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1.1

1.2

Vorwort

Einleitung

Im Kommunikationskonzept legt die Stadt Willisau einen Standard flr
die Kommunikation fest (Kommunikationsgrundsatze). Dabei wird
unterschieden zwischen Behérdenkommunikation und Marketing-
kommunikation.

Die Stadt Willisau muss in der Offentlichkeit angemessen kommuni-
zieren, die Bevolkerung soll die Stadt Willisau mit ihren Leistungen
und Angeboten wahrnehmen und sie mitgestalten (externe Kommu-
nikation). Als Arbeitgeber hat die Stadt Willisau intern zu kommuni-
zieren, damit die Mitarbeitenden ihre Arbeit professionell erledigen
kénnen (interne Kommunikation). Eine proaktive Informationskultur
unterstitzt die Motivation der Mitarbeitenden und hilft bei der Rekru-
tierung von Fachpersonal.

Die Anforderungen an die Kommunikation steigen laufend, die Kom-
munikationskanale verandern sich und sind pro Zielgruppe unter-
schiedlich relevant. Das Kommunikationskonzept setzt Kommunikati-
onsziele pro Zielgruppe. Die eingesetzten Kommunikationskanale
werden definiert, und die Relevanz pro Zielgruppe festgehalten.

Die Zustandigkeiten (Organisatorisches, Personal und Ressourcen)
und die Intensitat der Bewirtschaftung (Kommunikationsprozess,
Kommunikationssteuerung) werden geregelt.

In Krisensituationen regelt das Konzept die Zustandigkeiten und un-
terstitzt, dass die Krise in geeigneter Form kommunikativ begleitet
wird (Krisenkommunikation).

Das Kommunikationskonzept ist fur alle Beteiligten eine Hilfestellung
fur die Planung und Umsetzung von Massnahmen.

Rechtliche Grundlagen

Fir die Kommunikation relevante Regelungen finden sich in den fol-
genden Reglementen und Verordnungen:

= Gemeindeordnung vom 29. November 2020 (Stand: 1. Januar
2021)

» QOrganisationsverordnung vom 21. Januar 2021 (Stand: 1. Januar
2021)

= |nformations- und Datenschutzreglement vom 13. Mai 2013

= Verordnung zum Informations- und Datenschutzreglement vom
13. Mai 2013

Das Kommunikationskonzept baut auf diesen Regelungen auf.
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2.1

2.2

Kommunkationsgrundsatze

Kommunikationsstandards
Die Stadt Willisau kommuniziert

aktiv, rechtzeitig und regelmassig

verstandlich, offen und transparent

sachlich, kompetent und verhaltnismassig

diskriminierungsfrei und geschlechterneutral

angemessen Uber diejenigen Aspekte, welche von 6ffentlichem In-
teresse sind.

= adressatengerecht beziglich Mittel und Inhalt

= jntern vor extern

» personlich und vorgéngig mit direkt Betroffenen

Dabei halt sich die Stadt Willisau an folgende Grundsatze:

» Kommunikation wird nicht dem Zufall Gberlassen. Alle Kommuni-
kationsschritte sind geplant und abgesprochen.

= Der Personlichkeits- und Datenschutz sowie das Amtsgeheimnis
stehen grundsatzlich tiber dem Informationsbeddrfnis der Offent-
lichkeit und der Mitarbeitenden.

» Kommunikation erfolgt mit einheitlichem Erscheinungsbild. Das
CD der Stadt Willisau ist fur alle Kommunikationsvorhaben ver-
bindlich.

= Die Stadt kommuniziert mediengerecht und nimmt Rlcksicht auf
Ablaufe bei den Medien.

= Auf Indiskretionen, Geriichte, Spekulationen, offene Briefe und Le-
serbriefe wird in der Regel nicht reagiert.

Behordenkommunikation

Die Behordenkommunikation liegt in der Verantwortung des Stadtra-
tes und konzentriert sich auf das Anbieten der hoheitlichen Dienst-
leistungen, die Unterstlitzung bei der politischen Meinungsbildung,
politische Partizipation der Einwohnerinnen und Einwohner und das
sachliche Reporting zu den behérdlichen Geschéftstatigkeiten. Die
Kommunikation leitet sich aus dem demokratischen Regulativ ab und
verpflichtet sich der Gesetzmassigkeit, hoher Genauigkeit, Sachlich-
keit und Vollumfanglichkeit. Der Informationstéatigkeit sind durch das
Amtsgeheimnis sowie liberwiegende schutzwirdige Interessen of-
fentlicher und privater Natur Grenzen gesetzt. Der Stadtrat legt die
amtlichen Publikationsorgane fest.
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Die Kommunikation innerhalb der Verwaltung trégt zu einem rei-
bungslosen und effizienten Betrieb bei. Informierte Mitarbeitende for-
dern die Glaubwlrdigkeit und das Vertrauen in die Behérden und die
Verwaltung. Das persoénliche Verhalten der Beh6érdenmitglieder und
Mitarbeitenden der Stadt Willisau tragt zur Vertrauensbildung bei.

2.3 Publikationsorgane
Die amtlichen Veroffentlichungen erfolgen im Anschlagkasten der
Stadt, sofern die Rechtsordnung nicht eine amtliche Publikation im
Luzerner Kantonsblatt vorsieht. Als weitere Publikationsorgane -
ohne Rechtswirkung - dienen das Willisauinfo sowie Publikationen in
den Lokal- und Tageszeitungen und auf der offiziellen Webseite und
den Social-Media-Kanalen.
2.4 Marketingkommunikation
Die Marketingkommunikation fokussiert darauf, dass die Stadt
Willisau im Standortwettbewerb aufgrund ihrer Vorteile und Starken
von den Anspruchsgruppen bevorzugt werden. Sie erfolgt wo mdg-
lich in Abstimmung mit der Kommunikation von ibergeordneten Or-
ganisationen (Wirtschaftsforderung Luzern, Willisau Tourismus,
usw.).
3. Zielgruppen, Ziele, Zustandigkeiten
3.1 Externe Kommunikation - Zielgruppenmatrix
Kommunikationsziel Mittel/Kanal Verantwortung
Offentlich- -Willisau als gut organisierten - Webseite Stadtrat (strate-
keit Lebensraum und attraktiven Ar- |- Social Media gisch)
(Marketing- beitgeber darstellen I Presseberichte SR Geschaftsleitung
kommunika- |-Regionale/kantonale/nationale |- Medienmitteilung (operativ/intern)
tion) Prasenz | Willisau Info Medienstelle (Un-
—Imagebildung und Standortfor- | |nserate terstitzung/Aus-
derung _ Flyer fihrung)
- Medienkonferenz
- Medienkontakte
- Echordume
- Workshops
- Vernehmlassungen/
Umfragen
- Sprechstunde beim Stadtrat
- Amtliche Informationen (Screen)
- Newsletter
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Kommunikationsziel Mittel/Kanal Verantwortung
Stimmbe- ~Zustimmung und Gefolgschaft Siehe Offentlichkeit Siehe Offentlich-
rechtigte fur Projekte erhdhen keit
(Behdrden-  |-Dialog mit der Bevélkerung pfle- | Zusétzlich:
kommunika- | gen - Botschaften (GV/Urne)
tion) Vertrauen und Glaubwirdigkeit |- Gemeindeversammilung
schaffen
—Langfristiges Begleiten von Pro-
zessen und Projekten
-Bewusstes Themensetting
—Politische Prozesse verstandlich
erkldren
Neuzuzie- Siehe Offentlichkeit und Stimm- |- Neuzugezogene-Begriissung Stadtrat
hende berechtigte Medienstelle (Un-
Zusatzlich: terstiitzung/Aus-
- Niederschwellige Kontaktauf- fuhrung)
nahme und Kennenlernen
- Personen erkennen, die fir En-
gagements in der Gemeinde
bereit sind
Politische -Zustimmung und Gefolgschaft |- Parteiengespréch Stadtrat
Parteien und | fiir Projekte erhdhen -Teilnahme SR an Parteiver- Medienstelle (Un-
Gruppierun- |[-Vertrauen und Glaubwiirdigkeit | sammiungen terstlitzung/Aus-
gen schaffen - Echordume fuhrung)
—Langfristiges Begleiten von Pro- |- Workshops
zessen und Projekten - Vernehmlassungen/
-Imagebildung und Standortfor- Umfragen
derung
-Bewusstes Themensetting
—Politische Prozesse verstandlich
erklaren
Sozialpart-  |-Zustimmung und Gefolgschaft |- Echordume Stadtrat
ner, Ver- fir Projekte erhéhen - Workshops Medienstelle (Un-
bande, Or-  |-Vertrauen und Glaubwiirdigkeit |- Vernehmlassungen/ terstiitzung/Aus-
ganisationen | schaffen Umfragen fuhrung)
und Interes- || angfristiges Begleiten von Pro- |- Einsitznahme in Gremien
sengruppen | zessen und Projekten
—Imagebildung und Standortfér-
derung
-Bewusstes Themensetting
Politische Prozesse verstandlich
erklaren
Region, —Vertrauen und Glaubwurdigkeit - Echordume Stadtrat
Kanton, schaffen - Workshops Medienstelle (Un-
Bund ~Langfristiges Begleiten von Pro- |- Vernehmlassungen/ terstitzung/Aus-
zessen und Projekten Umfragen fihrung)

Imagebildung und Standortfér-
derung

- Einsitznahme in Gremien

Seite 7 von 32




Kommunikationsziel | Mittel/Kanal Verantwortung
Medien —-Bewusstes Themensetting - Pressemitteilung Stadtrat (strate-
- Politische Prozesse versténdlich (- Stories anbieten gisch)
erkldren - Pressekonferenzen Geschéftsleitung
L Einzelgespriche (operativ)
Medienstelle (Un-
terstlitzung/Aus-
fihrung)
Opinion Lea- |-Zustimmung und Gefolgschaft |- Einzelgesprache Stadtrat (poli-
ders (Einzel- | fir Projekte erhéhen tisch)
personen, —Politische Prozesse verstandlich Geschéftsleitung
lokale Orga- | erkldren (operativ)
nisationen,
Interessen-
vertretende)
Wirtschaft, |-Willisau als gut organisierten - Webseite Stadtrat
Wirtschafts- | Lebensraum darstellen - Social Media Geschaftsleitung
unterneh-  |-Dialog mit der Wirtschaft/dem |- Presseberichte SR (operativ)
men, Ge- Gewerbe pflegen - Medienmitteilung Medienstelle (Un-
werbe —Zustimmung und Gefolgschaft |- Willisau Info terstitzung/Aus-
fir Projekte erhdhen | Medienkonferenz fuhrung)
—Vertrauen und Glaubwiirdigkeit | Medienkontakte
schaffen - Echordume
-Langfristiges Begleiten von Pro- | \workshops
zessen und Projekten - Vernehmlassungen/
-Imagebildung und Standortfor- Umfragen
derung - Einzelgesprache / Firmenbesu-
-Bewusstes Themensetting che
—Politische Prozesse verstandlich | Regelmassige Antdsse WFLU
erklaren und Gewerbeverein
Gaste in —~Willisau als gut organisierten - Webseite Willisau Touris-
Willisau Lebensraum darstellen - Social Media mus (ausgela-
~Imagebildung und Standortfor- gert)
derung Medienstelle (Ko-
ordination mit
Kommunikations-
kanale der Stadt)
Dienstleis-  |-Informationen abgeben - Webseite Geschéftsleitung
tungsbezl- |-Dienstleistungen anbieten -- Social Media (operativ)
ger - Presseberichte SR Medienstelle (Un-
- Medienmitteilung terstitzung/Aus-
- Willisau Info fihrung)

- Medienkonferenz
— Medienkontakte
- Einzelgespréche
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3.2 Interne Kommunikation — Zielgruppenmatrix
Kommunikationsziel Mittel/Kanal Verantwortung
Mitarbeite- — Identifikation mit dem Arbeitge- | — Webseite Geschaftsleitung
rinnen und ber und Arbeitszufriedenheit — Social Media Medienstelle (Un-
Mitarbeiter, fordern — Workshops terstitzung/Aus-
Lernende ~Vertrauen und Glaubwrdigkeit | — Vernehmlassungen/ fuhrung)
schaffen Umfragen
—Bewusstes Themensetting — Internes Kommunikationsmit-
—Informationen Uiber betriebliche | tel/ Intranet
Ablaufe — MA-Anlasse
— Zugang "my Abacus"
- GEVER
Geschafts- | —Identifikation mit dem Arbeitge- | — Direkte Information aus dem Stadtrat
leitung ber und Arbeitszufriedenheit SR
férdern — Workshops / GL-Klausur
—Bewusstes Themensetting - Vernehmlassungen/
—Umsetzung Massnahmen Umfragen
— Internes Kommunikationsmit-
tel / Intranet
— Geschaftsbericht
Controlling- | —Identifikation mit der Stadt - Gemass Pflichtenheft und Or- | Stadtrat
kommission Willisau und der (ibertragenen ganisation Controllingkommis-
Aufgabe sion
—Bewusstes Themensetting
—Umsetzung Massnahmen
Mitglieder —ldentifikation mit der Stadt — Direkte Information aus dem Stadtrat (strate-
von Kom- Willisau und der Gbertragenen SR und aus der Geschéftslei- | gisch)
missionen Aufgabe tung Geschéftsleitung
und Arbeits- | _pewysstes Themensetting — Workshops (operativ)
gruppen —Umsetzung Massnahmen - Vernehmlassungen/
Umfragen
— Internes Kommunikationsmit-
tel / Extranet
- Protokolle
— GEVER
Pensionierte | —Identifikation mit dem ehemali- | — Newsletter Personaldienst
gen Arbeitgeber — Veranstaltungen
Alumni (aus- | —Kontaktpflege — Newsletter Geschéftsleitung
getretene —Rekrutierung - Veranstaltungen
Mitarbei-
tende)
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41

4.1.1

4.1.2

Kommunikationskanale externe Kommunikation

Die nach__stehenden Kommunikationskanale werden fur die Informa-
tion der Offentlichkeit und von externen Organisationen gepflegt.

Gemeindeversammlungen

Botschaften

Beschrieb: Die Botschaft an die Gemeindeversammlung hat dem Ge-
bot der Sachlichkeit, der Vollsténdigkeit, der Transparenz und der
Verhaltnismassigkeit zu entsprechen. Die Botschaft hat den Sachver-
halt der zu behandelnden Geschéfte aufzuzeigen und auch die sach-
lichen Uberlegungen des Stadtrates, den entsprechenden Antrag an
die Gemeindeversammlung zu stellen. Grundsatzlich gelten die glei-
chen Anforderungen, wie an eine Botschaft fir eine Urnenabstim-
mung. Hingegen kdnnen fir die Gemeindeversammlung in der Ak-
tenauflage ergdnzende Unterlagen bereitgelegt werden, welche nicht
in der Botschaft mitgeliefert werden mussen (§ 22 Stimmrechtsge-
setz, SRL 10).

Zustandigkeit: Der Stadtrat als Gremium verabschiedet die Botschaf-
ten. Die Vorbereitung obliegt der Stadtkanzlei in Zusammenarbeit mit
den involvierten Abteilungen.

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Informationsaustausch an Gemeindeversammlungen

Beschrieb: Gemass § 111 Stimmrechtsgesetz kénnen im Anschluss
an die traktandierten Geschéafte im Rahmen einer Umfrage Fragen
zu den Gemeindeangelegenheiten gestellt, Auskinfte verlangt und
Anregungen, Winsche und Kritik vorgebracht werden. Nach Bedarf
kommuniziert der Stadtrat aktiv Gber anstehende Projekte und Neuig-
keiten.

Zustandigkeit: Die Teilnehmenden an der GV bestreiten die Umfrage.
Antworten geben das Stadtprasidium oder das zustandige Mitglied
des Stadtrates. Bei einer aktiven Kommunikation ist das verantwortli-
che Mitglied des Stadtrates zustandig.

Prioritat: mittel/tief, aktive/passive Kommunikation
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4.2

4.2.1

422

4.3

4.3.1

Informationsveranstaltungen

Neuzugezogenenbegrissung

Beschrieb: Die jahrlich stattfindende Veranstaltung dient dem Ken-
nenlernen der neuzugezogenen Einwohnerinnen und Einwohner. An-
hand einer Prasentation wird den Teilnehmenden Willisau ndherge-
bracht. Die Mitglieder der Behdrde stehen fur den Austausch zur Ver-
figung beim anschliessenden Apéro.

Zustandigkeit: Das Stadtprasidium und die Mitglieder des Stadtrates
bestreiten den Informationsteil und stehen anschliessend fur Gespra-
che zur Verfligung. Die Vorbereitung erfolgt durch die Zentralen
Dienste.

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Wirtschafts-Anlass

Beschrieb: In regelmassigen Abstanden finden Anlasse (z. B. Unter-
nehmerfriihstick) in Zusammenarbeit mit dem Gebietsmanagement
und der Wirtschaftsforderung statt. Ziel ist eine Vernetzung mit der
Wirtschaft und es besteht die Moglichkeit der Informationsvermitt-
lung.

Zustandigkeit: zusténdiges Mitglied des Stadtrates

Prioritat: mittel, aktive/passive Kommunikation

Dialog / direkter regelmassiger Austausch

Parteiengesprach

Beschrieb: Jeweils im Vorfeld von Abstimmungen oder Gemeinde-
versammlungen findet ein Gesprach mit Vertretern aller Ortsparteien
statt zu den Themen der GV oder der Abstimmung. Eingeladen sind
Delegationen der Ortsparteien.

Zustandigkeit: Der Stadtprasident flhrt das Gesprach und die Mitglie-
der des Stadtrates stellen die sie betreffenden Geschéfte vor. Die
Einladung und die Organisation erfolgen uber die Zentralen Dienste.

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation
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4.3.2

4.3.3

434

43.5

Workshops mit der Bevolkerung

Beschrieb: Der Stadtrat fiihrt nach Bedarf zu gesellschaftspolitischen
oder strategischen Themen Workshops mit der Bevélkerung durch.
Das Ziel ist eine aktive Mitwirkung der Bevolkerung.

Zustandigkeit: Alle Mitglieder des Stadtrates vertreten die sie betref-
fenden Themen. Die Einladung und die Organisation erfolgen Uber
die Zentralen Dienste. Eine externe Moderation ist moglich.

Prioritat: mittel, aktive Kommunikation

Sprechstunden mit Einzelpersonen

Beschrieb: Die Telefonnummern und E-Mail des Stadtprasidiums und
der Stadtrate sind offentlich. Die ganze Bevélkerung ist eingeladen,
sich bei Fragen oder Problemen zu melden.

Zustandigkeit: Stadtprasident, alle Stadtrate

Prioritat mittel, passive Kommunikation

Umfragen, Kundenbefragungen

Beschrieb: Nach Bedarf werden Umfragen tber Sachthemen und/o-
der Dienstleistungen der Stadt durchgefuhrt.

Zustandigkeit: Je nach Aspekt (strategisch/operativ) liegt die Verant-
wortung beim Stadtprasidenten oder beim Stadtammann.

Prioritat: mittel, passive Kommunikation

Schalterkontakte

Beschrieb: Der Auftritt der Mitarbeitenden am Schalter ist freundlich,
zuvorkommend und kompetent. Anfragen werden aktiv behandelt
und es werden weitergehende Informationen vermittelt.

Zustandigkeit: alle Mitarbeitenden am Schalter

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation
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4.3.6

4.3.7

4.3.8

4.3.9

Treffen mit Interessensvertretungen der Wirtschaft (Dachorganisatio-
nen, Gewerbeverein usw.)

Beschrieb: Der Stadtrat fliihrt regelmassig einen Informationsaus-
tausch mit speziellen Zielgruppen (Industrie, Gewerbe, Landwirt-
schaft, Bevolkerung der Weiler) durch.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Kontaktpflege mit einzelnen Unternehmen

Beschrieb: Das zustandige Mitglied des Stadtrates besucht regel-
massig Unternehmen und sorgt fir die entsprechenden Kontakte in
der Verwaltung, Gebietsmanagement und kantonalen Stellen. Die
wichtigsten Unternehmen werden regelmassig durch den Gesamt-
Stadtrat besucht.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates bzw. das zustandige Mit-
glied

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Kontaktpflege mit den Kirchgemeinden

Beschrieb: Jahrlich findet ein Austausch mit den Kirchenraten statt,
welcher abwechselnd vom Kirchenrat und vom Stadtrat eingeladen
wird. Das Treffen dient dem Informationsaustausch und der Abspra-
che in gemeinsamen Projekten.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates

Prioritat: mittel, aktive/passive Kommunikation

Kontaktpflege mit Gemeindeverbanden

Beschrieb: Die Kommunikation mit Gemeindeverbdnden, an denen

die Stadt Willisau beteiligt ist, erfolgt Uber die Delegierten. Sie holen
Informationen ab und tragen die Interessen von Willisau in die Ver-

bande.

Zustandigkeit: gewahlte Delegierte

Prioritat: tief, aktive/passive Kommunikation
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4.3.10

4.3.11

4.3.12

4.4

4.4.1

Kontaktpflege mit Vereinen

Beschrieb: Bei ausserordentlichen Veranstaltungen (z. B. Jubilden)
nimmt ein Mitglied des Stadtrates oder eine Delegation teil.

Zustandigkeit: delegierte Mitglieder des Stadtrates

Prioritat: tief, passive Kommunikation

Kontaktpflege mit Nachbarsgemeinden

Beschrieb: Mit den Réaten der Nachbargemeinden findet nach Bedarf
ein Austausch statt. Der Austausch dient der Diskussion von gemein-
samen Themen aber auch der Beziehungspflege.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates, Organisation durch
Zentrale Dienste

Prioritat: mittel, aktive/passive Kommunikation

Kontaktpflege mit dem Kanton

Beschrieb: Anlasse/Treffen des Kantons werden in der Regel be-
sucht, um mit den kantonalen Stellen im Kontakt zu bleiben. Es wird
angeboten, Anldsse des Kantons in Willisau durchzufihren.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates

Prioritat: tief, aktive/passive Kommunikation

Medienarbeit

Informationsempfangende

Der Stadtrat bezeichnet die Informationsempfangenden. Die Medien-
stelle bietet Informationen in elektronischer Form an. Bei Verstdssen
gegen die Bestimmungen des Informations- und Datenschutzregle-
ments sowie der zugehdrigen Verordnung kann der Stadtrat Informa-
tionsempfangende ausschliessen.
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442

443

444

445

4.5

Grundsatz Zusammenarbeit mit Medien

Die Stadt pflegt eine partnerschaftliche Zusammenarbeit mit loka-
len/regionalen Medien. Vor der Kommunikation findet eine Abspra-
che statt, damit mit einer Stimme gesprochen wird. Alle zustandigen
Personen der Stadt sind auf dem gleichen Informationsstand. Fir je-
des Thema wird eine zusténdige Person bezeichnet. Diese hat in der
Zusammenarbeit mit den Medien den Lead.

Medienkonferenzen

Medienkonferenzen zu Themen von grosser Bedeutung werden vom
Stadtrat angeordnet und durch die Medienstelle durchgefuhrt.

Medienmitteilungen

Informationen kdnnen mit einer Sperrfrist fur die Veréffentlichung be-
legt werden, wenn es zum Schutz Ubergeordneter Interessen not-
wendig ist oder der Ermdglichung einer sorgféltigen Verarbeitung
durch die Informationsempfangerinnen / Informationsempfanger
dient. Sperrfristen sind zu beachten.

Interviews und personliche Stellungnahmen

Das zustandige Mitglied des Stadtrates nimmt bei Anfragen Stellung
und vertritt die Haltung des Stadtrates. Bei Unklarheiten tUber die Zu-
standigkeit bezeichnet der Gesamt-Stadtrat ein Mitglied. Auf person-
liche Stellungnahmen ist zu verzichten.

Willisaulnfo

Beschrieb: Das Willisaulnfo erscheint quartalsweise. Es enthélt Infor-
mationen des Stadtrates, stadtischer Abteilungen, der Volksschule
und stadtische Kommissionen. Organisationen mit einer Beteiligung
der Stadt konnen Beitrage publizieren.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates; die Koordination erfolgt
Uber die Medienstelle

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation
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4.6

4.7

4.7.1

4.7.2

4.7.3

Gemeindebroschiiren / Drucksachen / Briefe / E-Mails

Beschrieb: Drucksachen und Broschtiren werden nach Bedarf erar-
beitet. Alle Schriftlichkeiten richten sich nach einem CI/CD-Manual
und garantieren somit einen hohen Erkennungswert.

Zustandigkeit: Stadtrat, Ausfihrung durch Medienstelle

Prioritat: mittel, aktive Kommunikation

Elektronische Medien

Website

Beschrieb: Alle Dienstleistungen, Informationen und Ansprechperso-
nen sind auf der Webseite ersichtlich. Dienstleistungen werden,
wenn immer méglich digital angeboten und medienbruchfrei erledigt.

Zustandigkeit: Stadtrat, Ausfliihrung Medienstelle

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Newsletter

Beschrieb: Digitale Informationen sollen an registrierte User ver-
schickt werden. Es kann sich um die elektronische Ausgabe des
Willisaulnfo oder andere Informationen handeln.

Zustandigkeit: Medienstelle

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Gemeinde-App, digitaler Dorfplatz

Beschrieb: Niederschwelliger Zugang zu Informationen der Stadt und
es besteht die Moglichkeit Riickmeldungen zu formulieren. Das Tool

soll Vereinen und Organisationen fur die eigenen Kommunikation zur
Verfligung stehen.

Zustandigkeit: Medienstelle

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation
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4.7.4

4.8

4.8.1

4.8.2

4.9

4.9.1

Social Media

Beschrieb: Niederschwelliger Zugang zu Informationen der Stadt und
es besteht die Moglichkeit Rlickmeldungen zu formulieren. Social
Media konnen fiir die Meinungsbildung eingesetzt werden.

Zustandigkeit: Medienstelle

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Reprasentationen und Teilnahme an 6ffentlichen Veranstaltun-
gen

Vertretung an Veranstaltungen

Stadtrate oder Mitarbeitende der Verwaltung nehmen nach Bedarf an
Veranstaltungen teil.

Zustandigkeit: Stadtrat, Mitglieder der GL

Prioritat: mittel, aktive Kommunikation

Gratulationen bei hohen Geburtstagen

Die Mitglieder des Stadtrates teilen sich die Besuche untereinander
auf. Personliche Besuche finden statt am 90., 95. und 100. Geburts-
tag plus.

Zustandigkeit: Stadtrat

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation
Weitere Kommunikationskanale

Offentliche Aushange, Informationsstelen

Beschrieb: Die offiziellen elektronischen Anschlagkasten in Willisau
und Gettnau sind das offizielle Mitteilungsorgan der Stadt. Amtliche
Publikationen sind in diesen Anschlagkasten zu verdffentlichen.
Zustandigkeit: Zentrale Dienste

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation
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5.1

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.2

5.21

Kommunikationskanale interne Kommunikation

Die nachstehenden Informationskanale werden fur die interne Kom-
munikation gepflegt.

Sitzungen

Stadtratssitzung

Beschrieb: Es findet eine gegenseitige Information tber verschie-
dene Themen statt.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates/Stadtschreiber

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Geschaftsleitungssitzung

Beschrieb: Es findet eine gegenseitige Information tber verschie-
dene Themen statt. Der Stadtrat wird Gber das Protokoll informiert.

Zustandigkeit: alle Mitglieder der GL

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Abteilungssitzungen

Beschrieb: Es findet eine gegenseitige Information Uber verschie-
dene Themen statt. Die GL wird Uber die Abteilungsleitenden infor-
miert.

Zustandigkeit: alle Mitglieder der GL

Prioritat: mittel, aktive Kommunikation
Klausuren

Klausuren Stadtrat

Beschrieb: Zur vertieften Behandlung von wichtigen Geschaften fin-
den regelmdssig Klausursitzungen statt. Es konnen externe Referie-
rende/Beratende beigezogen werden.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation
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5.2.2 Klausuren Stadtrat mit der Geschéftsleitung

Beschrieb: Zur vertieften Erarbeitung von wichtigen Geschaften und
zum Informationsaustausch finden regelmassig Klausursitzungen mit
der GL statt. Es kdnnen externe Referierende/Beratende beigezogen
werden.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates und der GL

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

5.3 Informationsveranstaltungen und interne gesellschaftliche An-
lasse
5.3.1 Informationsveranstaltungen fiir die Verwaltung

Beschrieb: Der Stadtrat fihrt nach Bedarf Informationsveranstaltun-
gen flr die Verwaltung durch. Diese dienen auch der Netzwerk-
pflege.

Zustandigkeit: alle Mitglieder des Stadtrates
Prioritat: mittel, aktive Kommunikation

5.3.2 Stadtrats-/Geschéfts-/Abteilungsanldsse und —Ausfliige, Personal-
abend
Beschrieb: Diese Anléasse dienen der informellen Kommunikation.
Zustandigkeit: Stadtrat und GL

Prioritat: tief, aktive/passive Kommunikation
5.4 Interne Berichterstattung

541 Protokolle der Kommissionen

Beschrieb: Die Protokolle aller Kommissionen sind dem Stadtrat zur
Kenntnisnahme vorzulegen.

Zustandigkeit: alle Kommissionsprasidien

Prioritat: hoch, passive Kommunikation
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5.4.2

5.5

5.5.1

5.6

5.6.1

Geschéftsbericht / Halbjahresbericht

Beschrieb: Der Stadtrat wird (iber den operativen Geschaftsgang in-
formiert. Die Berichterstattung erfolgt nach Ende des ersten Halbjah-
res miindlich. Nach Ende des Geschéftsjahres legt die Geschéftlei-
tung dem Stadtrat einen schriftlichen Bericht vor.

Zustandigkeit: GL

Prioritat: hoch, aktive Kommunikation

Elektronische Medien

Intranet, Infomail, Messenger-Gruppen

Beschrieb: In einem geschiossenen Bereich werden den Mitarbeiten-
den Informationen zur Verfiigung gestellt. Das System muss stati-
sche Informationen bereithalten, aktive gegenseitige Informationen
zulassen und den Informationsfluss innerhalb der Abteilungen for-
dern.

Zustandigkeit: GL

Prioritat: hoch, aktive/passive Kommunikation

Umfragen

Mitarbeitendenumfragen

Beschrieb: Nach Bedarf werden Umfragen zu internen Themen bzw.
Aufgabenbereichen vorgenommen. Mit einer Umfrage konnen Ruck-
meldungen abgeholt und ausgewertet werden.

Zustandigkeit: GL

Prioritat: mittel, aktive/passive Kommunikation
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6.1

6.1.1

6.1.2

6.2

6.3

6.3.1

Kommunikationsprozess, Kommunikationssteu-
erung

Grundsatze

Aktive Kommunikation

Unter aktiver Kommunikation werden alle Prozesse subsummiert, bei
welcher der Stadtrat oder die Verwaltung eine Information verbreiten
wollen. Massgebend fir die Wahl des Informationsmittels/Informati-
onskanals ist dabei der Inhalt der Botschaft. Fur Informationen, wel-
che rasch weitergegeben werden missen, eignen sich die elektroni-
schen Medien. FUr alle weiteren Informationén stehen zuséatzlich die
Print-Medien im Vordergrund.

Passive Kommunikation

Unter passiver Kommunikation werden alle Anfragen verstanden,
welche an die Stadt gerichtet werden, sei dies von Medien, der Ein-
wohnerschaft oder sonstigen interessierten Personen. Ebenfalls un-
ter passiver Kommunikation ist die Weiterleitung von Mitteilungen
seitens des Kantons bzw. des Bundes an die Einwohnerschaft zu
verstehen (z. B. Allgemeinverfligungen usw.).

Kommunikationsplanung

Die Medienstelle flihrt zusammen mit den Mitgliedern des Stadtrates
und der Geschéftsleitung eine Kommunikationsplanung und organi-
siert aktiv ein Themensetting. Darin ist friihzeitig die geplante aktiven
Kommunikation abzubilden. Es ist anzustreben, méglichst gleichmas-
sig (iber das Jahr verteilt zu kommunizieren.

Einzelne Kommunikationsprozesse

Pressemitteilung Stadtrat

Im Anschluss an jede Stadtratssitzung wird entschieden, tber welche
Geschafte aktiv zu kommunizieren ist. Die Stadtschreiberin bzw. der
Stadtschreiber erstellt einen Pressebericht, welcher allen Mitgliedern
des Stadtrates zur Kenntnisnahme bzw. Uberarbeitung zugestellt
wird. Die Uberarbeitete Version wird der Medienstelle Gbergeben,
welche fur die Verbreitung zustandig ist.
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6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

Pressemitteilungen Kommissionen und Behorden

Medienmitteilungen von Kommissionen und Behérden sind der Medi-
enstelle zuhanden des Stadtrates zuzustellen. Uber die Verdffentli-
chung sowie allfillige redaktionelle Anpassungen entscheidet der
Stadtrat. Behérden und Kommissionen sind nicht befugt, ohne Ge-
nehmigung durch den Stadtrat, Informationen weiterzuleiten oder zu
verbreiten.

Medienkonferenzen

Medienkonferenzen werden vom Stadtrat angesetzt. Die Medien-
stelle Gbernimmt die Organisation des Anlasses, die Bereitstellung
der Raumlichkeiten, die Einladungen, die Gestaltung von Prasentati-
onen sowie die Koordination bei der Erstellung und Bereitstellung
von Pressemappen. Die Stadtschreiberin bzw. der Stadtschreiber
fihrt durch die Medienkonferenz.

Anfragen von Medien

Sofern die Beantwortung schriftlich erfolgen kann, hat dies uber die
Medienstelle zu geschehen.

Mundliche Anfragen von Medien werden vom zusténdigen Mitglied
des Stadtrates bzw. von der Stadtschreiberin/'vom Stadtschreiber be-
antwortet. Die Abteilungsleiterinnen und Abteilungsleiter sind befugt,
auf Anfrage und nach Riicksprache mit der Medienstelle gegenlber
den Medien miindlich Ausklnfte sachlicher Art zu erteilen. Es ist da-
rauf zu achten, dass Statements immer gegengelesen werden kon-
nen. Die Medienstelle ist tiber jede Anfrage von Medien zu informie-
ren.

Eigene Print-Medien (Willisaulnfo, Botschaften usw.)

Der Inhalt von Print-Medien wird von der zustdndigen Abteilung bzw.
dem zustandigen Stadtrats-Mitglied geliefert. Verantwortlich fur die
Zusammenfihrung bzw. die Koordination und die sprachliche Pru-
fung ist die Stadtschreiberin bzw. der Stadtschreiber. Sie bzw. er de-
legieren Arbeiten an die Medienstelle oder die Zentralen Dienste.
Das GzD wird dem Stadtrat zur Verabschiedung vorgelegt. Dies
kann auch auf dem Korrespondenzweg erfolgen.

Seite 22 von 32



6.3.6

6.3.7

6.4

Elektronische Medien (Webseite, Social Media)

Mitteilungen Uber die elektronischen Medien werden von der zustan-
digen Abteilung bzw. dem zusténdigen Stadtrats-Mitglied geliefert.
Es ist darauf zu achten, dass wenn immer moglich Fotos/Bilder fur
die elektronischen Medien geliefert werden. Die Medienstelle ist zu-
standig fur die Veroffentlichung der Informationen auf den zur Verfi-
gung stehenden elektronischen Medien.

Elektronische Anschlagkasten Willisau und Gettnau

Die elektronischen Anschlagkasten stehen priméar fir die Publikation
von amtlichen Mitteilungen zur Verfiigung. Die Informationen werden
von der zustandigen Abteilung geliefert. Die Zentralen Dienste verof-
fentlichen die Informationen.

Sofern Platz vorhanden ist, kdnnen auch weitere Informationen auf-
gespielt werden. Solche Inhalte werden durch die Medienstelle auf-
gearbeitet und den Zentralen Diensten zur Verfligung gestelit.

Corporate Design

Fur die Wahrnehmung der Stadt Willisau in der Offentlichkeit ist ein
klares Erscheinungsbild (Corporate Design) notwendig. Dazu geho-
ren alle visuellen Elemente von Behdrden und Verwaltung.

Die Medienstelle verantwortet das Corporate Design in Absprache
mit dem Stadtrat. Sie ist bei der Einhaltung des Corporate Design
durch Kommissionen und Abteilungen behilflich und sorgt fur die Um-
setzung des entsprechenden Manuals.
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71

711

7.1.2

7.2

Organisatorisches, Personal und Ressourcen

Medienstelle

Aufgabe / Zustandigkeit

Die Medienstelle ist die Anlaufstelle fur Informationen. Die Medien-
stelle unterstiitzt die Mitglieder des Stadtrates sowie die Stadtverwal-
tung in der Aufbereitung der Kommunikation. Die externe aktive
Kommunikation wird Gber die Medienstelle abgewickelt. Die Medien-
stelle unterstitzt aktiv bei der Formulierung, der Sprache, der Er-
scheinung und der Gestaltung der Informationen. Die Medienstelle
wahlt das richtige Informationsmittel bzw. den richtigen Informations-
kanal und bespielt diese. Bei der passiven Kommunikation wird die
Medienstelle einbezogen bzw. informiert, wenn Ausklnfte an Medien
erfolgt sind. Im Regelfall erfolgt die Riickmeldung zu Anfragen tber
die Medienstelle.

Die interne Kommunikation lauft Giber den Stadtschreiber bzw. die je-
weilige Abteilung. Die Medienstelle unterstitzt fir Dienstleistungen
und Hilfestellungen.

Bezeichnung, Ressourcen

Die Aufgaben der Medienstelle werden durch die Assistentin GL/Pro-
jekte ibernommen. Die Aufgaben der Medienstelle ergeben sich aus
dem vorliegenden Konzept. Die Medienstelle ist wahrend den Off-
nungszeiten des DLZ erreichbar.

Die genaue Auf- und Zuteilung der Aufgaben hat innerhalb der Zent-
ralen Dienste durch die Stadtschreiberin/den Stadtschreiber zu erfol-
gen.

Die Medienstelle kann Fachpersonen aus dem journalistischen oder
grafischen Bereich beiziehen. Entsprechende Auftrage haben im
Rahmen der Kompetenzordnung zu erfolgen.

Hilfsmittel
Der Einsatz von Hilfsmitteln flr die interne und externe Kommunika-

tion ist laufend zu prifen und je nach den finanziellen und personel-
len Ressourcen zu beantragen.
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8.

Krisenkommunikation

Verhaltensregeln fiir Mitarbeitende in Krisensituationen
Was ist zu tun im Krisenfall

- Ruhe bewahren

- Sich selber und andere in Sicherheit bringen / nicht selber gefahrden
- Direkte Vorgesetzte / Stadtammann/Stadtschreiber informieren

— Hilfe anbieten

— Unfallort sichern, Blaulicht-Organisationen alarmieren, 1. Hilfe leisten

Kommunikation wahrend Krise

—Mitarbeitende unterliegen generell der Schweigepflicht

—Personlichkeitsschutz: Keine Namen nennen

—Gerlichte oder Falschmeldungen zu Namen sofort korrigieren lassen (ohne richtige Namen zunen-
nen)

—Keine Auskiinfte an Medien; Verweisen an Stadtprasidium/Stadtamtsfrau/Stadtammann

Verhalten wahrend der Krise

—Den Verantwortlichen ist Folge zu leisten (Vorgesetzte haben zweite Prioritat)
~Auffalligkeiten sind den Vorgesetzten bzw. dem Krisenstab zu melden

8.1

Grundsatz

Der Schliissel zu einem guten Kommunikationsmanagement in Kri-
sen ist die Friherkennung von Themen mit informationspolitischer

Brisanz. Zur Risikobewaltigung sind folgende Strategien anzuwen-

den:

- vermeiden
- transferieren
- bewaltigen

Um den Mitteleinsatz zu optimieren, sind diese drei Strategien richtig
zu kombinieren. Sie unterliegen einem Zeit-, Handlungs- und Ent-
scheidungsdruck. Mit diesem Leitfaden soll diesem Druck begegnet
werden.
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8.2

8.3

8.3.1

8.3.2

Organisation

Der Stadtrat entscheidet, ob der Gemeindefiihrungsstab in einer Kri-
sensituation aufgeboten wird. In einer Katastrophe wird der Gemein-
defiihrungsstab immer aufgeboten. Wenn der Gemeindeflhrungs-
stab eingesetzt ist, entscheidet dieser Uber die Kommunikations-
massnahmen. Sofern der Gemeindeflhrungsstab nicht eingesetzt
wird, entscheidet das Stadtprasidium tber die Kommunikationsmass-
nahmen.

Umschreibungen

Katastrophen

Ausserordentliche Lagen kdnnen im Zusammenhang mit einem
Grossunfall, einem Attentat, einer Entfihrung / Geiselnahme oder ei-
ner Naturkatastrophe entstehen. Flr diese ausserordentlichen Lagen
bestehen auf Bundes- und Kantonsebene spezialisierte und instituti-
onalisierte Sonderstabe.

Bleiben das Ereignis oder dessen Auswirkungen lokal, bildet die
Stadt Willisau einen Krisenstab unter der Leitung des Chefs Bevolke-
rungsschutz. Die Substitutin bzw. der Substitut der Stadtschreiberin
bzw. des Stadtschreibers hat Einsatz im Krisenstab und ubernimmt
in diesem Fall den Lead in der Kommunikation in Absprache mit dem
Chef Bevdlkerungsschutz. Sie bzw. er kann die Medienstelle beizie-
hen.

Krisen

Brisante Lagen kénnen aufgrund von politischen oder gesellschaftli-
chen Ereignissen entstehen, die unter Umstanden erst nach und
nach eine Eigendynamik erhalten und damit zu einer krisendhnlichen
Situation werden (Korruption, ein Zwischenfall in der Badi oder im Al-
terszentrum etc.).
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8.4 Handlungsoptionen und Krisenstufen

Krisenstufe | 1 2 3 4
Hoéchste Stufe Hohe Stufe Mittlere Stufe Niedrige Stufe
Merkmale « Katastrophe bahnt . Schwierggfe Situation « Schwierige Situa- « Schwierige Situation
sich an oder isteinge- | oder Vorfalle mit gros- tion oder Vorfélle oder Vorfalle mit klei-
troffen sen Schaden mit mittelgrossen nen Schaden
* Massive Schaden * kommunikative In- Schaden * Medienaufmerksam-
zu erwarten inner- tervention gefordert » Medienaufmerksam- keit gering
halb kurzer Zeit * Medienaufmerksam- keit mittel « eher kleiner Kreis
¢ Hohe Aufmerksam- keit gross » Eher kleinerer Kreis von Betroffenen
keit der Medien » mittelgrosser Kreis von Betroffenen
» Grosser Kreis von Betroffenen
von Betroffenen
Dringlichkeit » HOCH. » Tagliches Ge- » Tagliches Geschaft » Tagliches Ge-
« Tagliches Geschft schaft sekundar wenn moglich weiter- schaft weiterfih-
ist einzustellen * Nur sehr wich- fihren ren
« Krisenbewiltigung ﬂgﬁ e/-}}ngelegen- /'\U“'“;‘”Cht' e
« o ngelegenhei-
erhélt oberste Prioriat erledigen ten
verschieben
Mittel intern * Info-Veranstaltung « Pers. Gesprach « Anschlagbrett » Anschlagbrett
¢ Pers. Gesprach » Anschlagbrett ¢ Intranet « Intranet
» Anschlagbrett s Intranet » E-Mail
s Intranet » E-Mail
* E-Mail

Mittel extern

» Medienkonferenz
* Medienmitteilung
» Medienanfra-

gen beantwor-

ten

» Info-Veranstaltung
fur Betroffene

¢ Internet

« Soziale Medien

* Medienmitteilung
* Medienanfra-
gen beantwor-

ten

s Internet
» Soziale Medien

* Medienmitteilung
» Medienanfra-
gen beantwor-

ten

e Internet

« Soziale Medien

* Medienmitteilung
* Medienanfra-
gen beantwor-

ten

* Internet

* Soziale Medien

8.5 Vorgehen in der Informationsvermittiung

8.5.1

Generell

In Krisenféllen gilt eine generelle Informationssperre. Behorden-
mitgliedern und Mitarbeitenden ist es untersagt, Auskunft zu er-
teilen. Alle Anfragen sind an das Prasidium weiterzuleiten.
Auch gegenuber Dritten und im privaten Umfeld ist Stillschwei-

gen zu wahren.

Wir kommunizieren schnell und sofort — aber erst nach der Kla-

rung der Faktenlage i
Direktbetroffene sind in jedem Fall vor der Offentlichkeit zu infor-

mieren.
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8.56.2

8.5.3

8.5.4

Katastrophen

Informationen an Medienvertreter erfolgen ausschliesslich in enger
Zusammenarbeit mit den zustandigen Informationsorganen der Kan-
tonspolizei bzw. den Sonderstaben.

Seitens der Stadt ist fur die Informationsvermittlung ausschliesslich
der Stadtprasident unter Beizug der Medienstelle zustandig. Die Mit-
arbeitenden sind anzuhalten, Medienvertreter an die Pressestelle der
Kantonspolizei bzw. des Sonderstabes zu verweisen.

Krisen

Wann eine Entwicklung oder eine Lage als politisch brisant und somit
krisenhaft bezeichnet werden muss, entscheidet das Stadtprasidium
bzw. die Stadtamtsfrau/der Stadtammann aufgrund einer Lagebeur-
teilung zusammen mit der Stadtschreiberin/dem Stadtschreiber.

Ist von einer politisch brisanten Lage auszugehen, kann das Stadt-
prasidium einen Krisenstab einberufen. Der Stab besteht aus maxi-
mal 5 Personen. In der Regel sind dies das Stadtprasidium, die
Stadtamtsfrau/der Stadtammann, die Stadtschreiberin/der Stadt-
schreiber, die Abteilungsleitung und die Medienstelle. Das Stadtpra-
sidium entscheidet (iber eine andere Zusammensetzung.

Vorgehen

Der Krisenstab hat nach folgenden Prioritaten zu handeln:

Wahres Problem erkennen (Basisinformationen beschaffen / Ana-
lyse)

Die betroffene Abteilung hat umgehend alle ihr zum fraglichen Ereig-
nis vorliegenden Informationen (Rapporte, Protokolle, Hintergrundin-
formationen) dem Krisenstab vorzulegen.

Ziel setzen

Was soll das Ziel unseres Handelns sein? Wann und wo soll was in-
formiert werden?

Informationen steuern

Die Kommunikation in Krisen erfolgt durch eine Stimme (in der Regel
Stadtprasidium). Sie erfolgt erst nach der ersten Zusammenkunft/Be-
ratung des Krisenstabes.

Vorgangige Medienanfragen sind abzuweisen.
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8.6

8.7

8.8

Es soll moglichst rasch informiert werden. Inhaltlich soll baldmog-
lichst dargestellt werden:

- wie die Lage-Erkundung ausgefallen ist,

- wie die Situation sich mutmasslich weiterentwickeln wird und

- welche Ziele erreicht werden sollen.

Grundsatzlich sollen den Medien die verfligbaren, gesicherten Fak-
ten mitgeteilt werden (sofern der Personlichkeitsschutz dies zulésst).
Zudem sollen in kurzen Abstéanden weitere Medien-Updates ange-
setzt werden, um dem zu erwartenden Druck zu begegnen.

Die Ubrigen Mitglieder des Stadtrates sind sofort Gber das Ereignis,
die getroffenen Massnahmen sowie die nachsten Schritte zu infor-
mieren.

Neben der externen Kommunikation ist das eigene Personal Uber
den Fortgang der politisch brisanten Lage und deren Bewaltigung zu
informieren. Ist das Personal in besonderem Masse selbst davon be-
troffen, soll eine Betreuung durch psychologisch geschulte Fachleute
angeboten werden (Care Link).

Worst-Case Szenarien

Szenarien bedenken, welche «bad or worst cases» eintreffen konn-
ten und diese Mdglichkeiten (iben bzw. Massnahmen erortern.

Weiteres Vorgehen / Deeskalation

Es sind alle Massnahmen zu ergreifen, welche einer Deeskalation
dienen. Alle Massnahmen werden durch den Krisenstab angeordnet,
durchgefiihrt und kontrolliert. Der Krisenstab regelt das weitere Vor-
gehen und setzt allenfalls eine neue Krisenstufe fest.

Debriefing

Jede Krisensituation ist beim Ubergang zum Normalbetrieb mit ei-
nem Debriefing abzuschliessen. Dabei sind Verbesserungsmaoglich-
keiten zu erkennen und in die Ablaufe zu implementieren. Die Infor-
mation des Personals erfolgt tiber die zustdndigen Fuhrungsperso-
nen stufengerecht.
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10.

Inkraftsetzung

Das Kommunikationskonzept tritt am 25. November 2022 in Kraft.

Willisau, 24. November 2022

STADTRAT WILLISAU

André Marti Guido Solari
Stadtprasident Stadtschreiber
Anhang

Massnahmenplan
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Massnahmenplan zum Kommunikationskonzept

Stand November 2022

[Nr. Thema Handlungsbedarf / Beschrieb l 2022 l 2023 2024 2025 2026
4.1.1 Botschaften erledigt
4.1.2 Informationsaustausch an Gemeindeversammlungen
4.2.1 Neuzuzogenenbegriissung
4.2.2 Wirtschaftsanlass Konzept unter Einbezug Gewerbeverein, IHV und WFLU -
4.3.1 Parteiengesprach
4.3.2 Workshops mit der Bevélkerung nach Bedarf
4.3.3 Sprechstunden mit Einzelpersonen
4.3.4 'Umfragen, Kundenbefragungen nach Bedarf
4.35 Schalterkontakte Schulung Schaltermitarbeitende 10000 |
4.3.6 Treffen mit Interessensvertretungen der Wirtschaft
4.3.7 Kontaktpflege mit einzelnen Unternehmen Konzept Zusténdigkeit und Kontaktpflege erstellen ||
4.3.8 Kontaktpflege mit den Kirchgemeinden
4.3.9 Kontaktpflege mit Gemeindeverbanden
4.3.10 Kontaktpflege mit Vereinen
4.3.11 ‘Kontaktpflege mit Nachbarsgemeinden Konzept institutionalisierte Kontaktpflege
4.3.12 Kontaktpflege mit dem Kanton
44  Medienarbeit 'Medienschulung (Medienstelle und Stadtrat)
Neue Zustandigkeiten regelen, Prozess Erarbeitung
4.5 Willisaulnfo Uberpriifen
4.6 Gemeindebroschiiren / Drucksachen / Briefe / Emails Cl-Schulung (intern)
Ausbau zum interaktiven Kundenportal, Umsetzung ab
4.7.1 Konzept Website 12024
4.7.2 Newsletter Teil des Projektes Website
4.7.3 Gemeinde-App, digitaler Dorfplatz Teil des Projekies Website
4.7.4 Social Media |Kanéle aufbauen und Konzept fiir Bewirtschaftung
4.8.1 Vertretung an Veranstaltungen
4.8.2 Gratulationen bei hohen Geburtstagen
4.9.1 Offentliche Aushénge, Informationsstelen
5.1.1 Stadtratssitzungen
5.1.2 | Geschéftsleitungssitzung
5.1.3 Abteilungssitzungen
5.2.1 Klausuren Stadtrat ]
5.2.2 Klausuren Stadtrat mit der Geschéftsleitung
5.3.1 Informationsveranstaltungen fir die Verwaltung
Stadtrats-/Geschéfts-/Abteilungsanldsse und -Ausfliige,
5.3.2 Personalabend
5.41 Protokolle der Kommissionen
5.4.2 Geschaftsbericht / Halbjahresbericht
5.5.1 Intranet, Infomail, Messenger-Gruppen Teil des Projektes Website
5.6.1 Mitarbeiterumfragen
|Budget (Fr.) 0 15'000 | 10'000 | 110’000 0




11. Tabelle der Anderungen des Kommunikationskonzeptes vom 24. November 2022

Nr. der Anderung in Kraft seit Betroffene Ziffer Art der Anderung Alter Text Beschluss vom, Gremium
1 09.02.2023 3.2 neu, Controllingkom- Beschluss vom
mission 09.02.2023, Stadtrat
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