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Kommunikationsreglement

Entsprechend dem Grundsatz der Gleichberechtigung von Mann und Frau
gelten alle Personen- und Funktionsbezeichnungen dieses Kommunikations-
reglementes, ungeachtet der mannlichen oder weiblichen Sprachform, fir
beide Geschlechter.

Art. 1 Geltungsbereich

Dieses Reglement gilt fur alle Funktiondre und Angestellten der Stadt Affol-
tern am Albis. Die Primarschulpflege erlasst fir ihren Zustandigkeitsbereich
ein eigenes Reglement. Bei Unklarheiten oder Widerspriichen gilt das Kom-
munikationsreglement der Stadt. Die Krisenkommunikation (Katastrophen-
falle etc.) ist nicht Bestandteil dieses Reglementes.

Art. 2 Ubergeordnete Leitidee

Information aus erster Hand schafft Transparenz und Vertrauen. Sie beugt
Gertchten vor und verhindert Unsicherheit sowie Spekulation. Information
fordert die Bereitschaft zur Mitarbeit am politischen Geschehen. Information
soll die Kommunikation anregen und férdern.

Art. 3 Verhaltensweise und Tonalitat
Die Stadt Affoltern am Albis informiert:

- aktiv
Die Information der Offentlichkeit ist eine Bringschuld. Aktive und umfas-
sende Information bewirkt, dass weniger Falschinformationen, Vorurteile,
Indiskretionen und Fehleinschatzungen entstehen kdénnen.

- sachlich, wahr und objektiv
Die Informationen missen nach dem Wissensstand von Behdrde und Ver-
waltung sachlich, wahr und mdglichst objektiv sein. Unzulassig sind Pro-
paganda, Suggestion, Manipulation, Vertuschung, Liige und Desinforma-
tion.

- umfassend

Alle wesentlichen Tatsachen und Zahlen sind der Offentlichkeit vollstandig
bekannt zu geben, sofern nicht wichtige 6ffentliche oder schutzwurdige pri-
vate Interessen im Wege stehen. Es ist irrelevant, ob die Information positiv
oder negativ wirkt. Auch unangenehme Sachverhalte (Fehler, Pannen,
Misserfolge) sind offen darzulegen. Die Komplexitat darf im Interesse der
Verstandlichkeit reduziert werden. Die Reduktion darf aber nicht zu einem
unausgewogenen, einseitigen Blickwinkel fihren.

- zielgruppen- und mediengerecht
Die Information muss verstandlich sein. Sie tragt den besonderen Bedurf-
nissen verschiedener Zielgruppen und unterschiedlicher Medien
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Rechnung. Samtliche Informationen missen grundsatzlich allen Medien
gleichzeitig zur Verfigung gestellt werden.

allgemeines Verhalten

Auf Indiskretionen, Geriichte, Spekulationen, offene Briefe und Leserbriefe
wird in der Regel nicht reagiert. Erfordern besondere Umstande eine Re-
aktion, gelten die Grundsétze dieses Reglementes sinngemass.

In Fragen der 6ffentlichen Sicherheit und in laufenden Justizverfahren kann
die aktive Kommunikation eingeschrénkt sein.

Es sind immer die Schweigepflicht, das Amtsgeheimnis sowie der Daten-
und Personlichkeitsschutz zu beriicksichtigen.

Art. 4 Frequenz/intensitat und zeitlicher Verlauf der Kommunikations-

aktivitaten

Die Stadt Affoltern am Albis informiert:

frihzeitig / rechtzeitig

Durch sofortige Information kann verhindert werden, dass etwas aus dritter
Hand an die Offentlichkeit gelangt und Geriichte oder Spekulationen ent-
stehen.

kontinuierlich

Die Stadt Affoltern am Albis informiert so frith wie méglich und danach kon-
tinuierlich. Auch Teilergebnisse, Varianten und Zwischenetappen sind der
Offentlichkeit darzulegen.

Art. 5 Priorisierung der Bezugsgruppen / Gewichtung der Massnah-

men

Im Grundsatz gilt: Die Kommunikation erfolgt intern vor extern.

Intern:

Die Mitarbeitenden werden Uber Plakate an den "schwarzen Brettern" oder
per E-Mail informiert.

Behordenmitglieder werden per E-Mail informiert.

Anlasslich periodischer Events werden nicht dringende allgemeine Infor-
mationen personlich weitergegeben.

Extern:

Stimmberechtigte der Stadt Affoltern am Albis
Einwohnerschaft und Anspruchsberechtigte von Affoltern am Albis
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- Bewohner / Funktionstrager des Bezirks Affoltern
- potentielle Neuzuztiger (naturliche und juristische Personen)
- Investoren

Diese Bezugsgruppen sollen vor allem Uber die lokale und regionale Presse,
wie Anzeiger aus dem Bezirk Affoltern (Anzeiger), Tagesanzeiger (TA), Neue
Zircher Zeitung (NZZ), Neue Zuger-Zeitung (NZGZ) etc. sowie die stadtische
Homepage informiert werden.

Die folgenden Akteure werden primar mittels direkten Kontakten informiert:
- Ortsparteien

- Andere Behorden innerhalb der Stadt (Schulpflegen, Rechnungsprifungs-
kommission etc.)

- Kantonsrate des Bezirks

Art. 6 Budgetverteilung

Die Kosten der regularen Informationstatigkeit werden tber das Budget der
Funktion "Prasidiales" abgerechnet. Spezielle Informationskampagnen oder
Kosten, die in Zusammenhang mit Informationen einzelner Projekte zusam-
menhangen, werden tber die Funktion der jeweiligen Abteilung bzw. zulasten
des Gesamtkredits verbucht. Bezuglich der finanziellen Kompetenzen sind
die Gemeindeordnung der Politischen Gemeinde Affoltern am Albis und das
stadtratliche Geschaftsreglement massgebend.

Art. 7 Medienstelle

Kontakte von oder zu Medien erfolgen Uber den Stadtschreiber oder den
Stadtschreiber-Stellvertreter. Diese kénnen im Einzelfall weitere Personen
bezeichnen.

Bei direkten Anfragen von Medienschaffenden bei Mitarbeitern und Behor-
denmitgliedern sind diese grundsatzlich an die Medienstelle zu verweisen.

Art. 8 Schriftverkehr

8.1 Korrespondenz
Im ordentlichen Schriftverkehr (z. B. Briefe, E-Mails) gelten Art. 1 und
2 sinngemass. Schriftstiicke sollen klar formuliert, mit einfachen Sat-
zen und in aktiver Form verfasst werden. E-Mails sind wahrend den
Arbeitszeiten in der Regel innerhalb von 24 Stunden zu beantworten.
Im Rahmen der dienstlichen Téatigkeiten ist die Schriftsprache zu ver-
wenden.
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8.2 Weitere Bestimmungen

Der Stadtschreiber kann erganzende Richtlinien erlassen.

Art. 9 Corporate Identity

Die separaten Weisungen Uber das Corporate Design (CD-Manual) und all-
fallige Bestimmungen beziiglich Corporate Behaviour (Verhaltensweisen al-
ler Mitarbeiter) sind immer zu bertcksichtigen.

Art. 10 Umsetzung

10.1 Massnahmen fiur die interne Kommunikation

10.1.1 Printmedien

- Hauszeitung "Triple A"

Definition:

Mittel:

Zustandig:
Termin:
Besonderheiten:

Gewahrleistung des betriebsinternen Informati-
onsflusses (von oben nach unten und von unten
nach oben)

In der Regel A3-Blatter (auf A4 gefaltet oder als
elektronisches Dokument)

Stadtkanzlei
monatlich

Verteilung an alle Stadtratsmitglieder und Mitar-
beiter, welche nach kommunalen Bestimmungen
angestellt sind.

- Triple A - Express

Definition:

Mittel:
Zustandig:
Termin:
Besonderheiten:

10.1.2 Direkte Kontakte

Direkte Informationen des Stadtschreibers an die
Mitarbeiter

Anschlag am "schwarzen Brett"
Stadtschreiber/Leiter Personalamt

bei Bedarf

Verteilung an Leiter der Aussenstellen per E-Mail

- Sitzung der Abteilungsleiter

Definition:

Mittel:

Information des Stadtschreibers Uber die Be-
schlisse des Stadtrates, Informationsaustausch
auf Kaderebene

Sitzung
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Zustandig:
Termin:

Stadtschreiber
Mittwoch nach der Stadtratssitzung, 10.00 Uhr

- Abteilungssitzung

Definition:

Mittel:
Zustandig:
Termin:

Besonderheiten:

Information der Abteilungsleiter an die Mitarbeiter
der Abteilung Uber die Stadtratssitzung und die
Sitzung der Abteilungsleiter

Sitzung/Rapport oder E-Malil
Abteilungsleiter

in der Regel innert 36 Stunden nach der Sitzung
der Abteilungsleiter

alle Abteilungsleiter sollen die gleichen Informati-
onen weitergeben

10.2 Massnahmen fir die externe Kommunikation

10.2.1 Medien

- Amtliche Publikation

Definition:
Mittel:

Zustandig:

Termin:

BeschlUsse, Verfigungen, Anordnungen, Mittei-
lungen etc. von Behdrden und Amtsstellen

Inserat im amtlichen Publikationsorgan (Anzeiger
und allenfalls Amtsblatt)

alle Verwaltungsabteilungen nach Weisung der
zustandigen Behorden bzw. Ressortvorsteher o-
der gestttzt auf die Gesetzgebung

sofort nach Erlass und nach Bedarf

- Verhandlungsberichte

Definition:

Mittel:

Zustandig:
Termin:

Berichte Uber die Behdrdenbeschlisse, soweit sie
von erheblichem Interesse sind und die Person-
lichkeitsrechte sowie das Amtsgeheimnis nicht
verletzen

Text mit Bezeichnung "Aus den Verhandlungen
des Stadtrates" an Anzeiger, TA, NZZ, NZGZ und
andere interessierte Zeitungen, Stadtratsmitglie-
der und das Personal

Stadtschreiber

in der Regel jeweils nach zwei Stadtratssitzungen
und unter Berucksichtigung der Aktualitat
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Besonderheiten:

Alle Verhandlungsberichte werden frihestens 24
Stunden nach dem Versand auf der Homepage
aufgeschaltet.

Medienmitteilungen/Artikel

Definition:

Mittel:

Zustandig:
Termin:
Besonderheiten:

Mitteilungen zu Schwerpunktthemen, wichtige
Vorhaben, spezielle Anlasse, generell oder ress-
ortspezifisch, Erlauterungen zu Abstimmungsvor-
lagen, Vorinformation Uber Projekte im Sinne ver-
mehrter Transparenz und Aktivierung der Blrger-
mitarbeit

Artikel an Anzeiger, NZZ, TA, NZGZ, Parteiprasi-
denten, eventuell Fachzeitschriften, Radio sowie
Fernsehen (lllustrationen erwiinscht)

Stadtrat und Verwaltungsabteilungen
nach Bedarf

Alle Medienmitteilungen werden frihestens 24
Stunden nach dem Versand auf der Homepage
aufgeschaltet.

Personliche Stellungnahmen/Interviews

Definition:

Mittel:
Zustandig:
Termin:
Besonderheiten:

Personliche Meinung und Stellungnahme einzel-
ner Behordenmitglieder zu aktuellen Problemen

Befragung durch Journalisten
Ressortvorsteher
nach Bedarf

Stellungnahme/Interview muss klar als personli-
che Meinung bezeichnet sein. Das Kollegialitats-
prinzip ist einzuhalten. Sofortige Orientierung der
Gesamtbehdrde Uber personliche Stellungnahme
bzw. beabsichtigtes Interview

Medienkonferenzen

Definition:

Mittel:

Zustandig:
Termin:

Direkte und personliche Orientierung bei wichti-
gen und aussergewohnlichen Angelegenheiten
mit Fragemoglichkeit

Referate, Abgabe der schriftlichen Zusammenfas-
sung der Referate mit lllustrationsmaterial (Fotos,
Plankopien, Grafiken etc.)

Ressortvorsteher
bei Bedarf
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Besonderheiten:

Bewilligung des Stadtrates erforderlich, Vorlage
der schriftichen Zusammenfassung der Referate,
Einladung durch Stadtrat, einfache Bewirtung der
Teilnehmer (Mineralwasser oder Kaffee/Tee), Di-
alog mit Pressevertretern erwiinscht

10.2.2 Elektronische Medien im Besonderen

- Homepage der Stadt

Definition:

Mittel:
Zustandig:
Termin:
Besonderheiten:

Elektronisches Informationsmittel - Ubersicht tiber
Geschichte und Entwicklung der Stadt, aktuelle
Informationen Uber Behorden und Verwaltung,
gesetzliche Grundlagen, Onlineschalter

Internet, Homepage
Stadtkanzlei
laufende Aktualisierung

alle Berichte, die den Medienschaffenden zur Ver-
flgung gestellt werden, sind auch auf der Home-
page abrufbar

- Radio-/Fernsehinterviews
Fur Radio-/Fernsehinterviews sind die zustandigen Behdrdenmit-
glieder und der Stadtschreiber berechtigt. Die Abteilungsleiter ha-

ben

far Interviews

oder Statements in den elektronischen Medien die Zustimmung des
Ressortvorstehers und des Stadtschreibers einzuholen.

- Social Media (Facebook, Twitter etc.)
Einzelprojekte werden fallbezogen vom Stadtrat bestimmt.

10.2.3 Orientierungen

- Informationsanlésse fiir die Bevélkerung

Definition:

Mittel:
Zustandig:

Termin:
Besonderheiten:

Orientierung Uber gréssere Bauvorhaben, wich-
tige Geschafte von allgemeinem, erheblichem In-
teresse

Orientierungsabende, Podiumsgespréache, Aus-
stellungen, Tag der offenen Ttr, Besichtigungen

Gesamtstadtrat, Ressortvorsteher, Verwaltung,
event. Mitwirkung der Parteien

nach Bedarf
Dialog, Beantwortung von Fragen
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- Plakate, Anschlagstellen

Definition:

Mittel:

Zustandig:
Termin:

10.2.4 Direkte Kontakte

Wichtige Hinweise fir Bevolkerung auf Veranstal-
tungen, Ausstellungen, Anordnungen der Behor-
den, Gemeindeversammlungen, Urnengénge, In-
formation Uber Abstimmungsresultate, militari-
sche Aufgebote

Aushang an Kulturstandern, (bewegliche) Plakat-
stander

Verwaltungsabteilungen
nach Bedarf

- Besprechungen mit Ressortvorsteher/Verwaltung

Definition:

Mittel:
Zustandig:

Termin:

Beratung von Einwohnern, Erteilung von Auskinf-
ten, Entgegennahme von Anregungen und Rekla-
mationen

Personliches Gespréach

Ressortvorsteher, Kadermitglieder der Verwal-
tung (sofern ausserhalb Birozeit nach Vereinba-
rung)

nach Bedarf

- Einwohnersprechstunde

Definition:

Mittel:
Zustandig:
Termin:
Besonderheiten:

Offenes Ohr fur die Anliegen der Bevolkerung
Personliches Gesprach

Stadtprasident, Stadtkanzlei

1x monatlich

Neben dem Stadtprasidenten nimmt immer ein
weiteres Stadtratsmitglied an den Gesprachen teil

- Informationsveranstaltung ftir Parteien

Definition:

Mittel:
Zustandig:
Teilnehmer:

Umfassende Information der Ortsparteien / Infor-
meller gegenseitiger Austausch

Sitzung
Stadtprasident, Stadtkanzlei
Gesamtstadtrat, Stadtschreiber
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Termin:

Besonderheiten:

max. 4x pro Jahr, jeweils rund 4 Wochen vor der
Gemeindeversammiung

Prasentation der Gemeindeversammlungsge-
schéfte

- Willkommensanlass

Definition:

Mittel:

Zustandig:
Termin:
Besonderheiten:

Begriissung der zugezogenen und neu eingebr-
gerten Einwohner. Erlauterungen zu Geschichte,
Institutionen und Integrationsaktivitaten

Kurze Ansprache des Stadtprasidenten, Darbie-
tungen, Essen/Imbiss

Stadtprasident, Stadtkanzlei

jahrlich

wenn moglich im Rahmen einer bestehenden
Veranstaltung durchfihren

10.2.5 Generelle Information

- Weisungen an die Stimmburgerschatft (beleuchtende Berichte)

Definition:

Mittel:
Zustandig:

Termin:
Besonderheiten:

Schriftlicher Bericht des Stadtrates zu Sach- und
Kreditvorlagen an die Stimmberechtigten, Ent-
scheidungsgrundlage, Information fir Presse und
Stimmburger, mdglichst transparent und allge-
mein verstandlich

Gedruckter Bericht mit Antrag, Kurzfassung als
Ubersicht tiber den Inhalt, lllustration

Stadtrat, Primarschulpflege bei direkter Antrag-
stellung

nach Bedarf

Abstimmungspropaganda ist Sache der politi-
schen Parteien und Gruppierungen
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Art. 11 Inkraftsetzung
Dieses Reglement tritt per 1. Juli 2018 in Kratft.

Gleichzeitig wird das Reglement vom 5. November 2012 sowie alle im Wi-
derspruch zu diesem Reglement stehenden Beschlisse und Erlasse aufge-
hoben.

Affoltern am Albis, 20. Marz 2018
Gemeinderat Affoltern am Albis

Prasident Schreiber
Clemens Grotsch  Stefan Trottmann
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