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	dena Energie- und Klimaschutzmanagementsystem 

Bestandserfassung Öffentlichkeitsarbeit und Kommunikation in der Kommune

Presse- und Öffentlichkeitsarbeit  findet in der Kommune täglich und an vielen Stellen statt. Neben der institutionalisierten Öffentlichkeitsarbeit findet an vielen anderen Stellen Kommunikation statt. Beispielsweise bei der Bürgerberatung, bei Bekanntmachungen, im Internet und bei Gesprächen von Mitarbeitern im privaten Umfeld. Alle diese Faktoren prägen das Bild einer Gemeinde. Gerade deshalb sind nicht nur die Äußerungen des Pressesprechers oder des Bürgermeisters gegenüber der Presse von Bedeutung, sondern auch die interne Kommunikation in der Kommune. Um dies alles unter einem gemeinsamen Dach zu organisieren  müssen Kommunikationsmaßnahmen sorgfältig geplant werden, damit sie die richtigen Personen erreichen und die Effekte nicht verpuffen. Bevor konkrete Maßnahmen geplant und umgesetzt werden können, muss zunächst die gegenwärtige Situation analysiert werden. Mit dem folgenden Fragebogen wollen wir die Kommunikationsaktivitäten und deren Rahmenbedingungen in der Kommune aufnehmen. 

Die Öffentlichkeitsarbeit der Gemeinde orientiert sich an den strategischen Zielen der Gemeindeleitung und ist den Leitungsentscheidungen nachgeordnet. 

Mit dieser Analyse werden die kommunalen Herausforderungen der Öffentlichkeitsarbeit für Energieeffizienz und Klimaschutz strukturiert erfasst und aus der Auswertung Impulse für die Zukunft gewonnen.
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Hinweise zu den Werkzeugen und Arbeitshilfen des dena Energie- und Klimaschutzmanagementsystems. S eviche e et

Daskommunale Energie-und Klimaschutzmanagement der Deutschen Energie-Agentur (dena) it ein System zur Steigerung der Energieeffizienz in Kommunen in sechs Schritten. Passend zu diesen
Schritten (vgl. Broschre "Energie- und Klimaschutzmanagement: Der Schltssel zu mehr Energieeffizien in Kommunen", dena 2011) wurden praxisnahe Arbeitshilfen und Werkzeuge erstellt, um

Kommunen bei der Implementierung des Systemsund der Umsetzung von M atzen. Diese Arbeitshilfen und Werkzeuge werden kontinuierlich weiterentwickelt und auf der
ite www. iente-kommune.de urv gestellt. Die Dateiist! des Systems.

Dasd rgie-und K ystem wird mit L des i fr Verkehr, Bau und Stadtentwicklung im dena-Projekt .Energieeffiziente Kommune*

entwickelt. Fir die Einfiihrung des ystems und die- C von it ein Auszei system in Vorbereitung (Stand 01/2012). Mit der

Anwendung der Arbeitshilfen und Werkzeuge schaffen Sie erste Grundlagen fir die spatere Zertifizierung. Wir bitten jedoch um Verstandnis, dassallein aus der Nutzung der vorliegenden Dokumente

noch kein Anrecht auf eine Zertifizierung verbunden ist. Mit der Nutzung der Arbeitshilfen und Werkzeuge erwirbt die K nicht das Recht, sich . * oder .dena-

Energiecffiziente Kommune" zu nennen.

Nutzungsrechte

sie konnenalle Arbeitshilfen und Werkzeuge fir Ihre Arbeit verwenden und auf Ihre Bedarfnisse hin anpassen. Bitte benennen Sie bei der Nutzung die Deutsche Energie-Agentur GmbH (dena) als

Urheber bzw.im Falle von A gen .erstelltauf Grundiage von Arb / igen der Deutsche Energie-Agentur GmbH (dena)”. Wir empfehlen thnen, die Dokumente im Internetportal

wwwenergi de e ig auf Aktualisierung zu iberprafen.

Haftungsausschluss

Die dena abernimmt keine Gewahr fir die Aktualitat, R und v fardie zur Ve Arbeitshilfen und Werkzeuge. Dies betrift insbesondere auch die

Berechnungsergebnisse, die mit den zur Verfigung gestellten Berechnungsdaten erzielt werden. Mit der Nutzung der Arbeitshilen und Werkzeuge kann die Kommune keine Rechte gegentiber der
denaableiten, insbesondere sind hieraus abgeleitete H iche ausgeschlossen. Der Haft betrifft ‘e auch die Erreichung von Energie- bzw. Kosteneinsparungen.






	

	1. Organisation / Ressourcen

	

	1.1. Gibt es einen oder mehrere Mitarbeiter die sich um das Thema Öffentlichkeitsarbeit kümmern? 
Wenn ja, wie viele?

	Nein 
	

	Ja
	

	Wie viele?
	

	

	1.2. Welche Ressourcen / Mittel stehen der Öffentlichkeitsarbeit zur Verfügung?

	Personal
	

	Budget für externes Personal
	

	Budget für Veranstaltungen
	

	Budget für Publikationen
	

	

	1.3. Wie ist die Öffentlichkeitsarbeit in den Verwaltungsablauf eingebunden? 
Gibt es ein Organigramm, in dem die Öffentlichkeitsarbeit integriert ist? 
(Wenn ja bitte anfügen)

	

	

	1.4. Welche Zuständigkeiten hat die Öffentlichkeitsarbeit in Ihrer Kommune, welche Aufgaben und welche Befugnisse hat die Öffentlichkeitsarbeit?

	

	

	1.5. In welchem Stadium wird die Öffentlichkeitsarbeit in Prozesse eingebunden?

	

	

	1.6. Wenn es mehrere Personen für die Öffentlichkeitsarbeit in den verschiedenen Abteilungen gibt, wie sind diese miteinander vernetzt?

	Regelmäßige Treffen
	

	Unregelmäßige Treffen
	

	Schriftlicher Austausch
	

	Gar nicht
	

	anderes
	

	

	1.7. Wie und von wem werden die Ressourcen der Öffentlichkeitsarbeit in der Kommune geplant?

	

	

	1.8. Wer ist für die Pressearbeit in der Kommune zuständig? (bitte Kontaktdaten eingeben)

	

	

	1.9. Wer äußert sich gegenüber der Presse? Wer ist „Sprechberechtigt“? Regeln?

	(Ober-) Bürgermeister
	

	Pressesprecher
	

	Beigeordnete
	

	
	

	

	1.10. Bei wem kommen Presseanfragen an und wer bearbeitet sie?

	

	

	1.11. Welche Presseaktivitäten nutzen Sie in Ihrer Kommune?
	Anzahl, Abonnenten, Beteiligung

	Pressekonferenzen
	
	

	Interviews
	
	

	Medientermine
	
	

	Pressemitteilung
	
	

	Fachartikel/ Kolumnen
	
	

	Pressedienste
	
	

	Pressereisen
	
	

	Presse(Hintergrund)gespräche
	
	

	Regelmäßige Kontaktpflege zu Journalisten
	
	

	Pressefrühstück
	
	

	

	

	2. Ziele / Planung

	

	2.1. Wie wird die Öffentlichkeitsarbeit geplant, wer liegt die Ziele fest? Gibt es ein Kommunikationskonzept? (Wenn ja bitte beilegen) Gibt es eine Jahresplanung / einen Zeitplan für die Öffentlichkeitsarbeit in der Kommune? Wenn ja, wer hat diese konzipiert?

	

	

	2.2. Sind die Ziele der Öffentlichkeitsarbeit mit den Energie- und Klimaschutzzielen der Kommune abgestimmt?

	ja
	

	nein
	

	

	3. Zielgruppen
Für jede Zielsetzung der Kommunalarbeit gilt es, die Zielgruppen, d.h. die Gruppen die für dieses Ziel erreicht werden sollen, genau zu bestimmen. Entscheidend ist die Vorüberlegung, wie und wo diese Zielgruppen erreicht werden können. Welche Daten es für / über Zielgruppen der Kommune gibt entnehmen Sie bitte dem Fragebogen „Bestandserfassung Strukturdaten“. Mit den dort abgefragten Daten können Sie in Ihrer Kommune zielgerichtet kommunizieren.

	

	

	4. Externe Kommunikation / Medienverbreitung

	

	4.1. Wie viel Prozent der Haushalte in Ihrer Kommune haben…

	
	Anzahl in Prozent
	Keine Angabe

	eine Zeitung abonniert? 
	
	

	bekommen kostenlose Anzeigenblätter?
	
	

	ein oder mehre Fernsehgeräte?
	
	

	ein oder mehre Radiogeräte?
	
	

	einen Internetanschluss?
	
	

	
	
	

	

	4.2. Welche Medien sind in Ihrer Kommune ansässig / wichtig?
	regional / überregional

	Zeitungen

	
	

	
	

	
	

	Radio

	
	

	
	

	TV

	
	

	
	

	

	4.3. Welche Medien nutzen Sie, um Ihre BürgerInnen zu informieren?
	Anzahl, Abonnenten, Beteiligung

	Amtsblatt/Amtliche Mitteilung
	
	

	(elektronische) Anzeigetafel
	
	

	Aktionen
	
	

	Briefe
	
	

	BürgerInnen-Telefon
	
	

	Chat
	
	

	eigene Website
	
	

	E-Mail
	
	

	Social Media: Facebook/ Twitter/ Xing...
	
	

	Flugblatt/Flyer
	
	

	Gemeindebroschüre
	
	

	Gemeindefernsehen
	
	

	Gemeinderadio
	
	

	Hausbesuche
	
	

	Image-Video der Gemeinde
	
	

	Informationsveranstaltungen
	
	

	Infostände
	
	

	Internetforum
	
	

	Internetradio
	
	

	Newsletter
	
	

	Plakate
	
	

	Podcast
	
	

	Postwurfsendung
	
	

	Schaukasten
	
	

	SMS-Dienste
	
	

	Sprechstunden
	
	

	Telefonaktionen
	
	

	Videopodcast
	
	

	Weblog
	
	

	Web-TV
	
	

	

	4.4. Mit welchen Personengruppen stehen Sie wie häufig in Kontakt?
	

	
	täglich
	wöchentlich
	monatlich
	seltener

	BürgerInnen allgemein
	
	
	
	

	im Speziellen Jugendliche
	
	
	
	

	im Speziellen Senioren
	
	
	
	

	im Speziellen Migranten
	
	
	
	

	Im Speziellen Frauen
	
	
	
	

	lokale Wirtschaft
	
	
	
	

	soziale Einrichtungen
	
	
	
	

	Bildungseinrichtungen 
(Schulen, Kindergärten etc.)
	
	
	
	

	Kirchengemeinden/ Religionsgemeinschaften
	
	
	
	

	Medien
	
	
	
	

	andere Gemeinden / interkommunal
	
	
	
	

	Landesregierung
	
	
	
	

	ortsansässige Vereine
	
	
	
	

	Interessensvertretungen
	
	
	
	

	kommunale Interessensvertretungen (Gemeindebund, Städtebund)
	
	
	
	

	

	4.5. Welche Zielgruppen und Multiplikatoren sind in Ihrer Gemeinde aktiv und wichtig?

	
	Anzahl, ggf. Bezeichnung
	sehr
aktiv
	Wenig
aktiv
	gar nicht
aktiv
	Wie werden diese Multiplikatoren bei der Öffentlichkeitsarbeit berücksichtigt? 

	gemeinnützige Träger
	
	
	
	
	

	Kirchengemeinden / Religionsgemeinschaften
	
	
	
	
	

	Schulen
	
	
	
	
	

	Vereine bspw. Sportvereine, Gartenbauvereine
	
	
	
	
	

	Parteien
	
	
	
	
	

	Umweltverbände und Umweltschutzgruppen z.B.

BUND, Greenpeace, VCD
	
	
	
	
	

	Lokale-Agenda-Gruppen
	
	
	
	
	

	Bürgerinitiativen
	
	
	
	
	

	Wissenschaftliche Institute
	
	
	
	
	

	Energieberater
	
	
	
	
	

	Energieagentur(en)
	
	
	
	
	

	Lokale Banken bspw. Volksbanken, Sparkassen
	
	
	
	
	

	Stadtwerke oder Energieversorger
	
	
	
	
	

	Kommunale Eigenbetriebe, z.B. (Wohnungsgesellschaften oder der Abfallwirtschaftsbetrieb)
	
	
	
	
	

	Verbände, bspw. Mieter-, Wirtschafts- oder Wohlfahrtsverbände
	
	
	
	
	

	Kammern
	
	
	
	
	

	Soziale Organisationen, z.B.

Lions Club, Rotarier
	
	
	
	
	

	…
	
	
	
	
	

	

	4.6. Internetseite
	Name

	Hat Ihre Kommune einen Internetauftritt?
	
	

	Wer pflegt die Internetseite? Wie werden die Inhalte abgestimmt?
	
	

	Welches Zeitbudget 
	
	

	Wird über Klimaschutzprojekte berichtet? Wenn ja, wie sieht die Berichterstattung aus?
	
	

	Verantwortlich für den Bereich Energie- und Klimaschutz
	
	

	Ansprechpartner Zugriffs-Statistik
	
	

	Ansprechpartner Redaktion
	
	

	Ansprechpartner Administration
	
	

	

	

	5. Interne Kommunikation

	

	5.1. Welche Medien nutzen Sie, um Ihre Mitarbeiter zu informieren?
	Anzahl, Abonnenten, Beteiligung

	Veranstaltungen (z. B. Personalversammlung)
	
	

	Informationsbriefe der Leitungsebene
	
	

	Schwarzes Brett
	
	

	Mitarbeitergespräch
	
	

	Newsletter
	
	

	Mitarbeiterzeitschrift
	
	

	E-Mail
	
	

	Wikis
	
	

	Blogs
	
	

	Intranet
	
	

	Mitarbeiter-Onlinebefragung
	
	

	

	5.2. Intranet
	Name

	Hat Ihr Kommune ein Intranet?
	
	

	Wer pflegt das Intranet? Wie werden die Inhalte abgestimmt?
	
	

	Welches Zeitbudget 
	
	

	Wird über Klimaschutzprojekte berichtet? Wenn ja, wie sieht die Berichterstattung aus?
	
	

	Verantwortlich für den Bereich Energie- und Klimaschutz
	
	

	Ansprechpartner Zugriffs-Statistik
	
	

	Ansprechpartner Redaktion
	
	

	Ansprechpartner Administration
	
	

	

	5.3. Besitzt ihre Kommune ein Corporate Design?

	
	Ja
	Nein

	Logo/ Wortmarke/ Wortbildmarke 
	
	

	Geschäftsausstattung (Visitenkarten/ Briefbogen)
	
	

	Formulare
	
	

	Kommunikation (Broschüren/ Prospekte/ intern - extern)
	
	

	Anzeigen/ Flyer
	
	

	

	

	6. Bereits umgesetzte Maßnahmen im vergangenen und laufenden Jahr

	Von wichtig zu weniger wichtig (
	Maßnahme
	Zielgruppen
	Aktivität
	Informationskanal
	Häufigkeit
(einmalig/ mehrmals/ regelmäßig)

	
	z.B. Infostand zur „Woche der Sonne“…
	Bürger
	Infostand
	Pressemitteilung
	jährlich

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	

	7. Geplante Maßnahmen im laufenden Jahr und im Folgejahr

	Von wichtig zu weniger wichtig (
	Maßnahme
	Zielgruppen
	Aktivität
	Informationskanal
	Häufigkeit
(einmalig/ mehrmals/ regelmäßig)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	

	8. Evaluation

Ob die gesetzten Ziele erreicht werden, sollte in regelmäßigen Abständen überprüft werden. Durch die Evaluation kann auch untersucht werden, wo ggf. Probleme liegen. Maßnahmen können dementsprechend angepasst werden. Ziele sind messbar – zur Kontrolle der Maßnahmen gibt es verschiedene Instrumente.

	

	8.1. Welche Instrumente zur Erfolgskontrolle werden in Ihrer Kommune genutzt?
	Häufigkeit Vorjahr

	Kontaktmessung
	Nein
	Ja

	Teilnehmer Veranstaltung
	
	

	Visits & Klicks Webseite
	
	

	Entwicklung Newsletter-Abonnenten
	
	

	Besucher Bürgerdienst/ Beratungsstellen
	
	

	
	
	

	Umfragen

	Feedback-Fragebögen
	
	

	Gewinnspiele
	
	

	
	
	

	Clippings

	Medienresonanzanalyse
	
	

	TV
	
	

	Zeitung
	
	

	Radio
	
	

	
	
	

	

	8.2. Wie beurteilen Sie Ihre Kommunikation mit ...
	(Häufigkeit wurde bereits in 4.4. abgefragt)

	
	sehr gut 
	gut
	schlecht
	sehr schlecht
	Keine Kommunikation

	BürgerInnen allgemein
	
	
	
	
	

	im Speziellen Jugendliche
	
	
	
	
	

	im Speziellen Senioren
	
	
	
	
	

	im Speziellen Migranten
	
	
	
	
	

	im Speziellen Frauen
	
	
	
	
	

	lokale Wirtschaft
	
	
	
	
	

	soziale Einrichtungen
	
	
	
	
	

	Bildungseinrichtungen (Schulen, Kindergarten etc.)
	
	
	
	
	

	Kirchengemeinden/ Religionsgemeinschaften
	
	
	
	
	

	Medien
	
	
	
	
	

	andere Gemeinden/ interkommunal
	
	
	
	
	

	Landesregierung
	
	
	
	
	

	ortsansässige Vereine
	
	
	
	
	

	Interessensvertretungen 
	
	
	
	
	

	Kommunale Interessensvertretungen
(Gemeindebund, Städtebund)
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