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Von Clemens Kaesler, Frankenthal

Dauer 7 Stunden

Inhalt die Funktion von Offentlichkeitsarbeit verstehen; externe von internen Stakeholdern
unterscheiden; Stakeholder-Analysen durchfiihren; die wichtigsten miundlichen,
schriftlichen und elektronischen Instrumente der Offentlichkeitsarbeit kennenlernen;
einen Tag der offenen Tur fur ein Fitnessstudio planen; die Meilensteinplanung anwen-
den; den Aufbau einer Pressemitteilung kennenlernen und selbststandig Pressemittei-
lungen verfassen

lhr Plus das Erlernte an Fallbeispielen anwenden
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Materialtibersicht
Stunde 1 Was ist Offentlichkeitsarbeit?
M1 (Fo) Ein neues Image — ALDI als Sonnenstromanbieter

M2 (Tx) Offentlichkeitsarbeit — was ist das genau?

Stunde 2 Die Bedeutung von Stakeholdern
M3 (Ab) Viele Akteure, viele Interessen — die Bedeutung von Stakeholdern

M4 (Ab) Stakeholder-Analyse — eine Geburtstagsparty planen

Stunden 3/4 Instrumente der Offentlichkeitsarbeit — Stationenlernen

M5 (Tx) Stationenlernen , Instrumente der Offentlichkeitsarbeit” — ein Laufzettel
M6 (Tx) Lernstation 1: Schriftliche Instrumente der Offentlichkeitsarbeit

M7 (Tx) Lernstation 2: Miindliche Instrumente der Offentlichkeitsarbeit

M8 (Tx) Lernstation 3: Elektronische Instrumente der Offentlichkeitsarbeit

M9 (Lk) Instrumente der Offentlichkeitsarbeit — eine Lernkontrolle

Stunde 5 Konzeption einer Strategie zur Offentlichkeitsarbeit

M 10 (Ab) Strategien und Ziele — ein Konzept fiir die Offent!icn <eitsarb sit erstellen
M 11 (Ab) Eine Lagerstatte und ein Windpark — PF.-Konzepte era-beiten

Stunde 6 Einen Tag der offeren Tiir 1'ir 2in I itnessstudi', planen

M 12 (Ab) Fitness-\"'~rld 6ffr et s~ine Piorten - einen Tag der offenen Tir planen

M 13 (Ab) Tag dir offenen Ti v bei Fi*ness-World — eine Meilensteinplanung erstellen
Stunile 7 Da¢« Wic »*:gste auf einen Blick - Pressemitteilungen verfassen

h 14 (Ab) €achlich und informativ — so schreibt man eine Pressemitteilung

Bedeutung der Abkiirzungen

Ab = Arbeitsblatt; Fo = Farbfolie; Lk = Lernerfolgskontrolle; Tx = Text

Minimalplan

Sie haben nur zwei Stunden zur Verfligung? Dann steigen Sie mit M 1 ins Thema ein und fiihren
Sie anschlieBend das Stationenlernen durch (M 5 bis M 9).

> Sie finden alle Materialien im veranderbaren Word-Format auf der CD RAAbits Wirt-
_AQ‘@é schaft Berufliche Schulen (CD 28). Bei Bedarf konnen Sie die Materialien gezielt am
’l/ S Computer Uberarbeiten, um sie auf lhre Lerngruppe abzustimmen.
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M4
Stakeholder-Analyse —
eine Geburtstagsparty planen

Sie planen lhren 18. Geburtstag als grol3e Sommerparty im Garten bei sich zu Hause. Wenn Sie eine
schone Party feiern wollen, miissen Sie bei der Planung alle Gruppen bedenken, die bestimmte
Erwartungen an diese Party haben. Deshalb bietet es sich an, eine Stakeholder-Analyse zu machen.

Aufgaben
1. Uberlegen Sie, welche Gruppen fiir Ihre Party relevant sind.

2. Notieren Sie, welche Interessen und Erwartungen die unterschied-
lichen Gruppen an lhre Party haben.

3. Schreiben Sie auf, welche Wichtigkeit und Einflussméglichkeiten
die Gruppen flir den Erfolg Ihres Projektes haben. Tipp: Die Gruppe
,Eltern” muss die Party erlauben.

4. Notieren Sie, welche Einflussmoglichkeiten die einzelnen Stake-
holder haben: Sind sie aktiv oder passiv, stark oder schwach?

5. Nach der Stakeholder-Analyse: Uberlegen Sie, wie Sie mit den
Gruppen in Kontakt treten, damit sie keine Einwdnde gegen die
Party haben bzw. mithelfen, damit es eine gelungene Som*.cr-
party wird.

Stakeholder-2.. \iyse .Geburtstagsp \rty”

Gruppierung | Erwartungen/ ‘ Wich igy"eit\ ir Erfolg Eintlussmoglichkeiten
Interessen (Chan.e -\"is ko) (aktiv/passiv) (stark/schwach)
. och - mittex - niedrig)
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M8
Lernstation 3
Elektronische Instrumente der Offentlichkeitsarbeit

Zur Offentlichkeitsarbeit gehéren auch elektronische Instrumente. Hier miissen die Unternehmen
besonders aktiv sein und aktuelle Trends verfolgen.

1. Homepage

Kein Unternehmen kann es sich heute mehr leisten, nicht im Internet prasent zu sein. Eine eigene
Homepage ist Grundbedingung fiir die Offentlichkeitsarbeit. Doch eine Homepage allein geniigt
nicht — die Offentlichkeit ist mittlerweile bei professionellen Homepages einen hohen Standard
gewohnt. Dabei sind folgende Kriterien wichtig:

e Aktualitat: Sind alle Inhalte auf dem neuesten Stand?

e Strukturiertheit/Klarheit: Ist die Homepage klar und tbersichtlich strukturiert?
e Ansprechend/freundlich: Wirkt die Homepage freundlich und ansprechend?
¢ Informativ: Sind alle wichtigen Informationen enthalten?

e Kreativ/aulBergewohnlich: Wirkt die Homepage kreativ oder eher langweilig? Tipp: ©:e Hc nepage
muss zum Unternehmen passen.

2. Foren

In Foren ist mehr Interaktion moglich als auf .iner Homepage. Fo.en werden von Unternehmen
betrieben, um schnell und direkt mit Kur.c -nanfr.gen bzw. i zinuno~., umzugehen.

Ein Unternehmen sollte sich hut:n, kritisc1e n'eiirung >n wiiterdricken zu wollen oder Positivmei-
nungen zu falschen, 1’7, cicen guizn E'ndruck ents. hen zu lassen. Um die Welt des Internets profes-
sionell zu bewaltig:n, h-.ben -cie (Inte'..chmen einen sogenannten Social-Media-Manager
eingestell*.

2. N wslecter

Ein !lewsletter ist eine regelmal3ige Informations-E-
Mail an einen festen Leserkreis. In der Regel melden
sich die Leser bewusst flir den Newsletter an. Viele
Unternehmen schreiben alle Kunden an - dies kann
jedoch ohne vorherige Einverstandniserklarung zu
Unmut bei einigen Kunden fuhren. Der Newsletter darf
nicht als Werbe-Mail gestaltet sein, sondern soll sach-
lich ein bestimmtes Thema aus der Branche des Unter-
nehmens aufgreifen.

4. Soziale Netzwerke wie Twitter, Facebook & Co.

Neben der Homepage spielt die Prasenz in den gangigen sozialen Medien wie Facebook und Twitter
eine grol3e Rolle. Alle namhaften Organisationen und Medien sind hier vertreten. Es ist wichtig, dass
die Informationen aktuell, gut strukturiert und zeitnah an die Offentlichkeit gehen.

5. YouTube

Auch YouTube wird von immer mehr Unternehmen als Plattform fiir die Offentlichkeitsarbeit
genutzt. Der Kanal kann sowohl fir Informations- als auch fiir Werbezwecke verwendet werden.
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M 11

Eine Lagerstatte und ein Windpark -

PR-Konzepte erarbeiten

Fall 1 - Lagerstatte fiir Entsorgungsabfall

Die BASF ist der weltweit grol3te Chemiekonzern. Das Unternehmen
mochte in einem Industriegebiet in der Nahe des Hauptwerkes Ludwigs-
hafen eine grol3e Lagerstatte flir Entsorgungsabfall aus der Chemiepro-
duktion aufbauen. Die Abféalle gelten als potenziell gefahrlich, doch die
BASF legt Wert auf hochste Sicherheits- und Umweltstandards. Die
Bevolkerung ist jedoch misstrauisch.

Erstellen Sie ein PR-Konzept fiir die BASF, um alle Stakeholder zu lber-
zeugen.

Stakeholder-Gruppe Strategie und Ziel PR-Instrument

Botschaft

Fall 2 - Y. iadpan

suwi ist ein Wndk -aftanlcgennersteller. Juwi mochte im Pfalzer Wald
eilien Vindpar!. bar z.i. Die Gemeinde Buchenblittel, deren Gelande fiir
de n Parn aen .zt werden soll, erhalt eine Jahrespacht von 120 000 Euro.
D¢ r Ausbau der Windkraft wird von den politischen Parteien unterstitzt,
damit Deutschland mehr regenerative Energien (Okostrom) erhilt. Die
Bevolkerung des Ortes ist gespalten; man flirchtet Lorm und den Bauver-
kehr, andererseits sieht man Vorteile durch den Okostrom. Insbesondere
die Ortsverwaltung freut sich auf die Jahrespacht und die finanziellen
Moglichkeiten zur Weiterentwicklung des Ortes.

Erstellen Sie ein PR-Konzept fur Juwi, um alle Stakeholder zu Gberzeu-
gen.

Stakeholder-Gruppe Strategie und Ziel PR-Instrument

Botschaft
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M 13
Tag der offenen Tiir bei Fitness-World -
eine Meilensteinplanung erstellen

Die Meilensteinplanung ist eine Grobplanung, die die
wichtigsten Arbeitsschritte terminlich vorgibt. Der Vor-
teil der Meilensteinplanung besteht darin, dass — ausge-
hend von der Projektdefinition — eine terminliche
Strukturierung erfolgt und Termine gesetzt werden. Als
,Meilensteine” gelten die Termine, die immer einen
abschlielSenden Zwischenschritt darstellen, z. B. ferti-
ger Entwurf des Werbe-Flyers. Die Gesamtdauer der
Meilensteinplanung entspricht der Dauer des Projektes.

Beispiel:

Fur den Tag der offenen Tur in einem Mobelhaus wird eine Meilensteinplanung erstellt:

Woche | Meilenstein | Termin | Ereignis
1 M1 13.02. | Teamzusammenstellung, Kick-off-Meeting, Aufgabenzutei's 1g
, =2
3 M 2 27.02. | Grundsatzfragen klaren: |
Abendevent, Highlights, Catering
. —
5 M3 13.03. | Festleg''r y Ab :ndevent, Bancsuche, Zaubershow
6 M4 20.03. | Fes'icaun¢ Bungee-Ju nping, I(Tnderbelustigung
7 M5 27.( _3 . Banczjchc cbgescniossen, Zaubershow fixiert
8 M5 | 03.% | Cater.y-Fragen geklért
9 M 7— 10/ %. | Werbekonzept vorgelegt
B 1_0 H 17.04. | Kostenkalkulation abgeschlossen
B 1 M9 24.04. | Raumplanung, Ablaufplanung
v 12 M 10 02.05. | Start Werbung
13
14 M 11 15.05. | Festlegung Tagesablauf Mitarbeiter-Einsatzplanung
15 M 12 22.05. | Letztes Planungstreffen
Ziel: Event 31.05.

Die Reihenfolge der Meilensteine gibt auch wieder, welche Arbeitsschritte abgeschlossen sein mis-
sen, bevor der nachste Schritt beginnen kann. So muss z. B. das Werbekonzept fertig sein (Meilen-
stein 6), bevor die Kostenkalkulation abgeschlossen sein kann. Das Werbekonzept kann wiederum
erst erstellt sein, wenn geklart ist, welche Band auftritt, welche Highlights angeboten und welche
Shows veranstaltet werden.

Aufgabe

Erstellen Sie mithilfe des obigen Beispiels eine eigene Meilensteinplanung zur Organisation eines
Tages der offenen Tlir beim Fitnessstudio Fitness-World.

Treffen Sie dabei selbststindig Annahmen. Befragen Sie evtl. Ihnen bekannte Experten oder
recherchieren Sie im Internet.
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