Hochschule fiir offentliche
Verwaltung und Finanzen

Ludwigsburg

University of Applied Sciences

Die planerische Organisation eines Tages der offenen Tur

— Anleitung fur Praktiker

Bachelorarbeit
zur Erlangung des Grades einer
Bachelor of Arts (B.A.)
im Studiengang gehobener Verwaltungsdienst — Public Management

vorgelegt von

Ann-Kathrin Martz

Studienjahr 2010/2011

Erstgutachter: Dipl. Verw. Wiss. Martin Brandt
Zweitgutachter: Robert Frank




Inhaltsverzeichnis
INNAILSVEIZEICNNIS ... e Il
N 0] =7 1 (1 o P 1
1.1 MOUVALION ..cciiiiiiiiiee ettt e e e 2
1.2 Ziel der ArDeIt... ... 2
1.3 Aufbau der ArbDeIT ... ..o 3
2 OffentlichKeitsarbeit ............ccccccivieviiiies e, 4
2.1 Was bedeutet Offentlichkeitsarbeit?............ccccveveiiereiirereseenen, 4
2.2  Offentlichkeitsarbeit auf kommunaler Ebene..............ccccceovevneaneen, 6
2.3 Tag der offenen Tur in der 6ffentlichen Verwaltung ...................... 6
3 Planung und Organisation eines Tages der offenen T4 r............... 8
3.1 Projektstrukturplan/Checkliste...........cccceeeivveeiiiiiiiieeeeeeeeeee, 9
3.1.1 Den ,richtigen* Tag WahIen............cccevvvriiiiiiii e, 10
3.1.2 Was soll gezeigt Werden?.......ccoeeeeeeeevveeeeiiiiiee e 11
3.1.3  ProjektmitarDeiter.........coouviiiiiiiiiiee e 12
3.2 BUAQetplanung .........cooeieiiiiiiiiiiiiie e 13
3.3  Rechtliche Fragen .......cccoooiiiiiiiieiiiiei e 15
3.3.1  Sonntagsarbeit..........cccooviiiiiiiiiiii 16
3.3.2  MUSIK/IGEMA ...t 18
3.3.3 Sanitatsdienst und Brandsicherheitswache .......................... 19
3.4 Materialaufwand..............ooevvviiiiiiiiiiiiiiiiiieee e 20
G ot R o [ U] o] 0 1= o | 20
3.4.2 KIEINIGKEIEN" ... ..eeie e 21
3.5  Pressearbeit..........oooiiiiiiiiiiiiii 22
3.5.1  Pressemitteilungen ..........cooouiiiiiiiiiiiiiiii e 22

G T AN ¢ .= o = o 24



3.6 WEIDUNG. ..o 25
3.6.1 Flyer und Handzettel............ccccooeeeiieiiiieecccee e 25
3.6.2  Plakate und BaAnNEer ............coeeiiiiiiiiiiiiiiieee e 26
3.6.3  EINAAUNGEN......cuiiiiiii e 27

T A O 1 (= 1] o R TT P SRSPP 29

3.8  RahmMeNnprogramm .........oooiiiiiiiiii e 30
3.8. 1 VOITAGE e 31
3.8.2  FUNIUNGEN ..o 32
3.8.3  KiNAerprogramim ..........coouieiiiiiiiiaee et e e 33
384 MUSIK .o 33
B.8.5  QUIZ vttt ettt ettt ettt ettt ettt 34

3.9 AUTDAU ... 35

4 Nachbearbeitung und Abschluss eines Tages der offen en Tar..37

4.1 Organisation des ADDaUS ..........ccooiiiiiiiiiii 37
4.2 DanKSCNIEIDEN ....oovviiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeee e 38
4.3  ReCchNUNGSPIUfUNG ....oii i 38
4.4 ErfolgSKONIrolle .......eeeiiieieeeeeee e 39
4.4.1 Clipping, Pressespiegel und Medienresonanzanalyse.......... 39
4.4.2 BefragUNgEeNn ......ccooooiiiiiiiiiiiee e 41
4.4.3 Sonstige Mittel der Erfolgskontrolle ............coovviiiiiiinnnnnne. 42
B FAZI. e e 43
Y ] =T = o 47
Literatur- und QuellenverzeiCchnis ................. oo, 67

EPKIEIUNG. et et eeaaae 71



1 Einleitung

Fur Stadte, Gemeinden und auch Landkreise wird es heutzutage immer
wichtiger, sich der Offentlichkeit zu prasentieren, da die Menschen immer
mehr Interesse an Politik und Regierung entwickeln. Die Frage nach dem
~Wie prasentiere ich mich” ist allerdings nicht so einfach zu beantworten,
wie es zunachst den Anschein hat. Wie soll sich eine Behérde der Offent-
lichkeit prasentieren? Es reicht nicht aus, eine Pressemitteilung zu schrei-
ben oder ein Flugblatt mit den wichtigsten Informationen zu erstellen.
Hiervon nimmt die Bevolkerung - wenn Uberhaupt - nur am Rande Notiz.
Vielmehr muss die Verwaltung im Ganzen vorgestellt werden. Informiert
werden soll Gber die Verwaltung und ihre Aufgaben. Der Blrger soll die
Strukturen der Verwaltung kennenlernen und sich mit ihnen vertraut ma-
chen. AulRerdem sollen die Kommunikation und das Verstandnis zwischen
Bevolkerung und Verwaltung gestarkt werden. Um dies also zu erreichen
muss Uberlegt werden, wie die Behtrde am besten auf die Bevdlkerung
zugehen kann. Um der Birgerschaft so viele Informationen nahe zu brin-
gen, bedarf es einer Veranstaltung, eines Events. Diese Veranstaltung
muss das Interesse der Burger wecken und den Besuch des Verwal-

tungsgebaudes attraktiv machen.

Ein Tag der offenen Tur ist ein gutes Mittel, um die Birger ins eigene
Haus einzuladen. Er bietet der Bevdlkerung die Mdglichkeit, das Behdor-
dengebéude und das Verwaltungssystem naher kennenzulernen und Bar-
rieren abzubauen. Die Verwaltung kann somit in die Offensive gehen.! Die
Arbeit befasst sich daher mit der Beantwortung der Frage: ,Wie ist ein er-

folgreicher Tag der offenen Tur in der 6ffentlichen Verwaltung zu planen?”.

Y IHK Reutlingen: Tipps fur die Offentlichkeitsarbeit Tag der offenen Tiir,
http://www.reutlingen.ihk.de/showMedia.php/3252/Tag+der+offenen+T%FCr.pdf, abgeru-
fen am 27.07.2010.



1.1 Motivation

Die Idee zu dieser Bachelorabreit zum Thema ,Tag der offenen Tur* ent-
stammt aus meinem ersten Praktikumsabschnitt wahrend des Praxisse-
mesters beim Landratsamt Ostalbkreis. Ich war wéahrend dieses Aufent-
halts beim Landratsamt Ostalbkreis dem Fachbereich Organisation zuge-
ordnet. Wahrend dieser Zeit fanden dort die Planungen zum Tag der offe-
nen TUr in der Kreisverwaltung statt, in die ich voll integriert wurde. Meine
Tatigkeit im Bereich Organisation umfasste hauptsachlich die Mithilfe bei
der Planung und Durchfiihrung des Tages der offenen Tur am 04. Oktober
2009 im Ostalbkreishaus. Durch die Mitarbeit an diesem Projekt konnte
ich viele Erfahrungen im Bereich der Eventplanung sammeln. Bereits im
EinfUhrungspraktikum meines Studiums, das ich bei der Gemeinde Rech-
berghausen im Landkreis Goppingen 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 fur
kurze Zeit Uber die Schultern schauen durfte. Zudem gibt es nur sehr we-
nig Literatur speziell zum Thema ,Tag der offenen Tur“, aus welcher die
Planung eines Tages der offenen Tur direkt hervorgeht. Aus diesen Grin-
den habe ich das Thema ,Die planerische Organisation eines Tages der
offenen Tur — Anleitung fur Praktiker* zum Titel meiner wissenschatftlichen
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 fur die 6ffentliche Verwaltung wurde jedoch noch kein Buch
veroffentlicht, welches sich mit diesem Thema befasst. Aufgrund dessen
befasst sich die vorliegende Arbeit mit der wissenschatftlichen Bearbeitung
des Themas ,Die planerische Organisation eines Tages der offenen Tur".
Die vielen Eindricke und Erfahrungen, die ich durch die Organisation ei-



ner Veranstaltung, wie dem Tag der offenen Tur in einer Kreisverwaltung
gesammelt habe, sind eine gute Grundlage fur eine Planungsanleitung.
Ziel dieser Arbeit ist es, meine Erfahrungen und Erkenntnisse weiterzuge-
ben und mit der Offentlichkeit zu teilen. Diese Arbeit soll als Anleitung zur
Eventplanung dienen, besonders zur Planung eines Tages der offenen
Tar in der offentlichen Verwaltung. Sie soll als Hilfe bei der Organisation
eines Tages der offenen Tur speziell von Mitarbeitern im offentlichen
Dienst herangezogen werden. Diese Bachelorabreit wurde zur Unterstuit-
zung fur die Eventplanung entwickelt. Mit dieser Anleitung fur Praktiker
wird exemplarisch verdeutlicht, wie die Planung eines Tages der offenen
Tar durchgefuhrt 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 Offentlichkeitsarbeit.
Der Begriff der Offentlichkeitsarbeit wird naher dargelegt, da dieser fiir den
folgenden Hauptteil der Arbeit benétigt wird. Zudem wird die Offentlich-
keitsarbeit im offentlichen Sektor thematisiert und speziell der Tag der of-
fenen Tur in der Offentlichen Verwaltung vorgestellt. In Kapitel 3 wird auf
das Kernthema der Arbeit, die Planung und Organisation eines Tages der
offenen Tur, eingegangen. Es wird beschrieben, welche Gesichtspunkte
bei der Planung bericksichtigt werden missen und welche organisatori-
schen Vorkehrungen getroffen werden sollten. In Kapitel 4 werden die
Nachbearbeitung und der Abschluss eines Tages der offenen Tur naher

erlautert. Das letzte Kapitel schliel3t die Bachelorarbeit mit einem Fazit ab.



2 Offentlichkeitsarbeit

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 fir den Erhalt eines Unter-
nehmens ist daher die Offentlichkeitsarbeit. Fiir den Begriff der Offentlich-
keitsarbeit gibt es bis heute keine ,allgemeingultige* Definition. Zumindest
nicht in der Theorie. In der Praxis sind sich die Fachleute mehr oder weni-
ger einig, was Offentlichkeitsarbeit bedeutet, beziehungsweise was sie
bewirken soll.? Im folgenden Abschnitt wird der Begriff der Offentlichkeits-
arbeit ndher dargeleqgt.

2.1 Was bedeutet Offentlichkeitsarbeit?

Die Offentlichkeitsarbeit 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
prasentiert werden. Mit der PR soll also das Unternehmen an sich der Of-
fentlichkeit vorgestellt werden. Sie informiert Gber die Historie, Entwick-
lung, Organisation und die zukinftige Weiterentwicklung des Unterneh-
mens. Es soll ein langfristiges und sichtbares Vertrauensverhaltnis zu al-
len relevanten Zielgruppen aufgebaut und auch gepflegt werden, um diese
dauerhaft und emotional an den Betrieb zu binden. Dabei heif3t PR nicht
nur in der Zeitung zu stehen. Mit der Offentlichkeitsarbeit sollen vielmehr
Menschen angesprochen werden. Sie soll die Aufmerksamkeit der Kun-

den, Geschéftspartner, der eigenen Mitarbeiter und eventuell auch der

% Besson, N.: Strategische PR-Evaluation, S. 27 und Deg, R.: Basiswissen Public Relati-
ons, S. 17.



Politik auf sich lenken. Das Unternehmen oder die Behorde soll durch PR-

MaRnahmen zum Gesprachsthema in der Offentlichkeit werden.?

Bei PR-Mal3hahmen sind allerdings einige grundlegende Dinge zu beach-
ten. Grundsatzlich soll die Public Relations die Allgemeinheit offen und
wahrheitsgemal Uber das Unternehmen informieren, die offentliche Ak-
zeptanz erhodhen, einen positiven Eindruck tber den Betrieb vermitteln,
eigene Interessen nach innen und nach auf3en vertreten und Sympathie
gegenuber dem Unternehmen schaffen. Vertuschung von Angelegenhei-
ten, die eventuell ein schlechtes Bild auf das Unternehmen werfen konn-
ten, mussen unbedingt vermieden werden. Wird die Wahrheit offenbart
und die Vertuschung aufgedeckt, ist der Vertrauensverlust der Kunden,
Mitarbeiter und Geschaftspartner umso grofR3er. Deshalb muss mit negati-
ven Ereignissen genauso offensiv umgegangen werden, wie mit den Posi-
tiven. PR ist auf langere Zeit angelegt. Es erfordert viel Zeit, Konzentration
und Zuverlassigkeit um ein gutes Image fir das Unternehmen aufzubau-
en. Die Offentlichkeitsarbeit dient als eine Art Werbung fiir das Unterneh-
men. Mit ihrer Hilfe soll das Unternehmen tberhaupt erst wahrgenommen
werden. Sie wirbt um das Vertrauen der Zielgruppen. Offentlichkeitsarbeit
vertritt das Unternehmen, seine Vorsatze und seine Ideologie. Ist die Of-
fentlichkeitsarbeit gut gemacht, lasst sich das auch tberpriifen. Gute Of-
fentlichkeitsarbeit bewirkt in der Offentlichkeit das Image, das erreicht

werden wollte.*

Instrumente der Offentlichkeitsarbeit sind unter anderem Ausstellungen,
Presseartikel, informative Flyer und Messen. Auch ein ,Tag der offenen
Tar* zahlt zu den PR-Mal3nahmen.

® Hoffmann, B./Miiller, C.: Public Relations kompakt, S. 15 und Aberle, S./Baumert, A.:
Offentlichkeitsarbeit, S. 1-4.
* Hoffmann, B./Miiller, C.: Public Relations kompakt, S. 16 und Aberle, S./Baumert, A.:
Offentlichkeitsarbeit S. 5-9.



2.2 Offentlichkeitsarbeit auf kommunaler Ebene

Die vorangehende Darlegung des Begriffes der Offentlichkeitsarbeit kann
nicht nur auf die Privatwirtschaft angewandt werden, sondern gilt ebenso
fur die offentliche Verwaltung. Auch die offentliche Verwaltung wendet
immer haufiger das Hilfsmittel der Public Relations an, um den Kontakt
zum Burger zu intensivieren. Dem Birger sollen die Verwaltungsablaufe
naher gebracht und verstandlicher 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 Birgern zu schaffen.
Immer ofter werden kleine Gemeinden eingemeindet oder umgesiedelt,
kleinere Stadte verlieren ihre Einwohner und vermehrt kommt es auch zu
Auflésungen von Gemeindedmtern und somit zur Eingliederung in umlie-
gende Gemeinden. Um dem entgegenzuwirken, ist die Offentlichkeitsar-
beit ein natzliches Mittel, um Birgerinnen und Blrger an die Gemeinde zu
binden und auch neue Burger zu gewinnen. Je attraktiver die Gemeinde
fur die Offentlichkeit ist, desto wahrscheinlicher ist es, neue Mitbiirger zu

gewinnen.

2.3 Tag der offenen Tur in der offentlichen Verwalt  ung

RegelmaRig wird auf Plakaten, Flugblattern und in der Zeitung fur die ver-
schiedensten Tage der offenen Tur geworben, zum Beispiel einen Tag der
offenen Tur in einem Autohaus oder einem Warenhaus. Doch nicht nur in
der privaten Wirtschaft werden solche Tage veranstaltet, um die Bevolke-
rung in die Geschéafte zu locken, auch die 6ffentliche Verwaltung macht
von diesem Mittel der PR vermehrt Gebrauch, um ihren Burgern ihre Leis-
tungen und Produkte ndher zu bringen. Dabei stehen keine Verkaufspro-
dukte im Vordergrund, sondern die Leistungen der Verwaltung an sich. Ein
Tag der offenen Tir bedeutet also, jedermann Einblicke ,hinter die Kulis-

sen* zu ermdglichen. Das heil3t ein Tag der offenen Tur ist ein Event mit



direkter Aul3enwirkung, der Interesse am Unternehmen oder eben der

Verwaltung wecken soll.”

Ein Tag der offenen Tur in der 6ffentlichen Verwaltung soll den Blrgern
einer Stadt Vorurteile gegentber der Verwaltung nehmen und ihre Einstel-
lung zum Thema ,Verwaltungsablaufe* &ndern. Durch den o6ffentlichen
Zugang zur Verwaltung an einem solchen Tag kénnen Birger einen Blick
hinter den Schreibtisch werfen. Verwaltungssysteme werden genauer er-
l&utert und den Blrgern naher gebracht. Aul3erdem soll der Bevolkerung
gezeigt werden, welche Aufgaben eine Behérde hat, wie diese bewaltigt

werden und inwiefern der Birger selbst davon betroffen ist.

Die Aufgaben einer Verwaltung sind vielfaltig. Sie beschréanken sich nicht
nur auf die allgemein bekannten Themenfelder, wie Antrdge, Genehmi-
gungen, BulRgelder sowie Heirats- und Geburtsurkunden, sondern reichen
noch viel weiter. Eine Verwaltung kiimmert sich beispielsweise auch um
die Kulturentwicklung, Jugendpflege, Auslanderberatung, die historischen
,Schatze* der Stadt, den Offentlichen Personennahverkehr (OPNV) und
die Feuerwehr. Dieses breite Aufgabenspektrum soll dem Birger greifba-
rer gemacht und veranschaulicht werden, um mehr Verstandnis fir die

Bearbeitung ihrer Anliegen zu erlangen.

> Deg, R.: Basiswissen Public Relation, S. 141-143.



3 Planung und Organisation eines Tages der offe-

nen Tur

Die sorgfaltige Planung eines Events ist ,das A und O* fir einen erfolgrei-
chen Ablauf der Veranstaltung. Sie ist mit einem hohen Aufwand verbun-
den und sollte daher nicht unterschatzt werden, da sie viel Zeit in An-
spruch nimmt. Klar sollte auch sein, welches Ziel oder welche Ziele mit der
PR-MaRnahme verfolgt werden.® Schon zu Beginn der Planung sollte de-
finiert werden, ob zum Beispiel eine Umsatzsteigerung, eine Verbesse-
rung des Images oder moglicherweise sogar eine wohltéatige Aktion das
Ziel ist. Zudem ist festzulegen, in welchem zeitlichen Rahmen sich die
Planung des Projekts abspielen soll und welche finanziellen Mittel zur Ver-
fugung stehen.’

Auch ist zu definieren, welche Zielgruppen mit dem Tag der offenen Tur
angesprochen werden sollen. Bei einem Tag der offenen Tur in der offent-
lichen Verwaltung sind die Zielgruppen nur schwer einzugrenzen. Die Be-
horde begleitet den Birger von der Geburt bis zum Tod. Somit ist ein Tag

der offenen Tur dort eine Veranstaltung fiir Jung und Alt.2

Bei einem Tag der offenen Tir ist der Veranstaltungsort selbstverstandlich
der Sitz der Behorde. Es muss lediglich geklart werden, welche Bereiche
der Verwaltung gezeigt werden. Hierbei sind datenschutzrechtliche Be-
stimmungen zu beachten. Eine Registratur oder der EDV-Bereich kdnnen

somit beispielsweise nur eingeschrankt gezeigt und besichtigt werden.

® Deg, R.: Basiswissen Public Relation, S. 37.

" Hopp, H./Gdbel, A.: Management in der dffentlichen Verwaltung, S.197.

® Gewerbeverein Freiburg-Hochdorf e.V.: Leitfaden Hausmesse, http://www.hochdorf-
aktiv.de/?download=leitfaden%20hausmesse.pdf, abgerufen am 27.07.2010.



3.1 Projektstrukturplan/Checkliste

Die Planung einer Veranstaltung wie dem Tag der offenen Tur 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 wahrend des Projektes
zu meistern sind. Der Projektstrukturplan ermdglicht die Verteilung der
Aufgaben auf Arbeitsgruppen und einzelne Mitarbeiter sowie eine vorlaufi-
ge Einschatzung der Kapazitaten und Kosten. Die Checkliste wird auch
erstellt, um eine genauere Ubersicht tber die dafiir notwendige Bearbei-
tungszeit und die jeweilig dafir zustandigen Personen zu erhalten. Diese
zeitliche Definition dient zur Steuerung und Kontrolle des Projektablaufs.
Mit der zeitlichen Einteilung der Aufgaben wird auf einen Termin fur das
Ende bzw. den Abschluss des Projekts abgezielt. Durch eine Einteilung in
Arbeitsphasen ermdglicht der Projektstrukturplan eine bessere zeitliche
Gesamtplanung. Somit kann die Projektplanung in kleinen Schritten ab-
gewickelt werden. Durch diese zeitlich gebundene Ausfiihrung der Phasen
lasst sich leichter voraussehen, ob der gesetzte zeitliche Rahmen einzu-
halten ist. So kdnnen eventuelle Verzogerungen, die das Projektende zeit-
lich nach hinten verschieben, friihzeitig erkannt und mit eingeplant wer-
den. Die Teilergebnisse der jeweiligen Arbeitsphasen ergeben am Ende
des Projekts das Gesamtergebnis.® Ein entsprechender Projektstruktur-
plan, der aus den nachfolgend beschriebenen Organisationspunkten zu-
sammengestellt wurde, ist aus den Anlagen dieser Arbeit zu enthehmen

(siehe Anlage 1).

Um einen Projektstrukturplan und einen Projektablaufplan erstellen zu
konnen, missen im Vorfeld die Fragen nach Form- und Sachzielen, also
dem Datum der Veranstaltung und dem Sinn der Veranstaltung geregelt

werden.

° Besson, N.: Strategische PR-Evaluation, S. 105 und Hopp, H./G6bel, A.: Management
in der 6ffentlichen Verwaltung, S. 198.
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3.1.1 Den ,richtigen“ Tag wahlen

Damit der Tag der offenen Tur auch erfolgreich wird, muss der ,richtige”
Tag fur solch eine Veranstaltung gewahlt werden. Nicht jeder Tag ist ge-
eignet fur einen Event dieser Art. Wie schon der Name ,Tag" der offenen
TUr verrat, handelt es sich bei diesem Veranstaltungstyp um eine ganzta-
gige Veranstaltung. Somit sind in der Regel Werktage nicht geeignet, um
einen solchen Tag auszurichten. Besser eigen sich Samstage oder Sonn-
tage. Der Uberwiegende Teil der Bevdlkerung arbeitet an den Wochenen-
den nicht und hat somit Zeit fur Ausfliige und Unternehmungen oder eben
fur einen Besuch des Tages der offenen Tdr.

Lokale und regionale Veranstaltungen mussen ebenfalls bei der Planung
mit einbezogen werden. Parallele Veranstaltungen im Umkreis kénnen zu

einer Verringerung der Besucherzahl fuhren.

Auch die Jahreszeit kann fiir die Anzahl der Besucher entscheidend sein.
Sommer und Winter sind fir einen Tag der offenen Tur eher ungeeignet.
Bei zu heilem oder sehr kaltem Wetter bleiben die Besucher aus. Besser

eignen sich Termine im Fruhling oder im Herbst.

Um den ,richtigen® Tag zudem gut vorbereiten und planen zu kénnen,
muss zwischen Beginn der Planung und Termin flr den Tag der offenen
Tlr genltgend Spielraum fur die Organisation der Veranstaltung liegen.
Genugend Spielraum ist dabei ein sehr unbestimmter Begriff und auch in
verschiedenen Varianten auszulegen. Fest steht aber: Fir die Planung
bendtigt man sehr viel Zeit und ein Budget muss zudem auch zur Verfi-
gung stehen. Ist ein Tag der offenen Tir fur 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 kdnnen so frithzeitig auch

noch nicht organisiert werden.
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3.1.2 Was soll gezeigt werden?

Bei einem Tag der offenen Tur in der 6ffentlichen 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 Tur
in einer Behorde aufgezeigt werden, welche vielfaltigen Aufgaben eine
Behorde zu bewaltigen hat, welche Geschéftsbereiche und Amter in der
Behdorde vertreten sind und welche Leistungen fir den Birger von Interes-
se sind. Der Sinn und Zweck der Veranstaltung muss klar definiert sein,
um eine sorgfaltige Vorgehens- und Arbeitsweise zu garantieren. Nur so
kann eine Veranstaltung zum Erfolg fihren. Wichtig ist auch, dass die Zie-
le schriftlich festgehalten werden. Das ist die Grundlage zur Uberpriifung
des korrekten Ablaufs wahrend der Planungsphase und zur nachtragli-

chen Kontrolle des Veranstaltungserfolgs.°

Um klarzustellen, was gezeigt werden soll und kann, ist es notwendig zu-
sammen mit Vertretern aller Geschéaftsbereiche ein erstes Meeting abzu-
halten. In dieser ersten Zusammenkunft der ,Projektgruppe Tag der offe-
nen Tur* wird vereinbart wer fir welche Aufgaben zustandig ist. Bespro-
chen wird, was die einzelne Geschéaftsbereiche ausstellen und zeigen

kdnnen.

Der Projektleiter, der mit der Planung und Organisation beauftragt wurde,
informiert in diesem Meeting die anwesenden Vertreter der Geschéftsbe-
reiche zu Beginn erst einmal Uber die geplante Veranstaltung. Die Tell-

nehmer erhalten hier die folgenden Informationen:

Festgelegter Termin des Tages der offenen Tur

Termine fur den Aufbau der Prasentationen und des Equipments
Beginn und Ende der Veranstaltung (Uhrzeit)

Termine fur den Abbau nach der Veranstaltung

Ein Quiz soll mit Hilfe der Geschéftsbereiche entworfen werden

Eine Vortragsreihe ist geplant

YV V V V V V VY

Ein Flyer wird erstellt

19 Behrens-Schneider, C./Birven, S.: Events und Veranstaltungen organisieren, S.27ff.
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Benotigtes Equipment muss dem Projektteam gemeldet werden
Blros mussen an diesem Tag sauber und aufgerdumt sein

Kosten fur Anschaffungen im Rahmen des Tages der offenen Tar

YV V VYV V

Druck und Design der Prasentationen in der hauseigenen Druckerei

maoglich

Y

Standort der einzelnen Geschéftsbereiche am Tag der offenen Tur
» Ein Catering soll fir den Tag der offenen Tur organisiert werden

» Arbeitszeitregelung fir den Tag der offenen Tur

Anschliel3end stellen die einzelnen Geschaftsbereiche ihre Ideen fur die
eigene Prasentation ihrer Abteilung vor und sollten, soweit dies méglich
ist, bereits bei diesem Treffen festlegen, welches Equipment fir die Pra-

sentationen notwendig ist.

Wichtig ist es darauf zu achten, was den Blrger interessieren konnte.
Hierbei sind praxisorientierte Beispiele bevorzugt einzusetzen. Ausstel-
lungsgegenstande, wie Messgerate vom Bauamt oder Arbeitsgerate vom
Forstamt sind beliebte Publikumsmagnete. Aktionen, bei denen die Besu-
cher selbst aktiv werden kdnnen, zum Beispiel Fragen zur Jagerprufung
am PC, ein Gliicksrad mit Preisen oder Bastelaktionen fir Kinder, sind

ebenfalls zu empfehlen.

3.1.3 Projektmitarbeiter

Die Mitarbeiter, die an der Planung eines Tages der offenen Tur mitwir-
ken, sind mit ausschlaggebend fur eine erfolgreiche Veranstaltung. Sie
sind fur die eigentliche Projektarbeit zustandig. Sie entwickeln die ldeen
und erheben die notwendigen Daten und Analysen fur das Projekt. Des-
halb werden fir Projekte Mitarbeiter gebraucht, die engagiert und kompe-
tent sind. Auch Teamfahigkeit, Fingerspitzengefihl und Kontaktfreudigkeit
sind wichtige Eigenschaften, die ein Teammitglied mitbringen muss.**

1 Hopp, H./Gdbel, A.: Management in der 6ffentlichen Verwaltung, S. 204.
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Die Motivation durch den Projektleiter sollte nicht unterschatzt 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 personlicher Kontakt untereinander kann zu einem po-
sitiven Ergebnis fuhren. Das Stichwort fir eine vielversprechende Zusam-
menarbeit ist die ,interne Kommunikation®. Sie dient zur Verbreitung von
Informationen an alle Beteiligten, bewirkt ein Zusammengehdorigkeitsgefihl

und starkt auch das Image innerhalb des Teams.*?

Die ausgewaéhlten Projektmitarbeiter aller Geschaftsbereiche treffen sich
wahrend der Planung regelmaRig mit den Projektleitern, um die Pro-
grammpunkte und Prasentationen zu besprechen. Hierbei wird Protokoll in
den Sitzungen gefuhrt, 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

kénnen in der nachsten Sitzung besprochen werden.

3.2 Budgetplanung

Einer der wichtigsten Gesichtspunkte bei der Planung einer PR-
Konzeption wie dem Tag der offenen Tir, 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 fur 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 fir die Planung und Durchfiihrung eines Tages der offenen Tur zur
Verfiigung steht. Der Budgetplan ermdglicht eine erste Ubersicht tiber die
zur Verfigung stehenden Geldmittel. Festgesetzt wird das Budget von der

Geschaftsleitung und der Kammerei. 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
fur einzelne Malinahmen ausgegeben werden kann. In diesem finanziellen
Rahmen spielt sich dann die Planung des Tages der offenen Tur ab. Da-
mit die Planung der PR-MalRnahme in finanzieller Hinsicht keine negativen
Uberraschungen 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 benétigten Budgets zu
erhalten. Zu bericksichtigen sind beispielsweise die Kosten fiir Werbema-
terial und Einladungen, Kosten fur Akteure und Kinstler, Kosten fur die
GEMA (Gebuhren fir die Auffihrung und Vervielfaltigung von Musiksti-
cken), evtl. Kosten fur externes Personal und die Kosten fur das Catering.
Hierbei ist es zudem angebracht, mehrere Angebote verschiedener
Dienstleister einzuholen, da sich die Preise einzelner Anbieter am Markt
deutlich voneinander unterscheiden. Aul3erdem bendtigt jeder Geschafts-
bereich eine gewisse Summe vom vorhandenen Budget fir die Prasenta-
tion ihres Geschaftsbereiches. Seien es Gebihren fur Ausstellungsgegen-
stande oder Kosten fiur kleine Werbegeschenke, in der Summe ergibt sich
auch hieraus ein betrachtlicher Ausgabenfaktor. Da bei der Planung und
Organisation der Veranstaltung im Voraus nie genau berechnet werden
kann, welche Ausgabefaktoren in welcher Hohe 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 monetarer Spielraum vorhanden.*®

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

Zu berucksichtigen sind bei der Planung eines PR-Events auch immer
rechtliche Grundlagen. Fur die Durchflihrung einer Veranstaltung werden
verschiedene Genehmigungen und Gestattungen anderer Behérden beno-
tigt. Werden diese nicht eingeholt, hat dies rechtliche Konsequenzen.
Deshalb ist es ratsam, sich bei der Planung der Veranstaltung bereits Ge-
danken dariber zu machen, welche geplanten Programmpunkte rechtliche
Fragen aufwerfen. Versicherungstechnische und polizeirechtliche Vor-
schriften miissen ebenfalls beriicksichtigt werden.**

Zu Uberprifen ist, ob eine Gaststattenerlaubnis fur die Bewirtung, eine
Ausnahmegenehmigung fur eine Stral3ensperrung, eine Erlaubnis fur
eventuellen Sonntagsverkauf oder eine Genehmigung fir musikalische
Beitrage benotigt wird. Wird der Tag der offenen Tir nicht nur im Gebaude
abgehalten, sondern auch aul3erhalb des Betriebsgelandes, bedarf es
eventuell einer speziellen Nutzungserlaubnis. Wird beispielsweise ein Teil
einer Stral3e fur die Ausstellung besonderer Fahrzeuge und Gerate, wie
einem Millfahrzeug, alten Omnibussen oder Forstfahrzeugen gebraucht,
bedarf es einer Stral3ensperrung fir den Zeitraum des Tages der offenen
Tar. Hierfur wird eine besondere Erlaubnis von der entsprechenden Stra-
Benverkehrsbehorde fur eine Strallensperrung bendtigt. Diese ist frihzei-

tig einzuholen, damit die weitere Planung erfolgen kann.

Auch bedarf es einer Genehmigung, wenn bei einem Tag der offenen Tur
Produkte verkauft werden. Nach § 8 (1) des Ladenschlussgesetzes, darf
aus besonderem Anlass, mit Genehmigung der zustandigen Behorde, ein
Verkauf auch an Sonntagen stattfinden.'® Handelt es sich jedoch nicht um
einen kommerziellen Verkauf, also um einen geschéaftlichen Verkauf zur

Gewinnerzielung, ist eine Genehmigung nicht notwendig. Werden zum

* Gewerbeverein Freiburg-Hochdorf e.V.: Leitfaden Hausmesse, http://www.hochdorf-
aktiv.de/?download=leitfaden%20hausmesse.pdf, abgerufen am 27.07.2010.

'* 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=jIr-L%C3%96GBWpP1%3Ajuris-Ir00&doc.part=X&doc.price=0.0&doc.hl=1#focu,

§ 8 (1) Ladenschlussgesetz, abgerufen: 20.08.2010.
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Beispiel Broschuren oder Blcher Uber die Verwaltung, Anstecknadeln mit
dem Stadtlogo oder Bildb&nder 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.

Fur die Bewirtschaftung der Besucher mit Speisen und Getranken ist eine
Genehmigung notwendig. Laut 8 2 (1) des Gaststattengesetzes benotigt
jeder, der ein Gaststattengewerbe betreiben will, eine Erlaubnis. Einer Er-
laubnis bedarf es nur dann nicht, wenn Milch und Milchprodukte, unent-
geltliche Kostproben oder alkoholfreie Getranke aus Automaten angebo-
ten werden. Eine gaststattenrechtliche Gestattung zur Bewirtschaftung
des Tages der offenen Tur muss beim zustandigen Rechts- bzw. Ord-
nungsamt eingeholt werden. Gemaf § 12 (1) des Gaststattengesetzes ist
eine Gestattung auf Widerruf fir den Tag der offenen Tir einzuholen. Laut
diesem Paragraphen kann der Betrieb eines erlaubnisbedurftigen Gast-
stattengewerbes aus besonderem Anlass unter erleichterten Vorausset-
zungen voribergehend auf Widerruf gestattet werden. Das Veranstalten
eines Tages der offenen Tur ist durchaus als besonderer Anlass zu be-

zeichnen.®

3.3.1 Sonntagsarbeit
Sollte der Tag der offenen Tur an einem Sonntag abgehalten werden,
muss aul3erdem eine Regelung Uber die Arbeitszeit der Arbeitnehmer er-

folgen.

Fur Beschaftigte des offentlichen Dienstes gilt laut den 88 6 (5) und 8 (1)
TVoD, dass die Beschaftigten im Rahmen begriindeter betrieblicher/

dienstlicher Notwendigkeit zur Leistung von Sonntagsarbeit verpflichtet

'° Deutsche Gesetzestexte, Gaststattengesetz, www.gesetzesweb.de/Gast.html, 8§12 (1)
GastG, abgerufen: 08.08.2010.
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sind. Hierfur erhalten sie zusatzlich zum Entgelt der geleisteten Arbeitszeit
Zeitzuschlage. Diese betragen 25% Zuschlag pro Stunde. *’

Beamte haben, gemald § 7 (2) Satz 1 der Verordnung der Landesregie-
rung Uber 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 Verhaltnisse es jedoch erfordert, dass an
einem Sonntag gearbeitet werden muss, kann dies abweichend von dieser
Regelung, gemaR § 7 (2) Satz 2 der AzUVO bestimmt werden.*® Fir Be-
amte gilt dann die Erschwerniszulagen-Verordnung. Aus dieser geht her-
vor, dass Beamte eine Zulage fur den Dienst zu ungunstigen Zeiten erhal-
ten, 88 3 (1) und 4 (1) Erschwerniszulagen-VO. Ungunstige Zeiten sind
der Dienst an Sonntagen und an gesetzlichen Wochenfeiertagen. An
Sonntagen betragt die Zulage 2,72 Euro pro Stunde.*

Allgemein gilt aulRerdem nach 8§ 11 (3) Satz 1 des Arbeitszeitgesetzes
(ArbZG), dass Arbeitnehmer, die an einem Sonntag arbeiten mussen, in-
nerhalb von zwei Wochen vor oder nach diesem Sonntag von der Arbeit
freizustellen sind.?° Die Tatigkeit bei einem Tag der offenen Tiir ist somit
als Arbeitszeit anzurechnen. Ob Beschaftigte 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 Beschaftigten kommt, empfiehlt es sich, bei

Beamten genauso zu verfahren wie bei Beschaftigten.

" Boorberg: VSV, §§ 6 (5) und 8 (1) TV4D.

'® Gewerbeaufsicht Baden-Wirttemberg: 8 7 (2) Verordnung der Landesregierung tber
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.

' Beamten-online: Erschwerniszulagen-VO, www.beamten-
online.de/erschwerniszulagenverordnung_ezulv, §8 3 (1) und 4 (1) Erschwerniszulagen-
VO, abgerufen:; 28.07.2010.

0 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/lGEMA

Die GEMA ist die Gesellschaft fur musikalische Auffihrungs- und mecha-
nische Vervielfaltigungsrechte. Sie schitzt das Urheberrecht fur Musik in
Deutschland. Komponisten, Musiker und Liedtexter haben einen Anspruch
auf angemessene Bezahlung. Dies ist weltweit durch nationale Urheber-
rechtsgesetze und internationale Vertrage festgelegt. Da es nahezu aus-
geschlossen ist, die Vervielfaltigung und Weiterverbreitung der Musik
selbst zu Uberprifen, um somit tatsachlich die Entlohnung fur seine Leis-
tung zu erhalten, wird diese Personengruppe von der GEMA vertreten. Sie
Uberwacht als staatlich anerkannte Treuhanderin die Nutzungsrechte der
Musikschaffenden. Wird also bei einer Veranstaltung Musik gespielt, ist
dies bei der GEMA vor Veranstaltungsbeginn anzugeben. Erfolgt die An-
meldung urheberrechtlich geschitzter Musik zu spét oder nicht, besitzt die
GEMA einen Schadensersatzanspruch.?

Vergutungspflichtig und somit bei der GEMA zu melden sind zum Bespiel
Auftritte von Berufs- und Hobbymusikern, Film- oder Diaschauvorfiihrun-
gen und das Abspielen von Ton- oder Bildtontragern sowie Radio- oder
Fernsehsendungen. Sollte fur die Veranstaltung eines Tages der offenen
TUr eine Musikgruppe oder a&hnliches engagiert werden, ist dies also der
GEMA im Vorhinein anzugeben. Auf der Homepage der GEMA gibt es
hierzu spezielle Formulare, die heruntergeladen und ausgefillt werden
missen. Auf diesen Formularen missen 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 Kinstler oder Bands gemacht werden. AuRerdem muss angege-
ben werden, welche Musiktitel gespielt werden, inklusive Komponist und

Verleger.?

! Gesellschaft fur musikalische Auffiihrungs- und mechanische Vervielfaltigungsrechte:
Musiknutzer, Kundenbroschdre,
www.gema.de/fileadmin/inhaltsdateien/presse/Publikationen/Kundenbroschuere/gema_k
undenbroschuere_ad.pdf, abgerufen: 02.08.2010.

?2 Gesellschaft fir musikalische Auffihrungs- und mechanische Vervielféltigungsrechte:
Satzung, www.gema.de/der-verein-gema/satzung/, aufgerufen: 02.08.2010.
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3.3.3 Sanitatsdienst und Brandsicherheitswache

Je nach Gro6RRe der Veranstaltung, ist es notwendig entsprechend fur die
Sicherheit der Besucher und Akteure zu sorgen. Gemal § 41 (2) der Ver-
sammlungsstattenverordnung des Landes Baden-Wirttemberg muss bei
einer Veranstaltung mit mehr als 200 m? Grundflache eine Brandsicher-
heitswache anwesend sein. Fur das Bereitstellen eines Sanitatsdienstes
gibt es jedoch keine Bestimmungen. Lediglich bei einer Veranstaltung, die
voraussichtlich mehr als 5000 Géaste besuchen werden, muss die fur den
Sanitats- und Rettungsdienst zustandige Behotrde rechtzeitig informiert
werden.?® Dennoch ist es sinnvoll, fiir medizinische Versorgung zu sorgen.
Ein Sanitatsdienst sorgt im Extremfall fr erste Hilfe vor Ort. Sollte es wirk-
lich zu einem Zwischenfall kommen, bei dem medizinische Versorgung
benétigt wird, ist der Veranstalter vorbereitet. Mogliche Haftungsfragen
und schlechte Presse werden damit vermieden. Sanitatsdienste gibt es
beispielsweise beim Deutschen Roten Kreuz, den Johannitern und den

Maltesern.?*

Ferner ist es empfehlenswert, eine Brandsicherheitswache von der Feu-
erwehr einzusetzen. Die Brandsicherheitswache dient zum Schutz der Be-
sucher und Veranstalter. Sie soll mogliche Brande und Brandquellen frih
erkennen, eingreifen und die Gefahr von Anfang an abwenden. Auch hier-
durch kénnen moégliche Haftungsfragen und negative Pressmitteilungen

umgangen werden.

?® Gewerbeaufsicht Baden-Wiirttemberg, § 41 (2) Versammlungsstattenverordnung,
www.gaa.baden-wuerttemberg.de/servlet/is/16493/2_2_3.pdf, abgerufen: 09.08.2010.
24 Unterlagen LRA Ostalbkreis ,Sanitatsdienst".
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3.4 Materialaufwand

Zu beachten ist auch der enorme Materialaufwand, der bei einem Tag der
offenen Tir bendtigt wird. Damit sich die einzelnen Geschaftsbereiche
prasentieren kdnnen, wird einiges an Material bendtigt. Damit es am Tag
der Veranstaltung nicht zu Engpassen in Bezug auf Material kommt, be-
darf es hier ebenfalls einer Planung im Voraus. Die Geschéaftsbereiche
missen hierbei beim Planungsteam angeben, welches Material sie fur den

Tag der offenen Tur bendtigen.

3.4.1 Equipment

Abzuklaren ist, welche Gerate und welches Mobiliar erforderlich werden.
Um die weitere Planung und Organisation auszuarbeiten und um ein-
schatzen zu kénnen wie viel Platz von den Geschéftsbereichen fur ihre
Prasentation benétigt wird, sollten die einzelnen Geschaftsbereiche an-

melden, was genau sie fur die Prasentation ihrer Abteilung benotigen.

Eine frihzeitige Vormerkung oder Reservierung der notwendigen Gerate
vermeidet spatere Unklarheiten bei der Ausgabe. Geréate, wie Beamer,
Leinwande, Fernseher, CD- oder DVD-Player kbnnen beispielsweise beim

Kreismedienzentrum ausgeliehen werden.

Auch die Anzahl der Tische und Stiuhle, die bendtigt werden, sollte dem
Projektteam mitgeteilt werden, damit diese am entsprechenden Tag, bzw.
beim Aufbau zur Verfiigung stehen.

Fur den Tag der offenen Tur sollte au3erdem ein Mitarbeiter bestimmt
werden, der den Tag Uber Fotos von den verschiedenen Aktivitdten und
Prasentationen macht. Hierfir muss eine Kamera bereitgestellt werden,

die ebenfalls fur den Tag der offenen Tlr reserviert werden muss.
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3.4.2 ,Kleinigkeiten®

Nicht zu vergessen sind auch die kleinen Dinge, die besorgt werden mus-
sen. Beispielsweise muss gentgend Klebeband zum Aufhangen von Pla-
katen vorhanden sein. Werden die Plakate direkt an den Innenwéanden
des Gebaudes angebracht, wird eventuell sogar spezielles Klebeband be-
notigt, welches sich rickstandslos nach der Veranstaltung wieder entfer-

nen lasst.

Organisieren die einzelnen Geschéftsbereiche intern beispielsweise ein
eigenes Spiel oder Quiz fiur die Besucher am Tag der offenen Tur, werden
hierfir kleine Preise bendétigt, die eventuell auch speziell zu den einzelnen
Geschaéftsbereichen passen. Hierbei kdbnnen 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 fUr die Veranstaltung ausgedruckt werden mussen. Hinweisschilder zu
den Parkmdglichkeiten, den Toiletten, zum Catering, zum Vortragsbereich,
zum Treffpunkt fir die Fuhrungen oder &hnliches missen angefertigt und
ausgedruckt werden. Behalter fir die von den Besuchern ausgefillten
Quizzettel mussen aufgestellt werden. Zum Einwerfen der Quizzettel eig-
nen sich beispielsweise Wahlurnen. Aufierdem mussen Preislisten fur die
Verkaufsgegenstande, wie Bildb&nder oder Anstecknadeln ausgedruckt

werden.

Damit die Mitarbeiter am Tag der offenen Tur auch erkenntlich sind, muss
dafur gesorgt werden, dass alle anwesenden Mitarbeiter, die am Tag der
offenen Tur arbeiten, ein Namensschild tragen. Sollten manche Mitarbeiter
kein oder ein beschadigtes Namensschild besitzen, missen neue Namen-
schilder angefertigt werden.

Gerade diese Kleinigkeiten beanspruchen oft mehr Zeit als gedacht, des-
halb sollte ihre Organisation nicht unterschatzt werden, um nicht in Zeit-

druck zu geraten.
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3.5 Pressearbeit

Bei der Planung und Organisation einer Veranstaltung ist es naturlich
wichtig, die Offentlichkeit Uber die Veranstaltung in Kenntnis zu setzen.
Daflr eignet sich die Pressearbeit am besten. Durch die Printmedien und
eventuell auch Uber das Radio oder den regionalen Fernsehsender kann

fur die Veranstaltung geworben werden.

Gebrauchlichstes Mittel der Medienprasenz ist hierbei die Pressearbeit.
Durch eine sorgfaltige Zusammenarbeit mit der regionalen und eventuell
auch mit der Uberregionalen Presse kann eine Vielzahl von Burgern Uber
den Tag der offenen Tur informiert werden. Ob die Pressearbeit dazu er-
folgreich verlauft hangt hierbei nicht nur von sorgféltig recherchierten und
geschriebenen Artikeln bzw. Mitteilungen fir die gedruckten Medien ab,
sondern vor allem auch von der Kontaktfreudigkeit und der Beziehung zu
den Journalisten. Deshalb sollte immer ein guter Kontakt, Kollegialitat und
Zuverlassigkeit zwischen der Pressestelle der Verwaltung und den Jour-
nalisten der Regionalpresse bestehen. Artikel von Journalisten die ein gu-
tes Verhaltnis zum Pressesprecher der Verwaltung haben, fallen in der
Regel sehr positiv aus. Seriositat, Glaubwurdigkeit, Freundlichkeit und
Konsequenz sind daher wichtige Verhaltensregeln im Umgang mit der

Presse.?®

3.5.1 Pressemitteilungen

Um Burger und Journalisten erst einmal auf die Organisation aufmerksam
zu machen, empfiehlt es sich, eine Pressemitteilung Uber die Verwaltung
oder den Betrieb zu schreiben und zu veréffentlichen. In dieser Pressemit-
teilung wird dann auf den Tag der offenen Tur hingewiesen. Sie soll Inte-
resse beim Burger und vor allem auch beim Journalisten wecken. Um die-
ses Interesse zu wecken, bedarf es der Verstandlichkeit des Textes. Die

Mitteilung muss einfach geschrieben sein. Fremdworter und viele ver-

?® Hoffmann, B./Miiller, C.: Public Relations kompakt, S. 127f und Sauer, M.: 99 Tipps fur
wirksame Medienprasenz, S. 31.
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schachtelte Nebenséatze machen den Text unverstandlich. Deshalb sind
kurze Satze und gelaufige Warter anzuwenden. Ebenfalls erforderlich ist
eine klare Strukturierung der Mitteilung. Gedankenspriinge, Wiederholun-
gen, Flllworter oder vorweggenommene Informationen sind zu vermeiden.
Wortliche Rede und Zitate zum Beispiel vom Landrat, Blrgermeister oder
Amtsleiter, aber auch von Mitarbeitern und externen Fachleuten sind zu-

satzliche Anregungen fiir den Leser den Text durchzulesen.?

Zu beachten ist hier vor allem der Aufbau der Mitteilung. Zuerst sollte mit
dem Schreiben des Textteils begonnen werden. Eine gute Uberschrift

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

Der Textteil beinhaltet wissenswerte Fakten Uber 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 personlicher zu gestalten, wird oft mit Geschich-
ten, haufig auch emotionalen Ereignissen, begonnen. Diese erleichtern
den Einstieg in das Thema und erwecken zusatzlich die Neugierde des
Lesers. Auch der Bericht tGber Zahlen, Daten und Fakten kann ein guter
Einstieg ins Thema sein. Hierbei kdnnen auch erstaunliche Tatsachen er-
zahlt werden. Zum Beispiel konnte 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 konnte dann beispielsweise mit der tiefsten Stelle des Meeres
verglichen werden. Solche spannenden Geschichten bringen den Leser

dazu, weiterzulesen.

Das Verfassen einer zutreffenden, griffigen Uberschrift erweist sich als
sehr schwierig. Sie soll schlie3lich nicht nur das Thema des Textes kurz
vermitteln, sondern auch als Aufhanger dienen, um Aufmerksamkeit zu

wecken. In der Regel wird die Uberschrift spater vom Journalisten zwar

?® Hoffmann, B./Miiller, C.: Public Relations kompakt, S. 139- 143 und Deg, R.: Basiswis-
sen Public Relations, S. 68-75.
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nicht ibernommen, sie lenkt jedoch seine Aufmerksamkeit auf den Inhalt
des Textes. Unter der Uberschrift kann, je nach Schreibstil des Verfassers,
zusatzlich noch eine Unterzeile eingefiigt werden, die die Uberschrift et-
was genauer erlautert und auf den Inhalt des Textes eingeht. Die Unter-
zeile sollte jedoch nicht langer 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 Uberarbeitet und in der

Regel gekiirzt bevor er veroffentlicht wird.?’

3.5.2 Anzeigen

Pressemitteilungen sind ein gutes Mittel der Medienarbeit und erreichen
viele Burger. Sie haben jedoch einen Nachteil. Die wichtigsten Informatio-
nen konnen nicht auf einen Blick gesehen werden. Aus diesem Grunde
wird oft zusatzlich 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. tber 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 fur kinstleri-
sche Einfalle. Auch das Logo der Verwaltung sollte in die Anzeige inte-
griert werden. Verschiedene Schriftgrol3en dienen ebenfalls als Anreiz
zum Hinschauen. Die Gro3e der Anzeige an sich muss festgelegt werden.
Bei einem Event, wie dem Tag der offenen Tur, kann sich die Anzeige von
einer halben Seite bis auf eine Doppelseite in der Zeitung erstrecken. Ub-
licherweise werden den Veranstaltern solcher Events, vor allem den 06f-

fentlichen Tragern, von den Zeitungen auch besondere Angebote ge-

" Hoffmann, B./Miiller, C.: Public Relations kompakt, S. 139- 143 und Deg, R.: Basiswis-
sen Public Relations, S. 68-75.
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macht. Beispielsweise konnte mit der Zeitung dartber 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 kirzester Zeit eine verstandliche Aus-
kunft vermitteln und dabei einen positiven Eindruck hinterlassen. Zu die-
sem Zweck wird Werbung meistens mit Bildern untermalt. Der Burger
nimmt sich zum Betrachten einer Werbemal3nahme nur wenig Zeit. Es
dauert meistens nur einige Sekunden in denen Werbung wahrgenommen
wird. Deshalb muss sie so gestaltet werden, dass sie pragnant und auffal-
lend ist. Um im Gedachtnis zu bleiben, muss sich Werbung aul3erdem
standig wiederholen und in einem breiten Umfeld gestreut sein. Es kommt
vor allem auf Verstarkung, Anderung oder Bildung einer Einstellung ge-

genuber 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 verfugt Gber
eine hausinterne Druckerei). An dieser Stelle sind verschiedene Angebote
von mehreren Druckereien einzuholen und missen 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 glnstiges 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 ermoglichen dem Empfanger einen ersten Uber-

blick Uber das Ereignis zu erhalten.

Ein bestimmtes oder festgelegtes Format fir 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
gebrauchlichsten ist der Leporello. Er ist handlich und passt genau in ei-
nen handelstblichen Briefumschlag mit oder ohne Sichtfenster, die von
Behorden verwendet werden. Flyer und Handzettel kénnen auch in die
regionalen Zeitungen eingelegt werden und in die Briefkasten der Angren-
zer eingeworfen werden. Aul3erdem bietet es sich an, Flyer in den 0rtli-
chen Geschaften und am Veranstaltungsort selbst auszulegen. Den um-
liegenden Gemeinden sollten ebenfalls Exemplare des Flyers zugeschickt
werden, damit diese die Flyer ebenfalls auslegen kénnen.?® Ausgelegt
werden kdnnen die Flyer auch in anderen offentlichen Einrichtungen und
Gebauden, wie Hallenbadern, 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 grof3for-
matiges Papier oder ahnliche Materialien aufgedruckt werden. Plakate
konnen in Geschaften, offentlichen Gebauden, an Litfa3saulen und an
speziellen Werbeflachen angebracht werden und wecken somit die Auf-
merksamkeit von Passanten. Sie enthalten weniger Informationen als ein
Flyer oder Handzettel, werden aber durch ihre Gro3e 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, Ubersichtlich und verstandlich sein. Um Aufmerksamkeit zu

erregen, sollte es originell und auRergewohnlich gestaltet werden. Genau

*8 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 GréRenvorgabe.?®

Banner sind um einiges grof3er als die gebrauchlichen Plakate. Sie unter-
scheiden sich hauptsachlich in der Beschaffenheit des Materials aus de-
nen sie gefertigt werden von Plakaten. In den meisten Féllen werden sie
aus speziellen Folien gefertigt, um ihre Haltbarkeit zu gewahrleisten. In-
haltlich enthalten sie dieselben Informationen wie die Plakate. Sie werden
drauf3en an Bricken oder Gelandern 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 fur die Planung der Veranstal-
tung. So wird Ubersichtlich, welche Personlichkeiten beim Tag der offenen
Tar eventuell erscheinen. Durch personliche Einladungen werden wichtige
Vertreter der Presse, der Politik und Wirtschaft Uber die Veranstaltung in-
formiert. Einzuladen sind beispielsweise Kreisrate, Oberblrgermeister,
Blrgermeister, Mitglieder des Bundestages, Mitglieder des Landtages,
Mitglieder der Europaischen Parlaments, Direktoren der Amtsgerichte, der
Landgerichtsprasident, Geschaftsfuhrer der Krankenkassen, Vorstande
der Banken, Geschaftsfihrer anderer Behdrden, wie der Agentur fur Arbeit
und dem Finanzamt, Krankenhausdirektoren, wichtige Geschéaftspartner,
Regionaljournalisten und eventuell auch Vertreter der Kirchen. Je nach
GroRRe der Verwaltung ist dies variabel. Die angrenzenden Nachbarn und
Bewohner der umliegenden Gebaude sind ebenfalls einzuladen, da diese
beim Tag der offenen Tur einige Benachteiligungen erleiden miussen.

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

29 Online-Dictionary: Definition Plakat, http://de.thefreedictionary.com/Plakat und Fauls-
tich, Werner: Grundwissen Offentlichkeitsarbeit, S. 179f.
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ten Parksituation kommen und auch der Larmpegel wird um einiges hdher
sein als gewohnlich. 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. Zusatzlich zum Inhaltlichen
muss auch die aul3ere Form zusagend gestaltet werden. So sollte zum
Beispiel hochwertiges Papier verwendet werden. Je ansprechender der
Text und das aul3ere Erscheinungsbild sind, desto grél3er ist die Wahr-
scheinlichkeit, dass viele Leser zum Event erscheinen. Eine gut formulier-

te und designte Einladung tragt auf3erdem 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 fur das Organisatorische sollten ebenfalls erwahnt werden.
Um den Lesern einen Uberblick tiber das Rahmenprogramm und den In-
halt der Veranstaltung zu ermdglichen, empfiehlt es sich, einen Flyer zu
jedem Einladungsschreiben hinzuzufugen. Auf Park- und Anreisemoglich-
keiten kann auch hingewiesen werden. Fir eine bessere Planung der Auf-
taktveranstaltung kann auch ein vorgefertigtes Antwortschreiben mit ver-
sandt werden, welches per Fax oder per Post zurlickgeschickt werden

kann.

Das Absenden der Einladungen sollte maximal sechs Wochen, spatestens
jedoch vier Wochen vor Veranstaltungsbeginn stattfinden. Der frihzeitige
Versand der Einladungen sorgt fir eine friilhe Einplanung des Termins bei
den Lesern und somit fiir eine héhere Zusagenquote.*® Sehr wichtige Per-
sonlichkeiten, wie zum Beispiel die Mitglieder des Bundestages, Landta-
ges oder Europaischen 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 konnen.

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

Am Tag der offenen Tir sollen die Besucher so lange wie mdglich im
Haus gehalten werden, um ihnen Einblicke in alle Bereiche zu gewéhren.
Da der Tag der offenen Tur ganztagig ist, muss deshalb fir die Verpfle-
gung der Gaste gesorgt werden. In diesem Fall ist eine Make-or-buy-
Analyse durchzufuhren. Bei der Make-or-buy-Analyse wird tberprift, ob
die Verwaltung selbst in der Lage ist, das Catering zu Ubernehmen oder
ob es kostenginstiger ist, ein Fremdunternehmen mit dem Catering zu
beauftragen. Verfiigt die Verwaltung tber eine eigene Cafeteria kann die
Verpflegung eventuell von dort bezogen werden. Allerdings muss die Ca-
feteria auch in der Lage sein, eine groRe Menschenmenge mit Speisen
und Getranken zu versorgen. Sollte das nicht der Fall sein, muss ein ex-
terner Caterer engagiert werden. Allerdings schliel3t dies die Mitwirkung
der hauseigenen Cafeteria nicht aus. So kénnen sich der Caterer und die
Cafeteria die Verpflegung beispielsweise teilen, indem der Caterer fir die
warmen Speisen zustandig ist und die Cafeteria Kaffee und Kuchen ver-
kauft. Die Getranke werden von einem Getrankelieferanten bezogen, da
dies die kostengunstigste Variante ist. Werden die Getranke beispielswei-
se von einem Verein oder einer Organisation bezogen, verlangen diese
zum Zweck der Gewinnerzielung einen hoheren Preis als der Getrankelie-

ferant selbst.

Fur das Catering muss ein geeigneter Platz gefunden werden. Je nach
Datum des Tages der offenen Tur, kann das Catering auch im Freien auf
dem Betriebsgelande stattfinden. Trotzdem sollte im Falle schlechten Wet-
ters eine Alternative vorhanden sein, um das Catering im Trockenen un-
terzubringen. Zu beachten ist die Grof3e des bendétigten Platzes. Je nach
Caterer und Speisenangebot variiert die bendtigte Stellflache fur das
Equipment. Mit einzuplanen sind ebenfalls der Platz fir die Bestuhlung
und Tische, die fur die Besucher vorgesehen sind. Gleichwohl kann auch
auf Biertische und Bierbanke zuriickgegriffen werden. Diese kbnnen zum
Beispiel bei vielen Getrankelieferanten mitbestellt werden. Fir den Caterer

und den Getrankelieferanten missen Stromanschliisse, Wasser- und Ab-
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wasseranschliisse vorhanden sein, um ihnen die Mdglichkeit zu geben,

warme Speisen zuzubereiten und Geschirr spilen zu kénnen.

Um moglichst viele Besucher auch fur das Catering zu begeistern, kann
etwa auf ein besonderes Cateringangebot zuriickgegriffen werden. So
kann unter anderem, anstatt auf die klassischen Angebote wie Pommes
oder Schnitzel, auch auf Gerichte aus anderen Nationen zurtickgegriffen
werden und somit ein Motto flr das Catering entwickelt werden. Spaghetti,
Tortellini und Lasagne kénnten unter dem Motto ,Kulinarische Erlebnisse
aus ltalien” angeboten werden, um nur ein Beispiel zu nennen. Aber auch
regionale Speisen und Produkte kdnnen ein Magnet fir die Besucher sein
und unterstreichen auf3erdem die Verbundenheit zwischen Verwaltung
und Ort der Veranstaltung. Fiur die kulinarische Verpflegung kann bei-
spielsweise auf das Deutsche Rote Kreuz oder das Technische Hilfswerk
zuruckgegriffen werden. Musik- oder Sportvereine sind oft auch mit der
Bewirtung vieler Gaste vertraut. Soll etwas Hochwertigeres als Wirste im
Brotchen und Schnitzel mit Pommes angeboten werden, kann auch auf
Gastwirte oder besondere Cateringfirmen zurlckgegriffen werden. Ein
Bauernmarkt mit regionalen Speisen ware auch eine schone Alternative,

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

3.8 Rahmenprogramm

Um den Besuchern auch einiges bieten zu kénnen und sie nicht nur ziellos
und ohne Erklarung durch das Gebaude gehen zu lassen, ist ein Rah-
menprogramm fir den Tag der offenen Tir notwendig. Das bedeutet, dass
nicht nur die einzelnen Geschaftsbereiche ihr Programm ausarbeiten und
sich vorstellen, sondern die Verwaltung als Ganzes vorgestellt wird. Daftr
bieten sich Vortrage Uber betriebsverbundene Themen, begleitete Fih-
rungen durch die nicht 6ffentlich zuganglichen Bereiche und zum Beispiel

ein Quiz mit Fragen zu den einzelnen Geschéftsbereichen an.
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3.8.1 Vortrage

Um eine Vortragsreihe zusammenstellen zu kénnen, werden Referenten
bendtigt, die Uber ein Thema referieren wollen. Daflir werden die Ge-
schéaftsbereiche beauftragt, aus ihren eigenen Reihen Fachleute zu ermit-
teln, die zu bestimmten Themen referieren kdnnen. Dabei ist es wichtig,
dass nicht Uber ein beliebiges Thema gesprochen wird. Der Vortrag muss
in engem Zusammenhang mit den Aufgaben des Geschaftsbereiches und
dem Aufgabenspektrum der Verwaltung stehen. Um einen Ablauf der Vor-
trdge planen zu kénnen, sollten die Vortragenden und ihre Themen frih-
zeitig feststehen. Die Prasentation des Vortrags sollte nicht langer als 30
bis maximal 40 Minuten dauern, um die Aufmerksamkeit der Zuhdrer nicht
zu strapazieren. Fur die Prasentationen der Referenten wird haufig auch
Equipment, wie ein Rednerpult, ein Beamer, ein PC und eine Leinwand
bendtigt. Sitzmoglichkeiten fur die Gasthoérer sollten vorhanden sein. Au-
Berdem sollte im Vorhinein getestet werden, ob die vorbereitete Prasenta-
tion der einzelnen Vortragenden auch auf dem PC abgespielt werden
kann, der fur den Tag der offenen Tur zur Verfigung steht, sonst kdnnen
eventuelle Probleme mit dem Abspielen der Prasentation auftreten, die
den ganzen Ablauf des Vortragprogrammes verzogern.

Da der Tag der offenen Tir 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-
fuhrt 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 M6g-
lichkeit zu geben, seine Prasentation 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 gewahrleisten, wahrend der
Vortragende referiert. Beispiele fur Vortragsthemen sind: Informationen

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

fizienz im Landkreis.

3.8.2 Fihrungen

Fur Besucher eines Tages der offenen Tir ist es immer ein besonderes
Highlight, wenn sie in Bereiche einblicken kénnen, die normalerweise nicht
fur die Offentlichkeit bestimmt sind. Fiihrungen durch die ansonsten ver-
schlossenen Raume des Gebaudes sind deshalb ein gutes Mittel, um die
Besucher zu begeistern. Somit bleibt der Besuch des Tages der offenen

Tar auch noch langer in den Képfen der Gaste.

Bei den FlUhrungen ist allerdings der Datenschutz, wie oben bereits unter
Punkt 3 erwahnt, zu beachten. So muss bei einer Fihrung durch die Re-
gistratur darauf geachtet werden, dass die Akten verschiedener Blrger
nicht einsehbar fur die Besucher sind. Wird der Datenschutz verletzt, fihrt
dies zu rechtlichen Konsequenzen, die durch eine sorgfaltige Absperrung
und Sicherung des Datenschutzbereiches verhindert werden kénnen. Ge-
zeigt werden kann zum Beispiel die Registratur, eine besondere Hei-
zungsanlage, eine Solaranlage, neu gebaute Sale, Druckraume oder auch

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

Die Fuhrungen sollen von Mitarbeitern gefihrt werden, die sich in den ein-
zelnen Bereichen auskennen. Fihrung bedeutet nicht nur den Durchgang
durch einzelne Raume. Es sollen vielmehr Zahlen, Daten und Fakten zu
den Raumlichkeiten vermittelt werden. Deshalb ist eine vorherige Recher-
che zu den Begehungsrdumen unbedingt notwendig. Wird beispielsweise
die Registratur besichtigt, kann tber 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 kdnnen, darf ein Kinder-
programm beim Tag der offenen Tur nicht fehlen. Mit Kinderschminken,
Kindertheater oder einem Zauberer kdnnen die Kinder einige Zeit lang be-
schaftigt werden. Handwerkliche Attraktionen, wie Bastelecken oder &hnli-
ches sind fur Kinder ebenfalls eine Anlaufstelle. Eine Spielstral3e mit ver-
schiedenen Spielstationen zieht sowohl jingere als auch altere Kinder an.
Mit kleinen Wettbewerben und Preisen kann den Kindern eine zusatzliche
Freude bereitet werden und verschafft der Verwaltung ein kinderfreundli-
ches Image. So sind nicht nur die Kinder beschéftigt und haben Freude

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

Fur ein eingeplantes Kinderprogramm muss nattrlich auch Personal vor-
handen sein, welches die Kinder beaufsichtigt und betreut. Das Kinder-
programm konnte zum Beispiel auch vom Geschéftsbereich fir Jugend
und Soziales tbernommen werden. Dieser Geschaftsbereich hat die meis-
ten Kontakte zu offentlichen Einrichtungen, die mit Kindern zu tun haben.
Von diesen Einrichtungen, wie Kindergarten, Jugendhauser und Schulen,
kdnnen Spiele ausgeliehen werden, die beim Tag der offenen Tir aufge-
baut werden kénnen. Wird noch mehr personelle Hilfe benttigt fur den
Kinderbereich, kann auch hier nach geschultem Personal gefragt werden.

3.8.4 Musik

Eine musikalische Umrahmung des Tages der offenen Tur ist eine gute
Moglichkeit die Atmosphare der Verwaltung aufzulockern. Da das Thema
Verwaltung von vielen Birgern eher als ,trocken* und ,langweilig* be-
schrieben wird, kann ein musikalisch unterstrichener Tag der offenen Tur

die Gaste offener und kontaktfreudiger machen.

Zu uberlegen 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 nattrlich 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 gentigend Kapital vorhanden, sollte Livemusik geboten
werden. Eine kleinere Band oder eine Jazzcombo ist fur eine Veranstal-
tung wie den Tag der offenen Tir am besten geeignet, da diese Gruppie-
rungen weniger Platz benétigen als ein ganzes Orchester. Um eine geeig-
nete Band zu finden, muss geregelt werden, welche Musikrichtung sich fur
diese Art von Veranstaltung tUberhaupt eignet. Laute und schnelle Musik
ist eher ungeeignet. Die Gaste sollen sich wohl fihlen und nicht von der
Musik gestort werden. Sie soll nur im Hintergrund spielen und nicht im
Vordergrund der Veranstaltung stehen. Es liegt deshalb nahe, sich fur ei-
ne ruhigere und harmonische Hintergrundmusik zu entscheiden. Eine
Jazz-Band ist somit eine gute Wabhl fiir die musikalische Begleitung der

Veranstaltung.

Vorschlagsweise ist eine Band aus der naheren Umgebung auszusuchen
um auch in diesem Punkt die ortlichen Akteure zu unterstitzen und um die
Verbundenheit zur Region zu unterstreichen. Auf die 6rtliche Musikschule
kann ebenfalls zurtickgegriffen werden. Um die gewtinschte Band buchen
zu konnen, muss diese beizeiten Uber den Termin der Veranstaltung in-
formiert werden und das erwinschte Musikprogramm durchgesprochen

werden.

3.8.5 Quiz

Ein Quiz Uber die gesamte Verwaltung und ihre Geschéftsbereiche ist eine
gute Gelegenheit zu Uberprifen, wie der Tag der offenen Tur bei den Be-
suchern angekommen ist. Ein Quiz ist bei einem Tag der offenen Tur nicht
zwingend notwendig, kann aber ein gutes Mittel zur Imagepflege und ein
Ansporn fur Kinder und Erwachsene sein, um die Verwaltung néher ken-
nenzulernen. Uber die Teilnehmerzahl kann herausgefunden werden, wie

viele Menschen sich fur die Verwaltung interessiert haben und Uber das
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Auswertungsergebnis lasst sich bestimmen, welche Geschaftsbereiche
besonders gut im Gedachtnis der Gaste geblieben sind. Auf3erdem ist ein
Quiz immer ein effektives Mittel, um vor allem Kinder wéhrend des Tages
der offenen TUr zu beschaftigen. Moglich ware es auch, nicht nur allge-
mein fir alle Besucher ein Frage- und Antwortspiel zu entwerfen, sondern

speziell fur Kinder ein Quiz anzufertigen.

Von jedem Geschaftsbereich sollte mindestens eine Quizfrage mit ver-
schiedenen Auswahlantworten formuliert werden. Die einzelnen Ge-
schéaftsbereiche kennen sich jeweils am besten in ihrem eigenen Gebiet
aus und kdénnen 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 fur den Tag der offenen Tur rickt immer naher, deshalb mis-
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.
Fur die richtige Aufstellung des angeforderten Equipments werden Plane
der Stockwerke und der jeweilig zugeordneten Standorte verwendet, die

im Vorhinein erstellt wurden.

Fur 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 fir die Vortrage bestuhlt und mit Equipment ausge-
ristet wurde und ob alle wichtigen Gesichtspunkte vorbereitet wurden.
Das angeforderte und reservierte Equipment wird abgeholt und aufgebaut.
Die Vorbereitungen fur den Tag der offenen Tur laufen soweit es geht im
Vorhinein ab, damit am Tag des Events keine unndtige Hektik entsteht.
Auch der Caterer und der Getrénkelieferant sollten vorab soweit wie mog-

lich ihr benotigtes Equipment aufbauen. Der Kihlwagen des Getrankelie-
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feranten kann beispielsweise schon vorher angeliefert werden und auch
die Bierbé&nke und Biertische kdnnen bereits vorher gebracht werden. Aus
Platzgrinden kénnen diese gegebenenfalls auch erst am Abend vor oder
am Morgen der Veranstaltung aufgebaut werden. Die restlichen Aufbauar-
beiten kdnnen schliel3lich noch am Morgen vor der Veranstaltung stattfin-
den. Zur Er6ffnung sollte jedoch alles geregelt sein. Zum Aufbau gehort
auBerdem auch die Reinigung des Gebaudes. Das Reinigungspersonal
sollte das ganze Haus grundlich saubern, damit das Haus in ,neuem
Glanz* erscheint. Fenster und Bdden missen sauber sein. Auch die Biros
sollten aufgerdaumt sein, falls diese ebenfalls zur Besichtigung freigegeben
werden. Hier gilt zudem wiederum der Datenschutz. Akten gehdren in ei-
nen abschlieBbaren Schrank und private Gegenstande sind ebenfalls
wegzuschliel3en. In den offenen Buros sollte dartiber hinaus am Tag der

offenen Tur immer Personal vorhanden sein.

Sind alle Vorbereitungen grundlich getroffen kann in der Regel nichts
mehr schief gehen und einem erfolgreichen Tag der offenen Tur steht

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

offenen Tur

Ist der Tag der Veranstaltung voruber, sind noch einige Dinge zu erledi-
gen. Nicht nur die Vorbereitung eines Tages der offenen Tur 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 muissen bezahlt wer-
den und Dankschreiben missen verfasst werden. Ob der Tag der offenen
Tar ein Erfolg war, lasst sich aul3erdem erst nach der Veranstaltung fest-

stellen. Um dies herauszufinden ist eine Erfolgskontrolle durchzufihren.

4.1 Organisation des Abbaus
Der Abbau erfordert viel Arbeit und Zeit. Alle Tische, Stihle und das gan-

ze Equipment sind wieder an den urspriinglichen Platz zu rdumen und
ausgeliehene Spiele und Ausstellungsgegenstéande sind zurlickzugeben.
Der Abbau sollte koordiniert von statten gehen. Die Objekte, die zuerst
aufgebaut wurden, werden beim Abbau zum Schluss weggerdumt. Sollte
fur den Abbau nur eine bestimmte Zeit gegeben sein, lohnt es sich einen
Ablaufplan fur den Abbau zu erstellen. Etwaige Verzogerungen beim Ab-

bau sollten bereits im Plan mit einkalkuliert werden.3!

Beim Abbau mussen alle Plakate und die Klebereste der Klebestreifen
entfernt werden und die Hinweisschilder missen abgehangt werden. Der
Caterer und der Getrankelieferant missen ihr Equipment wieder abholen,
falls sie dies nicht am Abend nach dem Tag der offenen Tur bereits erle-
digt haben. Das Gebaude sollte wiederum erneut vom Reinigungspersonal
gereinigt werden. Je nach Wetterlage am Tag der offenen Tur haben die
Besucher Schmutz mit ins Haus getragen. Auch bei den verschiedenen

Spielen, Vorfuhrungen und Attraktionen kann Schmutz entstanden sein.

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

Ist der Tag der offenen Tur durch die gute Zusammenarbeit der Mitarbeiter
reibungslos und ohne groRere Unannehmlichkeiten abgelaufen, gilt es
sich bei den Mitarbeitern zu bedanken. Ein Dankschreiben muss verfasst
werden, welches von der Geschéftsleitung unterschrieben werden sollte.
Mit diesem Dankschreiben werden die Mitarbeiter, die am Tag der offenen
Tar mitgewirkt haben fur ihr Engagement gelobt. Dieses Schreiben muss
positiv verfasst werden, da es die Mitarbeiter motivieren soll, auch zukinf-
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-Gefuhl* zwischen Mitarbeitern und Arbeit-
geber wird gestarkt. Motivierte Arbeithehmer strahlen eine positive Einstel-
lung zu ihrem Arbeitgeber aus. Die Vortragenden sollten ein eigenes per-
sonlich an sie adressiertes Schreiben erhalten, in dem ihr besonderes En-

gagement und der Aufwand fur die Prasentation gewirdigt werden.

Ein Dankesbrief sollte auch an die ,externen Mitarbeiter” wie zum Beispiel
den Caterer und den Getrankelieferanten gehen. Ist die Versorgung der
Besucher problemlos erfolgt und das Feedback der Gaste positiv ausge-
fallen, sollte diesen fir die gute Verpflegung gedankt werden. Der Sani-
tatsdienst und ebenso die Brandsicherheitswache werden zwar in der Re-
gel fur ihre Dienste bezahlt, sollten aber auch ein Dankschreiben erhalten.
So kann bei der nachsten Veranstaltung eventuell wieder auf diese Orga-
nisationen zuruckgegriffen werden. Dankesbriefe gehen ebenfalls an ex-

terne Akteure, wie Zauberer, Kindertheater und die Musiker.

4.3 Rechnungspriufung

Der Tag der offenen Tur ist voruber, der Abbau erfolgte ebenfalls bereits.
Jetzt muss gepruft werden, ob alle Rechnungen, die bei der Planung und
Durchfihrung des Tages der offenen Tur entstanden sind, bezahlt wur-
den, ausstehende Verbindlichkeiten noch beglichen werden missen und

ob das eingeplante Budget ausgereicht hat. Festzustellen ist, wie viel da-
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von noch wbrig ist oder gegebenenfalls um welchen Betrag es Uberschrit-
ten wurde. Die vorliegenden Rechnungen mussen mit dem Kostenplan
verglichen werden. Waren die Ausgaben hoher als das festgesetzte Bud-
get, muss eine Uberplanmafige Ausgabe angewiesen werden. Grundsatz-
lich sollten GberplanméaRige Ausgaben vermieden werden. Deshalb ist ei-
ne vorherige Kostenplanung dringend notwendig. Wurde diese sorgfaltig

kalkuliert, kann im Grunde das Budget nicht Gberstrapaziert werden.

4.4 Erfolgskontrolle

Den Erfolg einer Veranstaltung zu erkennen und zu messen ist nicht ein-
fach. Eine Erfolgskontrolle ist aber nutzlich, um die gesamte Veranstaltung
und die daraus entstanden Kosten rechtfertigen zu kénnen. Nur so ist
auch festzustellen, ob sich der grofRe Aufwand fur die Planung und Orga-
nisation des Tages der offenen Tur im Ganzen gelohnt hat. Um Uberhaupt
eine Aussage Uber den Erfolg machen zu kénnen, missen deshalb schon
bei der Planung die Ziele der Veranstaltung genau definiert sein.

4.4.1 Clipping, Pressespiegel und Medienresonanzana lyse

Um der Geschéftsleitung und den Mitarbeitern die Resonanz des Tages
der offenen TUr in der Presse zu zeigen, kann ein Pressespiegel angefer-
tigt werden. Damit ein Pressespiegel erstellt werden kann, werden Pres-
semitteilungen, aber auch Fernseh- und Radiobeitrage, gesammelt. Die-
sen Vorgang bezeichnet man als Clipping. Werden diese gesammelten
Artikel zu einer Lektlre 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 fur den elektronischen Pressespiegel, wenn er die

vollstandigen 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, Gebihren
fallig, sollten mehr als die oben erwahnten 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, missen alle Mitteilungen tber den
Tag der offenen Tur gesammelt werden. Um diese zu erhalten, kdnnen die
entsprechenden Zeitungen und gegebenenfalls Rundfunkanstalten kon-
taktiert werden. Auch Artikel die online erschienen sind, kbnnen verwendet
werden. Der Pressespiegel dokumentiert zu wie vielen Veréffentlichungen
das Event gefuhrt hat. Demzufolge wie prasent es in den Medien war. Ein
Pressespiegel sagt jedoch nicht allzu viel Gber den Erfolg des Events aus.
Es kann hochstens statistisch festgestellt werden, wie viele Menschen Ge-
legenheit hatten die veroffentlichten Artikel zu lesen. Uberschriften und
Inhalte der darin enthaltenen Mitteilungen kénnen zwar positiv Uber den
Tag der offenen Tur berichten, sind aber nicht aussagekraftig. Da Clipping
einige Zeit in Anspruch nimmt, gibt es aul3erdem Unternehmen, die sich
auf das Ausschneiden von Zeitungsartikeln spezialisiert haben. Weil dies
aber wiederrum mit Kosten verbunden ist, muss gepruft werden, ob das

Budget einen derartigen Auftrag noch deckt.*?

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 veréffentlichten Artikel wird dokumentiert. Welche Text-
passagen wurden gestrichen, was wurde umformuliert, was wurde hinzu-
gefugt. Dadurch werden Defizite bei der Information und die Durchdrin-

gungskraft der verfassten Texte herausgearbeitet.®

%2 Mannhold, R.: Schnelleinstieg PR, S. 188 und Aberle, S./Baumert, A.: Offentlichkeits-
arbeit, S. 172.
% sauer, M.: 99 Tipps fur wirksame Medienprasenz, 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 kénnen
schriftlich, mindlich oder online realisiert werden. Fur 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 Gesprach mit den eigenen Mitarbeitern erfolgt oftmals
mindlich, zum Beispiel in der gemeinsamen Mittagspause. Je nach Mitar-
beiteranzahl konnen auch Diskussionsrunden einberufen werden. Den
Mitarbeitern bietet sich so die Gelegenheit, Gber Starken und Schwachen
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 kénnen beispiels-
weise auch ausgeteilte Fragebdgen eingeworfen werden, falls diese nicht

online verschickt wurden.

Schriftliche Befragungen werden meistens jedoch Uberschatzt. Die Ausar-
beitung eines einwandfreien Fragebogens ist zeitaufwandig und mihsam.
Werden die Fragebogen verschickt oder ausgeteilt, ist die Rucklaufquote
jedoch oft gering. Es kann niemand dazu gezwungen werden diesen Fra-
gebogen auszufiillen. Personalisierte Fragebdgen erwecken zudem Miss-
trauen, deshalb sind anonyme Antworten meist die Aufschlussreichsten. In
diesen Fragebdgen wird die Wahrheit, die wirkliche Meinung offenbart.
Mitarbeiter beflirchten beispielsweise Nachteile im Beruf, wenn sie ihre
Meinung offentlich preis geben. Wird jedoch ein bestimmter Anreiz gebo-
ten, kann die Rucklaufquote der Fragebdgen verbessert werden. Spezielle
Preise oder Geschenke kdnnen nicht nur Mitarbeiter zur Mitarbeit motivie-
ren, auch die Gaste und Teilnehmer am Tag der offenen Tur kénnen so
animiert werden. Natdrlich ist es schwer, Besucher der Veranstaltung
nach deren Ende ausfindig zu machen. Die geladenen Géaste zu befragen
ist durchaus unkomplizierter als hausfremde Personen wieder zu errei-

chen, da von den eingeladenen Besuchern ja schlie3lich die Adressen
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bekannt sind. Deshalb sind Befragungen wahrend des Tages der offenen
Tur, beziehungsweise kurz vor dem Ende der Veranstaltung optimal, um
auch Besucher zu befragen, die nicht direkt mit dem Veranstalter in Ver-

bindung stehen.**

4.4.3 Sonstige Mittel der Erfolgskontrolle

Zu den effektivsten Kontrollmethoden gehéren die Medienresonanzanaly-
se und die Befragungen von Besuchern und Mitarbeitern. Allerdings gibt
es auch noch einige andere Methoden, die zur Erfolgskontrolle beitragen

kdnnen.

Eine Effizienzanalyse Uberprift, ob die gesetzten Ziele erreicht wurden.
Diese Art der Analyse sagt nicht unbedingt etwas tber die Anzahl der Be-
sucher und deren Zufriedenheit aus. Sie soll vielmehr einen Vergleich zwi-
schen Planung und tatsachlichem Ablauf sein, ob die geplanten Ziele auch
erreicht wurden. Zum Beispiel kann analysiert werden, wie viele geladene
Gaste der zugesandten Einladung wirklich gefolgt sind, also von diesen

eingeladenen Gasten ein bestimmter Prozentsatz auch erschienen ist.

Die Wirkung der Veranstaltung zu beobachten kann auch ein Mittel zur
Erfolgskontrolle sein. Mit dem Tag der offenen Tur wird zum Beispiel das
Ziel verfolgt, die Burger besser Uber die Aufgaben der Verwaltung zu in-
formieren. Wer macht was und wo im Gebaude ist dieser ,Jemand” zu fin-
den. Fragen nach dem Tag der offenen Tir weniger Menschen an der In-
formationsstelle nach Rat, wo sie was erledigen mussen, wurde das Ziel
der Aufgabenvermittlung gut umgesetzt. Bei einer grof3en Verwaltung ist

dies jedoch eher schwer zu tiberpriifen.®

% Mannhold, R.: Schnelleinstieg PR, S. 192-196 und Aberle, S./Baumert, A.: Offentlich-
keitsarbeit, S.173-178.

% 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 Tur erfordert viel Aufwand, um die-
sen auch erfolgreich abschlie3en zu kdnnen. Viele Aspekte mussen bei
der Planung bericksichtigt werden, die in dieser Arbeit nédher erlautert
wurden. Zu planen sind Gesichtspunkte, wie das Budget, die rechtlichen
Aspekte, das benotigte Material, die Pressearbeit, die Werbung fiir diesen
Tag, das Catering, das Programm, der Auf- und Abbau, sowie die Nach-
bearbeitung eines Tages der offenen Tur. Um einen Tag der offenen Tur
zu planen, bedarf es Konzentration, Ausdauer und Sorgfaltigkeit. Diese
Eigenschaften sind wichtig, um eine gute Planung und Organisation des
Events zu ermdglichen und um diesen Tag zum Erfolg zu bringen. Nur mit
einer grundlichen Konzeption kann eine solche Veranstaltung erfolgreich
abgeschlossen werden. Der grof3e Planungs- und Organisationsaufwand
hat sich erst gelohnt, wenn klar ist, dass der Tag der offenen Tur positiv
fur das Image der Verwaltung verlaufen ist. Dies zeigt sich, wie oben auf-

gefuhrt, in der anschlieRenden Erfolgskontrolle des Events.

Heinrich Alwin Minchmeyer, ein deutscher Unternehmer und der friihere
Préasident des Deutschen Industrie- und Handelstages, sagte einst: ,Wenn
ein junger Mann ein Madchen kennenlernt und ihr erzéhlt, was fur ein
grol3artiger Kerl er ist, so ist das Reklame . Wenn er ihr sagt, wie reizend
sie aussieht, so ist das Werbung . Wenn sie sich aber fir ihn entscheidet,
weil sie von anderen gehdrt hat, er sei ein feiner Kerl, so sind das Public
Relations .“*® Assoziiert man dies mit dem Thema des Tages der offenen
Tir, bedeutet das so viel wie: Erst wenn die Burger positiv tber die Ver-
anstaltung reden und ihre Eindricke von dieser Veranstaltung weiter er-
zahlen, ist das Ziel der Veranstaltung erreicht und der Tag der offenen Tur

ein voller Erfolg gewesen.

Kurz zusammengefasst wird in dieser Arbeit beschrieben, wie ein Tag der
offenen TUr optimal zu planen ist. Wichtig ist es hierbei, stets die Zeit im
Blick zu haben. Nur durch eine zeitlich koordinierte Planung kann die Or-

% Hoffmann, B./Miiller, C.: Public Relations kompakt, S. 15.
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ganisation eines Tages der offenen Tur erfolgreich sein. Eine grindliche
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 Tur finanzieren zu kdnnen, muss ein Budget
festgesetzt werden, in dem alle wichtigen Ausgabefaktoren, wie Werbung,
Catering, Musik etc. bertcksichtigt werden. Um finanziellen Schwierigkei-
ten aus dem Weg zu gehen, empfiehlt es sich ein Drittel des Budgets als
.Stille Reserve” zu betrachten. Aul3erdem mussen rechtliche Fragen ge-
klart werden. Fur welche Organisations- und Programmpunkte Genehmi-
gungen oder Gestattungen bendtigt werden, ist im Vorhinein abzuklaren.
Zu Beachten sind die gesetzlichen Vorschriften fur Sonntagsverkauf,
Stral3ensperrungen, Bewirtschaftung, Arbeitszeit und GEMA. Auch fir die
Sicherheit der Gaste ist zu sorgen, deshalb muss sich auch nach einem
Sanitatsdienst und einer Brandsicherheitswache erkundigt werden. Einzu-
planen ist aul3erdem der materielle Aufwand fur einen Tag der offenen
Tar. Es wird einiges an Equipment, wie Beamer und Laptops bendtigt, die
organisiert werden mussen. Nicht zu vergessen sind aul3erdem Kleinigkei-
ten, wie Klebeband oder Quizpreise, die das Budget mehr belasten kon-
nen als gedacht.

Um den Tag der offenen Tur auch in den Medien und in der Offentlichkeit
prasent zu machen, ist eine grindliche Pressearbeit notwendig. Presse-
mitteilungen missen verfasst und Anzeigen geschaltet werden. Eventuell
kann durch ein Gesprach mit den Redakteuren der Tageszeitungen eine
Sonderseite ausgehandelt werden. Zum Informieren der Offentlichkeit
Uber diesen Tag gehoéren aul3erdem Werbemal3nahmen. Mit dem Vertei-
len von Flyern und dem Aufhangen von Plakaten kann die Aufmerksam-
keit und das Interesse der Birger geweckt werden. Einladungen an wich-
tige Personen, wie BlUrgermeister und Landrate sind zu verschicken. Au-
Rerdem sind besonders wichtige Personen, wie Mitglieder des Bundesta-

ges, Landtages oder des Europaischen Parlaments frihzeitig auf den
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Termin hinzuweisen, um ihnen die Einplanung des Tages der offenen Tur

in ihren Terminkalender zu erméglichen.

Weiterhin ist fur das leibliche Wohl der Gaste zu sorgen. Hierfiir sind ein
Caterer und ein Getrankelieferant zu engagieren, die die Besucher mit
Speisen und Getranken verpflegen sollen. Um den Besuchern des Tages
der offenen Tur auch etwas bieten zu kénnen, muss ein Rahmenpro-
gramm zusammengestellt werden. Vortrage zu aktuellen Themen, die in
direktem Zusammenhang mit den Aufgaben der Verwaltung stehen und
Fuhrungen durch sehenswerte RAume der Verwaltung oder des gesamten
Gebaudes konnen das Interesse der Besucher wecken. Ein spezielles
Programm fir Kinder ermoglicht Familien einen spannenden Tag. Kinder
konnen sich somit austoben und miteinander spielen, die Eltern hingegen
kénnen sich Uber die Verwaltung informieren. Die musikalische Umrah-
mung des Tages der offenen Tur rundet die Veranstaltung ab. Deshalb
sind Musiker zu engagieren, die den Tag der offenen Tur musikalisch be-
gleiten. Ein besonderer Anreiz fur die Besucher kann ein Quiz sein, bei
dem die Gaste tolle Preise gewinnen kénnen. Im Quiz sind Fragen zu den
einzelnen Geschéftsbereichen zu beantworten, die nur richtig ausgefullt
werden konnen, wenn die einzelnen Geschaftsbereiche auch besucht
wurden. All diese Punkte missen erst geplant und organisiert werden,

damit die Veranstaltung zum vollen Erfolg wird.

Kurz vor dem Termin fur die Veranstaltung muss aul3erdem der Aufbau
organisiert und tUberwacht werden. Wenn der Tag der offenen Tur dann
stattfindet, problemlos ablauft und schlussendlich vorbei ist, muss einiges
an Nacharbeit geleistet werden. Der Abbau muss organisiert und kontrol-
liert werden, Dankschreiben an wichtige Géaste, die Mitarbeiter und die
Akteure mussen verfasst und verschickt werden, die Rechnungen missen
geprift werden und schlussendlich der Erfolg tberpruft 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 Tir erfolg-
reich ,uber die Buhne* gebracht.

Diese Arbeit soll als Anleitung fur die Fachleute des Bereichs Organisation
in der o6ffentlichen Verwaltung dienen, kann aber auch von Praktikern aus
anderen Berufsfeldern Ubernommen werden. Sie stellt eine detaillierte
Checkliste dar, die in der Anlage nochmals kurz zusammengefasst und
Ubersichtlich dargestellt wird. Mit dieser Arbeit soll die Planung und Orga-
nisation einer Veranstaltung wie dem Tag der offenen Tur fur die Verwal-
tung veranschaulicht und vereinfacht werden. Sie dient als Leitfaden bei
der Planung. In den Anlagen befinden sich auf3erdem noch einige Beispie-
le zu den aufgefiihrten Planungspunkten, beispielsweise ein Einladungs-
schreiben und einen Flyer vom Tag der offenen Tur im Landratsamt Ost-

albkreis.

Bereits bei der Mithilfe zur Planung und Organisation des Tages der offe-
nen TUr 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 Tur im Landratsamt Ostalbkreis habe
ich viele Erfahrungen und Eindriicke zur Eventplanung sammeln kénnen,
die in diese Arbeit mit eingeflossen sind. Auch fur mein zuklnftiges Be-

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

Ostalbkreis
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. .~ Stuttgarter StraBe 41

. Sonntag
%% 04.10.2009
i 4 11.00 - 18.00 Uhr

Abbildung 5: Plakat des Landratsamtes Ostalbkreis zum Tag der offenen Tiir 2009
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Frau Burgermeisterin Kottmann Aalen, 7. April 2009
Herren Oberbirgermeister und Birgermeister
der Stédte und Gemeinden des Ostalbkreises

Tag der offenen Tur der Landkreisverwaltung am 4. Oktober 2009

Sehr verehrte Frau Birgermeisterin Kottmann,
sehr geehrte Herren Oberbirgermeister und Birgermeister,

das Landratsamt Ostalbkreis méchte anlésslich des 25-jéhrigen Jubildums des Ost-
albkreishauses den Burgerinnen und Birgern die Moglichkeit geben, einen Blick hinter
die Kulissen der Landkreisverwaltung zu werfen. Vor diesem Hintergrund wird am

4. Oktober dieses Jahres ein Tag der offenen Tur im Kreishaus in Aalen statffinden, zu
dem ich Sie herzlichst einladen méchte.

Ich bitte Sie heute schon, diesen Tag vorzumerken sowie zu gegebener Zeit in lhren
Amtsblattern oder auf lhrer Internetseite darauf hinzuweisen. Sie werden dazu Anfang

September einen Text vom Geschéftsbereich Personal und Organisation erhalten.

For Ihr Kommen und lhre Bemihungen méchte ich mich jetzt schon sehr herzlich bei
Ihnen bedanken.

Mit freundlicheajGrUBen

Landrat Klaus Pavel
Stuttgarter StraBe 41 o 73430 Aalen o Telefon (0 73 61) 5 03-2 00 » Telefax (0 73 61) 5 03-4 37
E-Mail: klaus.pavel@ostalbkreis.de o Internet: hitp://www.ostalbkreis.de

Abbildung 6: Schreiben zur Vormerkung des Tages der offenen Tir 2009 im Landratsamt
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Frau Kreisrétin 22. September 2009
Ursula Barth
Walkstrafe 66
73431 Aalen

Tag der offenen Tir am 4. Oktober 2009 im Landratsamt Ostalbkreis

Sehr verehrte Frau Kreisrétin,
anldsslich des 25-j&hrigen Jubiléums des Ostalbkreishauses findet
am Sonntag, 4. Oktober 2009
ab 11:00 Uhr
im und rund um das Landratsamt, Stuttgarter StraBe 41 in Aalen
ein Tag der offenen Tir statt, zu dem ich Sie ganz herzlich einlade. Den Auftakt der
Veranstaltung bildet um 11:00 Uhr im Grof3en Sitzungssaal im 1. Obergeschoss eine

Eréffnung mit musikalischer Umrahmung.

Der beiliegende Flyer gibt Ihnen eine Ubersicht Gber das vielféltige und attraktive An-
gebot der Landkreisverwaltung.

Ich wisrde mich sehr freuen, Sie an diesem Tag begriBBen zu dirfen.

Mit freundlichen Griflen

j Uxm‘"

S— ..w...m’

Landrat Klaus Pavel
Stuttgarter Strafle 41 o 73430 Aalen o Telefon 07361 503-200 - Telefax 07361 503-437
E-Mail: klaus.pavel@ostalbkreis.de o Internet: http://www.ostalbkreis.de

Abbildung 7: Einladung zum Tag der offenen Tir 2009 im Landratsamt Ostalbkreis
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Herzlichen Dank

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

unsere Sffentliche Présentation im Rahmen des Tages der offenen Tir am vergange-
nen Sonntag war ein Uberragender Erfolg. Tausende von Burgerinnen und Birgern
haben die Gelegenheit wahrgenommen, uns zu besuchen und hinter die Kulissen zu
blicken.

Wir haben uns mit allen Geschéfisbereichen hervorragend prasentiert. Lob und Zu-
spruch waren den ganzen Tag Uber zu héren. Ich méchte lhnen fir dieses besondere
Engagement ganz persénlich danken. Sie haben sich mit lhrer Arbeit, Ihrer Kreativitat
und vielen pfiffigen Ideen eingebracht. Einen Tag der offenen Tir einer 6ffentlichen
Verwaltung kann man nicht besser darstellen.

Mit lhrem Engagement haben Sie zum guten Ansehen unserer Landkreisverwaltung
einen besonderen Beitrag geleistet. Wir sind am vergangenen Sonntag als starkes

Team gemeinsam aufgetreten. Dies darf uns stolz und zufrieden machen.

Nochmals herzlichen Dank fir all lhre Arbeit.

V4

i ()
TR

Mit herzlichen GfUBen

Aalen, 5. Oktober 2009

Landrat Klaus Pavel
Stuttgarter StraBBe 41 o 73430 Aalen o Telefon 07361 503-1200 o Telefax 07361 503-1437
E-Mail: klaus.pavel@ostalbkreis.de o Internet: http://www.ostalbkreis.de

Abbildung 8: Dankschreiben vom Landrat an die Mitarbeiter des Landratsamts Ostalb-
kreis
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Kosten
- Tag der offenen Tor 2009 -

Geschéfisbereich Material/ Ausstattung angewiesen| Betrag |
Baurecht und Naturschutz Eisvogel-Lesezeichen 500 Stiick 10.08.2009 22,90 €
Personal und Organisation Namensschilder/ Frontscheiben 12.08.2009 565,25 €
Information u. Kommunikation Visitenkarten (5000 Stiick) 20.08.2009 229,71 €
Sicherheit und Ordnung Softball Globus (150 Stiick) 25.08.2009 103,41 €
Wasserwirtschaft Plexiglashaube 31.08.2009 102,09 €
Schuldnerberatung Materialkosten Info-Dreieck 01.09.2009 41,00 €
Bavernmarkt Gestattung Schank-und Speisew. 01.09.2009 25,00 €
Pers. & Organisation Papierrolen fir Plakate 11.09.2009 173,14 €
Jugend und Familie Goldbéren 21.09.2009 36,63 €
Gesundheit Baren i. Korb, Flieger, Buntstifte 22.09.2009 80,91 €
Per. & Organisation GEMA-Gebihr 23.09.2009 110,94 €
Psycholog. Beratungsstelle DVD 24.09.2009 4995 €
Personal & Organisation StraBBensperrung/ Stadt AA 24.09.2009 50,00 €
Personal & Organisation Einkauf OMEGA SORG 05.10.2009 85,52 €
Veterindrwesen und Verbrauch. Einkauf Lebensmittel 05.10.2009 65,99 €
Veterindrwesen und Verbrauch. Einkauf Lebensmittel 05.10.2009 39,50 €
Wirtschaftsférderung und Forst Manschetten u Untersetzer fir Bume 05.10.2009 13,20 €
Baurecht und Naturschutz Post ist "Pfeil" 06.10.2009 4,61 €
Personal & Organisation Blumendekoration bei RosenRot 06.10.2009 296,50 €
Baurecht und Naturschutz Folientaschen 06.10.2009 13,58 €
Personal & Organisation Gage Jazz-Band 07.10.2009 600,00 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein Fam. Erhardt 08.10.2009 67,50 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein Elke Hollmann 08.10.2009 12,50€
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein Fam. Engel 08.10.2009 230,50 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein B. Schlehbusch 08.10.2009 187,50 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein OstA.L.B. 08.10.2009 90,00 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein Forellenzucht Stirmer |08.10.2009 22,50 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein Rattstadter Milch- u. K.|08.10.2009 27,50 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein Metzgerei Wiedenhd. |08.10.2009 220,00 €
ersonal & Organisation Kartoffeln fir Killinger Kultur- u. Technikfr- 08.10.2009 127,40 €
Gesundheit Kinderschminken 08.10.2009 165,00 €
Vermessung und Psych. Beratung |Papier for Abdunkelung und Sprihkleber 08.10.2009 59,14 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutscheine AA. Léwenbrauerei  [08.10.2009 345,00 €
Flurnevordnung und Landentw.  |Tafelépfel 08.10.2009 17,94 €
Beratung/Planung/Prévention Honorar Zauberer 08.10.2009 300,00 €
Baurecht und Naturschutz Hausfigur for Eisblockwette 12.10.2009 200,00 €
Personal & Organisation Abrechnung Gutschein Fam. Engelhard 16.10.2009 50,00 €
Schulen und Bildung Auslagen fir Lorbeerkrénze 16.10.2009 37,15 €
StrafBenverkehr Dialog zu Sonderzeiten (Rechenzentrum) 19.10.2009 135,66 €
Jugend und Familie Verleih von Spielmobil + Personal 19.10.2009 152,00 €
Jugend und Familie Gummibdrenschleuder 19.10.2009 30,00 €
Fir alle Geschéftsbereiche Kosten fir Frau Zimmermann (Druck v. Plak.) [21.10.2009 288,44 €
Personal & Organisation Kosten fir Flyer (Wahl Druck) 27.10.2009 916,63 €

B Handan e (adt AA) TR IO [ 160
6.392,19 €

* von der GOA haben wir fur den Flyer 500,00 € erhalten!

Abbildung 9: Kostenliste Tag der offenen Tir vom Landratsamt Ostalbkreis
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D Gesprdchsnotiz Aktenvermerk DTelefonnoﬁz

von: Ann-Kathrin Mértz Datum: 31.08.2009

Gesprdchspartner/in: Herr Kutscherauer, Stadt Aalen

Telefon: Telefax:

Kenntnisnahme
D bitte Rucksprache

D mit der Bitte um Erledigung

Sondergenehmigung for Sonntagsverkauf am Tag der offenen Tur

Herr Kutscherauer vom Rechts- und Ordnungsamt der Stadt Aalen hat beziglich des
Schreibens vom 11.08.2009 mit der Bitte um Gestattung des Schank- und Speisebe-
triebs und einer Sondergenehmigung fir den Sonntagsverkauf von Artikeln (Pins, Auf-
kleber, Kreisbicher etc.) des Landratsamtes am 26.08.2009 beim GB Personal und
Organisation angerufen.

Bei dem Telefonat teilte er mit, dass die Bewirtschaftung der Besucher genehmigt wird.
Eine spezielle Sondergenehmigung fir den Verkauf von Kreisbichern, Bildbandern
usw. sei nicht notwendig, da es sich hier nicht um einen kommerziellen Verkauf
handle. Der Verkauf bedarf somit keiner Genehmigung.

31.08.2009

Ann-Kathrin Mértz

Personal und Organisation

Abbildung 10: Vermerk zum Telefonat mit der Stadt Aalen
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Abbildung 11: Quiz fur den Tag der offenen Tir im Landratsamt Ostalbkreis
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Vortrags- und Besichtigungsprogramm

Uhrzeit Programm Treffpunkt

12:40 Uhr Kindertheater ,Méxchen, trau’ dich” im Kleinen
Hans Suffner Sitzungssaal

13:30 Uhr Dem Virus keine Chance: Wie schitze ich im Kleinen
mich vor Virus-Grippe und Konsorten 2 Sitzungssaal
Dr. Klaus Walter

13:45 Uhr Technische FUhrung durch die an der Info-
Kellerrdume des Landratsamtes Theke im
Geschéftsbereiche Personal & Organisation und Erdgeschoss
Geb&udemanagement

14:30 Uhr Modern, herzlich und kompetent - Die St. im Kleinen
Anna-Virngrund-Klinik Ellwangen stellt Sitzungssaal
sich vor
Jurgen Luft, Krankenhausdirektor

14:45 Uhr Technische FUhrung durch die an der Info-
Kellerritume des Landratsamtes Theke im
Geschéftsbereiche Personal & Organisation und Erdgeschoss
Geb&udemanagement

15:15 Uhr Kindertheater ,Méxchen, trau’ dich” im Kleinen
Hans Suffner Sitzungssaal

15:45 Uhr Technische Fohrung durch die an der Info-
Kellerrdume des Landratsamtes Theke im
Geschéftsbereiche Personal & Organisation und Erdgeschoss
Gebdudemanagement

16:00 Uhr Wodka, Bull - und all das andere: im Kleinen
Konsumgewohnheiten bei Kindern und Sitzungssaal

Jugendlichen und
Méglichkeiten der Intervention

Berthold Weif3, Geschéftsbereich Beratung, Planung,

Pravention

Abbildung 12: Vortrags- und Besichtigungsprogramm des Landratsamt Ostalbkreis
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Preisliste

e Museums-Memory flr Grof3 und Klein

e Info-CD fur pflegende Angehorige

e CD Junge Philharmonie Ostwiirttemberg
e Bildband des Ostalbkreises

e Kreisbeschreibung ,Der Ostalbkreis*

- Sonderpreis zum Tag der offenen TUr -

Abbildung 13: Preisliste fur den Sonntagsverkauf am Tag der offenen Tur

2,50 €

4,00 €

5,00 €

19,90 €

15,00 €
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Zeitung:

Schwaébische Post

Datum:

05.10.2009

Was man nicht alle Tage sieht

Besucheransturm am Sonntag beim Tag der offenen Tiir im Landratsamt Aalen

~Vergniigen Sie' sich in lhrem
Haus”, forderte Landrat Klaus Pa-
vel bei der Eréffnung des Tages
der offenen Tiir im Landratsamt
Aalen die Besucher auf. Und die
lieBen sich am Sonntag nicht zwei-
mal bitten. In und ums Kreishaus
gab es Leben pur. ,Hier wimmelt's
ja“, stellte ein Gast treffend fest.
Bereits um die Mittagszeit herrsch-
te Volksfeststimmung.

ANJA JANTSCHIK

Aalen. Auf der Stuttgarter StraRe vor
dem Landratsamt, wo sich normalerwei-
se der Verkehr durchschlédngelt, zeigten
Forstmitarbeiter mit Motorséigen, wie
man aus Baumstimmen Skulpturen
macht. Nebenan staunten die Besucher
iiber die technischen Raffinessen,
schauten etwa einem ,Vollernter®, ei-
nem ,Harvester”, bei der Arbeit zu. Di-
rekt vorm Landratsamt lockte der Duft
von Bewirtungsstdnden, sich den Gau-
men kulinarisch kitzeln zu lassen, und
auf dem Platz, der eigentlich parkenden
Autos vorbehalten ist, lieBen sich die
Géste auf Schrannen nieder.

»Na, wart ihr schon drin?“, erkundigte
sich ein Familienvater bei Bekannten,

Tar im Landratsamt in Aalen. Viele Interessierte nutzten die Geleae

die er vor der Eingangstiir traf. ,Ja, und
jetzt miissen wir uns ein Pduschen gén-
nen“, nickten diese. Recht hatten sie,
denn auf allen Stockwerken im Land-
ratsamt gab es Infostdnde und Mitmach-
Aktionen.  Kindertheater, Zauberer,
Trommelspieler, Vortrdge und mehr er-
wartete die Besucher. Sogar einen Blick
in die Katakomben konnte man bei einer
Fithrung werfen. Darin stapeln sich Bau-
genehmigungen und manches mehr im
riesigen Archiv. ,Sieht man nicht alle
Tage", nickte ein Gast beeindruckt. An-
dere versuchten sich'auf dem ,Rausch-
parcours”. Dank der ungewdhnlichen
Brille, die das Sehvermdgen bei zu viel
Alkohol im Blut simulierte, hatte man-

“cher erhebliche Miihe, auf dem markier-

ten Weg zu bleiben.

Begeistert nutzte' der Nachwuchs die
Chance, sich im vierten Stock eigene Vi-
sitenkarten drucken zu lassen, wihrend
Erwachsene gern das Gliicksrad im Erd-
geschoss drehten und beim Europaquiz
teilnahmen. Viele neugierige und inte-
ressierte Blicke zog auerdem der Fuhr-
park der GOA auf'sich, und mancher Be-
sucher schwelgte bei den ausgestellten
Bus-Oldtimern aus unterschiedlichen
Epochen hérbar in Erinnerungen.

»Schauen Sie doch mal, ob wir auch or-

7
nheit.

dentlich aufgerdumt- haben®, forderte
Landrat Pavel witzelnd die Géste beim
Tag der offenen Tiir auf. Und dafiir gab
es jede Menge Gelegenheit, denn die Bii-
ros der insgesamt 1650 Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter allein im Aalener Land-
ratsamt waren getffnet. Wie groB das
Angebotsspektrum des Dienstleistungs-
zentrums ,Landratsamt Aalen” ist, zeig-
te sich hierbei ebenso, wie das der Au-
Renstellen. Etwa den Forstmitarbeitern
im  Stiizpunkt  ,Hohenohl“ in

-Gschwend. Hier gab es zu erfahren, dass

dieser im kommenden Jahr zum Ausbil-
dungszentrum ausgebaut wird,

Info zur Landwirtschaft gab es ebenso
wie etwa zu den drei Kliniken im Ostalb-
kreis. Kurzum, die ganze Bandbreite
zeigte sich am Sonntag. Allein die Vorbe-
reitungen fiir den Tag der offenen Tiir
waren- fiir die Mitarbeiter- ein Kraftakt.
Und der Tag selbst hielt viele Gespriiche
an den verschiedensten Stinden bereit.
Eine gelungene Mixtur aus Information
und Unterhaltung war garantiert.

® Weitere Impressionen vom Tag der of-
fenen Tiir im Landratsamt finden Sie un-
ter www.schwaepo.de/bildergalerien

(Fatn: Oliver Giare

Abbildung 14: Auszug 1 aus dem Pressespiegel Tag der offenen Tur 2009
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Zeitung:

Aalener Nachrichten

Datum:

05.10.2009

Tag der offenen Tiir

Im Landratsamt fliegen Pfeil und Spane

AALEN - Forst, Verbraucherschutz,
Jugend und Familie - diese Berei-
che und noch viele mehr sind im
Landratsamt angesiedelt. Sie alle
haben sich beim Tag der offenen
Tar im Aalener Ostalbkreishaus
vorgestellt. Viele Biirger nutzten
die Gelegenheit, die Kreisverwal-
tung und ihre Betriebe unter die
Lupe zu nehmen.

Von unserem Mitarbeiter
Herbert Kullmann

Viele strémten in die Abteilung Fami-
lie und Jugend, der Forst war begehrt,

ebenso der Verbraucherschutz. und.

die Informatik, sowie die Kliniken.
Kaum ein Besucher lie sich das Amts-
zimmer von Landrat Klaus Pavel ent-
gehen, auch wenn der nicht immer
furs Familienfoto zur Stelle sein konn-
te. An seiner Stelle présentierte sein
Referent Karl Kurz Neugierigen die
Amtskette der einstigen Landrite des
Altkreises Schwabisch Gmiind.

Information auf vier Etagen

Wer die vier Stockwerke griindlich
inspizieren wollte, musste viel Zeit mit-
bringen. Zwei bis drei Stunden dauer-
te die Wanderung durch die Zimmer,
wobei den Besuchern allerlei Interes-
santes und Spannendes geboten wur-
de. Uberaus aufschlussreich war der
Rundgang auch, weil viele Aufgaben,
die der Kreis bewiltigt, eher unbe-
kannt sind.

Die Stuttgarter StraBe war kom-
plett gesperrt, damit die Kreisforst-
wirtschaft ihre schweren Gerite wie
Holzernte- und Transportmaschinen

auffahren konnte. Dort hatten die
Forstleute Baumstdmme gelagert.
Dicht umringt waren die Waldarbei-
ter, die mit jaulenden Motorsagen
aus einem Fichtestamm Holzpfosten
und -scheiben schnitten. Einige Forst-

wirte lieBen ihrer kiinstlerischen Ader
freien Lauf: Sie sdgten aus Holzstiimp-
fen Ménnlein, Weiblein und allerlei
Getier, Holzskulpturen, die bei den
Zuschauern gut ankamen.

23 Kartoffelsorten hatte Anton
Wagner dabei, die &lteste, eine blaue
franzésische stammt aus dem Jahre
1850. Auf der Ostalb war einst der
Kartoffelanbau gut vertreten, berich-
tete Markus Thor von den Landwirt-
schaftlichen Kultur- und Technik-
freunden Killingen.

Neben den Forstwirten haben die
Freizeitbauern Uraltgerdt aufgefah-
ren, um zu zeigen wie anno dazumal
Kartoffeln gepflanzt, gehegt und ge-
erntet wurden. Neben Oldtimertrak-
toren gab es Erntemaschinen aus
dem 19 Jahrhundert. Und in einem
groBen Kessel kochten Pellkartoffeln.
«Dazu gibt es nachher Butter und
Salz. Ganz einfach aber k&stlich”, ver-
sprach Markus Thor.

Kinder machen mit

Landratsamtund Kinder? Das war
nicht nur eine Angelegenheit des Ge-
schéftsbereichs Jugend und Familie.
Uberall fanden sich Spiel und Mit-
machmaglichkeiten. Vom  Kinder-
schminken, Gber Holzsagen bis zum
Minigolfen mit einem Laubsauger.
Négel einschlagen, mit einem Beil Ke-
geln, Zielwerfen, Rétseln oder an ef

nem Amtscomputer die Grenzen der
Ostalb erkunden, fiir Kurzweil war ge-
sorgt. UMFRAGE

Frih ubt sich, wer ein Laubsauger
werden will...

Abbildung 15: Auszug 2 aus dem Pressespiegel Tag der offenen Tir 2009
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Zeitung:

Aalener Nachrichten

Datum:

05.10.2009

‘Umfrage’

Jetzt weil ich, was
es hier alles gibt

AALEN - Das Ostalbkreishaus in Aa-
len ist 25 Jahre alt geworden und
hat deshalb einen Tag der offenen
Tir veranstaltet. Das riesige Ange-
bot hat den Besuchern gefallen,
hat unser Mitarbeiter Herbert Kul-
mann bei seiner Umfrage erfahren.

der Besuch lohnt sich.

i interessant.

Luitgard
Wiedenho-
fer, Aalen:
Den Tag der
offenen Tiri.
finde ich gut.
Man  wird
nett empfan-
gen und
kann in Am-
L. Wiedenhofer ter  hinein-
' schauen, de-
ren Tlren normalerweise verschlos-
sen bleiben. Selbst der Landrat hat
sein Amtszimmer fiir die Besucher
gedffnet. Eine prima Gelegenheit,
zwanglos durchs Haus zu laufen.

Markus
Héndle,
Pommerts-
weiler: Hier
ist es interes-
sant und in-
formativ. Ich
habe mich:
insbesonde-

4 4 re in den Ge-
Markus Handle schaftsberei-
chen Bauwe-

sen sowie Familie und Jugend um-
gesehen. Es  gibt  keine
verschlossenen Tiren — ich finde, |

Isabelle Fi
scher, Nie-
derstotzin-
gen: Der Tag
der offenen
Tir ist gut,
da kann
man  vollig
ungeniert al-
i les anschau-
Isabelle Fischer en. Es st

auch richtig
gut organisiert und wird prim3 pra-*
sentiert. Jetzt wei3 ich, was es hier
alles gibt.

Romina

Steige, Bop-
fingen: Ich
bin einfach
durch  das
gesamte

Haus gelau-
fen. Da .isti”
nichts  ver-
sperrt, da
stehen ei-
nem alle T
ren offen und man darf alles fra-
gen. Das Angebot ist riesig. Von Ge-
sundheit tber Familie bis Umwelt-
schutz - es ist schlicht alles

7
Romina Steige

Seite 23 von 38

Abbildung 16: Auszug 3 aus dem Pressespiegel Tag der offenen Tur 2009
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