Vertragsstichworter

Diese Hintergrundinformation wurde vom Bundesfachausschuss Jour nalisten in Wirtschaft
und Verwaltung im Deutschen Jour nalisten-Verband 1990/91 fur Journalistinnen und
Journalisten erarbeitet, die Vertragsverhandlungen im Bereich Wirtschaft oder Verwaltung
aufnehmen.

1. Vorbemerkungen

Die folgenden Hinwe se fassen die Erfahrung von Kollegen zusammen, diediesein ihrem
Berufdeben gemacht haben. Manchesist daher personlich gefarbt. Vidlecht niitzt Ihnen dies
mehr as absgtrakte lehrbuchhafte Formulierungen. Bevor Sie diese Stichworter benutzen,
bedenken Sie aber bitte zweierlal.

Manches Stichwort betrifft zwar den Leiter einer grol3en Abteilung von Fachleuten,
nicht aber den Berufsanfanger in einer zunéchst nachrangigen Position, Uberlegen Sie
genau, welche Fragen Sie stdllen kénnen und welche Forderungen sich mit Ihrer
zukinftigen Postion vereinbaren. Wenn Sie Sich hierbel unschliissig sind, beraten Sie
sch unbedingt mit enem Kollegen, der in Wirtschaft oder Verwdtung ds Journadist
tétig ist. Die Namen und Anschriften solcher Kollegen vermittelt IThnen der Deutsche
JourndistenVerband Uber seine Fachgruppen Journdisten in Wirtschaft und
Verwdtung.

Diesig keine Checkligte, die Se be ener Vertragsverhandlung auf den Tisch legen
konnen, um sie Punkt fir Punkt abzuhaken. Sie dient Threr Hintergrundinformation.
Beachten Sie se sorgfdltig, prégen See sch Ihren Inhat mdglichst gut ein, aber
vermeiden Se den Eindruck eines " Forderungskatalogs'. Am besten verhdten Se sich
vermutlich, wenn Se die Liste mehr oder weniger vollsténdig im Kopf haben.

1.1 Uber den Umgang mit Per sonalchefs und Personalberatern

Einige Hinwelse auf das mogliche Verhdten eines Persona chef's kann Ihnen schon dessen
Alter geben. Ein jungerer Gesprachspartner ist im algemeinen theoretisch besser geschullt;
soezidle Kenntnisse zu Ihrem Umfeld kénnten ihm aber fehlen. B wird Sich jedoch im
algemeinen eigene Gedanken tber die Offentlichkeitsarbeit und ihre magliche Einordnung
gemacht haben. Er it aufgeschlossen. Er lasst sich durchaus etwas sagen. Der dtere
Gespréchspartner konnte schwieriger sain. Er hat sich oft selbst nach oben gedient und wird
im algemeinen stérker durch die Praxis, durch die Umwelt geprégt sein. Aufklarung tber Thr
Berufshild wird er [hnen in gewissem Rahmen abnehmen. Mit gewisser Wahrscheinlichkeit
wird er nachhaken, ob Sie Ihre Aufgabe as "Verpflichtung" oder eher ds Job auffassen.

Vakanzen in Pressestellen werden aul¥erordentlich héaufig "unter der Hand" vermittelt. Wenn
Seanener Stelledieser Art interessiert Sind, geniigt das Lesen der Uberregionalen
Stellenanzeigen nicht. Lassen Sie einem Pressestellent Leiter Thren Namen wissen, von dem
Sie annehmen dirfen, dass man ihn nach Namen fragt, wenn es gilt, eine Vakanz zu besetzen.

Wenn Sie mit einem Personal berater sprechen, sollten Sie versuchen, dessen Bedeutung
abzuschétzen. Inserate sind dafiir nur von begrenztem Wert; es gibt auch grof3ere Berater, die
nur wenig oder Uber Zwischenfirmen inserieren. Wenn in einem Inserat das Angebot des



sofortigen Telefonkontakts ausgesprochen wird, zeigt das auch eine entsprechende
Schndligkealt an. Telefonischen Versprechungen darf man zwar nicht trauen. Dennoch kann
der erste Anruf mehr Klarheit Gber die héufig nur sehr allgemein umrissene Aufgabe schaffen.
Denn die Aufgabenbeschreibung in einer Anzeige hangt oft vom "Zufdlswissen” des Beraters
ab.

Es hat meist wenig Zweck, sch auf Anzeigen zu bewerben, in denen eine andere dslhre
elgene Qudifikation umrissen i In Einzefragen sollte man vorher anfragen, bevor man sich
bewirbt. Nach einer Bewerbung meldet sich das Beratungshiiro im algemeinen sabst. Fassen
Seed nach, wenn mehr dsein Monat verstrichen i<t

Wenn Se sch bewerben, schildern Se die wesentlichen Daten I hres beruflichen
Werdeganges, erkléren Sie, warum Sie wechseln wollen. Stellen Sie Ihre derzaitige Lage dar
(Einkommen, Kindigungsfrist). Enthdt Ihre berufliche Laufbahn "Licken”, so seien Se
darauf vorbereitet, diese Schonheitsfehler zu kléaren. Fragen Sie bel einer personlichen
Vorgtdlung kurz, aber gezidt. Der Eindruck, dass Sie wissen, was Sie wollen, wird honoriert,
wenn Form und Art Ihrer Fragen auf Kompetenz schlief3en [ésst. Gehen Sie prézise auf die
Fragen des Beraters ein; auch dabei empfiehlt sch die Beschrankung auf das Wesentliche.

Sie kdnnen gegen Abschluss eines Beratungsgespréachs durchaus ganz offen nach Chancen
und Eindriicken fragen und auch erfragen, wann Sie mit weiterer Nachricht rechnen kdnnen.
Bis diese Nachricht kommit, kdnnen Sie aber relativ wenig tun.

1.2 Wie man Verhandlungen anbahnt

Jedermann hat seinen eigenen Stil; feste Regelungen fir Gespréchsflihrung gibt es daher
nicht. Wenn Ihr Gespréchspartner die Gesprachsfiihrung tbernimmt - und dasist die Regd -,
konnen Se nur folgen. Lasst man Thnen - was selten geschient - den ersten Zug, ist es
zZweckméldg, zunéchst kurz zu umrei3en, woriiber man sprechenwill und Abstimmung
dartber zu erziden, wievid Zeit fir die Aussprache zur Verfligung steht. Im Ubrigen gilt
weitgehend das unter 1.1 Gesagte.

Ein Besuch oder Anruf beim ortlichen Arbeitsamt kann nicht schaden. Man kann hier die
saetlichen "Berufsberater” oder auch Stdlenvermittler vorschaten. Sie verlangen dlerdings
konkrete Angaben Uiber Werdegang, berufliche Praxis etc.

Wer Uiber einen Bekannten oder 8hnliche Personen von der frel werdenden Pogition erféhrt,
sollte sich bel dem Betreffenden so ausfiihrlich wie moglich Uber samtliche Anforderungen
und Bedingungen - organisatorisch/hierarchisch, fachlich, politisch, finanzidl - erkundigen.
Esist zum Beispid wichtig zu wissen, wie die Huktuation in der interessierenden Abteilung
i, ob es sich um eine neugeschaffene Stelle handdt usw. Ein Hinwels Uber die Wichtigkeit
der Postionist bel der Ausschreibung die Grol3e und die regionae oder Uberregionde
Schatung des Inserats.

1.3 Gesprachspartner: Wer sind sie, welche Aufgaben haben sie?

Se sollten sich wenn mdglich versichern, dass die Referenz-Person in dem Unternehmen, in
dem Sie sSch bewerben, Ansehen genield. Niitzlich wird esimmer sain, wenn Siedie
Maglichkelt haben, etwas Uber den Ruf des Unternehmensim Ort und in der Region zu
erfahren (mehr darlber unter Ziffer 2).



Zeigt Ihr Gespréchspartner erstes Interesse an [hnen, sollten Sie den Eindruck vermeiden, die
Sdle unter dlen Umsténden bekommen zu wollen; das konnte Ihre V erhandlungsfihrung
schmdern, nicht zuletzt finanziell, und Ihr Partner kdnnte glauben, Sie st&nden unter Zwang.
Vermeiden Sie auch, ales was | hr Gespréchspartner Ihnen an bisherigen Leistungen und
Produkten seiner Abteilung prasentiert, pauscha zu loben. Man konnte sonst denken, Sie
saien angdlich, ungcher und hétten keine eigenen [deen.

1.4 Welche Zetvor stellung besteht, wann sind Zusage oder Absage zu erwarten?
2. Das Unternehmen

Grol¥e Unternehmen haben bisweilen einen sehr eigenwilligen Charakter. Se tun gut daran,
einige wesentliche Eigenheiten dieses Charakters zu ermitteln, ehe Seschin
Vertragsverhandlungen begeben. Nur zum Teil snd diese Eigenheiten nachlesbar. Es schadet
daher nicht, wenn Se sich sorgfdtig auch tber die Branche orientieren.

2.1 Unter nehmensphilosophie, Positionierung

Grolere Unternehmen haben sch zum Teil eine Art Verfassung gegeben. Es gibt
Unternehmensziel setzungen, Fihrungdetsiize, Positionierungen und dhnliches. Solche
Unterlagen snd im Allgemeinen nur auf Riickfragen erhdtlich oder einsehbar. Nur in
Ausnahmefdlen snd se in Geschéftsherichten oder in internen Broschiren verdffentlicht.
Fragen Sie daher, ob solche Festlegungen bestehen und ob Sie ds zukinftiger Mitarbeiter
bereits wahrend der Phase des gegensaitigen Kennenlernens Einblick in solche Unterlagen
bekommen konnen.

2.2 Andere Selbstausklinfte des Unter nehmens Uber seine Zielsetzung

Geeignete Quelen snd Reden von Mitgliedern des Vorstandes/der Geschéftsfihrung,
Presseausziige, Informationen an die Mitarbeiter und dhnliches.

2.3 Unternehmensimage am Ort

Am besten unterhalten Sie sich mit dem 6rtlichen Wirtschaftsredakteur und dem
L okalredakteur.

2.4 Geschéftsbericht und ander e schriftlichen Unter nehmensdar stellungen

Jedes Unternehmen wird Ihnen auf Anfrage solche Darstdllungen gern aushdndigen. Fragen
Sie auch nach Briefen an die Aktiondre, wenn es Sch um eine AG handdt.

3. Die Aufgaben im Uberblick

Manche Unternehmen beschreiben die Aufgaben jeder Fachgtelle im Unternehmen sehr
genau. In anderen Firmen sind solche Festlegungen nicht Ublich. Sie sollten daher zunéchst
versuchen festzugtdlen, wieweit die Arbelt in den Fachgtelen im Unternehmen, mit dem Sie
gch unterhdten, im algemeinen codifiziert Snd, z. B. in enem Geschéftsverteilungsplan. Fir
solche Festlegungen sind unterschiedliche Begriffe tblich. In enzelnen Fdllen gibt es
"Funktionsbeschreibungen”, in denen fur grof3ere Einheten der Unternehmensgliederung
Aufgaben und Verantwortlichkeiten festgelegt werden. Ublich sind

" Arbeitsplatzbeschreibungen”, die Schreibtisch fir Schreibtisch festlegen kdnnen, was wo auf



wessen Anweisung und mit wessen Verantwortung getan wird. Gut organiserte Firmen
fassen dl dieses Maerid in e@nem "Organisationshandbuch” zusammen. Esist in manchen
Firmen vertraulich.

3.1 Funktionsbeschreibung der Funktion Presse- und Offentlichkeitsar beit.
3.2 Arbeitsplatzbeschreibungen fur die einzelnen Fachstellen der Funktion
3.3 Sdlenzuor dnungen, hierar chische Anbindung

Der Leiter oder die Leiterin des Funktionsbereiches Presse- und Offentlichkeitsarbeit sollte
unbedingt direkt dem Vorstand/der Geschéftdeitung/dem Behdrdenleiter zugeordnet sain.
Jede andere Zuordnung bringt fir diese Tétigkeit unabsehbare Schwierigkeiten mit sch. Fals
Siesch sdbg nicht fir die Tatigkeit des Leiters dieser Stabstelle bewerben, lassen Sesch
bitte unbedingt erl&utern, welche hierarchische Zuordnung der Leiter dieses
Funktionsbereiches hat. Auch wenn - besonders bei Behdrden - eine andere Zuordnung
unvermeidlich sein sollte, sollten Sie auf unmittelbarem Vortragsrecht beim Behdrdenchef
bestehen.

Mehr zu Ziffer 3.1 bis 3.3 kénnen Sie nachlesen in der entsprechenden Muster-
Stellenbeschreibung des DIV und besondersin dem Beitrag " Organisatorische Einordnung
der Abteilung Offentlichkeitsarbeit im Unternehmen’ im Handbuch " Offentlichkeitsarbeit”
(Berlin, New York 1982: de Gruyter).

3.4 DasUmfeld der Stelle

Ihre Aufgabe i Kommunikation. Als Journdist in einer Pressestelle betreiben Se diese
vorwiegend gegenliber der Presse, s PR-Mann vorwiegend gegentiber der Offentlichkeit
direkt. Kommunikation wird in dem Unternehmen, fir das Se arbeiten wollen,
wahrscheinlich auch in anderen Funktionsbereichen betrieben: in der Werbung, in der
Verkaufsforderung, in der Handler-/K undenbetreuung, in der Behordenabteilung, wenn es
eine solche gibt, in moglicherwe se ziemlich selbstdndig arbeitenden Schwester- und
Tochtergesdlschaften usw. All diese Stellen kdnnen mit IThnen wunderbar zusammenarbeiten;
aber auch das Gegenteil kann der Fall sein. Verschaffen Sie sich einen Uberblick tiber
Kommunikationsaufgaben im Unternehmen generd|. Erst wenn Sewissen, auf wieviden
Feldern in dem Unternehmen, fiir das Sie Sich interessieren, Schlachten geschlagen werden,
konnen Sie vidlecht abschétzen, ob Thr zukinftiger Einsatz Aussicht auf Erfolg haben wird.

3.5 Der Arbetsplatz

Welcher Arbeitsplatz wird Ihnen angeboten? Wie wird er bezeichnet, welche Arbetspléize
sand in gleicher Rangstufe unter gleicher Leitung vorhanden? Wo befindet er sch? Wieis er
augyedtattet? Wel che technol ogischen Hilfamittel sind vorhanden, vom Anrufbeantworter
Uber den Schretbautomaten bis zum Adressencomputer, vom zentralen Schreibbiiro, das
immer dann Felerabend macht, wenn die Pressegbtellung richtig munter wird, Uber den
zentralen Postdienst, der ebenfdls ganz andere Arbeitszeiten hat, bis zur Fahrbereitschaft. Ab
wann oder seit wann besteht diese Stelle? Welches waren bisher die Schwerpunkte? Welche
zukinftigen Schwerpunkte lassen sch jetzt schon nennen?



3.6. Der Vorganger

Warum wechsdt er? Welche Verdnderungen sind mit diesem Personalwechsdl sachlich
verbunden?

4. Die Aufgaben im einzelnen

Die folgenden 16 Unterabschnitte umreil3en mogliche Tétigkeiten im Funktionsbereich
Presse- und Offentlichkeitsarbeit. Auch falls nicht ale diese Tétigkeiten in dem Unternehmen,
fur das Sie Sch interesseren, Sache dieses Funktionsbereiches sind, sollten Sie unbedingt
ermitteln, wo jewells die Arbet getan wird. Alle im folgenden genannten Arbeiten strahlen
auf den Effekt Ihrer Tétigkeit fur Presse und Offentlichkeit ab.

4.1 Die Presseabteilung

Wieig diese Abtellung gegliedert? Wel che Arbeitsschwerpunkte bestenen? Wel cher
regemadgen Kommunikationsmittel bedient man sich, welche laufenden V orhaben nennt
man Ihnen? Wel che zukuinftigen V orhaben lassen Sich jetzt schon absehen?

4.2 Instrumente der Pressearbeit

Welche Telex- oder Telefax-Dienste, wel che gedruckten Pressedienste, wel che Pressemappen
und Broschiiren sind Ublich? Wie ist es mit deren Frequenz? Wo werden Se getextet,
geschrieben, gedruckt, konfektioniert, versandt? Konnen Se Muster dieser
Presseaussendungen erhdten? Wie seht das Bildarchiv aus und wie funktioniert der aktuelle
Bilderdienst? Konnen Sie einen Blick in die Bildstelle werfen? Wel che Fotografen werden
beschéftigt (intern, extern)? Welche Mdglichkeiten haben Se voraussichtlich, Personen Thres
Vertrauens s Text- und Bildautoren heranzuziehen bzw. welche Personen miissen Se wealter
beschéftigen? Auf eine detalllierte Schilderung dieser Instrumente wird hier verzichtet; Sie
werden sie aus | hrer Redaktionsarbeit kennen.

4.3 PR-Abtelung

Hier gilt das unter 4.1 gesagte snngemd3. Arbeitsschwerpunkte, laufende V orhaben,
zukUnftige V orhaben.

4.4 Instrumente der PR-Arbeit

Die Ir]jstrumente der PR-Arbeit unterscheiden sich s;_ark von denen der Pressearbeit, wenn es
auch Uberlappungen gibt, die hier aus Griinden der Ubergchtlichkeit enma auf3er acht
bleiben.

Das erste Instrument wird eine Analyse des Bildes sain, das die Offentlichkeit vom
Unternehmen, vom Verband, von der Behtrde hat. Beachten Se: nicht auf Marktforschung
kommt es hier an, sondern auf Image-Anayse.

Das zweite Instrument wird die Pogitionierung sein, in der das Bild formuliert wird, das
vermittet werden soll.

Im dritten Schritt sind die Zidgruppen, aso die Teil-Offentlichkeiten festzulegen, denen
dieses Bild vermittelt werden soll.



Alsvierte Sufe st die Strategie zu nennen, die dieses Zid verwirklichen soll. Sewird immer
zwe Aspekte haben: die Offentlichkeit zu informieren, vidleicht ihre Eingtellung zu
verandern; und das elgene Unternehmen (den Verband, die Behdrde) zu anderem Verhdten
zu veranlassen, das eine erwiinschte Einschatzung durch die Offentlichkeit erst maglich
mecht.

Stufe finf nennt eine Zatachse, innerhab deren einzelne Tellstrategien Erfolg haben sollen.

Erst Stufe sechswird nun die Ma3nahmen auflisten, aus der Sch die Mittd (die sachlichen
und die finanziellen) ergeben.

Als Stufe seben it die periodische Erfolgskontrolle, dso die erneute Imageanalyse zu
nennen, mit der Sch der Kreis schliefd und die Arbet immer erneut beginnt.

4.5 Publikationen des Unternehmens:

4.5.1 Geschéftsbericht/periodischer Rechenschaftsbericht

Wer i fir den Geschéftsbericht zusténdig? Der Bereich Presse/PR oder der Bereich
Finanzen? Glauben Sie, den Geschéftsbericht/den periodischen Rechenschaftsbericht dsein
Presse/PR-Instrument des Unternehmens nutzen zu sollen und zu kénnen? Wenn ja, bestehen
Aussichten oder Absichten, Thnen die Verantwortung fur den Geschéftsbericht zu Ubertragen?
Lassen Se sch die Struktur, Text, Bildtell und Tabellen des Geschéftsberichts zeigen und
Uberlegen Se, ob diesfir Ihre Arbet in Zukunft ein Instrument ist, mit dem Sie umgehen
wollen.

4.5.2 Werkszeitung, -zeitschrift

Gibt es solche regdméiigen Informationen fir Mitarbeiter? Erreichen Se dle Mitarbeiter an
alen Standorten und, wenn nétig, in dlen von grof¥eren Gruppen der Belegschaft
gesprochenen Sprachen? Wer ist zusténdig fur diese Information? Presse/PR oder

Persona abteilung? Wenn dieses Problem auftaucht, lassen Sie sich von einem erfahrenen
Werkredakteur Vorziige und Nachteile beider Konstruktionen erléutern. Fragen Sie besser je
einen Verfechter jedes Models ds nur einen. Stellen Sie fest, wer das Imprimatur fir
Werkzeitung oder Werkzaitschrift gibt. Falls andere Abteilungen fir diese

Vertffentlichungen zustndig sind: Welche Mitwirkungsrechte werden Sie haben? Wie
funktioniert die Vertelung?

4.5.3 Blicher, Broschiren, Faltblatter

Liegt die verdffentlichte Meinung auf Hochglanzpapier oder zwischen Buchdeckeln in Threm
zukuinftigen Unternehmen in einer Hand oder macht jeder Fachbereich, was er will? Welche
Beispiee solcher Arbeiten gibt es schon? Hat das Unternehmen eine feste Meinung zu diesem
Fragenkomplex fir die Zukunft? Was tun andere Unternehmen der gleichen Branche in dieser
Hinsicht? Was ergibt sich daraus an Vorschlégen fir das Unternehmen, mit dem Sie sprechen
und wie reagiert es auf solche VVorschlage?

4.5.4 Andere Publikationen



4.6 Dokumentation, Archiv, Bibliothek

Versuchen Se Klarheat dartiber zu erhdten, wie auch hier die Zustandigkeiten und die
maglichen Entwicklungdinien aussehen. Nitzlich ist auch ein Blick in den jewelligen
Personastand aller dieser Fachabteilungen und ein Vergleich von Persondaufwand und
Sachaufwand fur diese Funktionen.

4.7 Ausstellungen einschlief3lich eventuellen Firmenmuseum, Firmengalerie
4.8 Visudles Erscheinungshild des Unter nehmens

Es gibt Unternehmen, die nach aul3en hin optisch wahrnehmbar sehr klar und einheltlich
auftreten. Wer ist in dem Unternehmen, mit dem Sie sprechen, fir das "visudle
Erscheinungshild” des Unternehmens zugténdig? Fals nicht Thre Abteilung: Welcher Modus
der Zusammenarbeit besteht?

4.9 (Wirtschafts-)politische Zustéandigkeit im und fur das Unternehmen

Kein Unternehmen/Behtrde arbeitet im uftleeren Raum. Jedes ist Objekt der Politik und je
nach seiner Grole und Rihrigkelt auch Subjekt, dso aktiver Tellnehmer am politischen
Gespréch. Wer in Threm Unternehmen fiihrt dieses Gesprach? Lassen Sie sich hitte folgende
Punkte wenn moglich erléutern:

4.9.1 Aufgaben
4.9.2 bisherige Schwer punkte
4.9.3 zuktinftige Schwer punkte

4.9.4 Abgrenzung zwischen Unternehmendeitung und Threr Funktion in Fragen von politischem Belang

Werden politische Initiativen oder personliche politische Festlegungen erwartet? Gibt esein
erklartes"Feindbild"?

4.10 Verbandswesen und Steuerung der Mitgliedschaften des/im Unternehmen(s)

Wird in [hrem Unternehmen eine Lige dler Verbande, Vereine, Arbeitsgemeinschaften und
anderer Gruppierungen geftihrt, in denen das Unternehmen Mitglied ist oder in denen sich
einzene leitende Mitarbater im Unternehmen im Namen dieses Unternehmens tummeln?
Wer kiimmert sich um diese Form der Kommunikation? Uber wessen Schreibtisch laufen die
Beitrége fur Mitgliedschaften und ggf. die Spenden an solche Gruppierungen, wenn nicht
Uber Ihren: Welche Maglichkeiten bestehen, diese Thematik fur [hr Aufgabengebiet zu
aktivieren?

4.11 Protokall

Es gibt Unternehmen und Behdrden mit ausgebauter eigener Protokollabteilung, die
manchmal zum Verantwortungsgebiet Presse- und Offentlichkeitsarbeit gehdrt und manchmal
nicht. Se zeichnet sch dadurch aus, melst dann sehr viel Arbeit zu machen, wenn die Presse-
PR-Stelle ohnehin mit Arbatsspitzen gesegnet i



Generelle Regdungen in Protokollfragen sind schwierig. Journdisten sind selten in dieser
Kunst gelibt; PR-Leute miissen se aber beherrschen. Gangige Blicher Uber dieses Thema
helfen kaum. Wenn Protokollaufgaben zu Threm neuen Arbeitsgebiet gehtren und kein
eigener Mitarbeiter/keine Mitarbeiterin hierfUr direkt und verlasdich zugéandig i, sollten Se
sich unbedingt vor Threr Entscheidung griindlich, z. B. bei der Protokollabtellung der
Staatskanzle |hres Bundedandes oder beim Protokollchef enesinternationa tétigen
Unternehmens beraten lassen. Bel dieser Beratung sollten Sie schon ungefdhr wissen, wie
héaufig in Ihrer neuen Funktion Anlésse sein werden, bel denen Protokallfragen bertihrt sind.

4.12 Besucher betreuung im Unternehmen

Ist Ihr Unternehmen oder sind Fabriken oder andere Standorte Ihres Unternehmens von
Gffentlichem Interesse? Wollen Leute diese Standorte besuchen und besichtigen? Falls dies
nicht der Fal igt: Halten Sie es fir moglich und hilfreich, wenn solches Interesse Sch
verschaffen lief¥e, und welche Vorgtellungen haben Sie dazu? Stof2en solche Vorge lungen
auf Gegenliebe bel Thren Gespréchspartnern? st der persondle Aufwand fir solche
Besucherbetreuung voraussichtlich redliserbar? Wollen und konnen Sedie
Besucherbetreuung zu einem PR-Instrument ausbauen?

4.13 Spendenwesen

Jedes grof3e Unternehmen wird fast tagtéglich um Spenden gebeten. Wer bearbeitet diesin
einem Unternehmen, mit dem Sie sorechen? Geht man auf Spendenwiinsche ein? Gibt es
einen vorhandenen, definierten Spenden-Etat? Wird dieser Etat mit der Gielkanne verteilt,
oder spendet man nach einem formulierten Konzept zur Erreichung bestimmter Zide? Wie
Seht dieses Konzept aus? Fals es nicht besteht: Haben Sie den Eindruck, dass Sie ein solches
Konzept entwickeln kdnnen und dass das Unternehmen sich danach méglicherweise richten
wird? Wer ig bisher zusténdig fir Spenden?

4.14 Geschenke

Jedes grof3ere Unternehmen verschenkt kleine Andenken und groliere Erinnerungsgaben an
Besucher und offizielle Gaste. Wer sucht solche Geschenke aus und kauft Se ein? Haben Se
bel Presse und PR darauf den fir Sie wichtigen Einfluss? Was geschieht umgekehrt mit
Geschenken, die man in |hrem Unternehmen empfangt? Was darf angenommen werden, was
wird abgdehnt? Was geschieht mit angenommenen Geschenken?

4.15 Zusammenar beit mit wissenschaftlichen Instituten der empirischen
Sozialfor schung

Hat das Unternehmen, mit dem Sie sorechen, eine Abteilung Marktforschung? Wird in dieser
Fachgtelle nicht nur das Verhaten des Kunden und der Erfolg der Produkte oder
Diendtleistungen sondern auch das generelle Unternehmensimage erforscht? Wenn dies nicht
%0 ig: Kann dies eingerichtet werden? Falls keine Abtellung Marktforschung besteht: Arbeitet
das Unternehmen, mit dem Sie sprechen, mit enem Ingtitut der Soziaforschung zusammen?
Besteht dort die Moglichkelt, das Unternehmensimage, die Pressearbeit und die PR-Arbelt
regelm&3g einer Kontrolle durch Menungsbefragungen zu unterziehen?



4.16 Neue M edien

Pant das Unternehmen oder die Behdrde, mit der Sie sprechen, neue Medien zu nutzen? Gibt
es Planungsgruppen? Wer it fir die neuen Medien zusténdig: Werbegbteilung und/oder die
Presse- PR- Abteilung? We che M églichkeit haben Sie voraussichtlich, Einfluss zu nehmen?

4.17 Erfolgskontrolle

Welche, aul3er beal Ziffer 4.15 genannten, Moglichkeiten der Erfolgskontrolle werden bisher
schon genutzt? Welche hdten Siein der Zukunft zusétzlich fur erforderlich
(Zetungsausschnitt-Diengt, Journdistenrunden, regeméige Imageprofile etc.)?

5. Finanzielle Ausstattung der Funktion

Die Ausstaitung Ihres zukinftigen Arbeitsgebietes mit den nGtigen Finanzmitteln wird in
Unternehmen und Verbanden vallig unterschiedlich geregdt. Es gibt grof3e und kleine
Firmen, in denen eine sehr genaue K ostenzumessung besteht und andere, auch grolere
Unternehmen, in denen es nur einen dlgemeinen Topf fur "Besonderes’ gibt, ausdem Se
leben miissen. Manche PR- und Pressestellen-Kollegen sagen: "Nur kein finanzielles
Korsatt"; andere sagen "Nur kein anonymer Topf, in den mehrere Personen greifen und von
dem man niewel3, wann er leer ig". Auch hier empfiehlt Sch: Lassen Se sch von jewells
einem Verfechter beider Verfahrensweisen Vor- und Nachtelle eines Arbeitens mit festen
Finanzmitteln und mit variablen Finanzmitteln erldutern. Schaffen Sie sch jedoch in jedem
Fdl Klarheit, welche Kogtenrechnung in dem Unternehmen, mit dem Sie sprechen, tblich idt.
Die Wahrscheinlichkelt, dass Se diese Kostenrechnung fir Ihren Zweck andern werden, ist
nicht sehr grof3.

5.1 Kosten

In einigen Unternehmen igt es Ublich, variable und fixe Kosten in zwel unterschiedlichen

K ostenrechnungen zu trennen. Dies hat auch bilanzielle Griinde. Denn auch die Kogten fir die
Presse und PR sind "Werbungskosten” und lassen sich daher zweckméd3ig in einem eigenen
Presse- und PR-Etat zusammenfassen, ebenso Ubrigens die Kosten flr die Werbung.

Bel Behtrden wird scharf zwischen Persona- und Sachausgaben getrennt. Persond ist durch
den Stellenplan festgelegt. Wieflexibel ist der Stellenplan des Hauses, mit dem Sie sprechen?
(Hohergruppierungen und hnliches). Die Sachausgaben snd stark zweckgebunden und in
"Titeln" festgelegt. Welche Titdl stehen fiir Se zur Verfligung? Bestehen Se auf einem
elgenen Einnahmetitd fir Ihre Pressestelle, wenn Sie zum Beispid durch Anzeigengeschéfte
oder durch Verkauf von Publikationen Geld einnehmen wollen (sonst wird es zu Gunsten der
Staatskasse verbucht).

5.1.1 Variable Kosten (projektabhangige Sachmittel)

Wenn in dem Unternehmen, mit dem Sie sprechen, eine feste Kostenplanung existiert, werden
Sie moglicherweise einen Etat fir projektabhdngige Sachmittel erhdten. In diesem Etat
werden dann dle Kosten erscheinen, die nur dann entstehen, wenn sie bestimmte Aktionen
aud6sen. In einen solchen Etat gehdren dso dle Kosten fr Pressemitteilungen, Bild- und
Texthonorare, Presseverangtatungen, PR-Verangdtungen, Publikationen usw.

5.1.2 Fixe Kosten (projektunabhangige Sachmittel und Gehélter)



In diesen Kostenblock, den Sie vermutlich wie den anderen jahrlich zu planen haben, werden
Sedle Kogen summieren, die auch dann entstehen, wenn Se enmd zur Untétigkeit
angehaten werden, dso Abschreibung auf Buro und Biroausstattung, Fahrzeuge, die
laufenden Kosten fUr den Burobetrieb, die Gehdter und Soziakosten usw.

5.2 Kostenstellenregelung und statistische Riickrechnung

Einige Unternehmen gliedern ihren gesamten K ostenplan nach Kostengtdllen. Es kann sain,
dassfur Presse und PR eine einzige Kostenstelle besteht, esist aber auch moglich, dass solche
Kostengtellen fr jede einzelne Aktion oder jedes Plakat von Aktionen geschaffen werden. In
solchen Félen werden Sie wahrscheinlich Jahr fir Jahr je Kostengtelle den geschétzten
Aufwand fir das Folggahr zu planen haben und die geplanten Kogsten, nachdem se
genehmigt Snd, rdativ selbsténdig ausgeben zu konnen. In anderen Firmen ist eine

datistische Riickrechnung die Regdl, d. h.: Erst nach Ende Ihrer Aktionen wird ausgerechnet,
was se gekostet haben; diese Kosten werden |hnen dann angelastet; Sie haben solche Kosten
nechtréglich zu vertreten.

5.3 Einkauf

Grof3e Unternehmen haben grolie Einkaufsabteilungen. Solche Einkaufsabteilungen haben
ihre Regeln. Die sind in dlen Falen gut durchdacht. Dennoch sind gerade Presse- und PR-
Abteilungen sdlten mit ihren Einkaufsaboteilungen gliicklich. Zu regewidrig it oft das Presse-
und PR-Geschéft. Achten Sie auf folgende Besonderheiten:

5.3.1 Einkauf kreativer Leistungen

Nur Sie selbst kbnnen beurteilen, ob esrichtig ist, enen teureren Fotografen fir mehr Geld zu
bestellen, um das gleiche Ereignis oder das gleiche Produkt besser zu fotografieren. Nur Sie
konnen die Quaditét von Dolmetschern und Ubersetzern bewerten und also auch ihre Preis
aushandeln. Nur Se kénnen Grafiker, Texter, aber auch Kunstler fir Veranstaltungen oder
Agenturen aussuchen und beschéftigen. Sie brauchen daher eine klare Kompetenz fr den
Einkauf kreetiver Leistungen und dirfen sich in diese Kompetenz nicht hineinreden lassen.
Kl&ren See unbedingt diese Kompetenz, bevor Sie lhren Vorschlag unterschreiben. Danach
snd Se an die Regularien jedes Unternehmens gebunden.

5.3.2 Einkauf von Sachleistungen

In grof¥eren Unternehmen ist es die Regel, dass drei Angebote flr jeden Einkauf einzuholen
snd. Das kann sehr lange dauern. Hierin liegt héufig der regdméige Streitpunkt zwischen
Einkauf und Presseabtellung. Lassen Sie sch die Einkaufsrichtlinienauch fir Sachleistungen
erlautern. Es nitzt Ihnen nichts, wenn der Druck einer Pressemittellung an eine Druckerel
vergeben wird, die zwar sehr giingtig arbeitet, aber 50 km von Threm Biro entfernt liegt. Auch
in diesem scheinbar nebenséchlichen Punkt ist aullerste Genauigkeit bel Absprachen ein
Gebot der Erfahrung.

5.3.3 Dringlichkeit bei Eink&ufen

Die schongten Kompetenzvertellungen niitzen gar nichts, wenn aktuelle Ereignisse jede Regd
Uber den Haufen werden. Lassen Sie Sich so genau wie maglich erlautern, wie selbstandig Sie
handeln kdnnen, wenn Eile geboten ist.

5.4 Rechnungsvollmacht und Kassenregelung



Wer it berechtigt, Ausgaben zu genehmigen oder gegenzuzeichnen, die Sie tétigen? Wer
zeichnet kleine Betrége ab (der Eilbrief, der noch zur Post muss), wer genehmigt kleinere und
groiRere Barauszahlungen bzw. zeichnet se gegen? Was geschieht beispiel sweise, wenn bel
Presseverangatungen Spesen an Journdisten auszuzahlen snd? Wer zeichnet Rechnungen
gegen, die bal Ihnen eingehen? Bis zu welchem Betrag werden Sie selbst Vollmacht
bekommen, Zahlungen freizugeben?

5.5 Controlling und Revision

In manchen Unternehmen gibt es en Contralling. Controller snd im dlgemeinen dafir
zugandig, dle Kogten dler Fachgtdlen zu prifen. Sie haben im adlgemeinen nicht das Recht,
Kogten zu entscheiden, sehr wohl aber das Recht, dle kostenwirksamen Entscheidungen auf
Ubereingimmung mit den Regeln zu priifen, und zwar schon im vorhingin. Maglicherweise
miissen Sie dso dle nennenswerten Betrége, Uber die Sie disponieren wollen, Threm
Controller melden. Lassen Se sch tber das Controlling genau aufkldren. Es kann fir Se eine
grolRe Hilfe sain, well ein gutes Controlling stets einen tagesaktuellen Uberblick tiber Ihre
Kasse hergdlt. Es kann jedoch auch sehr belastend sein, wenn es Ihre Hexihilitét nicht
ausreichend berticksichtigt. Unterscheiden Sie bitte: Das Controlling ist eine laufende
Uberprifung | hres Finanzgebarens, die Revision nur eine meist stichprobenartige
nachtragliche Uberpriifung.

5.6 Uber ziehungsr egelung bei unvor her gesehenen Projekten, Nachtr agsetat

Wenn | hr Unternehmen sich nach Genehmigung des wahrscheinlich jéhrlichen Presse- und
PR-Etats entscheidet, ein Produkt oder eine Diengtleistung neu einzufiihren, werden Sie
moglicherweise erhebliche Mittd bendtigen, diese zu kommunizieren. Sie werden dann
maoglicherwel se das Ihnen zur Verfligung stehende Geld schon ausgegeben oder fest
disponiert haben. Sprechen Sie mdglichst genau ab, wie in solchen Falen verfahren wird.
Vermeden Sie unbedingt, dass Sie mit festen Auftrégen, aber ohne zuséizliche Finanzmittel,
vor dann unlésbaren Problemen stehen. Gibt esz. B. Geldquellen auf3erhalb des Etats
(Sponsoren)?

6. Personelle Ausstattung der Funktion
6.1 Zahl und Art der Mitarbeiter
6.2 Herkunft der Mitar beiter

Versuchen Sie von Ihrem Gespréchspartner eine Beurtellung oder gespréchswei se Bewertung
der Mitarbeiter zu erhdten.

6.3 Absehbare Veranderungen

6.4 Planstellen

6.5 Beurteilungswesen, Gehaltsspielr dume, Per sonal etat

In manchen Unternehmen sind Gehdlter an Gehaltsstufen gekoppelt, meist mit einer grof3eren
Marge vom untersten bis zum obersten moglichen Gehdt. Mdglicherweise wird das

Unternehmen [hnen vor Vertragsabschiufd keinen Einblick in solche Unterlagen geben;
machen Sie jedoch einen Versuch. Liegen Se selbst und Ihre Mitarbeter relativ tief auf der



Skaa (snd dso die Entwicklungsméglichkeiten noch rdlativ grof3) oder ist das Ende der
Fahnenstange schon erreicht? Klaren Sie, auf welchem Wege Gehdtserhthungen zustande
kommen. Welchen Antell daran entscheidet das Unternehmen generell, welchen Antell
entscheidet der jewellige V orgesetzte? Wel che gehdtlichen Moglichkeiten werden Sie selbst
haben? Achten Sie darauf, dass Sie nicht in Ihrer Gehdtsentwicklung auf unabsehbare Zeit
festgeschrieben gnd, fdls Se enen Vertrag mit ener festen Gehdtssumme vorgdegt
bekommen. Lassen Sie sich Beispide fur dasin Threm Unternehmen Ubliche
Beurteilungswesen zeigen, und zwar maglichst getrennt nach Mitarbeitern im Tarifbereich
und nach Mitarbeitern im aul3ertariflichen Bereich. Welche Forderungsméglichkeiten
bestehen aulZerhab von Gehdtserhdhungen? Wie seht es mit internen und externen
Moglichkeiten der Weiterbildung aus?

6.6 Tdlzeitkr &fte

Konnen Sie Arbetsspitzen voraussichtlich in Zukunft durch Beschéftigung von

Teilzaitkréften abfangen? Wer ist zustdndig fur die Erledigung solcher sundenweise zu
erledigenden Arbeiten? Se selbst oder die Personaabteilung? Wer muss solche Tellzeitkréfte
genehmigen und gegebenenfals wie lange im voraus? Gibt es die Mdglichkeit,
Aushilfspersond auf den Sachhaushdt zu verrechnen? Wie flexibel oder inflexibe werden
Sedso vorausschtlich sein?

6.7 Auszubildende

Werden Auszubildende in IThrem Unternehmen auch in der Presse- und PR-Abteilung
eingesatzt? Bekommt aso der Nachwuchs in dem Unternehmen, mit dem Sie sprechen, auch
einen Einblick in das, was Se tun? Se sollten darauf dringen.

6.8 Praktikanten, Hospitanten

Werden Sie die Mdglichkeit haben, jungen Leuten, die Ihren Beruf ergreifen wollen, enen
Einblick in Thr Arbeitsfeld zu geben? Kénnen Sie dso Praktikanten und Hospitanten
beschéftigen und auch bezahlen? Wel che Regelungen gibt esim Hause, welche abweichenden
Regelungen fur Ihren Tétigkeitsbereich snd moglicherweise erforderlich?

6.9 Agenturen und Berater

I esin dem Unternehmen, mit dem Sie sprechen, dblich, Agenturen und freie Berater fir
bestimmite Projekte zuzuziehen? Wenn nein: Welche M églichkeiten raumt man [hnen ein, mit
PR-Agenturen zu arbeiten? Konnen Se scher sain, wenn nétig, sch qudifizierte Beratung
von aul¥en zu holen?

7. Spezifische Aufgaben des Leitersder Funktion

Der Leiter der Presse- und Offentlichkeitsarbeit in eéinem Unternehmen muss als L iter einer
Stabstelle dem Vorstandsvorsitzenden oder dem Hauptgeschéftsfiihrer direkt unterstellt sain:
Er ist der Sprecher des Hauses. Er fuhrt damit Unternehmenspolitik aus, beeinflusst se und
berét die Person, die fir Sie verantwortlich ist, regeméldg. Daraus ergeben sich einige
"Essentials' fur den Leiter der Funktion Presse- und Offentlichkeitsarbeit:

7.1 Tellnahme an Sitzungen, Eigeninformation



Der Leter dieses Funktionsbereichs muss Zugang zu den Protokollen der Geschéftdeiter bzw.
V orglandssitzungen haben. Noch besser nimmt er an diesen Sitzungen regdmédldg tell. In
jedem Fall sollte er zu alen Fragen mit Offentlichkeitswirkung persinlich zugezogen werden.
Als Mitarbeiter im 6ffentlichen Diengt sollten Sie entsprechende Akteneinsicht problemlos
nehmen kénnen. Fals man Sie Ihnen nicht uneingeschrankt zusichert: Wer muss Sewann
genehmigen? Ohne diese direkte, wenn auch streng vertrauliche Eigeninformation werden Sie
Ihre Arbeit nicht gut tun konnen. Wenn Sie sich selbst um die Funktion eines solchen Leters
bewerben, muss dies eine der Fragen sein, von dem Sie Ihr Ja oder Nein abhéngig machen.
Wenn Se sch fir ene nachgeordnete Stellung bewerben, sollten Se wissen und in Ihre
Entscheidung unbedingt einbeziehen, wie Ihr Chef in dieser Hingcht gestdlt i

7.2 Das Gesprach mit dem " Chef"

Erfolgreiche Leter von Presse-/PR-Stellen sind nicht selten mehr ds nur Sechwater ihrer
Funktion. Sie beraten ihren Chef in dlen Fragen mit Offentlichkeitswirkung. Sachliches und
Atmosphérisches, Betriebliches und Personliches lassen sich da nicht immer trennen. Die
Grenze zwischen fachlicher Tétigkeit und personlicher Beratung verliert an Klarheit, Tat und
Rat - keineswegs nur von Montag bis Freitag - verschmelzen biswellen.

Uberlegen Sie sich daher sehr genau, ob Sie bis zu einem schwer abgrenzbaren Grad auch
Privatberater Ihres Chefs sein wallen und kénnen - ob die "Chemi€' genau genug simmt.
Entwickelt Sch kein personliches Vertrauensverhdtnis, werden Se sch auf die Dauer nicht
halten.

7.3 Sprecherfunktion

Der Sprecher des Hauses it fiir alle Anfragen der Medien und der breiten Offentlichkeit
sowie fir dle Auskiinfte an die Medien und die breite Offentlichkeit zustandig.

7.4 Freigaberegelung

Alles was Uber das Unternehmen gesagt und gedruckt wird, soll in die Linie dessen passen,
was die Presse- und PR-Abteilung aufgrund der von der Unternehmendeitung bestimmten
Politik fur erforderlich hdlt und ggf. mit der Unternehmendetung abgestimmt hat. Die
Presse-/PR-Abtellung - in der Regel nur Se - muss deshal b das freigeben, was Uber das
Unternehmen publiziert wird. Diesist das zweite, schwierig zu verwirklichende "Essentid”,
an dem Sie nicht riitteln lassen sollten. Es schliefd die Verpflichtung auch der Mitglieder des
Vorgtandes bzw. der Geschéftsfiihrung ein, nicht ohne Wissen der Presseabteilung Uber das
elgene Unternehmen zu reden, aber ebenso natiirlich die Verpflichtung der Presseabtellung,
sch getig mit der Unternehmendeitung Uber die Kommunikationspolitik abzustimmen - bis
hin zu ausformulierten Stellungnahmen zu Einzefragen, sogenannten " Sprachregel ungen'.
Die Erfahrung lehrt, dass es erforderlich ist, hierliber eine Absprache zu treffen.

Im gleichen Snneist die Auskunftsbefugnis bei Behdrden nach dem Landespressegesetz zu
regeln. Sprechen Sie daher, wenn Sie Sch mit einer Behdrde unterhdten, das Auskunftsrecht
der Presse gegenliber Behordenleitern oder Beauftragten an und regeln Sie Ihre Funktion in
Ilhrem Vertrag.

7.5 Zeichnungsvollmacht



Kléaren Sie, welche Prokura- Regelung in dem Unternehmen, mit dem Sie sprechen, Ublichis.
Bietet man Ihnen Prokura an (und ab wann)? Wer zeichnet V orlagen gegen, wenn zwel
Unterschriften erforderlich snd?

7.6 Ubertragbarkeit dieser spezifischen Aufgaben an Mitar beiter

Was geschieht, wenn Sie nicht dasind? Stockt dann die Information, weil sSe an Ihre Person
gebunden igt?

8. Beziehungen und Abgrenzungen zu anderen Stellen

In den folgenden Unterabschnitten geben wir Ihnen noch eénma enige Hinweise zu den
Ubrigen Stelen, die in einem Unternehmen Ublicherweise Kommunikation betreiben. Kléren
Semdglichs friihzeitig, wie die Arbeit zwischen diesen Stellen vertellt it und wie Ihr Part
im gesamten Konzert des Unternehmens/der Behdrde aussient. Denken Sie dabei bitte
besonders an folgende Querverbindungen:

8.1 zu den personlichen Referenten bzw. Assistenten der Geschéftdeitung

Kene Hierarchie kann diesen unverzichtbaren Direktkontakt ersetzen. Er muss sich jederzeit
problemlos herstellen lassen.

8.2 zum Marketing/zur Werbung

Marketing kann &s eine zentrale Aufgabe im Unternehmen oder Verband beurteilt und
bewertet werden, aber auch a's Vertriebsaufgabe einzelner Standorte, Produktbereiche 0. &
verstanden werden. Je nach Organisation sind Pressearbeit und Marketing eng verzahnt; in
manchem Fall werden Siein ihrer Tétigkeit fir Presse- und Offentlichkeitsarbeit mit
Marktforschung, Werbung und Verkaufsforderung aber relativ wenig zu tun haben.

Fur diesen zweiten Weg spricht vidl. Er setzt aber voraus, dass beide Bereiche regedmédig
Informationen austauschen; denn mit zwel Zungen darf niemand reden.

Getrennte Wege mit gemeinsamem Ziel haben in unterschiedlichem Verhdten ihren Grund:
Werbung darf anpreisen. Presse und PR miissen das vermeiden. Dies und vieles andere spricht
fur getrennte, aber koordinierte Aktion. Die Koordination darf selbstverstandlich die
Agenturen nicht audassen, deren man sich bedient.

Waéhrend die Pressearbeit haufig durch das Tagesgeschehen gepragt wird, das Marketing dem
Rhythmus von Produkterneuerungen oder Aktivitéten unterliegt, ist die PR-Arbelt sehr
langfristig angelegt. Jahreszeitlich bedingte Termine wie Schlussverkauf, Festtage, Frihjahrs-
und Herbstsaison nehmen auf die Werbung starken Einfluss. Presse und PR unterliegen
anderen Rhythmen.

Die Werbedbteilung, vidleicht auch die Offentlichkeitsarbeit, produziert im Laufe eines
Jahres Druckschriften, in denen die Meinung des Unternehmens, des Verbandes oder der
Behtrde zu Sachgebieten, Produktbereichen oder einzelnen Aktivitéten formuliert wird. Dies
konnen klassi sche Werbemittdl, aber auch Informationstrager sein, die mit [hrer Arbeit
konkurrieren. Einzel heiten werden durch Unternehmensziel und Produktpal ette bestimmt.



Ganz spezifische Aktionen Sind oft fUr die einzelnen Tétigkeitsbereiche erforderlich: die
technischen Bereiche und das Feld der Forschung und Entwicklung, die Bereiche Finanzen
und Persond, das "corporate image” (dso das gesamte Erscheinungshild, besonders auch das
visuelle) wie das der vidleicht recht selbsténdigen Schwester- oder Tochterunternehmen.

8.3 zur Verkaufsforderung

Die Aufgaben der VerkaufSérderung in einem Unternehmen sind vidschichtig. Sie wird fur
Produktprasentationen herangezogen, das V erkaufshandbuch oder entsprechende Prospekte
gestaten oder bestellen, Verkduferwettbewerbe organisieren oder regionae Verkaufsaktionen
entwickeln usw. Seid in der Regd eine Nachbarabteilung der Werbung. Da
Verkaufsforderung in unmittelbarer Néhe zum Kunden, aso absatzorientiert sattfindet, ist Se
in der Regd direktem Umsatzdenken verpflichtet. Dies ergibt sich aus der Sache, und darf
nicht anders ein. Eine klare Arbeitsbeschreibung der Presse-/PR- Abteilung muss jedoch den
Verkaufsforderern eindeutig ihre Grenzen aufzeigen: Die Grundaussagen Uber das
Unternehmen werden bel Presse/PR formuliert. Gute, ingtitutionaliserte Kommunikation
zwischen beiden Arbeitsbereichen ist dennoch unerl&sdich.

8.4 zur Funktion Messe- und Ausstellungstatigkeit

Messen und Ausstdlungen sind héufig klassische Plattformen fir die Selbstdarstellung von
Unternehmen mit dlen Mitteln. Se snd haufig oder Uberwiegend Sache der
Werbeabtelungen. Wie sich Ihr Unternehmen auf Messen darstdllt, betrifft aber zum Tell
auch lhre Presse- und PR-Arbeit. Die Pressegbteilung it auf Messen in der Regd mit
elgenem Persond vertreten. Kontakte mit nationalen und internationalen Medien konnen
nirgendwo anders so vidfétig sein wie hier. (Eine Absprache mit den Pressestellen der
jewells verangtatenden MessegesdlIschaften empfiehlt sich.) Zur Vorbereitung einer Messe
gehort fir die Pressegbteilung die Ubliche Mittellung, unterteilt nach Tages- und Fachtiteln,
die Pressekonferenz (und das Schreiben der Reden hierzu) und vidlecht ein Kamingesprach
mit ausgewahlten Journdisten an einem Abend. Messetermine legen manche
Presseverangtatung lange im voraus zeitlich fest. Der Messekalender fir die Branche, zu der
Ihr Unternehmen gehdrt, wird daher fir Se zu Ihrem zukiinftigen tagtéglichen
Handwerkszeug gehoren.

8.5 zu Funktionen mit kulturedlen Aufgaben

Lassen Sie sich erlautern, ob das Unternehmen, der Verband oder die Behtrde, mit der Sie
porechen, kulturdlle Ereignisse schafft oder Se nutzt, ob in der Regie einer dafr
vorgesehenen Fachabtellung oder mehr zufdlig, wenn Anfragen kommen oder sich die mehr
oder minder freiwillige Gelegenheit zu einer groftherzigen Spende ergibt. Kulturarbeit kann
ein sehr interessantes, sehr wirksames und beruflich auch ausfllendes Teilgebiet der PR-
Arbet sain (erfahrene PR-Kollegen kdnnen hiertiber sehr interessant berichten). Auch wenn
dies nicht zu Ihren Aufgaben gehtren sollte, obliegt im algemeinen jedoch die
Berichtergattung Uber kulturelle Engagements eines Unternehmens der Pressestelle.
Uberlegen Siein solchen Fallen, ob Sie den betreffenden Fachmann reden oder schreiben
lassen konnen, ob er oder Sie Kontakt zu den Feuilletons der einschl&gigen Blétter haben etc.

8.6 zu Funktionen mit sportlichen Aktivitaten



Hier gilt im grof3en und ganzen, was auch fir kulturelle Aktivitéten gilt. Die meisten
Sportereignisse sind freilich populérer, in der Berichterdattung aber auch kurzlebiger und
schnell vergessen.

8.7 Beziehungen zum Betriebs-/Per sonalr at

Es diirfte aul3er Frage stehen, dass die Beziehungen gut, eng und regelméaldg sein miissen,
ohne dass der Betriebs- oder Persondrat in Ihre Kompetenzen eingreifen darf. Schern Sie
sich [hren Freiraum, aber Schern Sie auch regedméldgen Kontakt.

8.8 Beziehungen zu inlandischen K onzer n-Gesellschaften

Esist mdglich, dass esin Konzerngesdllschaften bzw. nachgeordneten oder Gibergeordneten
Behotrden eigene Presse-/PR-Leute gibt. Wenn dies der Fal i, sollten Sie unbedingt kléren,
wer wem fachliche Weisungen geben kann und welcher Ausfiihrungsanspruch fiir solche
fachliche Weisung bestett.

8.9 Beziehungen zu audandische K onzer n-Gesellschaften

Der obige Tell gilt hier entsprechend.

8.10 Beziehungen zu K ooper ationspartnern

8.11 Beziehungen zur betrieblichen und auf3erbetrieblichen Forschung

9. Arbeitsvertrag
9.1 Arbeitsordnung des Unter nehmens
9.2 Spezifische Arbeitszeitregelung fir die Funktion; Anwesenheitspflicht

Vide Unternehmen fangen friih an und horen friih auf. Wenn in Redaktionen der Tagespresse
am maden losig, is in viden Frmen nur noch der Pfortner im Diengt. Fir eine
Presseabteilung darf das nicht gelten. Klaren Sie daher moglichst gleich, dass Presse- und PR-
Stellen andere Arbeitszeiten haben miissen as sonst im Unternehmen blich. Pressdeute
werden vid in den Abend hinein, PR-Leute am Abend zu tun haben. Wenn zugleich im
Unternehmen generd| ene Anwesenhetspflicht (und sai es auch nur in Form einer
Kernarbatszet) besteht, ist hiervon fiir 1hren Funktionsbereich moglicherweise eine
Ausnahme nétig.

9.3 Vertretungsregelung

Wen vertreten Sie, von wem werden Sie vertreten?

9.4 Abwesenheit

In vielen Firmen wird tiber abwesende Mitarbeiter genau Buch gefihrt. Sie werden sehr vid

abwesend sain. Miissen Se jewells Listen fihren oder Sch bei der Stempeluhr abmelden und
gpéter jede Abwesenheit einzeln begriinden?



Nach Erfahrung gesagt: Kldren Se, wasfir Seads"Dieng” (auch im Hinblick auf
Unfdlversicherung und @nliches wichtig) auRerhab Ihres Blrogebaudes zahlt. Se wissen
aus lhrer journdistischen Praxis, dass es hierfir keine klaren Regeln gibt. Grof3e
Verangatungen arbeiten aber eher nach dem Prinzip "Diendt ist Dienst und Schnapsist
Schngps'. Erlautern Sie, warum selbst diese Alternative in [hrem Beruf nicht immer gilt.

9.5 Wochenendausgleich und Ausgleich fiir erhebliche Mehrar beitszeit

Sewerden vide Abende und viele Wochenenden im Diengt sein. Erwartet man von [hnen
dennoch am Montagmorgen plnktlichen Arbeitsbeginn? Was geschieht, um Ihnen die Ubliche
Freizeit wie dlen anderen Mitarbeitern auch in Form irgendeines anderen Ausgleichs zu
gewahren?

9.6 Urlaub

Sie werden manchen Urlaub beantragen und dann nicht nehmen kénnen, well Sie sich nach
den Ereignissen richten miissen und nicht umgekehrt die Ereignisse nach Ihnen. Kénnen Sie
daher Thren Urlaub flexibel regeln? Es gibt Unternehmen, in denen zwar generdll am 1. April
des Folggahres der ate Urlaub verfdlt, in denen diese Regd aber bel Presse und PR
ausdrticklich nicht angewandt wird. Versichern Sie Sch, dass Siein dieser Sache keine
unangenehmen Uberraschungen erleben.

9.7 Vertragdaufzeit

Esgibt Vortelle wie Nachtelle flr einen Vertrag mit unbestimmter Laufzeit (und rdativ
kurzen Kundigungsfristen) und fir Vertrage mit einer Festlaufzeit, die zwar in dieser
Festlaufzeit nicht kiindbar sind, ale paar Jahre jedoch die Frage aufwerfen, ob Sie nicht
vidleicht entbehrlich snd. Lassen Sie sch von efahrenen Kollegen beraten.

9.8 Vertragsauflésung

Denken Sie bel der Abfassung des entsprechenden Passusin lhrem Vertrag nicht nur an die
Kindigungsfrist (die tbrigens bei amerikanisch gesteuerten Firmen tiberaus kurz ist), sondern
auch an ein magliches Wettbewerbsverbot etc. Fachberatung durch den Judtitiar Ihres
Journdisten-Verbandes raten wir IThnen hier an.

9.9 Nebentétigkeit

Inviden Vertrégen igt eine Formulierung tiblich, nach der Se lhre volle Arbeitskraft in den
Diengt des Unternehmens stellen. Dies heild bel enger Audegung, dass Sie keinem Hobby
nachgehen konnen, dasin Arbalt ausartet; denn dann wirden Sejaenen Tell lhrer
Arbeitskraft anderen as den vertragsgemd3en Zwecken zufiihren. Dies konnte bel wiederum
enger Audegung sogar S0 weit gehen, dass Sie keinen einzigen Artikel mehr schretben
dirften aul¥er fUr das Unternehmen, dem Sie angehéren. Sichern Sie sich daher ab.
Vereinbaren Sie ausdrticklich das Recht, die Nebentétigkeiten ausftihren zu diirfen, an denen
Ihnen liegt. Dies gilt besonders fur journdistische Nebentétigket.

9.10 L ehrberechtigung



Vidleicht werden Sie eines Tages gebeten, Thre Erfahrungen in irgendwel chen Kursen
welterzugeben. Vereinbaren Se eine Lehrberechtigung, wenn dies fir Se eine Frage von
Bdangig.

9.11 Eigene Fort- und Weiterbildung

Als Fortbildung bezeichnen die Unternehmen die Erwerbung zusétzlicher Keminisseim
engeren beruflichen Bereich, ds Weterbildung eine Erweiterung des gesamten
Kenntnishorizonts. Ermitteln Sie, was in |hrem Unternehmen tblich ist. Gerade in Threm
Beruf miissen Se"am Bdl" sain. Be einem Ingenieur is esrddiv leicht zu beurteilen, was
fur seine berufliche Qudifikation eforderlich ig. In Threm Fdl igt es sehr schwer zu
gewichten, wo die Pflicht endet und die Kir beginnt. Verabreden Se Regeungen, diesich
welt genug audegen lassen.

9.12 Tétigkeit in Verbanden und anderen Organisationen

Veradbreden Sie, welche Verbandsarbeit Sie tun diirfen. Schildern Sie, welche Verbandsarbeit
Seflr erforderlich haten; denken Sie dabel auch an den DJV. Das Gesprach um diesen
Punkt wird moglicherwe se audfiihrlich sein. Es kann ndmlich sein, dass Sie aus PR-
Gesichtspunkten eine Aktivitdt des Unternehmens, fr das Sie arbeiten wollen, in bestimmten
Verbanden fir dringend geboten halten, so dass neue Aufgaben fir Ihre Funktion auszul6sen
waren.

9.13 Sprecherausschuss

In manchen Unternehmen bilden die leitenden Angestellten einen Sprecherausschuss. Sie
sollten vor Vertragsabschlul’ wissen, ob ein solcher Sprecherausschuss besteht und fir wen er
spricht. Bel dieser Gelegenheit werden Sie zwischen den Zeilen auch erfahren, ob Se salbst
vom Unternehmen zu den |leitenden Angestellten gerechnet werden oder nicht. Dieser Begriff
liegt nicht eindeutig fest. Manche Unternehmen verbinden mit der Gruppe der leitenden
Angestellte besondere Vergitungen. Esist daher durchaus von Belang zu wissen, zu welcher
Gruppe man gezahlt wird.

9.14 Wettbewer bsklausd

Eine solche Klausdl verbietet jemandem, der seinen Vertrag kiindigt, seine Erfahrungen nach
Vertragsende in enem anderen Unternehmen der gleichen Branche gut zu verkaufen. Je nach
Formulierung der Wettbewerbsklausel kann dies bel Spezidisten zu lang dauernder
erzwungener Untétigkelt fihren. Lassen Sie Sch sorgfétig beraten, ehe Seeane
Wettbewerbsklausel unterschreiben.

9.15 Bewirtung eigener Gaste

Als Presse- oder PR-Mann werden Sie relativ haufig Gaste haben. Sie werden dso immer
wieder Bewirtungskosten abzurechnen haben. Um unndtigen Arger zu vermeiden, lassen Sie
sch bitte rechtzeitig erlautern, welche Regeln es hierfir in dem Unternehmen gibt, mit dem

Sie sprechen. Denken Sie daran, dass Sie ds Presse- oder PR-Mann das Unternehmen
représentieren. Sie werden daher die Bewirtung nach dem Gadt richten und daher das eine
Mad in der Gastwirtschaft um die Ecke und das andere Md in einem Feinschmeckerloka sain.
Stelen Sescher, dass Sebe diesem in viden Unternehmen untiblichen Verhaten gedeckt
snd.



9.16 Casino-Regelung

In grofkeren Unternehmen gibt es haufig Casinos, in denen nur Mitarbeiter ab einer
bestimmten Rangstufe zu Mittag essen. Es kann erforderlich sein, dass Se sich um eine
solche Casino- Regelung bemiihen miissen, well in diesem Unternehmen die Politik beim
Essen gemacht wird. Diesist im voraus schwer abzuschétzen. Da Sie darauf angewiesen sind,
mit vilen Personen Kontakt zu haben, habben Sie jedoch ein gutes Argument fir einen
solchen Wunsch. Selbgt wenn, vidleicht aus irgendwel chen Griinden, die mit Threr Einstufung
im Unternehmen zusammenhéangen konnen, eine solche Casino-Regelung fir Sie personlich
abgelehnt werden sollte, kann es erforderlich sain, dass Sie bei der Bewirtung von Gagenim
Haus frel sind, das Casino zu benutzen (denken Sie auch an Abendverangtatungen).

9.17 Reisekosten und sonstige Spesen

In grof3eren Unternehmen gibt es Reisekogtenrichtlinien. Lassen Se sch diese Richtlinien
zeigen. Uberlegen Sie, ob Sie mit ihnen leben kénnen. Falls Se meinen, Ausnahmen
vereinbaren zu miissen, tun Sie es sofort. Uberlegen Sie auch, welche sonstigen Spesen
anfdlen kdnnten und wie Sie mit Wiinschen auf Refinanzierung im Unternehmen
"ankommen’.

Wenn |hre Tétigkeit in einemkleinen Ort sein wird, sprechen Sie Uber regelméliige
Diengtreisen in die néchstgrof3ere " Pressestadt”.

10. Vergutungen
10.1 Grundgehalt, Héhe und Zahl der Monate

Eine Empfehlung fur Ihre denkbare Gehdtsforderung ist schwierig. Sie werden auf
Vergleichswerte angewiesen sain. Thr JournaistenVerband wird [hnen gerne sagen, wasein
Redakteur in vergleichbarer Pogtion nach Tarifvertrag verdienen wird. (Der Tarifvertrag fir
Redakteure an Tageszeitungen geht in seiner Gehaltszumessung nicht davon aus, dass dieser
Redakteur studiert hat). Sie kbnnen aber z. B. auch ermitteln, was ein Diplom-Ingenieur as
Berufsanfanger oder nach der von [hnen vorzuweisenden Zahl von Berufgahren in dem
Unternehmen, fUr das See sch interesseren, etwa verdienen wirde.

Es empfiehlt Sch, das Einkommen der Marketing- Fachleute und der Presse-/PR- Abteilungen
zu vergleichen. Dabe sollten Sie bedenken, dass gute, erfahrene Presse-/PR-Leute selten und
daher gesucht sind. In leitender Stellung grofierer Pressestellen werden die 0. a. Gehdlter
daher bisweilen weit Uberstiegen.

Im offentlichen Diengt gibt es die Moglichkeit, ds Beamter oder Angestellter beschéftigt zu
werden. Wenn Sie eine Hochschulaushildung mitbringen, sollten Sie ds Beamter mindestens
die Gehdtsstufe A 13 fordern; das entspricht den Bezligen eines Studienrates oder
Regierungsrates. Bel der Besamtenbesoldung gilt: Je héher die Zahl hinter dem Buchstaben
A, desto besser das Gehalt. A 13 entspricht ungefahr dem Bundesangestelltentarif 11 a. Dieser
BAT z&hlt umgekehrt, daher i BAT | aund BAT | die beste Bezahlung. Der BAT it vdllig
auf dlgemene Verwdtunggéigkeit fixiert; deshdb tun sch Persondchefsim offentlichen
Diend oft schwerer, journalistische Tétigkeit richtig enzuordnen. Eine gewisse
Orientierungshilfe snd die Sonderbestimmungen flir das Bundespresseamt. Der Journdisten
Verband gt gerne Kontakt mit "erfahrenen” Kollegen im Tarifgeschéft her. Auch
"Vergutungsspiegd" kdnnen Sie dort einsehen.



10.2 Finanzielle Wirksamkeit von Dienstjahren

In der Wirtschaft werden Gehdter in der Regd einmd jahrlich Uberprift. Manchmd
geschieht dies zeitgleich mit der Tarifrunde der jewelligen Branche, manchma zum
Jahreswechsel. Obwohl es keine "Diengjahre” in der Wirtschaft gibt, verdient der dtere
Kollege daher mehr ds der jlingere. Im 6ffentlichen Dienst I&sst Sch die Entwicklung der
Bezlige halbwegs vorausberechnen; jeder Beamte kann Ihnen eine solche M odd lrechnung
aufmachen.

Bei den Pressestellen des dffentlichen Dienstes Ssnd Angestellten Positionen die Regd,
Beamtengtellen fir Pressdeute sind sdten. Wenn Sie vor die Wahl gestellt werden, sollten Sie
abwégen:

Als Beamter werden Sein der Regel unktindbar, bekommen etwas héhere
Nettobezlige (andere Struktur der Soziaabgaben) und werden wahrscheinlich in der
gleichen Aufgabe durch Beforderung aufsteigen. Sie sind a's Beamter jedoch auch auf
andere Positionen in Behtrden versetzbar, ohne dass Se viel gegen solche
Aufgabenwechsd tun kénnen.

Als Angestdlter and Sie erst nach flinfzehn Jahren unkiindbar. Vertrége aul3erha b der
Tarife (BAT) snd sdten. Von einer Vergitungsgruppe in eine bessere werden Sie
vorausschtlich nur aufsteigen, wenn sich Thre Aufgaben verandern. Gegen
Versetzungen in sachfremde Tétigkelt Snd Sie besser ds Beamte geschiitzt; dennist
Ihre Aufgabe im Arbeitsvertrag prézise genug beschrieben, ist eine solche Versetzung
gegen lhren Willen nur noch per Anderungskiindigung und damit nur unter
Einschatung des Persondrates moglich.

Bevor Se einen BAT Vertrag unterschreiben, lassen Sie sich Uber die feinen Unterschiede

von BAT Il aund Il b und von BAT | aund | b aufkléren. Wenn man Ihnen eine Tétigkeit

nach BAT Il anbietet, sollten Se vorsichtig sein: Karrieren werden auf dieser Startposition
nicht gemacht.

10.3 Allgemeine monetér e L eistungen aul3er Gehalt, die nicht an die einzelne Person
gebunden sind

(Firmenbonus und dhnliches)

10.4 Jahrliche Erfolgsbeteiligung

10.5 Tantiemen fur leitende Angestellte
10.6 Nebenleistungen

Nicht monetére gehdtsgleiche Leistungen (Deputate u.&.), Rabatte auf
Unternehmende stungen und - produkte.

10.7 Wohnung

Unterstiitzung bei Wohnungsbeschaffung, Mietkosten, Umzugskosten, Renovierungen, unter
Umstdnden Werkswohnungen, Trennungsgeld.

10.8 Fahrkostenregelung



Dienstwagen, evtl. Fahrer-Regdung, evil. Regeung Uber privaten Nutzungsantelil,
Fahrzeugleasing, Privat-PKW bel Diengtfahrten, Mietwagen Regdung bei Arbeit auswvarts.

10.10 Versicherungen

Verbunden mit einer Fahrtkostent oder Dienstwagenregel ung bieten manche Unternehmen
Unfdlverscherungsschutz. Mitunter werden auch Lebensversicherungen voll oder teilweise
finanziert. Bel Verdcherungen sollte man darauf achten, inwieweit Familienangehdrige
einbezogen oder beglingtigt Snd. Wichtig it auch die Behandlung der geldwerten Vortelle
gegeniiber dem Finanzamt. Wird man laufende Vertrage evitl. Ubernehmen?

10.11 Altersvorsorge

Prifen Sie vor dem geplanten Wechsd zunéchst Thre bisher erworbenen
Versorgungsangpriiche. Sie ergeben sich fur See - fals bisher nicht Freiberufler - aus der
gesetzlichen Rente sowie aus moglichen Anspriichen an andere Leistungstréger, z. B.
Versorgungswerk der Presse, Versorgungszusagen von Rundfunk- und Fernsehangtaten,

Betriebspensonen.

Bisher im Versorgungswerk der Presse gesichert: Lassen Sie sich unbedingt tber
freiwillige WeterfUhrung Ihrer Versicherung bel geplantem Wechsd beraten. Thre
Anwartschaft in der Versorgungskasse des Versorgungswerkes bel Riickkehr zu einem
Printmedium bleibt erhaten. Anderweitige Mitnahme Ihrer Versorgungsanspriiche in
einen neuen Arbatsvertrag bel Betriebspensionen it in der Regd nicht moglich.

Bisher bal einer Rundfunk- oder Fernsehangtalt angestellt: Die Anstaten haben
unterschiedliche Versorgungszusagen. Mitnahme von Angpriichen ist nur bei
Tétigketswechsd in den offentlichen Bereich moglich. Die Zusage wird dann an die
Versorgungsangtat des Bundes und der Lander Gberfiihrt.

Be dlen Versorgungsanspriichen, die Sie erworben haben, achten Sie auf die
Unverfdlbarkeit im Sinne des Betriebsrentengesetzes Danach sind Betriebspensionen
unverfallbar, sofern Se dter as 35 Jahre snd und entweder beraits zehn Diengtjahre sowie
eine von Anfang an vorliegende Pens onszusage vorwei sen konnen oder bereits zwolf
Diendjahre hinter sich haben und seit mindestens drei Jahren im Besitz einer Pensonszusage
snd.

Wichtig igt auch die Wartezeit, die Sie mindestens im Unternehmen beschéftigt sein miissen,
ehe ene Firmenrente wegen Invdiditét bzw. Betriebsunfall oder eine Rente an Hinterbliebene
gezahlt wird. Fir die Wartezeit mit ihrem verminderten Riskoschutz empfiehlt Sch eine
Zusatzverscherung.

Wesentlich fur Versorgungszusagen ist auch der gewdhrte Inflationsausgleich, die
Rentenanpassung zum Schutz vor Geldentwertung. Unterschiedlich gehandhabt werden in
den Versorgungssystemen die Kirzungssitze, fals mit 63 Jahren das flexible Altersruhegeld
beantragt wird.

Gradmesser fUr Versorgungszusagen ist haufig der Versorgungsgrad. Diesist der erreichbare
Gesamtanspruch in Prozent des letzten Bruttoeinkommens unter Anrechnung der Sozidrente.

11. Uber gangsr egelungen



11.1 Sicher heitsiiber prifung

Ab einer gewissen Position holen Behtrden und manche Firmen Uber einzustellende
Mitarbeiter Auskiinfte bei Sicherheitsbehtrden ein. Fdlt Ihre Position darunter? Wenn ja
Gibt es Anlésse zu Missdeutungen (z. B. Namensghnlichkeiten)? Das Ergebnis einer
Sicherheitstiberprifung wird [hnen nicht mitgeteilt werden. Wenn Sie nicht von vornherein
Uberraschungen ausschlief3en konnen, konnten Sie d's Riskofaktor erscheinen und dann
keine Chance mehr haben.

11.2 Beginn des Arbeitsver haltnisses

11.3 Probezeit

11.4 Abwicklung laufender eigener Projekte

11.5 Uber gaber egelung dur ch den Vor ganger

11.6 Arbeitsschwer punkte in der Uber gabezeit

11.7 MaRRnahmen in der Uber gangszeit.



