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Kirchliche Öffentlichkeitsarbeit
Eine funktionierende Kommunikation ist das A und O -  
innerhalb der Pfarrei(engemeinschaft), aber auch 
darüber hinaus. 
Tipps für sämtliche Themen der Öffentlichkeitsarbeit 
bietet Ihnen der vorliegende Flyer. Er verweist mit den 
QR-Codes auf die jeweiligen Kapitel des Leitfadens für 
„Presse- und Öffentlichkeitsarbeit“ des Bistums Augsburg. 
Darin finden Sie neben Hilfen bei Fragen des Schreibens, 
Layoutens und Fotografierens, auch Ratschläge zum 
Thema Internet, Homepage, Social Media und auch zu 
rechtlichen Fragen.

Wollen Sie den (kostenlosen) Leitfaden 
abonnieren, scannen Sie den QR-Code 
oder melden Sie sich über die Homepage 
an: bistum-augsburg.de/leitfaden
Gleichzeitig freuen wir uns über weitere  
Anregungen von Ihrer Seite. Schreiben Sie 

uns, wenn Ihnen noch Themen in puncto Öffentlichkeits-
arbeit auf den Nägeln brennen, wenn Sie Fragen haben, 
oder auch, wenn Sie Schulungsbedarf verspüren. 

Ihre Ansprechpartner

BISCHÖFLICHES ORDINARIAT
Abteilung Öffentlichkeitsarbeit und Medien
Kornhausgasse 2, 86152 Augsburg
Telefon: 0821 3166-8320 
E-Mail: presse@bistum-augsburg.de

Abteilung Personal-, Organisations- 
und Pastoralentwicklung
Haus Katharina von Siena
Thommstraße 24a, 86153 Augsburg
Telefon: 0821 3166-1500
E-Mail: pop.entwicklung@bistum-augsburg.de
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Online-Informationen

Newsletter, Online-Magazin, App, Wikipedia 
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… der kann was erleben, weiß der 

Volksmund. Eine „Reise“ im übli

chen Sinn ist es freilich nicht, 

was die Teilnehmer und Teilnehme

rinnen des „Reverse“Programms 

im Weltfreiwilligendienst machen, 

sondern so viel mehr.
Benjamín Carvajal strahlt über das 

ganze Gesicht, als er am anderen En-

de des Ursberger Klosterbiergartens 

„seine“ Gruppe erblickt. Auf sein 

fröhliches „Servus!“ tönt ein vielstim-

miges Lachen und lautes Hallo zu-

rück. Es ist klar: Benjamín versteht 

sich gut mit den Bewohnern des Do-

minikus-Ringeisen-Werks (DRW), die 

er betreut, und sie sich mit ihm. Für 

Sonja Treffler ist das eine große Be-

stätigung: Die gelernte Sozialpäda-

gogin und Fachfrau für interkulturel-

le Trainings begleitet seit 2017 im 

Bistum Augsburg junge Menschen 

aus Chile und Peru, die für ein Jahr im 

DRW in Ursberg Menschen mit Behin-

derung pflegen und betreuen.

„Reverse“ – oder, wie es im Amts-

deutsch des zuständigen Bundesfa-

milienministeriums korrekt heißt, „die 

Süd-Nord-Komponente im Freiwilli-

gendienstprogramm weltwärts“, wird 

im Bistum Augsburg seit 2018 durch-

geführt: Neun junge Erwachsene aus 

Chile und Peru haben bereits in 

Ursberg gearbeitet, gelernt und viel-

fältige Erfahrungen gemacht.

Da ist zum Beispiel Joshua Chipana. 

Der 27-jährige Peruaner arbeitete ei-

gentlich als Sonderpädagoge an ei-

ner integrativen Grundschule. Nach 

Deutschland lockten ihn die deutsche 

Sprache („Die ist sehr schön!“) und 

Kultur. In Ursberg hat er nun Gelegen-

heit, für seinen großen Traum Erfah-

rungen zu sammeln: Joshua möchte 

in Peru ein Hilfszentrum für Kinder 

mit Behinderungen gründen, denn 

Einrichtungen wie das DRW sind lei-

der bislang Mangelware in dem An-

denstaat. Auch seine Kollegen aus 

dem Freiwilligenjahr sind begeistert: 

„Jeden Tag lerne ich neue Dinge“, 

sagt Fidel aus Chile, und auch Ben-

jamín ist glücklich: „Hier fühle ich 

mich wie zuhause“. Die beiden hof-

fen, in Deutschland bleiben und hier 

eine Ausbildung machen zu können.

Die 27-jährige Paulina Candia aus 

dem chilenischen Los Ángeles – nicht 

zu verwechseln mit der 9.000 Kilo-

meter weiter nördlich gelegenen Hol-

lywood-Metropole – ist sogar schon 

seit Januar 2019 hier. Die gelernte 

Buchhalterin hatte das Reverse-Pro-

gramm über Deutsche kennenge-

lernt, die ihren Weltfreiwilligendienst 

in Chile absolviert hatten. Paulina wird 

sich nun ab 2021 in Deutschland zur 

Pflegehelferin ausbilden lassen.

Die Corona-Pandemie haben die vier 

bislang gut überstanden, auch wenn 

sowohl der Sicherheitsaufwand im 

DRW als auch die Sorgen um die Fami-

lie zuhause groß waren. Im Gegensatz 

zu den deutschen Freiwilligen im Aus-

land konnten sie in ihrem Einsatzland 

bleiben. Und gab es sonst Schwierig-

keiten in ihrer Zeit hier? Nur das Urs-

berger Schwäbisch, da sind sich die 

vier einig. Doch mittlerweile ist auch 

diese Hürde gemeistert, und so wissen 

sie auch beim Anstoßen im Biergarten, 

auf was es zu achten gilt: „Ins Aug‘ 

luaga!“  
Text und Foto: Julian Schmidt

Wer eine Reise tut…

 

Bilden eine Wohngemeinschaft (von links):  

 

Joshua Chipana, Benjamín Carvajal, Paulina Candia und Fidel Donoso.

Rechtliche Vorgaben
Kirchliche Öffentlichkeitsarbeit im Bistum Augsburg:
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Die Genehmigung des  
Fotografen / Urhebers zur  
Veröffentlichung liegt mir 

persönlich vor.

Alle auf dem Foto  
identifizierbaren  
Personen müssen  

einer Veröffent-
lichung des 

Bildes  
zustimmen.

Jede identifizierbare  
Person auf dem Bild  

hat der beabsichtigten  
Veröffentlichung aus-
drücklich zugestimmt  
(bei Minderjährigen: 

zusätzlich die gesetzli-
chen Vertreter).

Die Personen sind nur 
zufällig „Beiwerk“ zum  
eigentlichen Bildmotiv 
und das Foto entstand 
im öffentlichen Raum 
(z.B. auf der Straße).

Das Foto zeigt Teilneh-
mer einer öffentlichen 

Veranstaltung (z.B. 
Prozession) und dient 
der Berichterstattung 

über das Ereignis
(ggf. ist das Hausrecht 

zu beachten).

Es handelt sich um 
Personen der Zeitge-
schichte (z.B. Pfarrer, 
Sportler, Politiker) in 

Ausübung ihres Amtes 
in der Öffentlichkeit.

Ich habe das Werk von Pfarr-
briefservice.de heruntergela-
den. Ich kenne und beachte 
die Nutzungsbedingungen.

Die gesetzliche 
Schutzfrist (70 Jahre 
nach dem Tod des 

Urhebers) ist abge-
laufen.

Die rechtlichen 
Voraussetzungen 

sind wahrscheinlich 
erfüllt. Das Foto oder 
die Grafik darf veröf-

fentlicht werden.*

Die Rechte sind bereits  
geklärt. Das Werk  
darf veröffent- 
licht werden.

Der Eigentümer des An-
wesens, auf dem das Foto 

entstanden ist, hat einer Ver-
öffentlichung zugestimmt.

Es sind Personen  
auf dem Foto  

identifizierbar.

Ich möchte: 
 ein Bild oder eine Grafik  
vervielfältigen und ver-
breiten, veröffentlichen, 

abdrucken, auf die Website 
stellen.

Ich bin der Fotograf des 
Bildes. Ich bin der Urheber 

der Grafik.

* Alle in diesem Diagramm getroffenen Aussagen sollen der groben Orientierung dienen. Berücksichtigt ist dabei ausschließlich anwendbares deutsches Recht. Wir haben uns bemüht, die Sachverhalte übersichtlich und korrekt darzustellen. Das Diagramm stellt keine Rechtsberatung dar und soll/kann diese nicht er- setzen. Für die Veröffentlichung von Werken und die sich daraus ergebenden Rechtsfolgen ist alleine der Veröffentlicher verantwortlich. Bitte wenden Sie sich zur Abklärung von konkreten Detailfragen an  
die Rechtsabteilung Ihres zuständigen Bistums.

Es handelt sich um eine 
Außenaufnahme, die ohne 

weitere Hilfsmittel auf  
öffentlichem Grund (z.B. auf 
der Straße) entstanden ist.

Es handelt sich um Werke der 
bildenden Kunst (z.B. Gemäl-

de, Skulptur, Architektur)

Der Urheber des Werkes bzw. 
dessen Rechtsnachfolger hat 

einer Veröffentlichung des 
Fotos zugestimmt.  

Das Werk ist frei von Rechten 
Dritter (z.B. Verwertungsge-

sellschaften wie VG Bild).

Der Urheber muss einer 
Veröffentlichung seines 

Werkes ausdrücklich 
zustimmen. Für weitere 

mögliche Quellen kann hier 
keine Aussage getroffen 

werden, da dies u.a. abhän-
gig ist von den jeweiligen 

Lizenz- und Nutzungs- 
bedingungen, die 

der Verwerter 
beachten muss.

Urheber des abgebildeten 
Werkes und Eigentümer 

des Anwesens müssen  
einer Veröffentli-

chung zustimmen.

Viele weitere Hinweise zu rechtlichen Fragen gibt es hier: http://bit.ly/1eERkuc

Das bestimmende Bildmotiv:  
Fremdes Eigentum (z.B. 

Innenraum eines Hauses, 
eines Gebäudes, einer Kirche, 
Ausstellungsraum, Kunstge-
genstände, Teile einer Woh-
nungseinrichtung, Garten, 

Schlosspark, Tiergehege im 
Zoo, Bahngelände, ... )

Nein

Im Labyrinth der Bildrechte
www.pfarrbriefservice.de führt Sie durch.*

© www.pfarrbriefservice.de

Stand: Juli 2015
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2 Wohl denen, deren Weg ohne Tadel ist,* 

die leben nach der Weisung des Herrn.

 3 Herr, dein Wort bleibt auf ewig,* 

 es steht fest wie der Himmel. – Kv

4 Gib mir Einsicht, damit ich deiner Weisung folge,*

und mich an sie halte aus ganzem Herzen.

 5 Herr, öffne mir die Augen,*

 für das Wunderbare an deiner Weisung! – Kv

6 Ich habe meine Freude an deinen Gesetzen,*

dein Wort will ich nicht vergessen.

 7 Dein Wort ist meinem Fuß eine Leuchte,*

ein Licht für meine Pfade. – Kv

T: Liturgie, M: Kv: Stefan Ulrich Kling 2011, Psalmodie: Stefan Niebler 2011

Virtuelle Präsentationen

360-Grad-Tour, Multimedia-Reportage 
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Öffentlichkeitsarbeit in der PG
Basis-Infos und Checklisten für Pfarreiengemeinschaften:
Ein Leitfaden für Haupt- und Ehrenamtliche
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Checklisten
Alles im Blick behalten: Sind Sie eher der Typ, der gerne 
Checklisten abarbeitet um nichts zu übersehen? Zu jedem 
Thema haben wir für Sie auch eine Checkliste erstellt. 

Text & Sprache
Wie schreibe ich verständliche Texte, die gelesen werden? 
Probieren Sie gerne mal etwas Neues aus - hier gibt es 
ein paar Tipps, wie Sie den richtigen Einstieg dazu  
finden, zum Download.

•	Abkürzungen in allen Veröffentlichungen ausschreiben 
(auch „Pfarreiengemeinschaft“ oder Monatsnamen bei 
Terminen). Einzige Ausnahmen: Heilige = Hl. oder 
Sankt = St.*

•	 Einheitliche Gestaltung: Bei Terminen den Wochentag, 
das vollständige Datum, die Uhrzeit und den Ort 
(Pfarrheime oder Kirchen möglichst mit Postanschrift) 
in immer gleicher Anordnung angeben.

•	 Begriffe gegebenenfalls erklären, zum Beispiel  
„Vesper**, gestaltet von…“: keine Fremdwörter, keine 
Kirchensprache!

•	 Einfache, verständliche Sprache
•	 Positive Formulierungen verwenden: anstatt von  

„ihr müsst kommen“, lieber „wir freuen uns“, „ihr seid 
herzlich eingeladen“, …)

•	Texte nicht überfrachten, Luft lassen, „Weniger ist 
mehr“.�

TEXT UND SPRACHE

� Grafik: MoteOo/pixabay

*)  Diese Ausnahmen („St. Ulrich“) gelten nicht für Eigennamen, wie  
      beispielsweise „Sankt Ulrich Verlag“ oder „Haus Sankt Ulrich“.
**) Vesper: Abend-Andacht mit Gebeten und Liedern

https://bistum-augsburg.de/content/download/249262/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Redaktionelle%20Texte_Stand%2017.02.2022.pdf
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Bilder

„Ein Bild sagt mehr als tausende Worte…“ – wie Sie profes-
sionelle, zeitgemäße und aktuelle Bilder machen, wie Sie 
die richtigen Motive wählen und was es mit den Bildrechten 
auf sich hat, können Sie hier herunterladen.

Checkliste Bilder

•	Transportiert ein Bild Positives (Helligkeit, Freundlich-
keit, Stimmung, Wärme …)?

•	Wecken Abbildungen eventuell missverständliche Asso-
ziationen beim Betrachter?

•	Wirkt das Bild in seiner Größe oder wäre ein vergrößer-
ter Bildausschnitt besser?

•	 Soll ein eigenes Fotoshooting mit einem Profi-Fotogra-
fen durchgeführt werden?

•	 Professionelle, zeitgemäße und aktuelle Bilder auswäh-
len und verwenden

•	Quellen- und Autorenangabe nicht vergessen! Quellen: 
am besten eigene Datenbank anlegen (und mit Bildrech-
ten abspeichern)

� Foto: pixabay

https://bistum-augsburg.de/content/download/249262/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Redaktionelle%20Texte_Stand%2017.02.2022.pdf
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Logo und Erscheinungsbild

Auf den ersten Blick erkennen, dass es sich um Themen 
aus der Pfarrei oder Pfarreiengemeinschaft handelt, ist 
„Aufgabe“ eines „Corporate Design“. Der Wiedererken-
nungseffekt durch ein professionelles Logo, Schriften, 
Farben und wiederkehrende Gestaltungselemente spielt 
nicht nur im kommerziellen Bereich eine wichtige Rolle. 
Überlegen Sie sich, ob Sie Ihre eigene „Marke“ präsentie-
ren wollen. Infos dazu können Sie hier herunterladen.

Checkliste Logo und Erscheinungsbild

•	 Ein einheitliches, professionelles Auftreten der Pfarrei-
engemeinschaft sticht ins Auge

•	Das Logo soll positive Assoziationen wecken
•	 Es sollte nicht zu komplex beziehungsweise nicht zu 

detailreich sein (Schriftart: weniger ist mehr)
•	Das Logo sollte in verschiedenen Größen „funktionieren“: 

vom Kugelschreiber über die Website bis zur Plakatwand
•	Das Logo sollte in verschiedenen Varianten „funktionie-

ren“: farbig, schwarz-weiß, grau
•	 Farben (dem Anlass entsprechend passend, festgelegte 

Farbauswahl), Gestaltungselemente reduziert verwen-
den (Kreise, Wellen, Bögen, Zeichen etc.)

•	Die Logodatei sollte in verschiedenen Formaten vorlie-
gen: eps, jpg und png für den Einsatz im Druck (CMYK) 
und auf Bildschirmen (RGB)

•	Das Logo (die Bildmarke) sollte auch als Icon (zum Bei-
spiel bei Social Media) eingesetzt werden können

•	Verwendung: immer als ganze Einheit verwenden (nicht 
zerteilen und nicht abändern)

•	Um das Logo herum Platz lassen („Schutzraum“)
•	 Beim Verwenden von fremden Logos muss die Freigabe 

erteilt werden

 
 

LOGO UND ERSCHEINUNGSBILD

https://bistum-augsburg.de/content/download/248420/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Gestaltungsgrundlagen_Stand_17.3.2022.pdf
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Plakat und Flyer 

Mit Plakaten und Flyern werben Sie für spezielle Angebote 
wie etwa neue Gottesdienstformen, innovative Veranstal-
tungen (zum Beispiel Bergexerzitien), Angebote für Kinder 
(wie Kinderchor), für Familien und für Gäste. Tipps, wie Sie 
ein Plakat zusammenstellen, welches Format jeweils pas-
send ist und wie Sie es gestalten, können Sie hier herun-
terladen. 

Checkliste Plakat

•	 Format: mindestens A4, besser A3, am auffälligsten A1 
(zum Beispiel im Plakatständer/Kundenstopper)

•	Wenn vorhanden: eigenes Corporate Design durchgän-
gig verwenden

•	Gestaltungsgrundlagen beachten (eine/wenige Schrif-
tarten, -größen, sparsam mit Auszeichnungen wie Un-
terstreichungen, Ausrufezeichen, kursiv, fett, …)

•	Wortwahl und Bildsprache beachten (wenige innerkirch-
liche Begriffe, auf allgemeines Verständnis achten)

•	Große Bildfläche als Blickfang (Eyecatcher)
•	Ansprechender, prägnanter, kurzer Titel für das Ange-

bot oder die Veranstaltung
•	Ggf. kurzer erklärender Text (was ist es genau, was ist 

das Besondere?)
•	Termin, Ort mit genauer Adresse
•	 Bei Anmeldung: Kontaktdaten mit Telefon und E-Mail-
	 Adresse, ggf. Kontaktperson
•	Allgemeine Website-Adresse immer angeben
•	Ggf. auf der Website weitere Informationen hinterlegen 

(mit Kurz-Link: www.pg-musterhausen.de/tolles-ange-
bot) oder QR-Code

•	Keine langen, beschreibenden Texte, weniger ist mehr!
•	 Impressum (Wer ist verantwortlich?)� 

� Foto: Peter Weidemann in Pfarrbriefservice.de

https://bistum-augsburg.de/content/download/248420/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Gestaltungsgrundlagen_Stand_17.3.2022.pdf
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Checkliste Flyer

•	 Format: DIN lang wirkt professioneller als DIN A5, Flyer 
mit 2-Seiten oder mit 4-Seiten für mehr Möglichkeiten/
Informationen, ggf. auch 6-Seiter mit Wickelfalz

•	Wenn vorhanden: eigenes Corporate Design durchgän-
gig verwenden

•	Gestaltungsgrundlagen beachten (eine/wenige Schrift
arten, -größen, sparsam mit Auszeichnungen, …)

•	Wortwahl und Bildsprache beachten (wenige innerkirch-
liche Begriffe, auf allgemeines Verständnis achten)

•	 Bildfläche als Blickfang (Eyecatcher), kann kleiner als 
beim Plakat sein

•	Ansprechender Titel für Angebot/Veranstaltung
•	Ggf. kurzer erklärender Text auf der Titelseite (was ist 

es genau, was ist das Besondere?)
•	Termin, Ort mit genauer Adresse
•	 Bei Anmeldung: Kontaktdaten mit Telefon und E-Mail- 

Adresse, ggf. Kontaktperson
•	Allgemeine Website-Adresse immer angeben
•	Ggf. auf der Website weitere Informationen hinterlegen 

(mit Kurzlink: www.pg-musterhausen.de/tolles-angebot)
•	 Impressum (Wer ist verantwortlich)
•	Konkrete, längere Beschreibung des Angebots als Fließ-

text
•	 Logo schafft Vertrauen und Wiedererkennungswert
•	Headline weckt Interesse
•	 Blickfang erzeugt Aufmerksamkeit
•	 Infos führen zur Aktion
•	 Logos von Partnern schaffen Vertrauen/Wichtigkeit

AIDA-Formel

Für Plakate und Flyer gilt ganz besonders die sogenannte 
AIDA-Formel: 
Attention: Aufmerksamkeit erregen (zum Beispiel durch 
ein außergewöhnliches Bild, eine unerwartete Aussage oder 
besondere Farbgestaltung)
Interest: Interesse wecken. Der Inhalt, beziehungsweise 
die Botschaft weckt ein grundsätzliches Interesse
Desire: Wunsch/Verlangen wecken: Die Veranstaltung wird 
als interessant und hilfreich wahrgenommen 
Action: Der Wunsch wird auch konkret ausgeführt, die 
notwendigen Informationen für die Aktion müssen vor-
handen sein. Wann findet die Veranstaltung statt? Wo fin-
det die Veranstaltung statt (auch für Kirchenferne auffind-
bar)? Wo gibt es weitere Informationen? Wo kann man sich 
anmelden?

Katholische Afrikanische Gemeinde Augsburg
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Achtung: begrenzte Parkmöglichkeiten

Anfahrt
Katholische Afrikanische Gemeinde Augsburg 

St. Wolfhard im Kath. Thaddäus-Zentrum, 

Madisonstr. 12, 86156 Augsburg-Cramerton

Das Team der Katholischen  

Afrikanischen Gemeinde:
Natacha Nyonse Bamy, 
Schwester Veronika Görnert OSF, 

Pfarrer Pater Vitalis Emesi SMMM, 

Pfarrer Gerhard Groll 

Nächste Gottesdiensttermine
Ort: St. Wolfhard im Kath. Thaddäus-Zentrum, 

Madisonstr. 12, 86156 Augsburg-Cramerton  ■ Alle 14 Tage findet am Sonntag ein  

     Gottesdienst statt.   ■ Die nächsten Gottesdiensttermine  

     befinden sich auf dem beigefügten  

     Terminplan.  

  ■ Bitte beachten Sie die angegebenen  

     Uhrzeiten.

Öffentliche Verkehrsmittel
Aussteigen: Augsburg Hauptbahnhof rechts in der 

Halderstraße befinden sich Bus- und Straßenbahn- 

stationen. Mit dem Bus Linie 32 Richtung Klinikum

Aussteigen: Kriegshaberstraße

Überqueren der Bürgermeister-Ackermann-Straße in 

die Hagenmähder Straße. Dann die nächste links in die 

Tylerstraße. Dem Straßenverlauf folgen, dann rechts 

in die Madisonstraße. Nach ca. 100 m rechts befindet 

sich das St. Wolfhard-Haus.

Gestaltung: Sonja Haller (pba) | Bilder: Gutensohn (3), Haller (1), privat (5)
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Schaukasten 

Der Schaukasten vermittelt oft den ersten Eindruck einer 
Pfarrei. Bei der Gestaltung geht es nicht unbedingt darum, 
alles, was die Pfarrei zu bieten hat, unterzubringen, son-
dern Interesse für einzelne (besondere) Angebote zu we-
cken – und natürlich auch zu informieren. Witzige Ideen 
und einfache Tipps, wie der Schaukasten zu einem Blick-
fang werden kann, können Sie hier herunterladen.

Checkliste Schaukasten

•	 Schaukasten gut pflegen (sauber, nicht kaputt, nicht lö-
cherig, …)

•	Aktuelle Angebote und (häufig) wechselnde Gestaltung 
(evtl. digitaler Schaukasten)

•	 Plakate sortiert und mit einer gewissen Gestaltung plat-
zieren (ihnen Raum und Luft geben, nicht aneinander 
„kleben“)

•	Gleiche Inhalte immer am gleichen Platz (zum Beispiel 
Gottesdienst-Termine)

•	 Spezielle Angebote hervorheben, wie Kinder-/Familien- 
Gottesdienst, Jugendaktion, etc.

•	Gut gestaltete Plakate verwenden (Angebote der PG, 
von Verbänden, der Diözese)

•	Am Schaukasten auf die PG-Website mit QR-Code ver-
weisen

•	Gleiche und hochwertige Pins/Magnete; nicht verwen-
dete Pins/Magnete müssen runter von der Pinnwand!

•	Kontaktdaten zum Pfarrbüro, Pfarrer einbauen
•	Wahl des Schaukasten-Platzes überlegen (Wer kommt 

vorbei?)

� Grafik: Iris Hahn

https://bistum-augsburg.de/content/download/248768/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Schaukasten_Stand_24.3.2022.pdf
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Telefon, E-Mails, Briefe,   
Medien-Kontakt 

Häufig ist das Pfarrbüro der erste Kontakt, den Menschen 
mit ihrem jeweiligen Anliegen aufnehmen. Ein freundli-
cher, professioneller Umgang miteinander ist dabei selbst-
verständlich. Ein paar grundlegende Elemente, was Sie im 
Umgang mit Anrufen, im Schriftverkehr und auch bei Me-
dienanfragen beachten sollten, können Sie hier herunter-
laden. 

Checkliste Telefon

•	 Professionell melden: „Pfarreiengemeinschaft XY, mein 
Name ist N. N., wie kann ich Ihnen helfen?“

•	Oder: „Hallo, hier ist N. N. von der Pfarreiengemein-
schaft XY. Ich würde gerne mit Ihnen über den Erstkom-
muniontermin ihres Kindes XY sprechen“

•	 Freundliche und deutliche Sprache
•	 Immer freundlich bleiben
•	Vor Absagen oder bei Unklarheiten erst intern klären und 

dann zurückrufen
•	Höflich verabschieden
•	Anrufbeantworter mit den Öffnungszeiten oder alterna-

tiven Wegen („schicken Sie uns eine E-Mail“)
•	 Fallback-Anrufbeantworter, wenn während der Öffnungs-

zeiten niemand ans Telefon gehen kann
•	Hinweis auf Anrufbeantworter: „Wir rufen Sie gerne zu-

rück“

Checkliste E-Mails

•	 Professionelle E-Mail-Signatur am Ende jeder E-Mail
•	Kontaktdaten Pfarrbüro und Kontaktperson
•	 Funktion Kontaktperson
•	 Erreichbarkeit der Kontaktperson
•	 Logo (wenn vorhanden)
•	 Link Website-Adresse
•	 Links auf Social-Media-Kanäle (wenn vorhanden)� 

� Foto: Markus Weinländer in: Pfarrbriefservice.de

https://bistum-augsburg.de/content/download/249262/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Redaktionelle%20Texte_Stand%2017.02.2022.pdf
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Foto: Gerd Altmann/Pixabay Checkliste Briefe

•	 Professionelles Briefpapier (mit Corporate Design, falls 
vorhanden)

•	 Briefe sollten auch digital als PDF verschickt werden 
können (Briefkopf/-papier in Word hinterlegt)

•	Kontaktdaten Pfarrbüro
•	Öffnungszeiten Pfarrbüro
•	Website-Adresse
•	Konkreter Ansprechpartner mit persönlichen Kontakt-

daten (wenn vorhanden)
•	 „Freundliche“ Sprache, kein „Behördendeutsch“

Checkliste 18. Geburtstag

Oft ist es für das Pfarrbüro oder die Kommunikations-AG 
schwer, die richtigen Worte gerade für heranwachsende 
PG-Mitglieder zu finden, daher unser Tipp: Die Zielgruppe 
(18-Jährige) selbst einen Brief schreiben lassen (zum Bei-
spiel eine Schulklasse, Ministranten, die Jugendgruppe)
•	Kurzer Text
•	 Jugendliche Ansprache („Du“)
•	 Leicht zugängliche Kontaktaufnahme (Angebot für ein 

Gespräch)
•	Hinweis auf „junge“ Kommunikationsmittel wie Insta

gram, Facebook, Website (wenn vorhanden)
•	Ansprechendes Bild des Ansprechpartners (Pfarrer, Ju-

gendreferent/in)
•	 Evtl. ein einfaches Give-Away (Postkarte, Magnet, Auf-

kleber …)

Checkliste Medienkontakt

•  Gute Kontaktpflege mit Medienvertreter
•	Vor Veranstaltungen Medien benachrichtigen und ggf. 

einladen (Termin, Ort, Inhalt und Ansprechpartner mit-
teilen)

•	Absprache mit zuständigem Redakteur: Kommt er sel-
ber vorbei oder werden ihm der Text und die Fotos zu-
geschickt? Länge des Textes klären ebenso bis wann, 
wohin und wie er geschickt werden soll

•	Kontakt für Rücksprache angeben
•	Wenn der Redakteur kommt: als Ansprechpartner bereit 

stehen, Platz zuweisen, evtl. Interviewpartner vermitteln 
etc.

•	 Immer wieder kurze, pfiffige Ankündigungen an Medien 
geben. Oft reicht auch ein Bild mit einer Bildunterschrift. 
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Internetauftritt

Eine gut strukturierte, übersichtliche und ansprechende 
(professionelle) Homepage ist wichtig. Sie sollte nicht voll-
gepackt mit möglichst vielen Informationen sein, sondern 
in erster Linie mit den notwendigsten (Kontakten und Ter-
minen). Dabei lautet das Motto „mehr Bild – weniger Text“ 
und auf jeden Fall immer aktuelle Inhalte. Zahlreiche Tipps 
können Sie hier herunterladen.

Checkliste Gestaltung und Inhalte der Website

•	Willkommensgefühl erzeugen: keine Kirchen-Abbildun-
gen als „Willkommensbild“

•	Menschen zeigen, Gesichter zeigen
•	Mehr Bild – weniger Text
•	Übersichtlicher Aufbau (Seitenstruktur, Menüs)
•	Gute/einfache Bedienbarkeit auf mobilen Geräten (res-

ponsives Design)
•	Aktuelle Inhalte schnell erreichbar (am besten auf der 

Startseite)
•	Aktuelle Gottesdienste direkt auf der Startseite integrie-

ren, nicht nur als PDF bereitstellen
•	 Einfache Kontaktmöglichkeit – Telefonnummer Pfarrbüro 

auf der Startseite
•	 Professionelle Gestaltung und Umsetzung
•	Online-Anmeldung für Veranstaltungen

Checkliste Umsetzung der Website

•	 Einfach zu pflegen (auch über das Bistums-Netzwerk), 
sollte jede/r können

•	 Schnittstelle zu Intentio für Gottesdienste (einfache Über- 
nahme)

•	 Einfache Update-Möglichkeit
•	 Sicherheitsaspekte beachten (z.B. SSL-Zertifikat)
•	Datenschutz beachten (entsprechende Texte hinterlegen, 

es gilt hier das KDG, nicht die DSGVO)
•	Auswertung/Analyse (mit Cookie-Consent-Tool)

Grafik: Gerhard Kinader

https://bistum-augsburg.de/content/download/248846/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitarbeit_Internet_Stand_28.3.2022.pdf
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Pfarrbrief und Magazin

Der Pfarrbrief der Zukunft wird mehr ein Magazin sein, 
das gezielt Themen setzt und so ein kirchenfernes Publi-
kum anspricht. Ein relevanter Inhalt, eine ansprechende 
Aufmachung und die Verknüpfung mit weiteren Medien 
sind maßgeblich dafür, dass das Heft bei den Menschen 
gerne in die Hand genommen wird. Tipps, wie ein beste-
hendes Heft weiter entwickelt werden kann, können Sie 
hier herunterladen.

Checkliste Pfarrbrief

•	Der Fokus liegt auf der Kerngemeinde / Inhalt: Ausflüge, 
Rückblick Veranstaltungen, Ehrungen, Verabschiedungen, 
Begrüßungen, Ausblick auf anstehende Termine

•	 Inhaltsverzeichnis für schnellen Überblick (Nützlichkeit, 
Klarheit)

•	Nicht zu textlastig, wichtige/interessante Beiträge sol-
len gleich erkannt werden

•	Nicht nur klassische Gruppenbilder, interessante Perspek
tiven, Kompositionen, Gruppen mal anders aufstellen

•	 Bewegung in Bilder bringen
•	Kontaktdaten leicht auffindbar: innere Umschlagseiten, 

Rückseite
•	Ansprechpartner mit Bild, Namen und Funktion (auch 

Pfarrbüro)

Checkliste Magazin

•	 Für die Zielgruppe interessante Themen und Beiträge
•	 Reduzierter Anteil an Berichten aus der Kerngemeinde
•	 Interessante Veranstaltungen und Angebote (z.B. für Fa-

milien) im Fokus
•	 Persönlichkeiten aus der Umgebung z.B. mit Statements 

einbinden
•	 Unterhaltungselemente wie Rätsel, Witze, Ausmalbilder
•	 Praktische Tipps (Filme, Bücher, Rezepte …)
•	 Kirchliche Themen können/sollen „gut verpackt“ natür-

lich auch vermittelt werden
•	 Inhaltsverzeichnis für schnellen Überblick (Nützlichkeit, 

Klarheit)
•	 Nicht zu textlastig! Wichtige und interessante Beiträge 

sollen gleich erkannt werden
•	 Nicht nur klassische Gruppenbilder, interessante Per

spektiven, Kompositionen, Gruppen anders aufstellen.
•	 Bewegung in Bilder bringen
•	 Kontaktdaten leicht auffindbar: innere Umschlagseiten, 

Rückseite
•	 Ansprechpartner mit Bild, Namen und Funktion

� Foto: Iris Hahn (pba)

https://bistum-augsburg.de/content/download/246790/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Pfarrbrief_Stand_1.2.2022.pdf
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Social Media

Nicht nur junge Leute bewegen sich heutzutage in den So-
zialen Medien. Facebook, Instagram, YouTube etc. spielen 
im Leben bei vielen mittlerweile eine wichtige Rolle. Viel-
leicht auch eine Chance für die Seelsorge? Informationen 
können Sie hier herunterladen.

Checkliste Facebook

•	Regelmäßige (z.B. wöchentliche) Beiträge veröffentlichen
•	 Beiträge mit Bildern erzeugen eine höhere Aufmerksam

keit (und damit Reichweite)
•	 Es können auch passende Beiträge von anderen Seiten 

(wie Bistum, katholisch.de, Stadt/Gemeinde) geteilt wer- 
den

•	Als PG auf andere Beiträge (z.B. von Stadt/Gemeinde) 
reagieren („gefällt mir“) und teilen

•	Vorsicht bei der Veröffentlichung von Bildern (Nutzungs
rechte, Persönlichkeitsrechte), siehe Leitfaden Öffent-
lichkeitsarbeit (Rechtliche Vorgaben)

•	 Einfaches Teilen von Webseiten, wenn diese mit soge-
nannten OG-Tags ausgestattet sind: Bild und Text wer-
den als Link automatisch übernommen. So können auch 
Inhalte der eigenen PG-Website einfach geteilt werden

•	 Es können Veranstaltungen, Stellenanzeigen etc. einge-
stellt werden

•	Viel Reichweite kann erreicht werden, wenn sehr aktive 
und gut vernetzte Facebook-Nutzer die PG-Beiträge 
teilen

Checkliste Instagram

•	Regelmäßige (z.B. wöchentliche) Beiträge veröffentlichen
•	 Gute, ansprechende Bilder sind wichtig
•	 Kurze Texte als Kommentar
•	 Passende Hashtags (= #Stichworte) sind wichtig
•	 Idealerweise einheitliches Gestaltungs- bzw. Bild-Kon-

zept für den gesamten Kanal
•	 Vorsicht bei der Veröffentlichung von Bildern (Nutzungs-

rechte, Persönlichkeitsrechte), siehe Leitfaden Öffentlich
keitsarbeit (Rechtliche Vorgaben) zum Download� 

https://bistum-augsburg.de/content/download/247623/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Social%20Media_Stand_24.2.2022.pdf
https://bistum-augsburg.de/content/download/249004/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Rechtliche%20Vorgaben_Stand_1.4.2022.pdf
https://bistum-augsburg.de/content/download/249004/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Rechtliche%20Vorgaben_Stand_1.4.2022.pdf
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Checkliste YouTube

•	 Eher kurze Videos, Impulse
•	Komplette Übertragungen/Aufzeichnungen z.B. von Got-  

tesdiensten sind eher nicht zu empfehlen siehe Leitfaden 
Öffentlichkeitsarbeit (Streaming)

•	Auf eine gute Qualität der Videos achten (Licht, Kamera, 
Ton)

•	Keine geschützte Musik verwenden, es gibt auch freie 
Musik für Videos

•	Vorsicht bei der Veröffentlichung von Menschen (Per-
sönlichkeitsrechte), siehe Leitfaden Öffentlichkeitsarbeit 
(Rechtliche Vorgaben)

•	Videos zu verschiedenen Themen können in Kanälen 
zusammengefasst werden

Checkliste Google My Business 

•	 Einträge für Kirchen, Häuser, Pfarrbüro bei Google bean-
spruchen

•	 Falls noch nicht vorhanden, neuen Standort anlegen
•	 Adresse oder Standort überprüfen und ggf. korrigieren
•	 Korrekte Kontaktdaten (Telefon, E-Mail, Website) hinter-

legen
•	 Öffnungszeiten überprüfen und ggf. korrigieren
•	 Weitere Informationen überprüfen und ggf. korrigieren
•	 Bilder überprüfen, ggf. gute eigene Bilder hochladen
•	 Logo hochladen (wenn vorhanden) 

https://bistum-augsburg.de/content/download/247857/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Streaming_Stand_3.3.2022.pdf
https://bistum-augsburg.de/content/download/249004/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Rechtliche%20Vorgaben_Stand_1.4.2022.pdf
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Werbung

„Hast du schon gehört …“ – so fängt er meistens an, der 
„Anfang vom Ende“. Eine Grundregel besagt, dass sich 
schlechte Nachrichten immer besser und schneller ver-
breiten als gute. Daher unser Tipp: Sorgen Sie für eine 
positive Mundpropaganda – so oft es nur geht! Überra-
schen Sie. Seien Sie Vorbild. Haben Sie ein offenes Ohr. 
Stehen Sie hinter den Aktionen und hinter den Leuten. 
Strahlen Sie selbst Positives aus. 

Eine Kleinigkeit oder Aufmerksamkeit als Dank und Aner-
kennung für eine Hilfe, Gummibärchen für die Kinder oder 
eine Schokolade mit dem Pfarrlogo sind nur ein paar Bei-
spiele, die schon einen positiven Eindruck auf Kernge-
meinde und „Seltenkommer“ machen können. Und dabei 
sind der Kreativität keine Grenzen gesetzt. 

Checkliste Werbemittel „Giveaways“

•	 Professionell gestalten
•	Auf Nachhaltigkeit/Öko achten
•	Auflage gut abschätzen (nicht zu viel, aber auch nicht zu 

wenig)
•	Verteilung überlegen (wo sollen die Werbemittel wie ver

teilt werden)

Checkliste Persönliche Empfehlung

•	 Für positive Empfehlung/Referenzen sorgen
•	 Flyer an geeignete Multiplikatoren verteilen
•	 Flyer/Plakat abfotografieren oder als digitale Version 

teilen oder „in den Status“ stellen
•	Website-Inhalte sollen (technisch) leicht teilbar sein
•	 Status auf WhatsApp: Post-Bilder im passenden Format 

zur Verfügung stellen
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Newsletter

Ein Newsletter bringt die interessantesten Informationen 
auf den Punkt, sodass der Leser die wichtigsten Dinge 
(kurzfristig) erfährt. Er bietet die ideale Chance, zahlreiche 
Personalisierungen einzubauen und so dem Empfänger 
das Gefühl einer möglichst persönlichen Betreuung zu ge-
ben. Einziges Manko: Leser müssen sich aktiv für den 
Newsletter entscheiden. Wie Sie einen möglichst professi-
onellen Newsletter erstellen und auf was Sie dabei aufpas-
sen müssen, können Sie hier herunterladen.

Checkliste Newsletter (Einrichtung)

•	Nach Möglichkeit professionelles Tool einsetzen
•	Mit Anbieter Vertrag zur Auftragsdatenverarbeitung („AV- 

Vertrag“) abschließen
•	 Entsprechenden Hinweis in die Datenschutzerklärung auf 

der Website einfügen
•	Auf Anbieter mit Sitz innerhalb der EU achten

Checkliste Newsletter

•	 Erscheinungsbild beachten
•	 Für jede Ausgabe ein neuer Betreff, der auffällt und Inte-

resse weckt, den Newsletter zu öffnen (siehe AIDA-For-
mel Seite 7)

•	 Interessante, nützliche Inhalte
•	 Lustige, witzige Inhalte (z.B. Mesner-Witz) sind attraktiv
•	Viele Bilder, wenig, kurzer Text!
•	Kein Kirchendeutsch, Begriffe ggf. kurz erklären 
•	 Für weitere Informationen auf die Website verlinken
•	 Informationen direkt in die E-Mail, nicht in einer Datei als 

Anhang
•	 Link auf die Website, ggf. zu Social-Media-Kanälen
•	 Impressum am Ende des Newsletters
•	 Link zur Newsletter-Abmeldung notwendig
•	Diözesane Vorgaben bzgl. Newsletter beachten (Leitfa-

den Öffentlichkeitsarbeit)

Factum / ADP,  
in: Pfarrbriefservice.de

https://bistum-augsburg.de/content/download/246917/file/Leitfaden%20Öffentlichkeitsarbeit_Online-Informationen_Stand_1.2.2022.pdf
https://bistum-augsburg.de/Generalvikariat/Abteilung-Oeffentlichkeitsarbeit-und-Medien/Newsletter/Oeffentlichkeitsarbeit
https://bistum-augsburg.de/Generalvikariat/Abteilung-Oeffentlichkeitsarbeit-und-Medien/Newsletter/Oeffentlichkeitsarbeit
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Gottesdienstanzeiger

Auch der Gottesdienstanzeiger zählt zu den Kommunika-
tionskanälen in einer Pfarrei/Pfarreiengemeinschaft.
Überlegen Sie sich, was Sie den Gläubigen mitteilen wol-
len. Der Anzeiger sollte nicht zu überfrachtet, aber infor-
mativ und ansprechend sein. 

Checkliste Gottesdienstanzeiger

•	Ansprechender Titel („Unsere Gottesdienste und Veran-
staltungen“ statt „Gottesdienstordnung“)

•	 Logo (wenn vorhanden) ordentlich platzieren
•	Terminteil übersichtlich gestalten (einheitlicher, wieder-

kehrender Aufbau)
•	Abkürzungen, wenn möglich, vermeiden
•	Gegebenenfalls mit Icons (= Symbole, zum Beispiel Son-

ne für „bei trockenem Wetter“, Regenwolke für „bei Re-
gen“) arbeiten

•	Kurzer Impuls zur Woche
•	Ggf. wertiges Papier verwenden
•	 Eventuell Farbdruck einsetzen
•	Kontaktdaten und Öffnungszeiten des Pfarrbüros in jeder 

Ausgabe berücksichtigen
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Ortsschilder

Hinweisschilder mit gelbem oder lila Kirchensymbol gibt 
es an vielen Ortseinfahrten. Schilder mit festen Gottes-
dienstzeiten machen heute meist keinen Sinn mehr, denn 
die Zeiten variieren häufig. Aber dennoch machen solche 
Schilder darauf aufmerksam, dass es an diesem Ort einen 
christlichen Gottesdienst gibt. 

Checkliste Ortsschilder

•	Gut gepflegtes Aussehen
•	Keine konkreten Zeiten (da sich diese, im Gegensatz zu 

früher, häufiger ändern können)
•	 Je nach Situation vor Ort gemeinsam mit anderen christ-

lichen Gemeinden auftreten
•	Gewohnte Symbole (farbige Kirchen) verwenden (wegen 

Wiedererkennbarkeit)

�
� zusammengestellt von Thomas Tiedtke und Petra Pfau,
 � bearbeitet von Viktoria Zäch

PG-Kommunikation // Umsetzungskonzept // 03.12.2021 // Seite 35 

© 2021 Thomas Tiedtke, Petra Pfau // sinntun.de 

sinntun 

Ortsschilder  
 
Die Kirchen-Verkehrsschilder an den Ortseinfahrten werden (mindestens unterbewusst) auch von der Ziel-Persona 
wahrgenommen. 
Daher sollten diese aktuell und optisch gut gestaltet sein, auf keinen Fall aber „vernachlässigt“ aussehen (mit 
verschiedenen Überklebungen, verwittert, …). Diese Schilder sind eine gute Möglichkeit, auf die Kirche(n) vor Ort 
aufmerksam zu machen („Uns gibt es“) und ein positives Image zu erzeugen („wir sind aktiv, wir sind attraktiv“).  
 
 
Anbieter und Kosten 
Bremicker Verkehrstechnik GmbH 
http://beispiele.elkat.de/bremicker/#130 
ab ca. 400 € netto 
 
 
Checkliste Ortsschilder (für Ziel-Persona) 
 
 Gut gepflegtes Aussehen 
 Keine konkreten Zeiten (da sich diese, im Gegensatz zu früher, häufiger ändern können) 
 Je nach Situation vor Ort gemeinsam mit anderen christlichen Gemeinden auftreten (wirkt grundsätzlich positiv 

auf die Ziel-Persona) 
 Gewohnte Symbole (farbige Kirchen) verwenden (wegen Wiedererkennbarkeit). 
 
 
Beispiele 
 
Eher gut Eher nicht so gut Entwurf 
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