdienst und ebenso die Brandsicherheitswache werden zwar in der Re-

gel für ihre Dienste bezahlt, sollten aber auch ein Dankschreiben erhalten. 

So kann bei der nächsten Veranstaltung eventuell wieder auf diese Orga-

nisationen zurückgegriffen werden. Dankesbriefe gehen ebenfalls an ex-

terne Akteure, wie Zauberer, Kindertheater und die Musiker. 

 

4.3 Rechnungsprüfung 

Der Tag der offenen Tür ist vorüber, der Abbau erfolgte ebenfalls bereits. 

Jetzt muss geprüft werden, ob alle Rechnungen, die bei der Planung und 

Durchführung des Tages der offenen Tür entstanden sind, bezahlt wur-

den, ausstehende Verbindlichkeiten noch beglichen werden müssen und 

ob das eingeplante Budget ausgereicht hat. Festzustellen ist, wie viel da-



 
________________________________________________________________ 

39

von noch übrig ist oder gegebenenfalls um welchen Betrag es überschrit-

ten wurde. Die vorliegenden Rechnungen müssen mit dem Kostenplan 

verglichen werden. Waren die Ausgaben höher als das festgesetzte Bud-

get, muss eine überplanmäßige Ausgabe angewiesen werden. Grundsätz-

lich sollten überplanmäßige Ausgaben vermieden werden. Deshalb ist ei-

ne vorherige Kostenplanung dringend notwendig. Wurde diese sorgfältig 

kalkuliert, kann im Grunde das Budget nicht überstrapaziert werden. 

 

4.4 Erfolgskontrolle 

Den Erfolg einer Veranstaltung zu erkennen und zu messen ist nicht ein-

fach. Eine Erfolgskontrolle ist aber nützlich, um die gesamte Veranstaltung 

und die daraus entstanden Kosten rechtfertigen zu können. Nur so ist 

auch festzustellen, ob sich der große Aufwand für die Planung und Orga-

nisation des Tages der offenen Tür  im Ganzen gelohnt hat. Um überhaupt 

eine Aussage über den Erfolg machen zu können, müssen deshalb schon 

bei der Planung die Ziele der Veranstaltung genau definiert sein. 

 

4.4.1 Clipping, Pressespiegel und Medienresonanzana lyse 

Um der Geschäftsleitung und den Mitarbeitern die Resonanz des Tages 

der offenen Tür in der Presse zu zeigen, kann ein Pressespiegel angefer-

tigt werden. Damit ein Pressespiegel erstellt werden kann, werden Pres-

semitteilungen, aber auch Fernseh- und Radiobeiträge, gesammelt. Die-

sen Vorgang bezeichnet man als Clipping. Werden diese gesammelten 

Artikel zu einer Lektüre zusammengefasst, entsteht ein Pressespiegel. 

Dieser wird meistens hausintern und zum nicht kommerziellen Zweck er-

stellt. Werden mehr als sieben Auflagen angefertigt, muss dies zum 

Schutz des Urheberrechtes der „Verwertungsgesellschaft Wort“ mittgeteilt 

werden, um das Erstellen von mehr als sieben Pressespiegeln zu legali-

sieren. Dies gilt auch für den elektronischen Pressespiegel, wenn er die 

vollständigen Artikel beinhaltet. Wird dieser an mehr als sieben Personen 
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versandt, greift auch hier das Urheberrecht. Diese Gesellschaft ist ver-

gleichbar mit der GEMA. Auch hier werden, wie bei der GEMA, Gebühren 

fällig, sollten mehr als die oben erwähnten sieben Auflagen des Presse-

spiegels erstellt werden. Die „Verwertungsgesellschaft Wort“ vertritt die 

Rechte der Autoren. Gegebenenfalls sollte die Erlaubnis der Verlage bei 

denen die verschiedenen Artikel erschienen sind, eingeholt werden. Um 

einen Pressespiegel also zu erstellen, müssen alle Mitteilungen über den 

Tag der offenen Tür gesammelt werden. Um diese zu erhalten, können die 

entsprechenden Zeitungen und gegebenenfalls Rundfunkanstalten kon-

taktiert werden. Auch Artikel die online erschienen sind, können verwendet 

werden. Der Pressespiegel dokumentiert zu wie vielen Veröffentlichungen 

das Event geführt hat. Demzufolge wie präsent es in den Medien war. Ein 

Pressespiegel sagt jedoch nicht allzu viel über den Erfolg des Events aus. 

Es kann höchstens statistisch festgestellt werden, wie viele Menschen Ge-

legenheit hatten die veröffentlichten Artikel zu lesen. Überschriften und 

Inhalte der darin enthaltenen Mitteilungen können zwar positiv über den 

Tag der offenen Tür berichten, sind aber nicht aussagekräftig. Da Clipping 

einige Zeit in Anspruch nimmt, gibt es außerdem Unternehmen, die sich 

auf das Ausschneiden von Zeitungsartikeln spezialisiert haben. Weil dies 

aber wiederrum mit Kosten verbunden ist, muss geprüft werden, ob das 

Budget einen derartigen Auftrag noch deckt.32 

Die Medienresonanzanalyse hingegen ist genauer. Hier geht es nicht nur 

um die Anzahl der erschienenen Artikel und Berichte, sondern auch um 

den Inhalt der Texte. Die Medienresonanzanalyse hat sich als Mittel zur 

Erfolgskontrolle  etabliert. Der Vergleich mit der abgeschickten Pressemit-

teilung und dem veröffentlichten Artikel wird dokumentiert. Welche Text-

passagen wurden gestrichen, was wurde umformuliert, was wurde hinzu-

gefügt. Dadurch werden Defizite bei der Information und die Durchdrin-

gungskraft der verfassten Texte herausgearbeitet.33  

                                                
32 Mannhold, R.: Schnelleinstieg PR, S. 188 und Aberle, S./Baumert, A.: Öffentlichkeits-
arbeit, S. 172. 
33 Sauer, M.: 99 Tipps für wirksame Medienpräsenz, S.129. 
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4.4.2 Befragungen 

Ein sehr aufschlussreiches Mittel zur Erfolgskontrolle ist die Befragung der 

Bezugsgruppen oder spezieller Einzelpersonen. Die Befragungen können 

schriftlich, mündlich oder online realisiert werden. Für diesen Zweck wird 

meistens ein Fragebogen erstellt, der zur Analyse des Erfolges dient. Da-

rin werden sowohl offene als auch geschlossene Fragen formuliert. Wer-

den Einzelpersonen befragt, findet dies meistens in Form eines Interviews 

statt. Auch das Gespräch mit den eigenen Mitarbeitern erfolgt oftmals 

mündlich, zum Beispiel in der gemeinsamen Mittagspause. Je nach Mitar-

beiteranzahl können auch Diskussionsrunden einberufen werden. Den 

Mitarbeitern bietet sich so die Gelegenheit, über Stärken und Schwächen 

der Veranstaltung zu diskutieren. Auch ein sogenannter „Kummerkasten“ 

kann hilfreich bei der Auswertung des Erfolges sein, wenn manche Mitar-

beiter ihre Meinung lieber anonym halten wollen. Dort können beispiels-

weise auch ausgeteilte Fragebögen eingeworfen werden, falls diese nicht 

online verschickt wurden. 

Schriftliche Befragungen werden meistens jedoch überschätzt. Die Ausar-

beitung eines einwandfreien Fragebogens ist zeitaufwändig und mühsam. 

Werden die Fragebögen verschickt oder ausgeteilt, ist die Rücklaufquote 

jedoch oft gering. Es kann niemand dazu gezwungen werden diesen Fra-

gebogen auszufüllen. Personalisierte Fragebögen erwecken zudem Miss-

trauen, deshalb sind anonyme Antworten meist die Aufschlussreichsten. In 

diesen Fragebögen wird die Wahrheit, die wirkliche Meinung offenbart. 

Mitarbeiter befürchten beispielsweise Nachteile im Beruf, wenn sie ihre 

Meinung öffentlich preis geben. Wird jedoch ein bestimmter Anreiz gebo-

ten, kann die Rücklaufquote der Fragebögen verbessert werden. Spezielle 

Preise oder Geschenke können nicht nur Mitarbeiter zur Mitarbeit motivie-

ren, auch die Gäste und Teilnehmer am Tag der offenen Tür können so 

animiert werden. Natürlich ist es schwer, Besucher der Veranstaltung 

nach deren Ende ausfindig zu machen. Die geladenen Gäste zu befragen 

ist durchaus unkomplizierter als hausfremde Personen wieder zu errei-

chen, da von den eingeladenen Besuchern ja schließlich die Adressen 
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bekannt sind. Deshalb sind Befragungen während des Tages der offenen 

Tür, beziehungsweise kurz vor dem Ende der Veranstaltung optimal, um 

auch Besucher zu befragen, die nicht direkt mit dem Veranstalter in Ver-

bindung stehen.34  

 

4.4.3 Sonstige Mittel der Erfolgskontrolle 

Zu den effektivsten Kontrollmethoden gehören die Medienresonanzanaly-

se und die Befragungen von Besuchern und Mitarbeitern. Allerdings gibt 

es auch noch einige andere Methoden, die zur Erfolgskontrolle beitragen 

können. 

Eine Effizienzanalyse überprüft, ob die gesetzten Ziele erreicht wurden. 

Diese Art der Analyse sagt nicht unbedingt etwas über die Anzahl der Be-

sucher und deren Zufriedenheit aus. Sie soll vielmehr einen Vergleich zwi-

schen Planung und tatsächlichem Ablauf sein, ob die geplanten Ziele auch 

erreicht wurden. Zum Beispiel kann analysiert werden, wie viele geladene 

Gäste der zugesandten Einladung wirklich gefolgt sind, also von diesen 

eingeladenen Gästen ein bestimmter Prozentsatz auch erschienen ist. 

Die Wirkung der Veranstaltung zu beobachten kann auch ein Mittel zur 

Erfolgskontrolle sein. Mit dem Tag der offenen Tür wird zum Beispiel das 

Ziel verfolgt, die Bürger besser über die Aufgaben der Verwaltung zu in-

formieren. Wer macht was und wo im Gebäude ist dieser „Jemand“ zu fin-

den. Fragen nach dem Tag der offenen Tür weniger Menschen an der In-

formationsstelle nach Rat, wo sie was erledigen müssen, wurde das Ziel 

der Aufgabenvermittlung gut umgesetzt. Bei einer großen Verwaltung ist 

dies jedoch eher schwer zu überprüfen.35 

 

                                                
34 Mannhold, R.: Schnelleinstieg PR, S. 192-196 und Aberle, S./Baumert, A.: Öffentlich-
keitsarbeit, S.173-178.  
35 Behrens-Schneider, C./Birven, S.: Events und Veranstaltungen organisieren, S.84-85 
und Cornelsen, C.: Das 1x1 der PR, S. 84 und Mannhold, R.: Schnelleinstieg PR, S.196f. 
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5 Fazit 

Die Planung eines Tages der offenen Tür erfordert viel Aufwand, um die-

sen auch erfolgreich abschließen zu können. Viele Aspekte müssen bei 

der Planung berücksichtigt werden, die in dieser Arbeit näher erläutert 

wurden. Zu planen sind Gesichtspunkte, wie das Budget, die rechtlichen 

Aspekte, das benötigte Material, die Pressearbeit, die Werbung für diesen 

Tag, das Catering, das Programm, der Auf- und Abbau, sowie die Nach-

bearbeitung eines Tages der offenen Tür. Um einen Tag der offenen Tür 

zu planen, bedarf es Konzentration, Ausdauer und Sorgfältigkeit. Diese 

Eigenschaften sind wichtig, um eine gute Planung und Organisation des 

Events zu ermöglichen und um diesen Tag zum Erfolg zu bringen. Nur mit 

einer gründlichen Konzeption kann eine solche Veranstaltung erfolgreich 

abgeschlossen werden. Der große Planungs- und Organisationsaufwand 

hat sich erst gelohnt, wenn klar ist, dass der Tag der offenen Tür positiv 

für das Image der Verwaltung verlaufen ist. Dies zeigt sich, wie oben auf-

geführt, in der anschließenden Erfolgskontrolle des Events.  

Heinrich Alwin Münchmeyer, ein deutscher Unternehmer und der frühere 

Präsident des Deutschen Industrie- und Handelstages, sagte einst: „Wenn 

ein junger Mann ein Mädchen kennenlernt und ihr erzählt, was für ein 

großartiger Kerl er ist, so ist das Reklame . Wenn er ihr sagt, wie reizend 

sie aussieht, so ist das Werbung . Wenn sie sich aber für ihn entscheidet, 

weil sie von anderen gehört hat, er sei ein feiner Kerl, so sind das Public 

Relations .“36 Assoziiert man dies mit dem Thema des Tages der offenen 

Tür, bedeutet das so viel wie: Erst wenn die Bürger positiv über die Ver-

anstaltung reden und ihre Eindrücke von dieser Veranstaltung weiter er-

zählen, ist das Ziel der Veranstaltung erreicht und der Tag der offenen Tür 

ein voller Erfolg gewesen. 

Kurz zusammengefasst wird in dieser Arbeit beschrieben, wie ein Tag der 

offenen Tür optimal zu planen ist. Wichtig ist es hierbei, stets die Zeit im 

Blick zu haben. Nur durch eine zeitlich koordinierte Planung kann die Or-

                                                
36 Hoffmann, B./Müller, C.: Public Relations kompakt, S. 15. 
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ganisation eines Tages der offenen Tür erfolgreich sein. Eine gründliche 

und stringente Zeiteinteilung verhindert potenzielle Schwierigkeiten beim 

Planungsablauf. Des Weiteren sind alle Punkte der Checkliste in der An-

lage zu erledigen. Sie bilden die Grundlage einer erfolgreichen Planung.  

Um den Tag der offenen Tür finanzieren zu können, muss ein Budget 

festgesetzt werden, in dem alle wichtigen Ausgabefaktoren, wie Werbung, 

Catering, Musik etc. berücksichtigt werden. Um finanziellen Schwierigkei-

ten aus dem Weg zu gehen, empfiehlt es sich ein Drittel des Budgets als 

„stille Reserve“ zu betrachten. Außerdem müssen rechtliche Fragen ge-

klärt werden. Für welche Organisations- und Programmpunkte Genehmi-

gungen oder Gestattungen benötigt werden, ist im Vorhinein abzuklären. 

Zu Beachten sind die gesetzlichen Vorschriften für Sonntagsverkauf, 

Straßensperrungen, Bewirtschaftung, Arbeitszeit und GEMA. Auch für die 

Sicherheit der Gäste ist zu sorgen, deshalb muss sich auch nach einem 

Sanitätsdienst und einer Brandsicherheitswache erkundigt werden. Einzu-

planen ist außerdem der materielle Aufwand für einen Tag der offenen 

Tür. Es wird einiges an Equipment, wie Beamer und Laptops benötigt, die 

organisiert werden müssen. Nicht zu vergessen sind außerdem Kleinigkei-

ten, wie Klebeband oder Quizpreise, die das Budget mehr belasten kön-

nen als gedacht.  

Um den Tag der offenen Tür auch in den Medien und in der Öffentlichkeit 

präsent zu machen, ist eine gründliche Pressearbeit notwendig. Presse-

mitteilungen müssen verfasst und Anzeigen geschaltet werden. Eventuell 

kann durch ein Gespräch  mit den Redakteuren der Tageszeitungen eine 

Sonderseite ausgehandelt werden. Zum Informieren der Öffentlichkeit 

über diesen Tag gehören außerdem Werbemaßnahmen. Mit dem Vertei-

len von Flyern und dem Aufhängen von Plakaten kann die Aufmerksam-

keit und das Interesse der Bürger geweckt werden. Einladungen an wich-

tige Personen, wie Bürgermeister und Landräte sind zu verschicken. Au-

ßerdem sind besonders wichtige Personen, wie Mitglieder des Bundesta-

ges, Landtages oder des Europäischen Parlaments frühzeitig auf den 
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Termin hinzuweisen, um ihnen die Einplanung des Tages der offenen Tür 

in ihren Terminkalender zu ermöglichen.  

Weiterhin ist für das leibliche Wohl der Gäste zu sorgen. Hierfür sind ein 

Caterer und ein Getränkelieferant zu engagieren, die die Besucher mit 

Speisen und Getränken verpflegen sollen. Um den Besuchern des Tages 

der offenen Tür auch etwas bieten zu können, muss ein Rahmenpro-

gramm zusammengestellt werden. Vorträge zu aktuellen Themen, die in 

direktem Zusammenhang mit den Aufgaben der Verwaltung stehen und 

Führungen durch sehenswerte Räume der Verwaltung oder des gesamten 

Gebäudes können das Interesse der Besucher wecken. Ein spezielles 

Programm für Kinder ermöglicht Familien einen spannenden Tag. Kinder 

können sich somit austoben und miteinander spielen, die Eltern hingegen 

können sich über die Verwaltung informieren. Die musikalische Umrah-

mung des Tages der offenen Tür rundet die Veranstaltung ab. Deshalb 

sind Musiker zu engagieren, die den Tag der offenen Tür musikalisch be-

gleiten. Ein besonderer Anreiz für die Besucher kann ein Quiz sein, bei 

dem die Gäste tolle Preise gewinnen können. Im Quiz sind Fragen zu den 

einzelnen Geschäftsbereichen zu beantworten, die nur richtig ausgefüllt 

werden können, wenn die einzelnen Geschäftsbereiche auch besucht 

wurden. All diese Punkte müssen erst geplant und organisiert werden, 

damit die Veranstaltung zum vollen Erfolg wird.  

Kurz vor dem Termin für die Veranstaltung muss außerdem der Aufbau 

organisiert und überwacht werden. Wenn der Tag der offenen Tür dann 

stattfindet, problemlos abläuft und schlussendlich vorbei ist, muss einiges 

an Nacharbeit geleistet werden. Der Abbau muss organisiert und kontrol-

liert werden, Dankschreiben an wichtige Gäste, die Mitarbeiter und die 

Akteure müssen verfasst und verschickt werden, die Rechnungen müssen 

geprüft werden und schlussendlich der Erfolg überprüft werden. Hierbei 

gibt es verschiedene Methoden der Erfolgskontrolle. Zum Beispiel die Me-

dienresonanzanalyse oder die Befragung verschiedener Personengrup-
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pen. Ist dies alles abgeschlossen, wurde der Tag der offenen Tür erfolg-

reich „über die Bühne“ gebracht. 

Diese Arbeit soll als Anleitung für die Fachleute des Bereichs Organisation 

in der öffentlichen Verwaltung dienen, kann aber auch von Praktikern aus 

anderen Berufsfeldern übernommen werden. Sie stellt eine detaillierte 

Checkliste dar, die in der Anlage nochmals kurz zusammengefasst und 

übersichtlich dargestellt wird. Mit dieser Arbeit soll die Planung und Orga-

nisation einer Veranstaltung wie dem Tag der offenen Tür für die Verwal-

tung veranschaulicht und vereinfacht werden. Sie dient als Leitfaden bei 

der Planung. In den Anlagen befinden sich außerdem noch einige Beispie-

le zu den aufgeführten Planungspunkten, beispielsweise ein Einladungs-

schreiben und einen Flyer vom Tag der offenen Tür im Landratsamt Ost-

albkreis. 

Bereits bei der Mithilfe zur Planung und Organisation des Tages der offe-

nen Tür im Landratsamt Ostalbkreis, der am 04. Oktober 2009 veranstaltet 

wurde, konnte ich miterleben, wie schwierig und zeitaufwendig eine solche 

Planung ist. Durch das Schreiben dieser Arbeit wurde mir noch bewusster, 

auf wie viele Dinge geachtet werden muss. Durch meine Beteiligung bei 

der Planung des Tages der offenen Tür im Landratsamt Ostalbkreis habe 

ich viele Erfahrungen und Eindrücke zur Eventplanung sammeln können, 

die in diese Arbeit mit eingeflossen sind. Auch für mein zukünftiges Be-

rufsleben werden diese Erfahrungen nur von Vorteil sein. 
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Anlage 1: Projektstrukturplan/Checkliste 
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Anlage 2: Beispiele/Vorlagen des Landratsamtes 
Ostalbkreis 

 

Abbildung 1: Ausschnitt 1 Flyer des Landratsamtes Ostalbkreis zum Tag der offenen Tür 
2009 
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Abbildung 2: Ausschnitt 2 Flyer des Landratsamtes Ostalbkreis zum Tag der offenen Tür 
2009 
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Abbildung 3: Ausschnitt 3 Flyer des Landratsamtes Ostalbkreis zum Tag der offenen Tür 
2009 
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Abbildung 4: Ausschnitt Flyer-Einlegeblatt des Landratsamtes Ostalbkreis zum Tag der 
offenen Tür 2009 
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Abbildung 5: Plakat des Landratsamtes Ostalbkreis zum Tag der offenen Tür 2009 
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Abbildung 6: Schreiben zur Vormerkung des Tages der offenen Tür 2009 im Landratsamt  
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Abbildung 7: Einladung zum Tag der offenen Tür 2009 im Landratsamt Ostalbkreis 
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Abbildung 8: Dankschreiben vom Landrat an die Mitarbeiter des Landratsamts Ostalb-
kreis 
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Abbildung 9: Kostenliste Tag der offenen Tür vom Landratsamt Ostalbkreis 
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Abbildung 10: Vermerk zum Telefonat mit der Stadt Aalen 
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Abbildung 11: Quiz für den Tag der offenen Tür im Landratsamt Ostalbkreis 
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Abbildung 12: Vortrags- und Besichtigungsprogramm des Landratsamt Ostalbkreis 
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Abbildung 13: Preisliste für den Sonntagsverkauf am Tag der offenen Tür 
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Abbildung 14: Auszug 1 aus dem Pressespiegel Tag der offenen Tür 2009 
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Abbildung 15: Auszug 2 aus dem Pressespiegel Tag der offenen Tür 2009 
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Abbildung 16: Auszug 3 aus dem Pressespiegel Tag der offenen Tür 2009
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