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Offentlichkeitsarbeit - konzeptionelle Herangehensweise

Offentlichkeitsarbeit wird in der Literatur auch als Public Relati-
ons (PR) bezeichnet. Sie stellt die klassische Form der Unterneh-
menskommunikation dar:

B beschiftigt sich mit dem Erscheinungsbild einer Einrichtung
in der Offentlichkeit;

B beinhaltet die Planung, Organisation, Durchfiihrung sowie
Kontrolle aller kommunikativen Aktivititen einer Unterneh-
mung;

B und hat die Aufgabe, Vertrauen aufzubauen und zu pflegen.

Offentlichkeitsarbeit im Archiv bedeutet Vertrauenswerbung in
eigener Sache fiir das eigene Prestige. Offentlichkeitsarbeit ist wer-
bende Selbstdarstellung zu dem Zweck, sich die 6ffentliche Geltung
zu verschaffen, die erforderlich ist, um durch Einwirken auf die 6f-
fentliche Meinung eine Anderung menschlicher Vorstellungs- und
Verhaltensweisen herbeizufiihren.

Die seit 1992 in den neuen Bundesldndern erfassten modernen
Archivgesetze verankern in landesspezifischer Form die Pflicht zur
Offentlichkeitsarbeit.

Hinsichtlich der gesetzlichen Vorlagen erwichst flir die Archive
die Aufgabe, aktive und iiberzeugende Offentlichkeitsarbeit zu leis-
ten. Die zu gestaltende OA muss sich dabei auf die gesamte 6ffent-
liche Umwelt richten. Jeder Biirger hat Anspruch darauf zu erfah-
ren, welche Schitze sich hinter den Mauern der Archive verbergen.
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Die in der Offentlichkeit leider noch oft vertretende negative Mei-
nung, dass Archive verstaubte Einrichtungen darstellen, muss durch
aktive Offentlichkeitsarbeit abgebaut werden. Nur durch wirkungs-
volle Prisentation in der Offentlichkeit werden die Archive in der
Offentlichkeit wahrgenommen.

Die Bedeutung der Offentlichkeitsarbeit kann gar nicht hoch ge-
nug eingeschétzt werden. Sie dient als Grundlage dafiir, dass das
Archiv in seinem gesellschaftlichen Umfeld als geachtetes Mitglied
anerkannt wird.

Doch leider wird in vielen Archiven die Offentlichkeitsarbeit e-
her unsystematisch, zufillig und nebenbei erledigt. Die Ergebnisse
zeigen haufig, dass der Inhalt oft wichtiger angesehen wird, als die
Form der Prisentation. Man kann nicht NICHT kommunizieren.
Dieser Satz macht deutlich, dass es unméglich ist, keine Offentlich-
keitsarbeit zu praktizieren. Auch Schweigen hat Auswirkungen auf
die Arbeit eines Archivs. Oft gilt das Argument Offentlichkeitsar-
beit ist etwas fiir profitstrebende Unternehmen, aber doch nicht fiir
uns. Offentlichkeitsarbeit wird in diesem Argument gleichgesetzt
mit Werbung, Propaganda, Reklame. Diese unzutreffende Gleich-
setzung fiihrt zu Widerstanden.

Man sollte daher wissen, dass Werbung und Offentlichkeitsarbeit
teilweise identische Absichten haben und @hnliche Methoden be-
nutzen, dennoch ist die Offentlichkeitsarbeit nicht mit der Werbung
gleichzusetzen.

Werbung ist die Sammelbezeichnung fiir alle MaBBnahmen, die
auf die unmittelbare Auslosung von Kaufentschliissen oder die In-
anspruchnahme von Dienstleistungen abzielen. Die Instrumente der
Werbung sollen kurzfristige Aufmerksamkeiten wecken und Kau-
fentscheidungen bewirken. Werbung ist in der Kommunikations-
form immer nur ein Monolog, wihrend die Offentlichkeitsarbeit
grundsitzlich einen Dialog anstrebt.

Dariiber hinaus ist gute Offentlichkeitsarbeit ehrlich, glaubwiir-
dig und tiberzeugend.



Will Offentlichkeitsarbeit langfristig wirken, will sie Akzeptanz
und Bekanntheit, Image und Identitét, Profil und Positionierung fiir
eine Organisation erreichen, kann sie nicht auf Schnellschiisse set-
zen mit aus der Schublade gezogenen Malnahmekatalogen. Ohne
eine sorgfiltig erarbeitete Situationsanalyse, ohne eine Planung, die
Kommunikationsziele, Teiloffentlichkeiten/Zielgruppen, Kommu-
nikationsinhalte sowie PR-Mallnahmen definiert und auf einander
abstimmt, ohne eine klar festgelegte Durchfiihrung und Ergebnis-
kontrolle werden gute Absichten schnell Makulatur.

Die Arbeit an den offentlichen Beziehungen einer Organisation
kann nicht losgelost von anderen elementaren Managementaufga-
ben gesehen werden, wie der Finanzierung, Personalgewinnung und
dem Marketing. Daher sollte, die Offentlichkeitsarbeit nicht losge-
16st von den iibrigen Archivaufgaben gestaltet werden! Die Offent-
lichkeitsarbeit ist letztendlich nur so gut, wie die Gesamtleistung
bzw. das Dienstleistungsangebot der Archiveinrichtung und darf
daher nicht losgeldst betrachtet und gefordert werden. Um die Of-
fentlichkeitsarbeit in diesem Sinne effektiv zu gestalten, ist die kon-
zeptionelle Herangehensweise fiir Archive notwendig.

Das Konzept besteht aus drei Ebenen:
- den Zielen, Strategien und Instrumenten.

Am Anfang einer solchen Konzeption steht die Festlegung der zu
erreichenden Ziele. Dies setzt zunichst eine umfassende Analyse-
phase voraus, bei dem der Ist-Zustand des Archivs genau untersucht
wird. Das Ziel einer solchen Untersuchung muss es sein, die eige-
nen Schwichen und Stirken zu ermitteln und aus den gewonnenen
Kenntnissen Unternehmensziele abzuleiten. Ziele sollten folgenden
Anforderungen gerecht werden:

- prézise,

- messbar,

- erreichbar,

- realistisch und terminiert.
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Dartiber hinaus weisen die Ziele 6konomische (z.B. finanzielle
Quellen zu sichern) und psychologische (z.B. positives Image)
Merkmale auf.

Um dies Ziele verwirklichen zu kénnen stehen nun verschiedene
Strategien und Instrumente bereit. Eine Strategie ist z. B. Die Seg-
mentstrategie, die u.a. die Archivbenutzergruppen entsprechend ih-
rer Nutzungsanliegen aufsplittert. Die Instrumente dienen nun dazu,
die gesteckten Ziele zu verwirklichen. Diese Instrumente lassen
sich wiederum in vier Bereiche unterteilen:

- Produktpolitik (Angebotsgestaltung)

- Distributionspolitik (Informations- und Vertriebswege)
- Kommunikationspolitik (z.B. Offentlichkeitsarbeit)

- Preispolitik (Differenzierung, Rabatte, Konditionen)

Die Angebotsgestaltung beschéftigt sich mit der Gestaltung der
anzubietenden Leistungen und den damit verbundenen Servicean-
geboten.

Zu der im Archiv angebotenen Leistung gehort nicht allein der
Archivbestand, sondern auch die damit verbundenen Serviceleis-
tungen: Présentation, Ausstellungen, Kopierarbeiten, Auskunfts-
dienste etc..

Die Gegenleistungsgestaltung umfasst alle Malnahmen, die mit
dem Preis als Gegenleistung flir die angebotenen Leistungen in
Verbindung stehen. Dazu zdhlen: Preise, Rabatte, Skonti, Zah-
lungsbedingungen, Garantieleistungen etc.

Die Gegenleistung fiir 6ffentliche Archive stellt im weitesten
Sinne die Nutzung und Anerkennung der Einrichtung dar.

Die Distributionsgestaltung ist auf diejenigen gestalterischen
Malinahmen gerichtet, die sich der Bereitstellung der archivischen
Leistungen vom Archiv zu den benutzern auseinandersetzen. Dazu
zihlen: Offnungszeiten, riumliche Voraussetzungen, technische
Ausstattungen etc.



Die Kommunikationsgestaltung stellt das vierte Instrument dar.
Sie ist auf die Darstellung der angebotenen Archivleistungen ge-
geniiber den Benutzergruppen gerichtet und umfasst die Mafnah-
men, die der Kommunikation zwischen dem Archiv sowie seinen
aktuellen und potenziellen Benutzern sowie Mitarbeitern dienen.
Eine Méglichkeit der Kommunikationsgestaltung ist die Offent-
lichkeitsarbeit.

Das Anliegen der Offentlichkeitsarbeit im Archiv besteht u.a.

daher darin:

- Ziele, Interessen, Titigkeiten in der Offentlichkeit zu verdeutli-
chen;

- die Identitdt nach innen (Mitarbeiter) und nach auflen (Archiv-
benutzer)zu starken;

- Aufmerksamkeit, Vertrauen und Sympathie zu wecken, basie-
rend auf Glaubwiirdigkeit und Akzeptanz;

- Bekanntheitsgrad und Besucherzahlen zu steigern;

- einen strategisch geplanten Imageaufbau zu betreiben und damit
die Zukunft zu sichern.

Das Kommunikationsspektrum verdeutlicht, an wen sich die Of-
fentlichkeitsarbeit eines Archivs richtet:
- schriftgutabgebende Behorde,
- breite Offentlichkeit,
- Mitarbeiter des Archivs,
- aktuelle und potenzielle Archivbenutzer,
- Medien und Kooperationspartner.

Fiir deren Beziehungsgestaltung steht im Rahmen der Offentlich-
keitsarbeit eine Vielzahl von Maflnahmen zur Verfiigung. Die Ein-
zelmaflnahmen konnen in Gruppen zusammengefasst werden:

- Interne Offentlichkeitsarbeit,

- Medienarbeit,

- Veranstaltungsarbeit und Présentation,
- Kontaktarbeit.
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Zur internen Offentlichkeitsarbeit

Sie bezieht sich auf die gezielte und planvolle Beziehungsgestal-
tung des Archivs zu seinen Mitarbeitern.

Insbesondere die unmittelbaren Kontaktpersonen leisten gegen-
iiber den Archivbenutzern passive Offentlichkeitsarbeit. Offentlich-
keitsarbeit ist daher allgegenwértig. Durch das Auftreten, den Um-
gangsformen und der Kompetenz reprédsentieren insbesondere die
Mitarbeiter des Benutzerdienstes, der Telefonauskunft, der Akten-
iibernahme das Archiv nach auflen. Sie nehmen somit groflen Ein-
fluss auf die vertrauensbildende Benutzer/ und Kundengestaltung
und tragen wesentlich zum dulleren Erscheinungsbild des Archivs
bei. Fiir das unmittelbare Kontaktpersonal sind regelmiBig Mitar-
beiterschulungen und Kommunikationsprogramme unter den Krite-
rien: Hoflichkeit, Glaubwiirdigkeit, Zuverlassigkeit und Sensibilitét
durchzufiihren. Bei den Mitarbeitern ist das Bewusstsein zu starken,
dass ihre Aufgabenerfiillung immer im Dienst der Archivbenutzer
stehen muss. Die Mitarbeiter tragen durch ihr Verhalten aktiv zur
Mundpropaganda bei. Eingehende Beschwerden sind mit den be-
treffenden Mitarbeitern auszuwerten und daraus Konsequenzen fiir
die zukiinftige Arbeit zu ziehen.

Aber auch positive MeinungsidufBerungen sind bekannt zugeben
und dienen zur Steigerung der Motivation.

Zur Medienarbeit

Sie dient der Bereitstellung und Verbreitung von Informationen
des Archivs (Quelle) iiber die Medien (Sender) zur Offentlichkeit
(Empféanger). Hier liegen oft grof3e Reserven, die es zu nutzen gilt.

Aufgaben der Medienarbeit:

Pressearbeit ist Beziehungsarbeit, daher ist die Redaktion konti-
nuierlich mit interessanten Informationen zu bedienen. Die Inhalte
der Pressemitteilungen miissen wahr, klar, sachlich und unemotio-
nal gestaltet sein (hierbei ist auf Fakten zu setzen). Alle Mitteilun-
gen sind glaubwiirdig und wahrheitsgetreu zu gestalten und miissen
ein korrektes Bild von der Einrichtung widerspiegeln. Von nicht
haltbaren Versprechen wie ,,Wir bieten ihnen alles, was sie zur Er-



stellung einer Ortschronik bendtigen* ist dringend abzuraten. Die
Nichterfiillung einer Erwartungshaltung wiirde zu Enttauschungen
fiihren und bei den Benutzern ein negatives Bild hervorrufen. Pres-
seaktionen sind strategisch zu planen (Zeitpunkt, ggf. mehrstufige
Informationsvermittlung, um Nachhaltigkeit zu bewirken). Eine
einseitige Medienarbeit als Form reiner Informationsvermittlung ist
nicht anzustreben, sondern kritische Kommentare und Zeitungsbe-
richte sind aufzugreifen und zu diskutieren. Die Zielgruppenaus-
wabhl ist ebenfalls eine Aufgabe im Rahmen der Medienarbeit. Hier
missen folgende Fragen beantwortet werden: wer soll in welchen
Medien was verdffentlichen und wird mit dem angestrebten Medi-
um auch tatsdchlich das Ziel-Publikum erreicht?

Mit den Pressemitteilungen sollen u.a. folgende Informationen
verbreitet werden:
- Bekanntgabe neuer Dienstleistungsangebote,
- Vorstellung neuer Publikationen,
- Prisentieren von sensationellen Erkenntnissen oder Funden,
- Informationen iiber gelungene Restaurierungen,
- Bekanntgabe von geplanten Veranstaltungen bzw. Ausstellun-
gen und Tagen der offenen Tiir.
Aber auch zeitlose Themen konnen angesprochen werden und
somit fiir stindige Priisents in der Offentlichkeit sorgen.

Zur Veranstaltungsarbeit und Présentation

Ziel dieser Malinahmen sollte es sein, das Archiv als Faszination
erlebnisreich zu prasentieren.

Zielgruppen dieser MaBBnahmen sind:

Die abgebenden Verwaltungsstellen und die breite Gruppe der
Archivbenutzer.

Die Gestaltung von Tagen der offenen Tiir ist hierbei als eine
Veranstaltung zu nennen. Diese Tage fordern den personlichen
Kontakt des Archivs mit der breiten Offentlichkeit nach innen und
auBen und sollten regelméfBig durchgefiihrt werden.
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Damit diese Tage in der Offentlichkeit Anerkennung und Zu-
spruch finden, ist eine gute Planung notwendig.

Bei der Gestaltung sind die unterschiedlichen Benutzergruppen
zu beachten. Es kann grundsitzlich davon ausgegangen werden,
dass viele Biirger diesen Tag nutzen, um sich ein Bild tliber das Ar-
chiv zu verschaffen.

Auch hier gilt es, Authentika in Szene zu setzen, Dienstleistun-
gen wirkungsvoll zu prasentieren und erlebnisreiche Hohepunkte zu
gestalten. Dies ist fiir alle Zielgruppen wichtig. Der Tag soll auch
Arbeitabldufe und Probleme von Archiven aufzeigen, um die
Kommunikation von Archiv und Benutzern zu verbessern.
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