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Einfihrung

Wenn lhnen und |hrem Unternehmen in diesem Jahr ein Fir-
menjubildum ins Haus steht, kdnnen Sie dies als zusatzliche
Chance nutzen. Denn ein Unternehmen, das nicht immer wie-
der geschickt auf sich aufmerksam macht, gerat bei alten
Kunden leicht in Vergessenheit und spricht neue nicht an.
Jubilden sind fur das Portemonnaie der Firma die finanziell
glnstigste Moglichkeit, den Betrieb positiv in die Spalten der
Tages- und Fachpresse oder gar ins Fernsehen zu bringen.
Auch die Erwartungshaltung der eigenen Mitarbeiter ange-
sichts eines Jubildums darf nicht unterschatzt werden. Aller-
dings will so ein Jubildum gut geplant sein, damit es ein run-
der Erfolg wird und man sich auch Jahre spater noch gerne
daran erinnert. Dieser Leitfaden soll Ihnen dabei eine Hilfe
sein.

Durchgesehene 4. Auflage

Dr. Wolfgang Heine

November 2003



Die Leitidee

Thema

Geschichte und Zukunft

Eine Leitidee als Motto oder Slogan gibt dem Fest ein klares
Profil. Die schlichte Aussage ,Wir feiern Jubildum® ist zu dinn.
Der Ansatzpunkt flr die Leitidee sollte aus der Unterneh-
mensphilosophie kommen und auf die Zielgruppe abgestimmt
sein.

Am sichersten fuhrt die Frage zum Ziel, was das Unterneh-
men am Standort und in seiner gegenwartigen Situation flr
Aulenstehende eigentlich bedeutet. Ist es der einzige bedeu-
tende oder der grofdte Arbeitgeber am Ort oder in der Region?
Dann sollte das in der Leitidee auch besonders betont wer-
den. Etwa als ,50 Jahre Muster KG — 50 Jahre Arbeit und
Ausbildung in Beispielfingen®.

Stellt die Firma umweltfreundliche Produkte her, etwa Pfand-
flaschen, dann ist das ein Festaspekt, der das Image fordert.
Weitere Aspekte sind zum Beispiel ,Das Unternehmen in der
Gemeinde“ oder ,Jugend im Betrieb®.

Wofir auch immer Sie sich entscheiden, das gewahlte Thema
sollte Schwerpunkt im Jubilaumsprogramm werden. Sei es bei
einer Ausstellung, einem Wettbewerb oder Preisratsel, einer
spektakularen Aktion oder im Vortrag des Festredners. Es ist
der rote Faden, an dem sich jeder, der mit den Jubildums-
Aussagen in Berihrung kommt, orientieren kann.

Es empfiehlt sich, die einmal gefundene Zielsetzung schriftlich
festzuhalten. Um Missverstandnisse Uber die Intention der
Jubildumsveranstaltung auszuschlieRen, sollte jeder Mitorga-
nisator diese grundsatzliche ,Marschrichtung® ausgehandigt
bekommen.

Verbinden Sie das Jubildum mit einer Bestandsaufnahme. Sie
bilanziert die Vergangenheit, spiegelt die Gegenwart und zeigt
den Weg in die Zukunft auf. Dazu gehort, die Marktsituation zu
schildern, die Herausforderungen, mit denen das Unterneh-
men konfrontiert wird, darzustellen und die Eckpunkte der
kiinftigen Geschafts- und Produktpolitik zu schildern. Stellen
Sie Unternehmen menschlich dar. Erzahlen oder schreiben
Sie von den Menschen, die das Unternehmen mit Leben erfillt
haben. Sagen Sie, wie diese Mitarbeiter es geschafft haben,
Probleme zu I16sen. Das macht sympathisch — und motiviert.

Denken Sie daran, die gegenwartige und zukunftige Position
Ihres Unternehmens im sozialen Umfeld zu beschreiben. Ver-
binden Sie damit die Verpflichtung, fir das Wohlergehen des
Unternehmens zu sorgen, was gleichbedeutend ist mit dem
Wohlergehen der Mitarbeiter und deren Familien. Damit zei-
gen Sie offen Ihr Verantwortungsbewusstsein.



Party oder Festakt?

Die Finanzierung

Der Jubilaumsetat

Eng mit der Leitidee verknupft ist der gewlnschte Charakter
der Veranstaltung, also die Frage, ob Heiterkeit oder Sach-
lichkeit, Information oder Unterhaltung den Ton angeben soll.
Sie kénnen das Jubilaum ernst beispielsweise mit einem
Festakt und Kammerorchester begehen oder mit Luftballons,
Blasmusik und einem bunten Unterhaltungsprogramm auf
dem Firmengeléande. Je nach Branche, BetriebsgroRe, Fuh-
rungsstil und Intention mussen die Weichen individuell gestellt
werden. Im Zweifelsfall gilt aber: Auch Geschéaftsleute aus den
Flhrungsetagen lassen gern einmal den Schlips im Schrank
und mischen sich mit einem Glas Bier unter die Gaste ...

Damit die Kosten, die ein wichtiger Faktor bei Jubildumsfeiern
sind, am Ende nutzbringend investiert sind, ist die richtige
Steuerung unerlasslich. Investiert wird in diesem Zusammen-
hang beispielsweise in das ,Humankapital“ der Mitarbeiter:
Firmenfeiern verbessern das Betriebsklima und sorgen fir
zufriedene Mitarbeiter bei geringerer Fluktuation. Investiert
wird aber auch in die Kunden- und Lieferantenpflege, in die
Absatzausweitung, in das eigene 6ffentliche Erscheinungsbild,
in das Branchenprestige, in das Vertrauen der Geldgeber und
Banken etc. All diese ,Nutzen® sind nicht direkt messbar, wir-
ken sich jedoch mittel- bis langfristig in Mark und Pfennig zu-
gunsten der Firma aus.

Allein durch eine gute Pressearbeit kann schon viel Geld ge-
spart werden. Von der Vorankundigung Uber den Hauptbericht
bis zur Nachlese kénnen bei einer aufwendigeren und phanta-
sievollen Jubilaumsfeier schon einige Seiten mit Photos und
Berichten im redaktionellen Teil von Tageszeitungen zusam-
men kommen. Und dies kostenlos und mit groRerer Leser-
aufmerksamkeit als es bei gleichgrof3en, teuer bezahlten An-
zeigen je der Fall sein konnte.

Aulerdem bieten die Steuergesetze ihrer Jubilaumsfirma eine
Vielzahl von Abzugsmodglichkeiten und Verglnstigungen, die
hier nicht im Einzelnen diskutiert werden sollen. Die entspre-
chenden Fachabteilungen in der Firma oder der Steuerberater
sind da die richtigen Ansprechpartner. Lassen Sie sich von
ihnen rechtzeitig eine Liste der abzugsfahigen Ausgaben in
ihrer jeweiligen Hohe vorlegen.

Wie bei vielem anderen gilt auch hier: Je langfristiger Sie pla-
nen, desto billiger wird es. Bei hektischen Aktionen kurz vor
Torschluss kann es lhnen passieren, dass sich Zulieferer ihre
Hilfe besonders teuer bezahlen lassen, weil sie wissen: der
Auftraggeber ist in Zeitdruck und muss akzeptieren. Sie soll-
ten nicht Ihren gesamten Etat verplanen, sondern etwa nur
80 Prozent. Der Rest ist Reserve fur Unvorhergesehenes.
Manche Kosten lassen sich dadurch abwenden, dass Sie aus
der eigenen Belegschaft freiwillige Helfer rekrutieren, die so-
zusagen ,ehrenamtlich® Aufgaben als Servicehelfer, Musiker,
Ordner oder Bewacher tbernehmen. Damit Ihr Etat kalkulier-
bar bleibt, sollten Sie soweit mdglich Pauschalhonorare und



Checkliste Kosten

Die Gaste

Festpreise flr Zulieferpreise aushandeln. Andernfalls kann es
ein boses Erwachen nach der Endabrechnung geben, weil
alles ein klein wenig mehr gekostet hat, als vorher zugesagt
worden war. Je grof3er die Zahl der Zulieferer, desto hoher
kénnen sich solche Zusatzkosten aufaddieren.

Generell ist zu empfehlen, zu Beginn der Planungen firr das
Firmenjubildum einmal eine Liste der mdglichen Kostenfakto-
ren aufzustellen und diese, wenn nétig, spater zu erweitern.
Hier eine kleine Checkliste:

Telefon/Telefax,

angemietetes Zusatzpersonal,
notwendige Personaluberstunden,
Arbeitsausfall wegen Planungsaufgaben,
Porto, Fotokopien, Botendienste, Drucksachen,
Jubildumsbroschire oder -buch,

Speisen und Getranke,

Saalmiete,

Unterkunft fiir Ubernachtungsgaste,
Rednerhonorar,

Beraterhonorare,

Musiker- und Gema-Gebluhren,
Geschenke (Belegschaft und Gaste),
Behordliche Geblihren,
Werbemalnahmen,

Transportkosten,

Blumendekoration,
Handwerkerleistungen,
Photodokumentation,
Preisausschreiben,

Spenden fur soziale Zwecke und Versicherungen.

Uber Gastelisten kénnen Sie lange briiten. Je mehr Sie einla-
den, desto mehr Nichteingeladene werden gekrankt sein. Wie
also die Auswahl treffen?

Zunachst mussen Sie lhre guten Geschaftsfreunde einladen.
Aulerdem auch alle anderen Geschéftsfreunde, vor allem
aber jene, mit denen Sie quer liegen oder haufig Probleme
haben. Eine geloste Atmosphare kann auch festgefahrene
Positionen lockemn.



Wen einladen?

Einladungen an die Presse

Mitarbeiter

Vorschlage, welche Kunden und Lieferanten, Behordenvertre-
ter und Politiker, Journalisten und sonstige fir die Firma wich-
tigen Zeitgenossen einzuladen sind, holen Sie sich am besten
von den verschiedenen Abteilungen im eigenen Haus. Die
Liste muss dann von der Unternehmensfihrung erganzt, ge-
kiirzt oder geandert werden. Trauen Sie sich bei der Einla-
dung ruhig an hochgestellte Persénlichkeiten heran. Wenn Sie
unsicher sind, wen Sie von der politischen Prominenz einla-
den sollen, dann lassen Sie sich von der Protokollabteilung
oder dem Sekretariat des Blrgermeisters, Landrats oder Mi-
nisterprasidenten weiterhelfen. Auch die Industrie- und Han-
delskammer ist ein kenntnisreicher Ansprechpartner
(siehe Seite 8 Protokollfragen). Wenn Abgeordnete eingela-
den werden, sollten diese einen lokalen Bezug zum Firmen-
standort haben. Wer weif3, vielleicht bendtigen Sie einmal die
Unterstitzung einiger Abgeordneter. Dann ist es gut, wenn
bereits Kontakt besteht.

Wenn Sie Behordenvertreter einladen, sollten Sie den Amts-
leiter nicht Ubergehen. Am besten schicken Sie ihm eine per-
sOnliche Einladung und legen die ausgefullten Einladungskar-
ten mit den Namen seiner Mitarbeiter bei, die Sie gerne auch
bei der Feier sehen wirden. Hochstwahrscheinlich gibt er die
Einladung weiter, auch wenn er selbst nicht kommt. Dieser
formelle Weg sollte immer respektiert werden.

Bei Einladungen an die Presse ist zu differenzieren, ob Sie
jemanden als Berichterstatter oder als Gast einladen. Verle-
ger, Anzeigenleiter, Chefredakteure oder Ressortleiter sollten
Sie bei groReren Zeitungen als Gaste einladen. Der Lokal-
oder Wirtschaftsredaktion schicken Sie eine gesonderte Ein-
ladung zur Berichterstattung. Schreiben Sie nicht bestimmte,
Ihnen zufallig persdnlich bekannte, Redakteure namentlich an,
weil das zu Kompetenzreibereien in den Redaktionen fiihren
kann. Laden Sie pauschal die Wirtschafts- oder Lokalredakti-
on ein, wenn es um Schreibtermine geht. Sie kdnnten héchs-
tens den jeweiligen Ressortleiter personlich anschreiben, der
ohnehin die Termineinteilung disponiert.

Die eigenen Mitarbeiter gehéren ungeschrieben mit auf die
Gasteliste. Sie durfen nie Ubergangen und nicht nur mit guten
Worten abgespeist werden. Je nach BetriebsgroRe ist es rat-
sam, sie samt Familie zur Hauptveranstaltung einzuladen oder
sie bei einem bunten Fest am Wochenende auf dem Firmen-
gelande gesondert mit dem Chef feiern zu lassen. Gerade fir
die Beschaftigten darf eine Jubilaumsfeier nicht zu wirdevoll
und akademisch ausfallen, die Leute wollen Spal}.

Ein solches Konzept schlie3t nicht aus, dass Sie sich Ihren
,hochgestellten Gasten“ aus Politik, Kultur, anderen Wirt-
schaftszweigen und offentlichem Leben gesondert im kleine-
ren Rahmen widmen. Das arrangieren Sie aber geschickter-
weise an einem anderen Tag. Allerdings sollten Sie beachten,
dass die Mitarbeiter ,auch etwas” von dem prominenten Fest-
redner haben mdchten. SchlieRlich will ja jeder gerne erzah-
len, wie der oder die nun in Realitat aussieht.



Protokollfragen

Schema einer Rangfolge
(auf Baden-Wurttemberg be-
zogen)

Unmoglich ware es, Gaste und Mitarbeiter gleichzeitig, aber
deutlich getrennt in zwei verschiedenen Ecken einer Festhalle
zu placieren und dann noch unterschiedlich bewirten zu las-
sen. Lachs fur die Chefs und Linseneintopf fur die Angestell-
ten und Arbeiter — so etwas wirde zu recht schlechte Stim-
mung verbreiten.

N —

N
Cox~N®

11.
12.

Die Rangfolge bestimmt alle protokollarischen Ordnungen
wie Tischordnungen, Sitzordnungen, Rednerfolge oder
die Reihenfolge der zu begriiRenden Personen.

Bei der Aufstellung einer Rangfolge, in der auch Vertreter
der Wirtschaft, der Wissenschaft und der Kunst vertreten
sind, muss mit Fingerspitzengefuhl und Personenkenntnis
gearbeitet werden. Bei Vertretern von Wirtschaft und In-
dustrie hilft die Bilanzsumme, auch die Austbung von Eh-
renamtern in Berufsverbanden kann die Rangigkeit beein-
flussen. Sie missen sich bei der Bestimmung der Rang-
folge die Frage stellen, wer die eigentlichen Hauptperso-
nen der Veranstaltung sein sollen.

Einen Vorrang der Frau vor dem Mann gibt es bei proto-
kollarischen Anlassen nicht.

Dem Ober-/Birgermeister einer Gemeinde gebuhrt bei
Veranstaltungen in seiner Gemeinde ein von der allge-
meinen protokollarischen Rangfolge abweichender Platz
an herausragender Stelle.

Traditionell werden Vertreter der Kirchen (Dekane, Pfar-
rer) an hervorgehobener Stelle placiert.

Bei gleichrangigen Personen richtet sich die Rangfolge
nach dem Dienstalter.

Ministerprasident, Minister und Staatssekretare

. Prasident des Landtages, Vizeprasidenten des Landtages

sowie Fraktionsvorsitzende des Landtages

Abgeordnete des Bundestages, des Landtages sowie des
Europaischen Parlaments, Bischoéfe
Regierungsprasident (wenn ein Ministerialdirektor oder
Regierungsprasident in Abwesenheit ranghdherer staatli-
cher Vertreter den Herrn Ministerprasident oder die Lan-
desregierung vertritt, nimmt er gegeniber Abgeordneten
den hdheren Rang ein)

Prasidenten der Industrie- und Handelskammern,

der Handwerkskammern sowie der kommunalen Spitzen-
verbande

Landrate und Oberburgermeister

Hauptgeschaftsfiihrer der Kammern

Rektor der Universitat und Fachhochschulen

Vertreter der Kirchen (Dekan, Pfarrer)

Blrgermeister

Gemeinde- und Kreisrate

ggf. Beamte entsprechend ihrer Besoldungsgruppe



Die Einladung

Gestaltung

Anfahrtsskizze

Zumindest die wichtigsten Gaste missen Monate im Voraus
per Vorabeinladung gebeten werden, in ihren Terminkalen-
dern schon einmal den Tag des Festaktes vorzumerken. Die
eigentliche Einladung mit einer Antwortkarte, Wegbeschrei-
bung und ggf. mit einer Eintrittskarte gehen erst vier Wochen
vor dem Ereignis an die Adressaten.

Die wichtigsten Géste sollten die Einladung zusammen mit
einem personlichen Begleitschreiben erhalten. Alle Ange-
schriebenen sind auf der Gasteliste des Sekretariats mit Na-
me, Firma, Funktion, Geschafts- und Privatanschrift samt Te-
lefonnummern und protokollarischem Rang registriert. Wenn
die Antwort-Postkarten zurickkommen, werden alle Zusagen
in der Teilnehmerliste verzeichnet. Diese muss regelmafig
aktualisiert werden, erst wochentlich, dann taglich und in den
letzten drei Tagen stundlich.

Die Einladungen sollten aus starkerem edlem Papier sein.
Praktisch ist die Verwendung einer Doppelkarte, die der Gast
problemlos ins Jackett stecken kann. Auf der Einladungskarte
mit Programmubersicht mussen unbedingt die volle Adresse
des Veranstaltungsortes sowie Datum und Wochentag ver-
merkt sein. Ein Hinweis auf die gewunschte Kleidung sollte
ebenfalls gegeben werden, auch ob mit einer Mahlzeit zu
rechnen ist und ob die Partnerin bzw. der Partner des Adres-
saten eingeladen ist.

Zudem sollte eine zentrale Telefonnummer vermerkt sein,
unter der kurzfristige Absagen bekannt gegeben werden kén-
nen.

Falls Sie nach den Kriterien ,Presse®, ,VIPs* und ,Sonstige“
gesondert reservierte Parkplatze zur Verfigung stellen, wer-
den die Parkberechtigungsschein zusammen mit der Einla-
dung versandt.

Auf der Ruckseite der Einladungsdoppelkarte sollte der Weg
zum Parkplatz und zum Eingang des Veranstaltungsortes
skizziert sein. Gegebenenfalls kdnnen Sie noch auf der Ant-
wortkarte die Frage ankreuzen lassen, ob die Anfahrt mit
Chauffeur erfolgt. So kénnen Sie besser die Anzahl der Park-
platze, den Aufenthaltsraum und die Bewirtung der Fahrer
planen.

Wenn Sie Politiker oder sonstige Prominente einladen, sollten
Sie bedenken, dass Sicherheitsbeamte Park- und Sitzplatze in
der Nahe ihrer ,Schitzlinge“ beanspruchen. Klaren Sie das
mit den Blros oder Referenten der Betreffenden rechtzeitig
ab.



Der Ort

Umsichtig vorbereiten

Rednerpult

Sobald die Teilnehmer, der genaue Termin und der Charakter
der Jubildumsveranstaltung feststehen, fallt die Entscheidung
Uber den Ort und das Lokal gar nicht mehr schwer. Prinzipiell
kénnen Sie von der durch eigene Mitarbeiter dekorierten
Werkshalle Uber das gemietete Festzelt mit gewerblichem
Partyservice bis zum romantischen Schloss-Ambiente die
Szenerie frei wahlen.

Denken Sie dabei an diverse Kleinigkeiten, die grole Bedeu-
tung erlangen konnen: An genugend Abstand zwischen den
Sitzreihen (knapp 50 cm), an die Kennzeichnung von Notaus-
gangen, Notbeleuchtung, Feuerléscher und Hinweise auf
Rauchverbot. AuRerdem sollte immer eine Erste-Hilfe-Stelle
eingerichtet werden mit Sanitatern, einem Arzt und einer klei-
nen Apotheke.

Die Pressevertreter freuen sich Gber Tische in unmittelbarer
Nahe zur Blhne, denn auf den Knien schreibt es sich muh-
sam. Am besten stehen die Pressetische ganz links oder ganz
rechts von der Buhne in der Nahe eines Ausganges. Bei den
Fotographen hat es keinen Zweck, feste Platze zuzuweisen.
Sie brauchen jedoch auch einen Tisch, am besten an einer
Seitenwand, auf dem sie ihre schweren Fototaschen, die
Wechselobjektive und Ersatzfilme deponieren kénnen.

Wo geredet wird, muss ein Rednerpult stehen, das ist klar.
Aber wer denkt schon daran, dass die Damen oder Herren
hinter dem Pult verschieden grof sind und mit oder ohne Le-
sebrille unterschiedlichen Abstand zum Pult bendtigen. Es
sollte deshalb unbedingt in der Hohe verstellbar und beleuch-
tet sein und einen Abstellplatz fiir ein Glas Wasser bieten.

Fachleute sollten die Lautsprecheranlage installieren, be-
triebsbereit machen und wahrend der Veranstaltung aussteu-
ern. Hassliches Pfeifen und Quéken zerstort die beste Rede.
Ebenso eine zu schwache Verstarkeranlage. Das gleich gilt
sinngeman fur die Beleuchtung.

Beginnen Sie rechtzeitig mit der Planung der Bihnendekorati-
on. Hierzu kénnen Sie einen freiberuflichen Bihnenbildner
verpflichten. Die Verwaltung des nachstgelegenen Stadtthea-
ters wird Ihnen hier wahrscheinlich jemanden nennen konnen.

Sehr oft ist das ,opening“ von Jubildumsveranstaltungen ein
Film- oder Diaportrait des Unternehmens. Naturlich unterlegt
mit Musik und Sprechtext. Professionelle Filmproduktionsfir-
men liefern Thnen das Gewilinschte, allerdings nicht von heute
auf morgen. Die Dreharbeiten missen durchdacht sein und
dauern einige Wochen von der Idee bis zur fertigen Filmrolle.



Logistik Unverzichtbar ist die richtige Zahl und Ausstattung von Ne-
benrdumen im Veranstaltungsdomizil. Da ist zunachst die lo-
gistische Schaltzentrale der Organisationsleitung. Hier muss
es einen Telefonanschluss mit lange vorher bekannter Tele-
fon- und Telefaxnummer geben. Es missen Kopiergerate,
Schreibmaschinen und ein Kuihlschrank sowie Tische und
Stihle in ausreichender Zahl hineinpassen. Wenn viele Gaste
mit Chauffeur vorfahren, sollte ein spezieller Aufenthaltsraum
angeboten werden. Am besten mit Farbfernseher und einem
Kihlschrank mit alkoholfreien Getranken. Ein solches Fahrer-
lager kann auch in einem nahe gelegenen Gasthof mit Tele-
fonverbindung eingerichtet werden.

Die Kapazitat der Garderobe ist auf die Anzahl der Gaste
ausgelegt. Fur Ehrengaste gibt es eine bewachte Extragarde-
robe.

Inspizieren Sie personlich die Veranstaltungsortlichkeiten. Nur
dann fallen Ihnen mdglicherweise noch stérende Details auf.

Parkplatze Denken Sie daran, geniigend Parkplatze fir die Besucher
freizuhalten. Es missen Platzeinweiser zur Verfigung stehen,
die — wie alle Helfer an diesem Tag — Uber die wichtigsten
Wegbeschreibungen und Programmpunkte sowie die Dauer
einzelner Veranstaltungen Auskunft geben kdnnen. Sie alle
werden einen Tag vorher genau instruiert und mit einem
Merkzettel ausgestattet.

Ehrengaste und Journalisten bendétigen reservierte Sonder-
parkplatze in unmittelbarer Ndhe zum Veranstaltungsort, aber
so, dass sie nicht zugeparkt sind, falls sie eher losfahren mus-
sen.

Die Reden Ein besonders prominenter Festredner kann eine teure Ange-
legenheit werden. Altbundeskanzler, Ex-Minister und hoch-
rangige EU-Politiker missen Sie ab 10.000,00 Euro plus Spe-
sen in Ansatz bringen. Amtierende Politiker lassen sich ihre
Auftritte meist mit einer Spende honorieren. Letztlich liegt
auch die Honorarfrage an lhrem Verhandlungsgeschick. Kos-
tenlos gewinnen Sie wohl nur befreundete Unternehmer oder
Verbandsgeschaftsfihrer.

Pointierte Rede — Der Festvortrag kann sich mit dem Unternehmen beschaftigen
wache Gaste oder mit einem allgemein interessierenden Thema.

Allzu oft werden bei Jubilaumsveranstaltungen die Zuhorer
wie die Leser von Festpublikationen mit zu vielen Details aus
der Firmenchronik und dem Lebensweg des Griinders und
Inhabers gequalt. Eine kleine Sammlung von bemerkenswer-
ten Begebenheiten, lebhafte Schilderungen vom Arbeitsalltag
einzelner Mitarbeiter, das Eingestehen grofter Probleme, die
ein Unternehmen I6sen musste, werden mehr Resonanz fin-
den als die Auflistung von Firmendaten. Anstelle einer
60-minutigen Schlafrede eines einzigen Referenten empfiehlt
es sich, zwei oder drei Redner jeweils zehn Minuten lang das
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Ablauf

Rede verfassen

Jubildum aus Ihrem speziellen Blickwinkel wurdigen zu las-
sen. Schrecken Sie auch nicht vor einem unorthodoxen Red-
ner zurick, der die Zuhorer etwas Uberraschen konnte.

Bei jedem Jubildaum wird eine Rede des Firmenchefs erwartet.
Das Thema der Ansprache muss zuallererst der Leitidee und
dem Charakter des Gesamtprogramms entsprechen. Darlber
hinaus ist zu bedenken, wie sich der Zuhorerkreis zusammen-
setzt. Sind es Uberwiegend Mitarbeiter, Fachleute, Politiker
oder Gaste aus dem Kundenkreis? Danach mussen jeweils
Sprachstil, Argumente und Fakten ausgerichtet werden. Pri-
fen Sie genau, ob das Thema wirklich die Anwesenden be-
ruhrt und gleichzeitig einen Bezug zur Firma oder zum Pro-
dukt herstellt. Bei der Konzeption lhrer Rede fragen Sie zu-
erst, was die Zuhorer interessiert. Dann verknlpfen Sie das
mit den Botschaften, die Sie anbringen wollen. Eine so struk-
turierte Rede wird garantiert ein Erfolg.

Die BegrufRung sollte mdglichst kurz gehalten werden. Fuhlen
Sie sich nicht verpflichtet, jeden namentlich zu erwahnen und
schon gar nicht alle GruRtelegramme zu verlesen. Einzige
Ausnahme: Wenn hochrangige Politiker oder besonders pro-
minente Ehrengaste anwesend sind, erwahnt man ihren Na-
men. Bei mehreren Personen muss die protokollarische Rang-
folge eingehalten werden (siehe Seite 8).

Wenn mehrere Redner vorgesehen sind, vermeiden Sie Wie-
derholungen durch Manuskriptabstimmungen vor der Veran-
staltung. Was Sie zu sagen haben, kann in finf bis max.
20 Minuten mitgeteilt werden. Nur der Festvortrag darf zwi-
schen 30 und 60 Minuten dauern. Naturlich kann ihn der Fir-
menchef auch personlich Gbernehmen. Es ist aber attraktiver
fur die Gaste, wenn eine bekannte Personlichkeit an dieser
Stelle zu Wort kommt. Jemand, den man sonst selten person-
lich erleben kann. Aber denken Sie immer daran: Die Auf-
nahmefahigkeit der Zuhdrer und ihre Geduld angesichts des
bereitstehenden Blffets sind begrenzt.

Wer als Chef keine Zeit hat, seine Rede selbst zu formulieren,
sollte fur den Text einen Ghostwriter verpflichten. Das kann
der Mann oder die Frau aus der eigenen Presseabteilung sein
oder ein bezahlter externer Fachmann. Das lohnt sich in der
Regel. Setzt man namlich den Zeitaufwand eines Managers
gegen das Honorar fir den Ghostwriter, dann ist die Auftrags-
arbeit immer gunstiger.

In einer Chefrede dirfen keine ungepriften Zahlen oder nicht
abgesicherte Behauptungen auftauchen. Subjektive Argumen-
te missen hieb- und stichfest sein. Kritische Téne aus der
Offentlichkeit gegen lhr Unternehmen oder |hre Branche soll-
ten Sie ruhig aufgreifen und mit Eleganz widerlegen. Lassen
Sie in die sachlichen Ausfihrungen personliche Erlebnisse
oder Beziige einflieRen. Auf Fremdwdrter, Ubertreibungen,
Anbiederungsfloskeln oder Modewdrter sollten Sie verzichten.
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Publikationen und
Imagewerbung

Dokumentation

Offentlichkeitsarbeit

Suchen Sie trotz schriftlicher Vorlage den Blickkontakt mit den
Gasten. Weitschweifigkeiten sind zu vermeiden. Steigen Sie
mitten ins Thema ein. Schépfen Sie es mit knappen Satzen
aus. Mit einer passenden Pointe am Schluss bleibt lhre Rede
den Zuhdrern in bester Erinnerung.

Zur Dokumentation des Jubildaums eignen sich Festschriften,
Broschiren oder Pressemitteillungen. Auch hierbei ist an die
lange Vorbereitungszeit zu denken. Broschlren etwa bendti-
gen gut ein Jahr zwischen Erstkonzeption und Druck. Fur
Festschriffen und Dokumentationen der Firmengeschichte
sind oft zeitaufwendige Recherchen in Archiven, Aktenabla-
gen oder bei friheren Mitarbeitern nétig.

Ein professioneller Fotograf sollte das Unternehmen von innen
und auflen geschickt aus allen Blickwinkeln aufnehmen. Eine
Grundregel dabei: Nie leere Arbeitsplatze, Flure oder Lager
ablichten lassen. Sie missen immer von Menschen belebt
wirken. Darlber freuen sich nicht zuletzt auch die abgebilde-
ten Mitarbeiter.

Sie sollten eine einzige umfassende Broschire mit Farbfotos
und Statistiken, Tabellen und Zahlen, Firmenchronik und
Plaudergeschichten drucken lassen. Alles aus einem Guss
wirkt besser als ein Sammelsurium alter Broschiren und In-
formationen. Groflere Unternehmen kénnen ihre Mitarbeiter-
oder Kundenzeitung nutzen. Sie konnten, z. B. drei Jubi-
ldumssonderausgaben fahren, eine ungeféhr drei Monate vor
dem Fest, die zweite erscheint am Tag der Feier und die dritte
mdglichst kurze Zeit danach.

Lange vor und einige Zeit nach der Hauptveranstaltung muss
die Werbe- und PR-Aktivitdt hochgefahren werden. Anzeigen,
die sich innerhalb weniger Tage haufen und dann nicht mehr
geschaltet werden, erzielen erfahrungsgemafl weniger Auf-
merksamkeit, als es bei einer Streuung uber Monate hinweg
der Fall ist. Die Werbung sollte in dieser Zeit nicht so sehr auf
die Produkte hinweisen, als vielmehr Vertrauen in den Herstel-
ler oder Anbieter wecken. Langfristig wird das gewonnene
oder bekraftigte Image des Jubildumsunternehmens im Be-
wusstsein der Offentlichkeit auf die Produkte Ubertragen. Na-
tirlich kébnnen Sie die Firmenimagewerbung mit einem beson-
deren Jubilaumsangebot verbinden. Die Entscheidung dar-
Uber muss im Einzelfall je nach Branche und Angebot getrof-
fen werden. Auch sollten Sie dabei die wettbewerbsrechtli-
chen Bestimmungen nicht aufder Acht lassen. |hre IHK berat
Sie dabei sachkundig.

Die Werbeplanung sollte rechtzeitig, gut drei bis vier Monate
vorher, beginnen. Neben den klassischen Printmedien eignen
sich auch die regionalen und lokalen Privatsender und der
regionale Rundfunk.
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Die Pressearbeit

Pressekonferenz und
Pressemappe

Fiar die Mehrzahl der Unternehmen, die ein Firmenjubildaum
feiern, eignen sich Fachzeitschriften, Tageszeitungen, Anzei-
genblatter am besten fur ihre PR. Je nach Auflage und Farb-
zusatzen mussen hierbei Grofkenordnungen von 2.500,00 bis
50.000,00 Euro pro Anzeigenseite veranschlagt werden.

Wahrend des Jubildums bieten sich weitere, zum Teil
(gar nicht so kostspielige Werbetrager an: die Plakatwande
der Deutschen Stadtereklame (Preis richtet sich nach Ein-
wohnerzahl der Kommune, Jahreszeit und Grofe), die Kino-
werbung, Werbung auf Omnibussen, Stralenbahnen und auf
Taxen.

Alle Filialen eines Unternehmens mussen gleichermalen
wirksam auf das Jubildum aufmerksam machen. Die einzel-
nen Fahrzeuge des Fuhrparks eignen sich als kostenloser
Werbetrager fur Jubildumsaufkleber. Kleine Aufkleber auf der
routinemafRigen Geschaftskorrespondenz erinnern Kunden,
Handler und Lieferanten immer wieder an das Ereignis.

Die Pressearbeit anlasslich eine Jubildums ist zweifellos sehr
zeitaufwendig. Doch die Presse ist gleichzeitig der Multiplika-
tor mit der gréRten Durchschlagskraft fur Ihre Botschaften.
Ereignisse, die von der Presse durch Meldungen, Berichte
und Reportagen gewdrdigt werden, steigen selbst bei denen
in der Bedeutung, die selbst daran teilgenommen haben. Un-
bewusst beeinflusst dann der Tenor der Berichterstattung das
eigene Meinungsbild. Diese ,Macht der Medien“ kann man
positiv fur sich nutzen. Wenn Sie lediglich die Tatsache des
Jubilaums zum Kernpunkt lhrer Presseinformation machen,
dann ist lhnen in den Lokalblattern und Hoérfunkmedien maxi-
mal eine Meldung gewiss. Uberregionale Redaktionen werden
davon kaum Notiz nehmen. Dabei gabe es doch so viel zu
berichten: Uberlegen Sie nur einmal, welche Wandlungen lhre
Produkte, lhre Verfahren und die Umwelteinflisse auf Ihre
Absatzmarkte in all den Jahren gemacht haben. Diesen gan-
zen Komplex kann man aufteilen in einzelne, thematisch ab-
gegrenzte ,Scheibchen”. Dadurch wird der gesamte Komplex
ungeheuer interessant.

Am Anfang lhrer Pressearbeit zum Jubildum sollte eine Pres-
sekonferenz stehen, am besten zu Beginn des Jubildumsjah-
res. Auf dieser Pressekonferenz kénnen Sie die Entwicklung
und den heutigen Status des Unternehmens darstellen. Au-
Rerdem prasentieren Sie das Jubilaumsprogramm. Wichtig ist,
dass Sie fur diese Pressekonferenz alle Botschaften zuvor in
Pressemitteilungen verarbeiten. Presseinformationen und die
entsprechenden Fotos werden dann zu einer Pressemappe
zusammengefasst und jedem Journalisten Ubergeben. Be-
denken Sie, dass dies die wichtigsten Arbeitsunterlagen fur
den Journalisten sind. Je besser Ihre Vorarbeit ist, desto gro-
Rer sind die Aussichten auf einen guten Bericht.
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Die Drucksachen

Den Zeitraum von dieser Pressekonferenz bis zum Tag der
Jubildumsfeier Uberbriicken Sie am besten mit der Herausga-
be einiger Meldungen. Vorzugsweise werden diese fir die
Lokal- und Regionalpresse interessant sein. Auch hierfur ist
es wieder notwendig, den groRen Themenkomplex in einzelne
~Scheibchen® zu zerlegen. Um etwa zum Zeitpunkt des Jubi-
ldums einen Bericht Gber lhr Unternehmen in der Fachpresse
zu lancieren, also jenen Medien, die in erster Linie Ihre Kun-
den informieren, kdnnen Sie die Fachredakteure etwa sechs
Wochen vor dem Jubilaum zu einem Betriebsrundgang mit
anschlielendem Roundtable-Gesprach bei der Geschéftslei-
tung bitten. Die Einladung hierzu sollte vier bis sechs Wochen
vorher hinausgehen. Das ist deshalb wichtig, weil bei den
Fachzeitschriften mit einem Produktionsablauf von rund vier
Wochen gearbeitet wird. Wenn der Redakteur relativ frih
weill, dass er eine Betriebsreportage mit Geschaftsflhrerin-
terview mitnehmen kann, plant er es entsprechend ein. Wich-
tig: Auch fur diesen Tag sollten Sie eine perfekte Pressemap-
pe mit allen wichtigen Unterlagen fur Journalisten parat ha-
ben. Da von weiter angereiste Journalisten wohl tbernachten
werden, sollten Sie lhnen abends ein Begleitprogramm bieten.

Auch bei der Jubildumsfeier selbst steht fur die anwesenden
Journalisten wieder Ihre Pressemappe im Mittelpunkt. Achten
Sie darauf, dass die Mappe eine Liste mit den Namen und den
richtigen Bezeichnungen der Ehrengaste enthalt. Von der Re-
de des Firmenchefs und vom Festvortrag sollte ein Ausdruck
beigefiigt werden. Hilfreich ist auch ein Foto und eine kurze
Biographie des Festredners, ebenso wie ein Faktenblatt mit
statistischen Angaben zum Unternehmen.

Pflegen Sie auch nach dem Jubildum den Kontakt zur Presse.
Erarbeiten Sie — oder lassen Sie erarbeiten — eine neue The-
menliste und senden Sie diese an die Redaktionen. Auf einer
Antwortkarte kénnen die Redakteure dann die entsprechende
Geschichte (mit Fotos) bei Ihnen bestellen. Dadurch nutzen
Sie lhren Jubilaumsbonus in den Redaktionen fiir die weitere
Pressearbeit.

Es empfiehlt sich, alle Schreibarbeiten zum Firmenjubildum in
einer Hand zu konzentrieren. Je nach Grof3e und Umfang der
Veranstaltung kann diese Arbeit von einer Sekretarin Uber-
nommen werden, die allerdings vorher von anderen Dingen
entlastet werden sollte. Bei umfangreichem Arbeitsanfall rich-
ten Sie ein Projektsekretariat ein.

Von dort aus werden dann auch alle Drucksachen (intern und

extern) koordiniert. Oberstes Gebot dabei ist, nie die Ordnung
und Ubersicht zu verlieren.
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Namensschilder

Die Aktionen

Die internen Drucksachen beginnen bei den Aufgabenbe-
schreibungen fir die einzelnen Gruppen und Mitarbeiter.
Grundsatzlich sollte jeder, vom Parkplatzeinweiser Uber die
Empfangsdamen, ggf. Hostessen und Ordnungspersonal bis
hin zur Firmenspitze ein schriftliches Briefing erhalten. Das
mindert das Risiko peinlicher Uberraschungen und sichert den
Koordinator davor, wichtige Informationen zu vergessen. Zu
den internen Drucksachen zahlen auch Gastelisten, Ablauf-
planung und das namentliche Zustandigkeitsregister. Einen
kompletten Satz dieser Unterlagen sollte jeder Organisati-
onsmitarbeiter immer griffbereit haben. Nur dann kann jeder
schnell Auskunft geben und weil} sofort, an wen er sich wo
wenden muss.

Selbstverstandlich sind auch fur alle Organisationsmitarbeiter
Namensschilder notwendig; praktischerweise in einer anderen
Farbe als die der Gaste.

Zu den externen Drucksachen zahlt alles, was in irgendeiner
Form nach drauf3en geht. Ausnahme sind hier lediglich Pros-
pekte und Werbeunterlagen und — wenn es eine eigene Pres-
sestelle im Haus gibt — die Presseunterlagen. Anschreiben,
Einladungen, Vorinformationen uUber das Unternehmen, We-
geskizzen, Programme, Rundganginformationen und die Na-
mensschilder fur die Gaste bilden den Kern.

Stichwort Namensschilder: Auf gar keinen Fall sollten Sie bei
den Gasten eine farbliche Unterscheidung vornehmen, wie z.
B. Kunden = grin, Ehrengéaste = blau, Presse = gelb, andere
Gaste = weill. Es ist eine schlimme Diskriminierung, denn
jeder, der an diesem Tag nicht zum Unternehmen gehort, ist
ein willkommener Gast.

Bei den Planungsuberlegungen fur das Firmenjubildum sollte
man effektvolle Aktionen und Malnahmen nicht ganz aul3er
Acht lassen. Es gibt Griinde daflir, auch wenn sie bei vielen
Unternehmen nicht sehr hoch im Kurs stehen. In der Ver-
kaufsforderung sind Aktionen inzwischen zu einem festen Be-
standteil geworden. Naturlich sollten sie sich streng an der
Struktur des Produktangebotes und der Zielgruppe, also der
Kunden, orientieren.
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Staunende Offentlichkeit

Viele entscheidende Impulse flr Aktionen kénnen aus der
Leitidee der Jubilaumsfeierlichkeiten abgeleitet werden. Der
publikumswirksame Gehalt solcher MaRnahmen lasst sich
lokal begrenzen, aber auch regional und Uberregional auswei-
ten —eventuell sogar international. Entsprechende Untersu-
chungen belegen inzwischen eindeutig, dass sich auch ein
groRer finanzieller Aufwand fiir solche Aktionen rechnen kann.
Bekannt ist etwa das Beispiel eines Schweizer Uhrenherstel-
lers, der fur einige Wochen die grofdte Armbanduhr der Welt
ganz oben an der Aufenwand eines Bankhochhauses in
Frankfurt befestigen lieR. Die Riesenuhr war Tag und Nacht
Uber die halbe Stadt hin sichtbar. Fotos gingen rund um die
Welt, kaum eine Zeitung oder Fernsehstation liel3 sich diesen
Gag entgehen. Japaner baten sogar darum, dass die Uhr
auch an einem Hochhaus in Tokio aufgehangt werde.

Naturlich ist fur die Medien alles besonders interessant, was
sich mit einem Superlativ schmucken kann. Wer in diese Rich-
tung denkt, kann sich vom Guinness-Buch der Rekorde inspi-
rieren lassen. Immer wieder sehr beliebt ist das gute alte
Preisausschreiben oder Gewinnspiele in verschiedenen Varia-
tionen. Wichtig ist dabei nur, dass bei der Auswahl der Ge-
winne und Preise ein bisschen Kreativitat eingebracht wird. In
der unteren bis mittleren Preiskategorie ist ein romantisches
Wochenende flr zwei Personen in einem Schloss- oder Burg-
hotel ein recht begehrter Preis. Prasentkorbe erleben ebenso
eine Renaissance wie Picknickkoffer. Mitunter lassen sich
sogar Gewinnergruppen bilden, die dann zu Gast im Aktuellen
Sportstudio sind oder eine Theaterauffuhrung besuchen und
anschlieBend mit den Schauspielern gemeinsam zu Abend
essen. Es gibt viele Mdglichkeiten fur gro3e und kleine Aktio-
nen, aber keine Patentrezepte. Wichtig ist, dass Sie wissen,
was Sie erreichen wollen. Wichtig ist auch, dass die Ausstrah-
lung der Aktionen zu lhrer Leitidee passt. Entscheidend ist,
dass die Aktion ihre Botschaften direkt und ohne weitere Er-
klarung an die Empfanger bringt.

FUr wirkungsvolle Aktionen braucht es Kreativitat. Denn sonst
wird es platt und plump. Und dann haben die Unternehmen,
die auf ,Gags und Gimmicks" aus Griinden der Seriositat ver-
zichten, am Ende doch den gréReren Erfolg.
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Das Programm

Ein Beispiel

Betriebsrundgang

Gastgeschenk

Bei der Festlegung des Programms fir die Jubildumsfeier gibt
es eine Menge Faktoren, die bedacht sein sollten. Dazu geho-
ren etwa gewohnte Essenszeiten, das Wetter, Wege und Zei-
ten, die zwischen verschiedenen Programmpunkten von den
Gasten zurlickgelegt werden missen, sowie eine Abwechs-
lung zwischen anstrengenden und entspannenden Phasen,
also z. B. zwischen Reden und Essen. Das Programm muss
sich naturlich immer an den individuellen Gegebenheiten ori-
entieren. Wichtig ist allerdings, darauf zu achten, dass bei
grof3en oder kleinen Programmen der Spannungsbogen erhal-
ten bleibt. Durch die einzelnen Programmpunkte kann auch
ein professioneller oder begabter Moderator flihren, das ver-
meidet Kunstpausen und bringt zusatzlichen Unterhaltungs-
wert.

9:30 Uhr Ankunft der Gé&ste, evtl. Erfrischungen

10:00 Uhr  Beginn der Feier, entweder beschwingt
mit Film/Video oder feierlich mit Streichermusik

10:15 Uhr  BegriiBung und Ansprache des Firmenchefs
10:30 Uhr  GruBworte

10:50 Uhr  Musik

11.00 Uhr Festvortrag

11:50 Uhr  Musik

12:00 Uhr  Der jiingste Auszubildende (oder élteste Mitar-
beiter oder é&lteste Pensionér) gratuliert im Na-
men der Belegschaft (am besten ein witziger
Text), dann (in offizieller Tonlage) erkléart er na-
mens des Unternehmens das Biifett fiir eréffnet.

Musik (z. B. Jazz-Band, beschwingt im Hintergrund)

Wenn Sie der offiziellen Feier einen Betriebsrundgang folgen
lassen wollen, sollten Sie dies zuvor auf einem Infoblatt, das
die Gaste mit der Programmfolge bei der Ankunft erhalten,
ankindigen. Diese Rundgange kénnen individuell, in Gruppen
oder geschlossen erfolgen.

Bei der Riickkehr in den Hauptsaal oder das Festzelt werden
die Gaste von einem Blfett erwartet. Kurze Zeit spater, ca. um
16 Uhr, sollte dann mit der Verabschiedung begonnen wer-
den. Evtl. kdnnen dabei junge Damen ein kleines Erinne-
rungsgeschenk Uberreichen. Vergessen Sie auch dabei nicht
die Musik. So kdnnte etwa jetzt vor der Tur eine Blaskapelle
flott aufspielen. Wenn lhre Gaste frohlich lachelnd und be-
schwingt davongehen, war lhre Jubilaumsfeier ein voller Er-
folg und bleibt in guter Erinnerung.
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Die Nachlese

Wenn die groRen Jubildumsfeierlichkeiten Uber die Buhne
gegangen sind, herrscht allenthalben tiefes Durchatmen. Von
der Unternehmensleitung bis zu den Helfern ist man erst ein-
mal froh, ,es“ geschafft zu haben. Bei aller Erleichterung soll-
ten Sie jetzt jedoch nicht vergessen, eine griindliche Nachlese
der Veranstaltung folgen zu lassen. Auch wenn das nachste
Jubildum erst in vielen Jahren stattfinden wird, so gibt es doch
andere Festivitaten im Leben eines Unternehmens, deren
Planung und Organisation zu weiten Teilen nach dem glei-
chen Muster ablaufen kdnnte. Neben einer ausfuhrlichen und
selbstkritischen ,Mandverkritik®, die auch dokumentiert werden
sollte, bedarf es hierzu einer akribischen Auswertung des
Presseechos. Je groRer die Veranstaltung und je zahlreicher
die eingeladenen Journalisten erschienen waren, desto un-
ubersichtlicher wird allerdings das Echo im Blatterwald. Hier
kénnen sogenannte ,Presse-Ausschnittdienste” (z. B. Argus
Medio GmbH in Fellbach, Tel. 0711 /575310) eine wertvolle
Hilfe sein. Sie werten gegen Bezahlung samtliche bundes-
deutsche Zeitungen nach einer bestimmten Berichterstattung
aus und schicken lhnen die ausgeschnittenen Artikel zu. Das
spart der eigenen Presseabteilung (so vorhanden) Arbeit und
ware von ihr ohnehin kaum zu leisten. Diese Sammlung kann
noch um Rundfunk- und Fernsehberichte erganzt werden, die
Sie am einfachsten mit Tonband oder Videorecorder auf-
zeichnen lassen. Hier ist die Zahl der in Frage kommenden
Sender Uberschaubarer.

Das Presseecho ist Teil der hauseigenen Dokumentation und
sollte sich auch in der Werkszeitung beim Bericht Gber das
Jubilaumsfest wiederfinden.

Allen wichtigen Gasten Ihrer Jubildumsveranstaltung kénnten
Sie ein paar Tage nach dem Ereignis eine kleine Aufmerk-
samkeit zuschicken, die sie an das Fest erinnert. Als Souvenir
sind Fotografien besonders beliebt, die Ihr Haus- und Hoffoto-
graf wahrend der Feier geschossen hat. Allerdings sollte dar-
auf der Gast nicht alleine abgebildet sein, sondern gemeinsam
mit einer Person, auf die er mit Stolz verweisen kann. Als Mo-
tiv immer richtig ist der Gast im Gesprach mit einem Mitglied
des Unternehmens, im Idealfall nach dem Muster ,Kunde mit
dem Kundenbetreuer” oder ,Journalist mit dem Pressechef”.
Das Foto sollte in eine Klappumschlag eingelegt (nicht ge-
klebt) sein und mit ein paar freundlichen Zeilen verschickt
werden.
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