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1. Einleitung
1.1 Was ist Kommunikation?

Kommunikation bedeutet, mit verschiedenen Menschen und Institutionen Kontakt aufzuneh-
men, Informationen auszutauschen, zuzuhdren, sich gegenseitig zu verstadndigen und Zu-
sammenhange zu (er-)klaren. Zu klaren ist, wer, was, wo, wann und wie kommuniziert.
Das Kommunikationskonzept dient als verbindlicher Leitfaden fiir die Offentlichkeitsarbeit der
Politischen Gemeinde Hinwil.

1.2 Ziele der Kommunikation

Mit der Kommunikation sollen bei der Bevolkerung, den Behérden und den Mitarbeitenden
— Transparenz und Vertrauen geschaffen;

— Verstandnis und der Dialog geférdert;

—  Bereitschaft zur konstruktiven Mitarbeit hervorgerufen;

— Meinungsbildung erméglicht;

— Interesse an dffentlichen Veranstaltungen, Abstimmungen und Wahlen gesteigert;

— Identifikation und Arbeitszufriedenheit verstarkt;

—  Gerlchte, Unklarheiten und Spekulationen mdéglichst verhindert werden.

1.3 Grundsatze der Kommunikation

Der Gemeinderat und die Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung halten sich bei der Kom-
munikation an folgende Grundsatze:

- Die Kommunikation tber Ereignisse und Entscheide erfolgt sachlich und offen.

- Die Kommunikation erfolgt aus eigener Initiative und mdglichst zeitnah. Der Personlich-
keits- und Datenschutz sowie das Amtsgeheimnis stehen grundsétzlich aber tGber dem In-
formationsbedurfnis der Bevdlkerung und der Mitarbeitenden. Kann aus bestimmten
Grinden (noch) nicht informiert werden, werden bei Bedarf die Griinde mitgeteilt.

- Die Kommunikation ist in Bezug auf Zeitpunkt, Mittel und Inhalt auf die avisierte Zielgrup-
pe ausgerichtet. Alle Mitglieder einer Zielgruppe sind gleich zu behandeiln.

- Die Kommunikation der Behdrden und Mitarbeitenden erfolgt grundsatzlich vor, mindes-
tens aber gleichzeitig mit der Offentlichkeit. Direktbetroffene werden zuerst und in der Re-
gel personlich informiert.

1.4 Zusténdigkeit

Die Gemeindeschreiberin bzw. der Gemeindeschreiber ubt die Funktion der bzw. des Kom-
munikationsbeauftragten des Gemeinderates aus und ist fur die Umsetzung des Kommuni-
kationskonzepts zustéandig. Bei Bedarf wird sie bzw. er durch die Gemeindepréasidentin bzw.
den Gemeindeprasidenten, die Ressortvorstehenden oder Abteilungsleitenden unterstitzt.

Medienmitteilungen aus dem Gemeinderat oder aus den Abteilungen sind vorgéangig, min-
destens aber gleichzeitig, allen Gemeinderatsmitgliedern und Abteilungsleitenden zuzustel-
len. Fur amtliche Publikationen von Relevanz ist vor Aufgabe das Einverstandnis des ver-
antwortlichen Gemeinderates einzuholen.
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Verhandlungsberichte werden den Gemeinderatsmitgliedern und Abteilungsleitenden vor
Weiterleitung an die Medien zur Voransicht gemailt. Anderungs- oder Erganzungswiinsche
sind innert 24 Stunden anzubringen. Medienmitteilungen des Gemeinderates werden unter
dem Namen der Gemeindeprésidentin bzw. des Gemeindepréasidenten und der Gemeinde-
schreiberin bzw. des Gemeindeschreibers, Medienmitteilung aus den Abteilungen unter dem
Namen des bzw. der Ressortvorstehenden oder der Abteilungsleiterin bzw. des Abteilungs-
leiters veroffentlicht.

Fur Interviews mit politischen Aussagen ist die Gemeindeprasidentin bzw. der Gemeindepra-
sident oder die Ressortvorstehenden des entsprechendes Ressorts zustandig.

Die Abteilungsleitenden sind fur die Kommunikation in ihren Abteilungen verantwortlich.

Bei Krisen- oder Notfallsituationen ist ausschliesslich die Gemeindeprasidentin bzw. der
Gemeindeprasident fur die Information zustandig.

2. Externe Kommunikation
2.1 Medien

2.1.1 Amtliche Publikationen

Gemeinden sind verpflichtet, Erlasse, allgemeinverbindliche Beschlisse und Wabhlergebnis-
se im amtlichen Publikationsorgan zu veroéffentlichen. Dazu gehdren beispielsweise Bauaus-
schreibungen, Planauflagen, Abstimmungsresultate, Gemeindeversammlungsbeschliisse,
Einbirgerungen oder Verkehrsanordnungen.

Ab dem 1. Juli 2018 gilt die Website der Gemeinde Hinwil als amtliches Publikationsorgan.
Details sind im Reglement uber die Veroffentlichung von amtlichen Publikationen vom
18. April 2018 geregelt.

2.1.2 Verhandlungsberichte
Nach jeder Sitzung des Gemeinderates wird den Medien ein Bericht Uber die Verhandlungen
des Gemeinderates zugestellt.

Berichte aus den Ausschissen und Kommissionen werden im TOP Hiwil publiziert. Mittei-
lungen von allgemeinem Interesse, die in der Entscheidungskompetenz der einzelnen Aus-
schisse und Kommissionen liegen, kdnnen im Verhandlungsbericht des Gemeinderates
aufgenommen werden.

2.1.3 Medienmitteilungen
Informationen zu wichtigen Gegebenheiten werden mit separaten Medienmitteilungen verof-
fentlicht.
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2.1.4 Interviews

Bei Interviews muss klar hervorgehen, ob es sich um eine persoénliche Meinung oder um
diejenige der Gesamtbehdrde handelt. Interviews und woértliche Zitate sind vom Interviewten
gegenzulesen.

2.1.5 Medienkonferenzen

Eine Medienkonferenz wird bei Informationen mit Erklarungsbedarf und zu erwartenden Fra-
gen abgehalten. Nach Mdglichkeit werden den Medien schriftliche Unterlagen abgegeben.
Medienkonferenzen werden in der Regel von der Gemeindeprasidentin bzw. vom Gemein-
deprasidenten geleitet. Der Gesamtgemeinderat ist dartber rechtzeitig vorgéngig zu orientie-
ren.

2.1.6 Leserbriefe und Berichte gegen Entscheide des Gemeinderates
Auf Leserbriefe und Berichte gegen Entscheide des Gemeinderates wird nur in Aushahme-
fallen reagiert.

2.1.7 Einheitlicher Aufritt
Die externe Kommunikation richtet sich beziiglich Gestaltung nach den Bestimmungen des
Corporate Designs.

2.2 Website

Die Gemeinde Hinwil fihrt unter www.hinwil.ch eine Website. Diese enthalt die amtlichen
Publikationen, alle Neuigkeiten, Verhandlungsberichte und wichtigen Informationen tber die
Gemeinde. Die Website wird regelmassig weiterentwickelt und aktualisiert mit dem Ziel, der
Bevolkerung mdglichst viele Dienstleistungen auch elektronisch anzubieten. Die Verantwor-
tung hierfur liegt bei der Gemeindeschreiberin bzw. beim Gemeindeschreiber.

2.3 Politische Veranstaltungen

2.3.1 Gemeindeversammlungen

Im Hinblick auf die Gemeindeversammlungen und Urnenabstimmungen verfasst der Ge-
meinderat zu allen Vorlagen einen Beleuchtenden Bericht an die Stimmberechtigten. Die
Prasentation der Vorlagen erfolgt an der Gemeindeversammlung in der Regel durch die zu-
standigen Ressortvorstehenden.

2.3.2 Orientierungsveranstaltung
Zu wichtigen Projekten/Vorlagen wird die Bevolkerung zu einer Orientierungsveranstaltung
eingeladen.

2.4 Personliche Kontakte
2.4.1 Kontakte mit Ortsparteien, Gewerbe und Vereinen
Der Gemeinderat pflegt den Kontakt mit den Ortsparteien, den Vereinen und den kommuna-

len Gewerbe-/Industrievereinigungen bzw. —betreiben. Bei Bedarf orientiert der Gemeinderat
personlich an Veranstaltungen oder Versammlungen dieser Gruppierungen.
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2.4.2 Kontakte mit anderen Gemeindebehdrden
Bei Bedarf ladt der Gemeinderat andere Behdrden und/oder Kommissionen zu Behodrden-
konferenzen oder Kontaktgespréachen ein.

2.5 Weitere Kommunikationsmittel

2.5.1 Briefe, E-Mail, Drucksachen

Teil der externen Kommunikation ist das einheitliche Erscheinungsbild. Ein optisch einheitli-
cher Auftritt von Briefen, E-Mail, Inseraten oder Drucksachen zeugt von Gradlinigkeit, Kom-
petenz und Koordination. Logo, Hausfarbe, Schrift, Gestaltung und Stilvorgaben bilden
grundsatzlich eine Einheit und durfen nicht beliebig veréandert werden. Die Vorgaben des
Corporate Design der Gemeinde Hinwil sind fur die Behdrden der Politischen Gemeinde
Hinwil und die Gemeindeverwaltung verbindlich.

In den Ausschissen, Kommissionen und Abteilungen erstellte Drucksachen (Merkblatter,
Broschiren etc.) sind der Gemeindeschreiberin bzw. dem Gemeindeschreiber vor dem «Gut
zum Druck» zur Stellungnahme zu bringen.

2.5.2 Plakatstellen
Wichtige Hinweise fir die Bevdlkerung werden an den gemeindeeigenen Plakatstellen aus-
gehangt.

3. Interne Kommunikation

3.1 Gemeinderat

Die Mitglieder des Gemeinderates informieren sich gegenseitig friihzeitig Uber die bedeuten-
den laufenden Geschéfte in ihrem Ressort.

3.2 Ausschusse/Kommissionen

Die Ausschisse und Kommissionen informieren den Gemeinderat in der Regel in Form von
Protokollen tber ihre laufenden Geschéfte.

3.3 Abteilungsleitende

Der Gemeinderat bezieht die Abteilungsleitenden in der Regel in den Meinungsbildungspro-
zess ein. Bei Bedarf 1adt der Gemeinderat die zustandigen Abteilungsleitenden an seine Sit-
zung ein.

Die Abteilungsleitenden werden nach jeder Sitzung des Gemeinderates von der Gemeinde-
schreiberin bzw. dem Gemeindeschreiber Uber die Geschafte des Gemeinderates orientiert.
Diese Kadersitzungen dienen im Weiteren dazu, die Kommunikation unter den Abteilungen

zu fordern, Informationen Uber laufende und kiinftige Geschéafte auszutauschen sowie fir die
Verwaltung bedeutende Anliegen zu besprechen.

Seite 6



3.4 Mitarbeitende

Die Information der Mitarbeitenden Uber die Tatigkeiten des Gemeinderates und der Aus-
schisse und Kommissionen erfolgt in der Regel nach jeder Sitzung des Gemeinderates
durch die Abteilungsleitenden.

4, Schlussbestimmungen

4.1 Kommunikationsverweigerung

Auskunfte oder Informationen kénnen unter Angabe des Grundes verweigert werden, wenn:
a) Nichtzustandigkeit besteht;

b) Gefahr auf Verletzung der Schweigepflicht besteht;

c) Persdnlichkeits- und Datenschutz verletzt werden;

d) ein hangiges Verfahren in Strafsachen besteht;

e) bereits eine entsprechende Medieninformation angekundigt ist.

4.2 Inkraftsetzung

Das geanderte Kommunikationskonzept tritt per 9. Marz 2022 in Kraft und ersetzt alle bishe-
rigen Kommunikationskonzepte und —bestimmungen.

NAMENS DES GEMEINDERATES

Germano Tezzele Roger Winter
Gemeindepréasident Gemeindeschreiber
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