Aufgaben und Kompetenzen

OA-Verantwortliche

A.) Aufgaben

,Man kann nicht nicht kommunizieren!” Dieser Hinweis von Paul

Watzlawik (1921 - 2007, Kommunikationswissenschaftler) bringt es
auf den Punkt: Jeder kommuniziert immer - ob er es will oder nicht.
Dennoch ist es sinnvoll, wenn Personen, die mit der Presse- und Of-
fentlichkeitsarbeit verantwortlich beauftragt sind, besondere Qualifi-
kationen und Kompetenzen mitbringen.

Aus unserer Erfahrung heraus sollte es in jeder neuen Pfarrei min-
destens eine Person geben, die hauptberuflich und hauptverantwort-
lich die Presse- und Offentlichkeitsarbeit steuert. Sie ist dazu beauf-
tragt, verantwortlich die Gesamtkommunikation innerhalb der Pfarrei
zu steuern und dazu Teilaufgaben an einzelne Personen zu delegie-
ren. Dabei ist es zunachst unerheblich, ob diese Person bereits in
der Pfarrei angestellt ist (z.B. als Pfarrsekretarin, Verwaltungsbeauf-
tragter, Pastoralreferentin oder Gemeindereferent) oder speziell fur
diese Aufgabe von der Kirchengemeinde angestellt wird.

Die Presse- und Offentlichkeitsarbeit umfasst dabei folgende Aufgaben:
So ergeben sich fur die Kommunikation folgende Handlungsfelder:

- Strategische Planung/Steuerung/Weiterentwicklung der Offentlich-
keitsarbeit

- Konzeption von PR-Kampagnen/MaRnahmenplanung Offentlich-
keitsarbeit

- Themensuche/-findung (Informationen sammeln, aufbereiten,
kommunizieren)

- Organisation und Steuerung des Internetauftritts der Pfarrei mit
SESAM als Webmaster, dabei Rechtevergabe an die einzelnen Re-
dakteure

- Schulung von Redakteuren im Gebiet der Pfarrei in den Medien-
kompetenzen (Umgang mit SESAM, mit der Termin- und Ressour-
cenverwaltung, Erstellung des Pfarrbriefes)

- Chefredaktion des Pfarrbriefes / Gemeindemagazins und Koordi-
nierung der Redakteure / Umsetzung der Redaktionsstandards

- Erstellung von redaktionellen Inhalten fir die Zielmedien (Home-
page i.V. mit Newsletter, Pfarrbrief, Printprodukte, Pressemitteilun-
gen, Social Media etc.)

- Durchfihrung von Medienaktivitaten (Pressemitteilungen, Presse-
einladungen, PR-Events, Pressekonferenzen, Redaktionsbesuche,
Beantwortung von Presseanfragen)

- Koordination von Foto- und Videoproduktionen

- Aufbau und Pflege eines Presseverteilers

- Ausbau und Pflege von Medienkontakten (Print, Horfunk, TV, On-
lineredaktionen)

- Planung und Kontrolle des PR-Budgets

- Monitoring/Kontrolle der Offentlichkeitsarbeit (Durchfithrung von
Medienanalysen: Dokumentation von internen Publikationen und
Berichten in externen Medien)

- Aktive Mitarbeit am internen Informationsfluss und den damit ver-
bundenen Kommunikationsstrukturen

- Vertretung der Organisationsinteressen gegeniiber der Offentlich-
keit (in Abstimmung mit den Leitungspersonen)
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B.) Anforderungen

Fachkompetenzen

- Fachkenntnisse in PR, Offentlichkeitsarbeit und Kommunikation

- Erfahrungen in Social Media

- Gute Kontakte zu relevanten Medien vor Ort

- Interesse an kirchlichen Themen

- Kenntnisse kirchlicher Strukturen

- Fachliche Sprachkompetenz

- Erfahrungen in der Konzeption & Redaktion von Print- und Online-
medien

- Gelbter Umgang mit Standard-Software (Office, Adobe)

- Erfahrung im Webdesign (Typo3, Wordpress, Joomla, Drupal,
OpenCMS, SESAM)

- Erfahrung im Umgang mit Fotobearbeitungs- und Desktop-Pub-
lishing-Programmen

Sozial-kommunikative Kompetenzen

- Kommunikationsfahigkeit (kann Kontakte zu Menschen/Medien
herstellen und aufmerksam zuhoren)

- Ausdrucksfahigkeit (kann Gedanken, Ziele, Plane etc. schriftlich
und mundlich auf den Punkt bringen bzw. fir andere verstandlich
erklaren)

- Selbstandiges Arbeiten/Eigeninitiative (ist in der Lage, aus eige-
nem Antrieb Dinge anzuschieben bzw. weiterzuentwickeln)

- Teamfahigkeit (kann gemeinsam mit anderen Ziele definieren und
diese in der Gruppe zusammen umsetzen)

- Konfliktfahigkeit (ist in der Lage, mit anderen Meinungen konst-
ruktiv umzugehen)

- Verantwortungsbewusstsein (steht zu einmal getroffenen Entschei-
dungen und Gbernimmt die Verantwortung fur die Konsequenzen,
die sich daraus intern und extern ergeben)

- Flexibilitat (Fahigkeit, sich neuen Aufgaben/Herausforderungen zu
stellen)

- Kreativitat (kann neue, auRergewohnliche Wege gehen; ist z.B. of-
fen fir die Nutzung neuer Medien)

- Planungsfahigkeit (kann Ziele und MaRnahmen planen)

- Zielgerichtete Arbeitsweise (kann Ziele in Arbeitsaufgaben um-
setzen)

- Organisation (kann Aufgaben in einer sinnvollen, ressourcenscho-
nenden Abfolge umsetzen)

- Zuverlassigkeit (halt sich an getroffene Vereinbarungen, z.B. Ter-
mine, Ziele, Inhalte)

- Souverdnes Auftreten (kennt ihre/seine personliche Wirkung und
kann diese gezielt einsetzen)

- Serviceorientierung
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Weitere Kompetenzen

- Methodenkompetenz (Fahigkeiten und Fertigkeiten, die erforder-
lich sind, um Informationen einzuholen, insbesondere Fachwissen
zu beschaffen, und zu verwerten sowie allgemein um Probleme
zielorientiert, vor allem durch Treffen von Entscheidungen und
Setzen von Prioritdten, zu l0sen)

- Medienkompetenz (ist in der Lage, zeitgemaRe Medien zu nutzen)

- Didaktik (ist in der Lage, etwas zu vermitteln)

Berufliche Qualifikationen/Ausbildung (Auswahl)

- Bachelor / Master in Public Relations / Offentlichkeitsarbeit / Kom-
munikation / Kommunikationswissenschaften / Medienwissen-
schaften / Journalismus / Journalistik

- Fernstudium / Duales Studium PR

- Ausbildung zum Public-Relations Manager

- Medienfachwirt (IHK) / Fachwirt Public Relations oder Marketing

- Volontariat in Zeitung, Zeitschrift, Pressestelle oder PR-Agentur

- Ifp-Kurs Miinchen: Journalistisches Training fir Theologinnen und
Theologen
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