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Richtlinien zur Behérden- und
Verwaltungskommunikation




Allgemeine Bestimmungen *

Gemeinderat und Verwaltung arbeiten im Auftrag und zum Wohl der Bevoélkerung. Diese
Richtlinien regeln die Behérden- und Verwaltungskommunikation.

Die Kommunikation ist integrierter Bestandteil der Handlungen, Dienstleistungen und Projekte der
Gemeinde Aarwangen. Die proaktive, offene Informationspolitik orientiert sich am Gemeinwohl,
schafft Transparenz und sorgt fur die Nachvollziehbarkeit von politischen Entscheidungen und
staatlichem Handeln. Sie erwirkt damit Vertrauen in die Arbeit des Gemeinderates sowie der
Verwaltung und erleichtert Bevolkerung und Wirtschaft den Zugang zu den Angeboten der
Gemeinde.

Diese Richtlinien sind sinngemdass auch anwendbar fir die von der Gemeinde eingesetzten
Kommissionen, Arbeits-, Experten- und Projektgruppen.

Allgemeiner gesetzlicher Die Gemeinde Aarwangen informiert und kommuniziert gemass

Auftrag den folgenden gesetzlichen Vorgaben:
Gemass Gesetz (iber die Information

der Bevdlkerung (Informationsgesetz,  _  jede Person hat ein Recht auf Einsicht in amtliche Akten,
IG), Stand 01.06.2014. S _ N ) ;
sofern keine Uiberwiegenden o6ffentlichen oder privaten
Interessen entgegenstehen. Art. 17, Abs. 3 Verfassung des
Kantons Bern.

- Die Gemeinde Aarwangen informiert Uber
Gemeindeangelegenheiten nach den Grundsétzen zur
Information der Bevdlkerung tuber die Tatigkeit der Behodrden,
so namentlich in Bezug auf die Transparenz sowie das Recht
auf Information und Einsicht in Akten.

- Die Gemeindeversammlungen sind &ffentlich. Die
Gemeinde Aarwangen gewahrt Zugang zu den
Entscheidungsgrundiagen der Versammiungen.

- Die Sitzungen des Gemeinderates, der Geschaftsleitung der
Gemeinde sowie der Kommissionen inklusive der Protokolle
sind nicht 6ffentlich.

- Uber hangige Verfahren wird nicht informiert, es sei denn,
dies werde notig zur Berichtigung oder Vermeidung falscher
Meldungen oder wenn in einem besonders schweren oder
Aufsehen erregenden Fall die unverzigliche Information
angezeigt ist.

- Die Gemeinde verweigert die Bekanntgabe von
Informationen ganz oder teilweise oder schiebt sie auf, wenn
eine rechtliche Bestimmung oder ein Uberwiegendes
offentliches oder privates Interesse entgegensteht.

1(;ri\u's Griinden der flilssigen Lesharkeit wurde die ménnliche Form gew3hit, nichtsdestoweniger beziehen sich die Angaben auf Angehdrige
aller Geschlechter).




Kommunikationsgrundsédtze Die Gemeinde Aarwangen informiert und kommuniziert
- aktiv und offen: Die Zielgruppen kénnen sich eine eigene
Meinung bilden, ihre demokratischen Rechte wahrnehmen
und das staatliche Handeln nachvollziehen.

- offentlichkeitswirksam auf Medienanfragen: Fragen von
Medien sowie von Dritten werden beantwortet. Missen
Informationen zuriickgehalten werden, ist dies zu begrinden.

- wabhrheitsgetreu: Was kommuniziert wird, entspricht dem
aktuellen Stand des Wissens. Fur die Gemeinde gelten
sowohl das Primat der Qualitat als auch der
Termingerechtigkeit. Die Gemeinde informiert auch Uber
eigene Fehler und Ubernimmt Verantwortung.

- zielgruppengerecht und konvergent: Die Informationen
sind ver- standlich formuliert und so umfassend wie nétig.
Die verwendeten Kanéle und die Sprache richten sich
nach den Bedurfnissen der Anspruchsgruppen. Es wird
die ,Leichte Sprache" verwendet.

- koordiniert: Wenn mehrere Organisationseinheiten zum
gleichen Thema Stellung nehmen, erfolgt eine inhaltliche
Koordination durch den Informationsbeauftragten.

- grundsétzlich gleichzeitig nach innen und aussen: Die
Mitarbeitenden der Gemeindeverwaltung werden jedoch
Uber alle sie selber betreffenden Themen zeitlich vor der
Offentlichkeit informiert.

- in ausserordentlichen Lagen: Beim Eintreten einer
ausserordentlichen Lage Ubernimmt das regionale
Bezirksfuhrungsorgan die Rolle der Kommunikation.

- digital: Die Webseite der Gemeinde gilt als Hauptkanal der
Kommunikation.

Behorden- und Verwaltungskommunikation

Der Gemeinderat Aarwangen informiert gemass den gesetzlichen Anforderungen im
Zusammenhang mit Beschliissen, geplanten Vorhaben, Gemeindevorlagen und bei der
Durchfuhrung von Wahlen. Dabei erfullt er seinen Informationsauftrag, fuhrt aber keine
Kampagnen durch. Zu tibergeordneten Vorlagen von Kanton oder Bund kann es jedoch wegen
Betroffenheit angezeigt sein, dass der Gemeinderat sich aktiv in die 6ffentliche Diskussion
einbringt und allenfalls auch Aktionen durchfihrt.

Kommunikation von — Die Beschlisse des Gemeinderates von Aarwangen
Beschliissen des werden auf der Webseite der Gemeinde Aarwangen unter
Gemeinderates der Rubrik ,Neuigkeiten” zeitnah publiziert.

— Die Medien werden anschliessend proaktiv und zeitgleich
Uber die Publikation mit dem Verweis auf die Webseite in
Kenntnis gesetzt.

Kommunikation - Die Gemeinde Aarwangen verfasst im Vorfeld von Urnen-
bei Urnen- Abstimmungen eine Botschaft. Diese sind informativ,
Abstimmungen sachlich abgefasst und gut verstandlich. Die Auswirkungen

der Vorlagen werden ausfuhrlich dargestellt.




Wird der Meinungsbildungsprozess aufgrund von objektiv
sachlich falschen und irrfihrenden Informationen
beeinflusst, ist der Gemeinderat befugt, korrigierende
Informationen zu veroffentlichen.

Kommunikation bei Wahlen —  Die Kommunikation bei Wahlen richtet sich nach den
einschlagigen gesetzlichen Vorschriften.
— Der Gemeinderat veroffentlicht einen Zeitplan.

Kommunikation bei — Die Gemeinde Aarwangen verfasst im Vorfeld von
Gemeindeversammliungen Gemeindeversammlungen Beschlussentwirfe und einen
Erlauterungsbericht. Diese sind informativ, sachlich
abgefasst und gut verstandlich.
— Die Unterlagen sind 6ffentlich. Sie kénnen auf der
Webseite der Gemeinde oder auf der Gemeindeverwaltung
eingesehen werden.
— Die Gemeinde Aarwangen kann im Vorfeld von Gemeinde-
versammlungen Orientierungsveranstaltungen
durchftihren, um tber die Vorlagen zu informieren.

Kanile der Behordenkommunikation

Zentrale Kanile der internen - Die Website der Gemeinde Aarwangen ist die zentrale
und externen Informationsquelle fir alle Zielgruppen.
Kommunikation — Der ,Anzeiger Oberaargau® und das ,Amtsblatt des

Kantons Bern“ stellen die Publikationsorgane der
Gemeinde Aarwangen dar.
Die ,Aarwanger Dorfzytig“ wird vom Gemeinderat als
Gefass zur Publikation von Mitteilungen genutzt.

~ Bei Neuigkeiten werden die Medien zeitgleich proaktiv
informiert.

- Die Gemeinde Aarwangen nutzt Social-Media Kanéle bei
Bedarf.

Die Mitarbeitenden und weitere involvierte Kreise werden
Uber Belange des Gemeinderates via die Abteilungsleiter

stufengerecht informiert.

Organisation und Rollen in der behérdlichen Kommunikation

Oberste leitende und vollziehende Instanz fur die behordliche Kommunikation auf Ebene der
Gemeinde Aarwangen ist der Gemeindeprasident, bei dessen Verhinderung der Vizepréasident.
Als Informationsbeauftragter der Gemeinde Aarwangen wirkt der Gemeindeverwalter.

Informationsbeauftragter In der Gemeinde Aarwangen ist der Gemeindeverwalter der
des Geiliginderates Informationsbeauftragte des Gemeinderates. Er

- berat und unterstitzt den Gemeinderat bei der Erarbeitung
der Behérdenkommunikation;

- wirkt bei Bedarf als Sprecher des Gemeinderates;

- sorgt fur eine formal und zeitlich korrekte Information




Organisation
in den Abteilungen

Kommunikationsauf-
gaben der Abteilungen

Uber die Beschlisse des Gemeinderates;

weist den Gemeinderat unter Mitwirkung der
Abteilungsleiter auf kommunikativen Handlungsbedarf hin;
nimmt Anfragen von Medienschaffenden entgegen und
koordiniert die Antworten:

verantwortet die Webseite und die Social-Media-
Plattformen der Gemeinde.

Die Abteilungsleiter

regeln die Offentlichkeitsarbeit inrer Abteilungen und die
damit verbundenen Verantwortlichkeiten in Rucksprache
mit dem Informationsbeauftragten der Gemeinde

Die Abteilungsleiter

stellen bei Beschlissen des Gemeinderates, die der
Offentlichkeit zu kommunizieren sind, die entsprechenden
Medienunterlagen bereit und koordinieren die Abwicklung mit
dem Informationsbeauftragten des Gemeinderates und den
involvierten Stellen;

stellen sicher, dass die Mitarbeitenden nicht von sich aus aktiv
werden in der externen Kommunikation;

benachrichtigen den Informationsbeauftragten des
Gemeinderats Uiber informationsrelevante Ereignisse von
besonderer Tragweite, beobachten die Berichterstattung und
die 6ffentliche Meinung im Allgemeinen und melden
relevante Entwicklungen dem Informationsbeauftragten des
Gemeinderates sowie den Kommunikationsleitenden der
mitbetroffenen Abteilungen;

koordinieren die amtsiuibergreifende interne und externe
Kommunikation inhaltlich und speisen ihre
Kommunikationsvorhaben in die Planung der Gemeinde

ein;

engagieren sich fur Kommunikationsanliegen der Gemeinde
Aarwangen mit Ideen, Vorschlagen und Mitarbeit in konkreten

Projekten;

sorgen fur die Einhaltung der Kommunikationsrichtlinien und
aller weiteren fachlichen Standards innerhalb der Abteilungen.

Delegation von Kompetenzen in der behérdlichen Kommunikation

Der Gemeinderat Aarwangen kann Kompetenzen fur bestimmte Aktivitdten oder Vorhaben sowie
den Erlass und die Weiterentwicklung von Standards im Kommunikationsbereich und deren
Ausnahmen wie folgt delegieren:

Erscheinungsbild (CD)

Vollzug des CDs der Gemeinde Aarwangen: Informationsbeauftragter
der Gemeinde.

Ausnahmen vom kommunalen CD sowie dessen Weiterentwicklung
liegen in der Kompetenz des Gemeinderates.




Internet Eigenstandiger Webauftritt: Gemeinderat auf Antrag des
Informationsbeauftragten.
Von aarwangen.ch abweichende Webadressen: Gemeinderat auf
Antrag des Informationsbeauftragten.

Social Media Die Betreuung der Social-Media-Kanale wird durch den
Informationsbeauftragten wahrgenommen.
Social-Media-Aktivitaten, an denen die Gemeinde teilnimmt, werden
durch den informationsbeauftragten des Gemeinderates verantwortet.

Genehmigt durch den Gemeinderat am 16. Marz 2020.
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