
Öffentlichkeitsarbeit für Schulen
Ins Gespräch kommen, nicht ins Gerede!

Seminar für das Kulturbüro Rheinland-Pfalz

27. September 2018 (10-17 Uhr)
Medienladen Koblenz

Referent: Jan Schütte |schulkomzept – Public Relations
js@schulkomzept.de | www.schulkomzept.de 



Sie…

lernen Grundlagen und Instrumente der 
Öffentlichkeitsarbeit (ÖA) kennen

tauschen sich zu Erfahrungen aus und reflektieren Ihre 
eigene ÖA-Praxis

erhalten Anregungen zur praktischen Umsetzung 

entwickeln Ideen und Ansätze für eigene Projekte

Ziele für den Tag 



Schätzfrage

Wo sehen Schulleitungen

die größten Probleme

in der Öffentlichkeitsarbeit?



mangelndes Fachwissen

Alleinverantwortung Schulleitung

keine Strategie

Die häufigsten Probleme in der ÖA



Die Wissenschaft hat festgestellt …
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„Schulische Öffentlichkeitsarbeit ist das 

Management von Kommunikation. Public Relations 

planen und steuern Kommunikationsprozesse der 

Schule mit allen relevanten Bezugsgruppen der 

Öffentlichkeit – intern wie extern.“

Hopfgartner/Nessmann

Definition 



Vertrauen herstellen

Image pflegen

Beziehungen aufbauen

Bekanntheit steigern

Informieren

Ziele von Öffentlichkeitsarbeit



Bezugsgruppen der Öffentlichkeitsarbeit 

•Schüler/innen

•Lehrkräfte

•weiteres Personal

•Eltern

intern

•Partner

•Spender

•Schulträger/-verwaltung

•Alumni

•zu-/abführende Schulen

intern-extern

•potenzielle SuS

•Medien

•Unternehmen

•Bewerber

•Nachbarschaft

extern

„Public 
Relations begin
at home“



Vorzeichen

Bildung im Fokus

Selbstverantwortung

Wettbewerb

Informationsbedarf

Medienwandel

Voraussetzungen

Haltung

Ressourcen

Ziele

Verantwortlichkeit

Medien(kompetenz)

Vorgehen

Analyse

Strategie

Planung

Umsetzung

Evaluation

Das 3xV zukunftsorientierter Öffentlichkeitsarbeit

Schütte (2015)
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Konzeption von Öffentlichkeitsarbeit

5. Evaluation

4. 
Umsetzung

3. Planung

2. Strategie

1. Analyse 



Konzeption von Öffentlichkeitsarbeit

5. Evaluation

4. 
Umsetzung

3. Planung

2. Strategie

1. Analyse 

Wo stehen wir?
Wie ist unsere ÖA?

Was wollen wir erreichen?
Wen wollen wir erreichen?
Was zeichnet uns aus?
Welche Kernbotschaften haben wir?

Welche Maßnahmen eignen sich?
Welche Ressourcen benötigen wir?
Wie organisieren wir die Umsetzung?

Wie war der Erfolg?

Was, wann, wo?



Strategische Positionierung mit Kernbotschaften

Wer sind wir?

Was zeichnet uns aus?

Was bieten wir?

Was unterscheidet uns?

Kernbotschaften helfen, ÖA zu strukturieren

Claims/Slogans unterstreichen das Besondere 
(Bsp: „Schule… Am Wasser. Am Deich. Am Kind.“



Übung: Formulieren von Kernbotschaften

Formulieren Sie für Ihre Schule:

Was zeichnet uns aus?

Was bieten wir?

Was unterscheidet uns?



„Im Zeitalter des Zuviel gilt es, als Marke den Logenplatz 

in der Wahrnehmung der Kunden zu erobern.“ 

Hermann Wala (2016)



Schule als Marke – 4 Funktionen

Orientierung (informativ, emotional)

Entscheidung (unterstützend)

Entlastung (konzentrieren das Angebot)

Profilierung (imagebildend/-fördernd)

Gerhard Regenthal (2015): Imagekonzepte



Positionierung – Profilierung – Markenbildung 

• Wer sind 
wir?

1.

Identifikation

• Was bieten 
wir?

2.

Schulprofil • Welche 
emotionale 
Botschaft 
haben wir?

3.

Wirkung

• Womit 
werden wir 
sichtbar?

4.

Erschei-
nungsbild

• Wie setzen 
wir Marke 
in Szene?

5.

Kommuni-
kation

• Wie sichern 
wir die 
Qualität?

6.

Evaluation

Quelle: Gerhard Regenthal (2015): Imagekonzepte



Identität und Image

•Logo

•Farben

•Typografie
Corporate Design

•Werbung

•Öffentlichkeitsarbeit / PR

•Verkaufsförderung

•Sponsoring

Corporate 
Communications

•Verhalten (bewusst & unbewusst)

•Kultur

•Umgang

Corporate 
Behaviour

Corporate 
Image
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Corporate Design (1): das Logo 

3 Formen: 

• Wort-Marke 

• Bild-Marke 

• Wort-Bild-Marke

Anforderungen:

Haltung & Identität transportieren

von anderen Schulen differenzieren

auf unterschiedlichen Medien einsetzbar



Typografie

 Antiqua (Serifenschrift, 
eher klassisch)  

 Groteskschriften (ohne 
„Füßchen“, wirken 
moderner)

Farbe

• emotionale Wirkung

• Orientierungshilfe

• Identitätsbildung

Corporate Design (2): Farbe & Typografie

Hausfarbe(n) und Typografie sollten das Wesen der 
Schulkultur bzw. Schulphilosophie zur Geltung bringen!



Planung und Umsetzung von Öffentlichkeitsarbeit

Evaluation

Umsetzung

Planung

Strategie

Analyse



Planung und Umsetzung von Öffentlichkeitsarbeit

Murmeln Sie bitte mit Ihrem Nachbarn/Ihrer Nachbarin:

Wie ist an unserer Schule die Öffentlichkeitsarbeit 
organisiert? Welche Ressourcen (personell, finanziell, 

fachlich) stehen zur Verfügung?



Strukturelle Einbindung von Öffentlichkeitsarbeit 

- Ausführung ÖA-Aufgaben

- Beratung Schulleitung

- Ideen, Know-how & 
Kontakte

- Durchführung 

- Evaluation

- Leitung & Unterstützung 
Arbeitskreis

- Gesamtkonzeption

- Steuerung

- Ressourcensicherung

Schulleitung

ÖA-
Verantwortliche/r

ÖA-

Arbeitskreis 
(Lehrer, Schüler, 

Eltern)

externe Beratung / 
Dienstleistung

nach Mittelstädt, 2002



Finanzierung von Öffentlichkeitsarbeit

Quelle: Heitmann/Schütte, 2014



Öffentlichkeitsarbeit: Honoare für Dienstleistungen

Website (Konzept, Design, Programmierung): 3500 – 6000 Euro

Folder 6-seitig (Konzept, Text, Layout): 1000 – 2000 Euro

Logo & Corporate Design: 2500 – 3500 Euro

PR-Konzept: 1000 – 2500 Euro

Honorare pro Arbeitsstunde 

– Grafik-Designer: 60 – 90 Euro

– Web-Programmierer: 70-100 Euro

– Texter: 40 – 80 Euro



Rechtliche Rahmenbedingungen

Verwendung von fremden Texten und Zitaten sowie musikalischen, 
filmischen, künstlerischen, wissenschaftlichen Werken (UrhG)

Einsatz von Fotos (UrhG, GG/Persönlichkeitsrecht)

Logo, Claim (UrhG, Marken- und Kennzeichnungsrecht)

Datenschutz allgemein (EU-DSGVO)

Veranstaltungen (JuSchG)

Impressum Publikationen & Website (Telemediengesetz TMG)

Sponsoring, Fundraising, Werbung (Schulgesetze u. Verordnungen 
Bundesländer)

Bei fremden Werken: Nutzungsrechte schriftlich einholen

Schulleitung vertritt die Schule nach außen 



Jahresplanung Öffentlichkeitsarbeit

Thema Termin Maß-
nahme

verantw
ortlich

beteilig
t

Beginn fertig VÖ

Januar Tag d. 
off. 
Tür

21.01. Presse-
info

AB CD 15.12. 08.01. 10.01.

Feb

März

April

Mai

…



Instrumente und Maßnahmen



Instrumente und Maßnahmen

Publikationen Pressearbeit Online-Medien
Persönliche 

Kommunikation

Veranstaltungen
Schwarzes Brett, 

Schaukasten
Audiovisuelle 

Medien
Schulkleidung

Netzwerkarbeit Werbemittel
Schilder, Banner, 

Fahnen
Kooperationen



Instrumente – Wirkung und Reichweite

Website | 
Intranet

Social Media 
| Print 

Bewegtbild

Events| 
Workshops

REICHWEITE WIRKUNGSTIEFE

Oberflächliche 
Impulse

Deutliche Signale

Anstoß zum Umdenken

Verhaltensänderung



Empfehlung: „Basics“ Öffentlichkeitsarbeit

Logo & Corporate Design

Geschäftsausstattung (Briefbogen, Visitenkarten)

Publikation mit allgemeinen Infos

Website

Internes Informationsmedium

Veranstaltungen

Medien-/Pressearbeit

Außenschild



Publikationen: Vorüberlegungen

• Was soll erreicht werden?

• Wer wird adressiert?

• Welche wichtigen Inhalte sollen transportiert werden?

• Erreichen wir unsere Zielgruppe mit dem Medium?



Publikationen: technische Planung

• Titel / Aufmacher

• Abbildungen / Fotos

• Inhaltliche Struktur

• Verarbeitung: Heftung / Falzung (Wickel, Zickzack, Altar) 

• Format

• Seitenzahl (Broschüren: durch vier teilbar)

• Auflage

• Druck (2c/4c, matt/glänzend; Digital/Offset)

• Papierstärke (z.B. 100g innen / 150g Umschlag)



Publikationen: Arbeitsphasen & Zeitplanung 

• Konzeption & interne Organisation 1-3

• Briefing Agentur(en), Angebote prüfen, Auftrag erteilen 3-5

• Redaktion Text & Fotos 4-6

• Fotoshooting (bei Bedarf) 5-6

• Grafik & Layout 7-8

• Korrektur nach Satz/Layout 8-10

• Druckfreigabe 11

• Druck 11-12

• Vertrieb ab 13

Woche



Medienarbeit



https://srv.deutschlandradio.de/dlf-audiothek-
audioteilen.3265.de.html?mdm:audio_id=622734

https://srv.deutschlandradio.de/dlf-audiothek-audio-teilen.3265.de.html?mdm:audio_id=622734


Welche Erfahrungen haben Sie mit Pressearbeit 
gemacht?



10 Kriterien guter Medienarbeit

1. Nachrichtenwert 

2. Verständlichkeit

3. Glaubwürdigkeit

4. Kürze und Präzision

5. Häufigkeit der Kontakte dosieren

6. Eigenarten der Medien berücksichtigen

7. Dynamischer, aktueller Verteiler 

8. interne Verantwortlichkeiten

9. Krisen-Szenario

10. Vorausschauende Themenplanung (Schuljahr)



Kontakt mit Journalist/innen gestalten

• Erwartungshaltung: Rollen- und Arbeitsteilung akzeptieren

• Bei Anfragen an die Schule/Schulleitung: 

– Dringlichkeit klären (insbesondere bei Stress)

– redaktionellen Verwendungskontext klären

• Berechenbar und verlässlich sein

• Tipps für Themen geben

• Nach thematischen Interessen fragen

• Telefonkontakt:

– vorab wichtige Punkte oder Fragen notieren

– Fragen, ob es gerade passt

– wenn „keine Zeit“ oder „Thema uninteressant“:

nicht persönlich nehmen! 



 relevanter Anlass (auch kleine Ereignisse)

 „Aufhänger“ finden 

 Überschrift (Neugier wecken)

 Das Wichtigste steht am Anfang

 W-Fragen beantworten (Nachrichtenfaktoren)

 Text in dritter Person und möglichst im Präsenz formulieren

 ggf. kurze und prägnante Zitate 

 ev. „Boilerplate“ (allgemeine Infos zur Schule am Schluss) 

Hauptaussage

Beantwortung 
Fragen

Details

Pressemitteilung: Inhalt



Website-Gestaltung

Max. 5-7 Top-Navigationspunkte

Texte: kurz & strukturiert

Aktuelle Inhalte

Bilder & Videos

Corporate Design anwenden

Responsives Design (für Smartphone, Tablet, PC)

Barrierefreiheit

Content Management System (z.B. Typo3, Joomla, Wordpress) 

Impressum & Datenschutzhinweis (Pflicht) 

Struktur: vom Nutzer aus denken, nicht von der Organisation!



Beispiel: https://www.bs28.hamburg/

https://www.bs28.hamburg/


Beispiel: http://www.schule-
lehmkuhlenweg.de/schule.html

http://www.schule-lehmkuhlenweg.de/schule.html


Social Media



Social Media – „Kopfstand“

Wie sollten wir Facebook, Instagram & Co. für unsere 
Schule nutzen, damit es garantiert scheitert ?



Social Media – Ranking Netzwerke (2017)



Social Media – Präferenzen



Social Media – posten ist silber, fragen ist gold

Was möchten wir mit Social Media erreichen?

Wen wollen wir ansprechen?

Sind wir zum Dialog (Kontrollverlust) bereit?

Welche Botschaften wollen wir vermitteln?

Welche Inhalte müssen dafür erstellt werden?

Welche Kanäle/Netzwerke eigenen sich für uns?

Wie wollen wir mit Kritik umgehen?

Welche Ressourcen haben bzw. benötigen wir?

Wie können wir den Erfolg messen?



Social-Media – was ein gutes Profil ausmacht

klare Identität

regelmäßig neue Inhalte

wird verantwortet (Schulleitung) und verantwortlich gepflegt

regt zur Kommunikation an

passt zur übrigen Öffentlichkeitsarbeit der Schule

ist innerhalb der Schulgemeinschaft bekannt

Lieber ein gut betreuter Kanal als viele vernachlässigte Profile!



Social Media – was guten Inhalt ausmacht

Konkreter Nutzen

Qualität von Texten, Links und Bildern

Anregung zum Diskutieren, Kommentieren oder Teilen

Klarheit, Einfachheit, Verständlichkeit

ggf. Quell-Hinweise

Quelle: bernetblog.ch



Social Media – eine Frage des Timings





„Ziel ist es, die Schüler und die Öffentlichkeit über ein breites 
Angebot zu erreichen. Dazu ist die Schule auf mehreren 
Plattformen/Kanälen aktiv. In der heutigen Zeit gehört Social Media 
zu unserem Leben, besonders für die jüngere Generation. 
Neuigkeiten und Informationen aus dem Schulalltag können so 
unmittelbar, schnell und einfach kommuniziert werden über die 
Plattformen, die im Alltag verwendet werden um sich umfassend zu 
informieren. Um diesen Vorteil der sozialen Medien zu nutzen, ist es 
wichtig, die Informationsweitergabe so einfach wie möglich zu 
halten und nicht durch zu viele Beteiligte und Genehmigungsschritte 
zu verkomplizieren. Dabei sollte dennoch stets Wert auf Seriosität 
gelegt werden.“

Guido Höfer, Koordinator Öffentlichkeitsarbeit BBS Ahrweiler

Social Media – aus der schulischen Praxis



Ebenen

medienbezogen (Zeitungen, Internet etc.)

statistikbezogen (Zählung, Auswertung Zugriffe Website,…)

publikumsbezogen (Befragungen, Beobachtungen)

Wichtig: vorab Erfolgskriterien formulieren !

Evaluation von Öffentlichkeitsarbeit

Evaluation

Umsetzung

Planung

Strategie

Analyse



Aufgabe 2

Struktur & Inhalt

Erstellen Sie individuell einen Grob-
Entwurf für einen Flyer bzw. eine 
Broschüre Ihrer Schule (Zweck: 
allgemeine Information)

• Titel

• Struktur 

• Kerninhalte

Aufgabe 1

Arbeitsphasen und Zeitplanung

1. Planen Sie (partnerweise) einen 
Flyer anhand der vorliegenden 
Puzzleteile und bringen die 
Arbeitsphasen in die richtige 
Reihenfolge

2. Versehen Sie die Arbeitsphasen mit 
zeitlichen Angaben (Anzahl der 
benötigten Wochen)

Aufgabe: Publikationen planen



Schritte zum Schul-Logo

Vorab klären

• neu/modifiziert

• Aussage, 
Charakter

• Wort/Bild

• Beteiligte

• Prozessplanung

• Zeitplanung

• Budget

• Briefing (Grafiker)

Gestaltungsphase

• Präsentation und 
Abstimmung 
Entwürfe

• Entscheidung

Nachher

• Entfernen des 
alten Logos

• Einführung / 
Adaption: 
Platzierung des 
Logos an allen 
relevanten Stellen 
(Briefpapier, 
Dateivorlagen, 
Publikationen, 
Schilder, …) und 
Ersetzung des 
alten Logos 



Publikationen: Arbeitsphasen & Zeitplanung 

• Konzeption & interne Organisation 1-3

• Briefing Agentur(en), Angebote prüfen, Auftrag erteilen 3-5

• Redaktion Text & Fotos 4-6

• Fotoshooting (bei Bedarf) 5-6

• Grafik & Layout 7-8

• Korrektur nach Satz/Layout 8-10

• Druckfreigabe 11

• Druck 11-12

• Vertrieb ab 13

Woche
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Öffentlichkeitsarbeit in der Schule 

 

Arbeitshilfen 



 
Öffentlichkeitsarbeit: Bestandsaufnahme  

  ja nein weiß nicht 

Identität 
Auf welche Basis 
kann die ÖA 
aufgebaut 
werden? 
 

Leitbild    

Image-Bewusstsein    

Stärken-Schwächen-Profil    

Chancen-Risiken-Profil    

Schulische Ziele    

Corporate 
Identity 
Gibt es ein 
abgestimmtes… 
 

Corporate Design (grafisches 
Erscheinungsbild: Logo, Typografie, 
Farbe) 

   

Corporate Behaviour (Verhalten)    

Corporate Communications (ÖA)    

Strukturen 
Wie ist die ÖA in 
Ihrer Schule 
strukturell 
verankert? 
 

Verantwortliche Person für ÖA    

Ausschuss / Arbeitsgruppe    

Regelmäßige Besprechungen    

ÖA-Konzept 
Gibt es ein 
schriftliches 
Konzept mit 
Zielen, 
Bezugsgruppen, 
Strategie und 
Maßnahmen? 
 

für die gesamte ÖA    

für einzelne Projekte/Aktionen    

Prozesse 
Wie verlaufen 
ÖA-Prozesse?  
 

abgestimmte Planung    

zielorientierte Umsetzung    

sorgfältige Auswertung    

Ressourcen 
Welche 
Ressourcen 
stehen für die 
ÖA zur 
Verfügung?  
 

finanzieller Etat    

Räumlichkeiten    

Technik (PC, Telefon, Internet etc.)    

Presseverteiler    

Besonderes Fachwissen     

Layout-Software    

Instrumente  
Auf welchen 
Feldern kommen 
Maßnahmen 
zum Einsatz? 
 

Publikationen    

Veranstaltungen    

Pressearbeit    

Online-Medien (Website etc.)    

Werbemittel    

Evaluation  
Wie wird der 
Erfolg der ÖA 
gemessen? 
 

Presse-Dokumentation    

Fragebögen    

Interviews    

Beobachtung    

 

 



 
 

Jahresplanung Öffentlichkeitsarbeit 

 Termin Anlass / Projekt Teilaufgabe verantwortlich beteiligt Beginn erledigt bis Priorität Bemerkungen 

Januar          

Februar          

März          

April          

Mai          

Juni          

Juli          

August          

September          

Oktober          

November          

Dezember          

 



 
 

Publikationen: Arbeitsphasen  

 

            

 

  

•Konzeption & interne Organisation 

•Briefing Agentur(en), Angebote prüfen, Auftrag erteilen

•Redaktion Text & Fotos

•Fotoshooting (bei Bedarf)

•Grafik & Layout

•Korrektur nach Satz/Layout

•Druckfreigabe

•Druck

•Vertrieb



 
Pressemitteilung: formale Gestaltung 

Briefkopf/Logo der 

Schule 

Kennung: 

„Pressemitteilung“ 

 

Überschrifte(en) & 

Einleitung 

Datum 

 

Haupttext 

 

 

ggf. wichtigen 

Termin & Ort 

herausstellen 

 

Footer/Boilerplate

: allgemeine Infos 

zur Schule 

 

Kontakt für 

Rückfragen (Mail, 

mobil) 

  

Ideale Länge: 1 Seite (einseitig bedruckt) 

ggf. Hinweis auf honorarfreies Fotomaterial 

Versand: ca. 5-7 Tage vorher 

 

  



 
Pressemitteilung: Mailversand 

 

„An“: 1 Adressat  

Weiteren Verteiler 

in „BCC“ 

Betreff: eindeutig 

(z.B. 

„Pressemitteilung: 

Schule ABC eröffnet 

Neubau“ 

Anrede & kurzer 

zusammenfassender 

Einleitungstext 

Text 

Pressemitteilung: 

identisch mit 

Anhang, weitgehend 

unformatiert 

 

Kontaktangaben  

Anhang:  

Presseinfo als pdf-

Datei 

Fotos nur kleine 

Dateien 

 

 

 

  



 
 

Logo-Entwicklung: Phasen und Schritte  

 

 

 
 

 

 

 

Vorab klären

• neu/modifiziert

• Aussage, 
Charakter

• Wort/Bild

• Beteiligte

• Prozessplanung

• Zeitplanung

• Budget

• Briefing (Grafiker)

Gestaltungs-
phase

• Präsentation und 
Abstimmung 
Entwürfe

• Entscheidung

Implementierung

• Entfernen des 
alten Logos

• Einführung / 
Adaption: 
Platzierung des 
Logos an allen 
relevanten Stellen 
(Briefpapier, 
Dateivorlagen, 
Publikationen, 
Schilder, …) und 
Ersetzung des 
alten Logos 


	Handout_Seminar_ÖA_270918
	Arbeitshilfen_Seminar_ÖA

