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Dienstanweisung zur Offentlichkeitsarbeit

Auskinfte an Presse und Medien

1. Auskinfte an Medien erteilen grundsatzlich nur die Geschaftsfihrung, zustandige Leitungen
und die Abteilung ,Kommunikation & Marketing®.

Werdet ihr von Journalist¥innen direkt kontaktiert, verweist unter Angabe von Kontaktdaten
(Alexander Mdller, Tel.: 0201 89046-408, E-Mail: presse@jh-essen.de) an die Kommunikations-
Abteilung.

2. Wendet euch auch in dringenden Situationen (z. B. spontane Ankindigung eines*einer
Reporter*in) immer an die Fachstelle fur Kommunikation & Marketing, die in Kontakt mit der
Geschaftsfuhrung und den zustandigen Leitungen steht.

3. Die Erteilung der Genehmigung von Foto-, Ton- und Filmaufnahmen durch Externe wie z. B.
Medienvertreter*innen erfolgt ausschlieZlich durch die Abteilung Kommunikation & Marketing und
die Geschaftsfuhrung.

4. Wenn ihr selbst Foto- oder Videoaufnahmen macht, denkt daran, eine entsprechende Foto-
und Video-Einverstandniserklarung von den Eltern oder Betroffenen ausfillen zu lassen.

5. FUr bestimmte Projekte kénnen verantwortliche Mitarbeiter*innen fir die projektbezogene
Pressearbeit bestimmt werden, die dann fir die Veroffentlichung von Informationen verantwortlich
sind. Dies muss im Vorfeld abgestimmt werden und der*die Projektverantwortliche und die
Fachstelle fir Kommunikation & Marketing miissen in enger Kooperation stehen.

Verdffentlichungen, Print- und Digitalprodukte und Werbemittel

1. Pressemitteilungen sowie Flyer, Plakate und andere Print- und Digitalprodukte werden nach
Absprache mit der zustandigen Leitung mindestens vier Kalenderwochen vor dem gewtlinschten
Erscheinungsdatum zur Abstimmung in die Abteilung Kommunikation & Marketing gegeben.

2. Ohne Freigabe aus der Kommunikations-Abteilung werden weder die interne Mediengestaltung
noch externe Unternehmen (Grafiker*innen, Agenturen etc.) mit der Umsetzung beauftragt.

3. Offentlichkeitsrelevante Verdffentlichungen in Zusammenarbeit mit Kooperationspartner*innen
von jhe und jbh missen ebenfalls zur Freigabe in die Kommunikations-Abteilung.

4. Werbemittel wie z. B. Kugelschreiber, Pins oder Beachflags und Roll-Ups

erhaltet ihr Uber die Abteilung Kommunikation & Marketing. Die aktuelle Liste der verfugbaren
Artikel findet ihr auf dem Public-Server. Wollt ihr eigene Werbemittel gestalten und bestellen,
wendet euch vorher an die Kommunikations-Abteilung.
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Veranstaltungen und offentliche Auftritte

1. Offentlichkeitsrelevante Aktionen, Ideen etc. sind grundsétzlich zunachst mit dem*der direkten
Vorgesetzten zu besprechen, der*die das weitere Vorgehen abstimmit.

2. Bei der Planung, Organisation und Durchfiihrung 6ffentlichkeitsrelevanter Veranstaltungen sind
die Abteilung Kommunikation & Marketing sowie die zustandigen Leitungen frihestmdglich zu
informieren, um Inhalt, Ablauf und Auftreten abzustimmen.

3. Werdet ihr von z. B. Kooperationspartner*innen, Institutionen, Verbé&nden, Vereinen und
anderen um Vortrage, Redebeitrdge oder um die Teilnahme an Podiumsdiskussionen gebeten,
informiert im Vorfeld rechtzeitig die Kommunikationsabteilung.

4. Redebeitrdge, die Uber fachliche Inhalte hinausgehen, sind grundsatzlich mit der Abteilung
Kommunikation & Marketing abzustimmen.

5. Offizielle Statements zu Jugendhilfe und Jugendberufshilfe Essen geben nur der Aufsichtsrat,
die Geschaftsfihrung oder dazu beauftragte Personen.

Informationen

1. Da die Abteilung Kommunikation & Marketing Ansprechpartner fur Presse und Medien ist,
informiert ohne Anfrage zustandige Leitungen und Kommunikations-Abteilung Uber alle
Sachverhalte und Entwicklungen, die fur Medien und Offentlichkeit relevant sein kénnten.

2. Anfragen, die von euren Zielgruppen, Kooperationspartnersinnen oder der Offentlichkeit
wiederholt an euch gerichtet werden, sind ebenfalls der Kommunikations-Abteilung mitzuteilen,
damit das Thema bei zustandigen Leitungen, Geschaftsfilhrung und Kommunikations-Abteilung
bekannt wird und ihr ggf. durch Informationen auf offentlichen Kanéalen entlastet werden konnt.

Ansprechpartner fir weitere Fragen:
Alexander Miller, Tel.: 0201 89046-408, E-Mail: presse@jh-essen.de

Essen, 13.01.2025

|
Thomas Wittke
Geschéftsfuhrer
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