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1. Zweck

Mit dem vorliegenden Konzept legt der Stadtrat die Grundsatze und Ziele der Regie-
rungs- und Verwaltungskommunikation der Stadt Opfikon fest. Er bezeichnet die Ak-
teurinnen und Akteure und die Zielgruppen der stadtischen Kommunikation. Er defi-
niert die Kommunikationsstrategie und nennt die Kommunikationskanale/-mittel.
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2. Geltungsbereich

Das Konzept zur Regierungs- und Verwaltungskommunikation gilt fir den Stadtrat,
alle ihm unterstellten Kommissionen und Ausschusse sowie die gesamte Stadtverwal-
tung.

Aufgrund der Gewaltentrennung gilt das Konzept nicht fur den Gemeinderat und des-
sen Kommissionen.

Die Schule Opfikon ist ebenfalls ausgenommen und verfugt Uber eigene Regelungen.
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3. Rechtliche Grundlagen

Die Regierungs- und Verwaltungskommunikation der Stadt Opfikon basiert auf folgen-
den rechtlichen Grundlagen:

- Bundesverfassung der Schweiz

- Verfassung des Kantons Zurich

- Gemeindegesetz des Kantons Zurich

- Gesetz Uber die Information und den Datenschutz des Kantons Zurich

- Verordnung uber die Information und den Datenschutz des Kantons Zirich
Gemeindeordnung der Stadt Opfikon

Organisationsreglement des Stadtrats Opfikon

- Leitfaden zur deutschen Rechtschreibung der Bundeskanzlei

- Leitfaden zum geschlechtergerechten Formulieren der Bundeskanzlei
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4. Kommunikationsziele

4.1. Externe Ziele

Die externe Kommunikation der Stadt Opfikon:

erfullt die gesetzliche Informationspflicht;

informiert die Offentlichkeit Gber die Tatigkeit von Stadtrat und Verwaltung, tiber
kommunale Abstimmungen und Wahlen und Uber stadtische Angebote, Dienst-
leistungen und Veranstaltungen;

reagiert auf das Bediirfnis der Offentlichkeit und der Medien nach Transparenz;

stellt sicher, dass politische Entscheide und staatliches Handeln nachvollziehbar
sind und steigert das Vertrauen in Stadtrat und Verwaltung;

ermdglicht die freie politische Meinungs- und Willensbildung und die Partizipation
der Bevodlkerung;

starkt den Dialog und férdert den Meinungsaustausch und die Teilhabe am 6ffent-
lichen Leben;

fordert die Identifikation der Bevolkerung mit der Stadt;

setzt den Informationsaustausch mit anderen Gemeinden, Kanton und Bund so-
wie Intermediaren anforderungsgerecht um;

positioniert die Stadtverwaltung als modernes, kompetentes und kundenfreundli-
ches Dienstleistungszentrum;

positioniert die Stadt als attraktiven Lebens-, Arbeits- und Wirtschaftsstandort
(Standortférderung).

4.2. Interne Ziele

Die interne Kommunikation der Stadt Opfikon:

informiert Uber Ziele, Erwartungen und Vorgaben des Stadtrats und der Verwal-
tungsleitung;

schafft Verstandnis fur interne Ablaufe und Entscheidungen und unterstutzt damit
die Aufgabenerfillung;

fordert das Wissen uber die Aufgaben und die Tatigkeiten der anderen Abteilun-
gen und Bereiche sowie Uber verwaltungsinterne Prozesse;

fordert das Vertrauen der Mitarbeitenden und starkt die Identifikation mit der Ar-
beitgeberin;

positioniert die Stadtverwaltung als attraktive Arbeitgeberin;
dient einer wertschatzenden Unternehmenskultur.



5. Akteurinnen und Akteure

In der Stadt Opfikon kommunizieren verschiedene Akteurinnen und Akteure zu stadti-
schen Themen. Der Verantwortungsbereich regelt die Zustandigkeiten.

Es findet eine enge Abstimmung zwischen den einzelnen Bereichen statt.

Akteurinnen und Akteure Verantwortungsbereich

Stadtprasidium / Regierungskommunikation (politisch-strategisch)
Mitglieder des Stadtrats

Stadtschreiber/-in Verwaltungskommunikation (strategisch)

Abteilungsleitende Fach-/Projektkommunikation (operativ)

Kommunikationsbeauftragte/-r | Konzeption und Umsetzung gesamtstadtische
interne und externe Kommunikation; Beratung

Bereichsleitung Personal Mitwirkung bei interner Kommunikation
Mitarbeitende Alltagskommunikation
Gemeindefuhrungsorgan Krisen-/Katastrophen-Kommunikation
(GFO)
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6. Zielgruppen

Opfikon ist sowohl eine Wohn- als auch eine Arbeitsstadt und zeichnet sich durch
seine Vielfalt aus. In der Stadt leben Menschen aus rund 120 Nationen mit vielfaltigen
kulturellen Hintergrinden zusammen. Durch die Lage nahe der Stadt Zurich und dem
Flughafen Zurich haben sich viele nationale und internationale Unternehmen angesie-
delt. Fur einen beachtlichen Teil der Bevolkerung ist Deutsch nicht die Erstsprache.
Die Menschen verfugen Uber unterschiedliches Wissen Uber das politische System
der Schweiz und die Prozesse in der Verwaltung. Die Praferenzen bezuglich Kommu-
nikationsmittel (digital, personlich, Print) variieren stark. Die Stadt Opfikon tragt den

verschiedenen Bedurfnissen der einzelnen Zielgruppen Rechnung.

Die wichtigsten Zielgruppen im Uberblick (in alphabetischer Reihenfolge,

nicht abschliessend):

Intern

Extern

Abteilungs-/Bereichsleitungen (Kader)
der Stadtverwaltung

Auftragnehmende / Lieferanten

Angehdrige der Feuerwehr

Besucher/-innen und Tourist/-innen

Betreibungs- und Stadtammannamt

Fachstelle fiir Erwachsenenschutz
Kreis Bllach Sud (FES)

Friedensrichteramt

KESB Kindes -und Erwachsenenschutzbehorde
Kreis Bulach Sud

Mitarbeitende der Stadtverwaltung

Mitarbeitende der Schule

Mitglieder des Gemeindeflhrungsorgan (GFO)

Mitglieder des Wahlblros

Bevdlkerung (Einwohner/-innen)

- Altere Menschen 60+

- Auslandische Wohnbevoélkerung
- Familien

- Freiwillige

- Jugendliche

- Kulturell interessierte Personen
- Literaturbegeistere Personen

- Neuzuzuger/-innen

- Sportbegeisterte Personen

Pensionierte - Steuerzahler/-innen
Schulleitung - Stimmberechtigte
Schulpflege - Umweltbewusste Personen

Sozialbehorde

Gemeinderat (Legislative)

Stadtprasidium / Stadtrat

Intermediare Organisationen
(Parteien, Verbande, Vereine, Kirchen)

Stadtschreiber/-in

Kanton Zirich / Bund

Medien

Nachbargemeinden (Flughafen-Region)

Offentlichkeit

Personen mit Arbeitsplatz in Opfikon

Potenzielle Arbeitnehmer/-innen /
Potenzielle Lernende

Projektpartner/-innen

Stadt-Anzeiger (stadtisches Informations-
medium)

Tochtergesellschaften der Stadt Opfikon
(Energie Opfikon AG)

Unternehmen, die sich in Opfikon
ansiedeln mdéchten

Wirtschaft (lokale Unternehmen, Wirtschafts-
verbande, Gewerbeverband etc.)

Zweckverbande, Interkommunale Anstalten,
Vereine
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7. Strategie

7.1. Kommunikationsstrategie

Kommunikation ist eine zentrale Staatsfunktion und aus demokratiepolitischer Sicht
unabdingbar. Sie steht jedoch angesichts der zunehmenden Digitalisierung, des
Strukturwandels beim Medienkonsum, des wachsenden Verzichts der Gesellschaft
auf journalistische aufbereitete Nachrichten und des damit verbundenen Medien-
schwunds sowie der generellen Fragmentierung der Gesellschaft vor neuen, komple-
xen Herausforderungen. Die Stadt Opfikon misst folglich der Regierungs- und Verwal-
tungskommunikation eine sehr grosse Bedeutung bei.

Mit einer aktiven, verstandlichen und zeitgerechten Kommunikation stellt die Stadt si-
cher, dass die auf dem jeweiligen Regierungsprogramm basierende Strategie, die po-
litischen Entscheidungen sowie das staatliche Handeln nachvollziehbar sind. Damit
fordert sie die Akzeptanz von Entscheidungen und das Vertrauen der Offentlichkeit in
die Arbeit des Stadtrats und der Verwaltung. Weiter ermdglicht sie die freie politische
Meinungsbildung und Partizipation. Intern bietet sie den Mitarbeitenden Orientierung
und tragt dazu bei, dass Fuhrungsentscheidungen verstanden und mitgetragen wer-
den.

Eine transparente und sachliche Kommunikation dient der Qualitat des offentlichen
Diskurses. Sie hilft, Unsicherheiten auszuraumen und Spekulationen sowie Falsch-
meldungen entgegenzuwirken.

Integrierte Kommunikation

Die Regierungs- und Verwaltungskommunikation ist ein integrierter Bestandteil aller
Handlungen, Dienstleistungen und Projekte der Stadt Opfikon. Der Stadtrat und die
Verwaltung kommunizieren gegenuber allen Zielgruppen — intern wie extern — kanal-
ubergreifend, Uber verschiedene Formate hinweg durchgangig und widerspruchsfrei.
Samtliche Kommunikationsmassnahmen werden inhaltlich, formal und zeitlich aufei-
nander abgestimmt und die Kommunikationsmittel werden effizient aufeinander aus-
gerichtet.

Themenmanagement

Strategisch relevante stadtische Themen werden systematisch erfasst, priorisiert und
in der Kommunikation aufgegriffen. Dieses Themenmanagement ermdglicht es, fo-
kussiert und effektiv zu kommunizierten und sorgt dafur, dass die Themen den ge-
wunschten Eingang in den 6ffentlichen Diskurs finden.

One-Voice-Prinzip

In der Regierungs- und Verwaltungskommunikation wird mit einer einheitlichen
Stimme gesprochen («One Voice»), um Missverstandnisse zu vermeiden und eine
klare, koharente Aussenwirkung zu erzeugen. Bei strategisch bedeutenden Geschaf-
ten werden Sprachregelungen (Wordings) erstellt.
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7.2. Grundsatze der Kommunikation

Die Regierungs- und Verwaltungskommunikation der Stadt Opfikon richtet sich nach
den gesetzlichen Bestimmungen. Innerhalb dieser Vorgaben ist die Kommunikation
haufig Ermessenssache.

Um diesen unterschiedlichen Anforderungen gerecht zu werden, beachtet die Stadt
Opfikon bestimmte Grundsatze. Die Kommunikation erfolgt:

- integriert (inhaltlich, formal und zeitlich abgestimmt);
- aktiv, zeitgerecht und kontinuierlich;

- sachlich, korrekt und umfassend;

- transparent und widerspruchsfrei;

- adressaten- und zielgruppengerecht;

- personlich im Falle einer grossen Betroffenheit;

- intern vor extern / Betroffene vor Beteiligten vor Dritten (sofern es die Rahmenbe-
dingungen ermoglichen);

- Priorisierung von Personlichkeits- und Datenschutz sowie des Amtsgeheimnisses
gegenuber dem Informationsbedurfnis der Offentlichkeit und der Mitarbeitenden;

- «Digital first» unter Einbezug von zeitgemassen, digitalen Kommunikationstech-
nologien;

- mediengerecht unter Gleichbehandlung der Medien (Print, Online, Radio, TV).

7.3. Formales und Qualitat

Die Stadt Opfikon kommuniziert verstandlich, sachlich und in deutscher Sprache. Im
Falle eines begrindeten Bedurfnisses konnen einzelne Kommunikationsmittel in
Fremdsprachen angeboten werden.

Ublicherweise wird in der direkten Ansprache die Héflichkeitsform verwendet. In be-
stimmten Fallen, wie zum Beispiel in der Kommunikation auf Social Media oder in der
Jugendarbeit, kann, sofern angemessen, die Du-Form benutzt werden.

Fir die Rechtschreibung ist der «Leitfaden zur deutschen Rechtschreibung» der Bun-
deskanzlei massgebend, in Bezug auf die geschlechtergerechte Sprache der «Leitfa-
den geschlechtergerechte Sprache».

Das stadtische Erscheinungsbild (Corporate Design) regelt den visuellen Auftritt der
Stadt Opfikon. Die Vorgaben tragen dazu bei, die Leistungen der Stadt erkennbar zu
machen. Sie sind bei allen Kommunikationsmitteln verbindlich einzuhalten.

Die Kommunikation entspricht sowohl in sprachlicher wie auch gestalterischer Sicht
hohen Qualitatsanspruchen.
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8. Kommunikationskanale/-mittel

Adaquate Wahl

Botschaften entfalten ihre Wirkung nur, wenn sie rechtzeitig Gber den passenden
Kommunikationskanal an ihre Zielgruppen herangetragen werden. Die Stadt Opfikon
nutzt daher eine Vielzahl an Kommunikationskanalen und -mitteln von mundlicher
Kommunikation Uber Print bis Online.

Die Wahl richtet sich nach den Kommunikationszielen sowie den vorhandenen Res-
sourcen und orientiert sich an den BedUrfnissen der Zielgruppen. Die Kommunikati-
onsmittel erganzen sich gegenseitig.

«Digital first»

Der zentrale Kanal fir die Kommunikation ist die stadtische Website: Auf ihr sind
samtliche offentlichkeitsrelevanten Informationen zu finden.

Da die technologische Entwicklung rasant fortschreitet, sind die im Einsatz stehenden
Kommunikationskanale und -mittel immer wieder kritisch zu prifen. Kdnnen die Kom-
munikationsziele gleichermassen erreicht werden, so gilt bei der Wahl der Kommuni-
kationskanale «digital vor Print». Publikationen werden vorrangig in digitaler Form zu-
ganglich gemacht.

Die wichtigsten Kommunikationskanile und -mittel im Uberblick:

Digital:

- Amtliche Publikationen (ePublikation)
- Berichte aus dem Stadtrat

- E-Mail

- Geschaftsbericht

- Medienmitteilungen

- Newsletter

- Stadt-Anzeiger (online)

- Social-Media-Auftritte

- Website www.opfikon.ch

Personlich:

- Direktkontakt (Gesprache, Telefonate)
- Informationsanlasse

- Medienanlasse

- Aussprachen / Sitzungen

- Veranstaltungen

Print:

- Abstimmungszeitungen
- Aushang / Plakate

- Briefe

- Broschuren / Flyer

- Informationsschreiben
- Inserate

- Stadt-Anzeiger (Print)



9. Kommunikation in ausserordentlichen Lagen

Tritt eine ausserordentliche Lage ein, wird der Kommunikation grosste Aufmerksam-
keit geschenkt. Es gelten die Vorgaben fur die Kommunikation in ausserordentlichen
Lagen (Krisenkommunikationskonzept) und ab der entsprechenden Eskalationsstufe
diejenigen des Gemeindefuhrungsorgans (GFO).
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10. Schlussbestimmungen

Das Konzept zur Regierungs- und Verwaltungskommunikation wurden vom Stadtrat
am 16. Dezember 2025 verabschiedet. Es tritt per 1. Januar 2026 in Kraft und erset-
zen das Kommunikationskonzept vom 1. Januar 2016.
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