Offentlichkeitsarbeitskonzep
t

Ansprechperson: Rebecca Deppe (Dir OA), rebecca.deppe@vak.berlin.de

Bei Fragen oder Anmerkungen nutzen Sie gerne die Kommentarfunktion auf dieser Seite
(@Rebecca Deppe) oder Ubersenden Sie eine E-Mail.

Stand: 01.07.2026

1. Ist-Zustand und Anlass

Die Verwaltungsakademie Berlin (VAk) - Landesamt flr Aus- und Fortbildung sowie Interne
Beratung - ist die zentrale Bildungsdienstleisterin fUr den 6ffentlichen Dienst des Landes Berlin. Die
Aufgaben der Verwaltungsakademie Berlin leiten sich aus ihrem gesetzlichen Auftrag gemals dem

Verwaltungsakademieerrichtungsgesetz - VAKG vom 2. Dezember 2024 ab. Ihr Aufgabenspektrum

umfasst die Ausbildung von Nachwuchskraften, die fachliche und Uberfachliche Fort- und
Weiterbildung der Beschaftigten der Berliner Verwaltung sowie die Qualifizierung von Fuhrungs-
und Fihrungsnachwuchskraften. Weiterhin unterstitzt die Interne Beratung die Berliner
Verwaltung bei Organisations-, Veranderungs- und Modernisierungsvorhaben. Die VAk entwickelt
ihre Bildungs-, Lern- und Prafungsformate kontinuierlich weiter, insbesondere im Bereich digitaler
und hybrider Angebote.

Die Offentlichkeitsarbeit der Verwaltungsakademie Berlin erfolgte bislang (iberwiegend anlass- und
formatbezogen. Ein Offentlichkeitsarbeitskonzept aus dem Jahr 2017 liegt vor. Aufgrund der
seitdem eingetretenen organisatorischen, personellen und kommunikativen Veranderungen bildet
dieses Konzept keine geeignete Grundlage mehr fur die heutige Kommunikationspraxis. Dies fuhrte
zu einem uneinheitlichen kommunikativen Auftreten, unklaren Zustandigkeiten und
Entscheidungswegen sowie zu einer begrenzten Sichtbarkeit einzelner Angebote der VAK. Zudem
haben sich die Anforderungen an die Verwaltungskommunikation in den vergangenen Jahren
deutlich erhéht, insbesondere durch die fortschreitende Digitalisierung, gestiegene Erwartungen an
Transparenz, Verstandlichkeit und Barrierefreiheit sowie eine erhohte 6ffentliche Aufmerksamkeit
fur die Leistungsfahigkeit und Modernisierung der Verwaltung.

Das vorliegende Offentlichkeitsarbeitskonzept ersetzt friihere konzeptionelle Grundlagen.

2. Ziele der Offentlichkeitsarbeit
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Das Offentlichkeitsarbeitskonzept schafft einen verbindlichen strategischen Rahmen fir die
Offentlichkeitsarbeit der Verwaltungsakademie Berlin. Konkret verfolgt das Konzept und damit die
AulBenkommunikation der VAk folgende Ziele:

Aufgaben, Angebote und Zustandigkeiten der VAkK transparent, verstandlich und
adressatengerecht darstellen.

Eine einheitliche kommunikative Haltung sowie Wiedererkennbarkeit tber alle Kanale und
Formate hinweg sicherstellen.

Klare und verbindliche Kommunikationsprozesse etablieren.

MaBnahmen und Kanale unter Berucksichtigung verfugbarer Ressourcen zielgerichtet
planen, steuern und priorisieren.

Verstandlichkeit, Barrierefreiheit und Verlasslichkeit der Kommunikation sichern.

Das Konzept wird regelmafig Uberprift und bei Bedarf fortgeschrieben.

3. Zielgruppen

Die Offentlichkeitsarbeit richtet sich an klar definierte Zielgruppen. Die primaren Zielgruppen
ergeben sich aus dem gesetzlichen Auftrag der Verwaltungsakademie Berlin und stehen daher im
Fokus der laufenden Kommunikationsmalnahmen. Sekundare Zielgruppen werden abhangig vom
jeweiligen Kommunikationsanlass, der strategischen Relevanz und den vorhandenen Ressourcen
berucksichtigt.

Primare Zielgruppen

e Beschaftigte des unmittelbaren Landesdienstes des Landes Berlin

o FUhrungskrafte, FUhrungsnachwuchskrafte, SpitzenfUhrungskrafte

o Beschaftigte ohne Fihrungsfunktion

o Neu- und Quereinsteigende in den o6ffentlichen Dienst

o Multiplikatorinnen und Multiplikatoren in den Behdrden, insbesondere Fortbildungs-,
Personalentwicklungs- und Ausbildungsverantwortliche sowie weitere mit
Qualifizierungs- und Entwicklungsthemen befasste Funktionstragende (z. B.
Gesundheitskoordinierende, Verantwortliche fur Wissensmanagement oder
Konfliktbeauftragte)

o Nachwuchskrafte und Aufsteigende

Sekundare Zielgruppen

e Beschaftigte des mittelbaren Landesdienstes des Landes Berlin
e Dozierende, Trainer und Trainerinnen

e Bewerberinnen und Bewerber

e Mitarbeitende der Verwaltungsakademie Berlin

e Fachaufsicht und Verwaltungsrat

e Kooperationspartner sowie externe Akteurinnen und Akteure

» Medien sowie interessierte Offentlichkeit



4. Absender, Zustandigkeiten und
Freigabeprozesse

4.1 Institutioneller Absender

Die Kommunikation erfolgt unter dem institutionellen Absender , Verwaltungsakademie Berlin -
Landesamt flr Aus- und Fortbildung sowie Interne Beratung®“.

Nach einmaliger vollstandiger Nennung kdnnen in der externen Kommunikation die Bezeichnungen
~Verwaltungsakademie Berlin“, ,VAk Berlin“ oder ,VAK” verwendet werden.

In gestalterischen Formaten, insbesondere bei visuellen Medien wie Plakaten, Social-Media-
Beitragen oder digitalen Anwendungen, kann die Kennzeichnung des Absenders durch das offizielle
Logo oder eine Kurzform erfolgen, sofern die eindeutige Zuordnung zur Verwaltungsakademie
Berlin gewahrleistet ist.

Die Abteilung IV Interne Beratung setzt erganzende KommunikationsmaRnahmen zu
Beratungsleistungen, Projekten und Veranstaltungen um. Aufgrund der projektbezogenen
Zusammenarbeit mit unterschiedlichen Behdrden und Zielgruppen ergeben sich spezifische
Kommunikationsanlasse und Informationsbedarfe. Die MaBnahmen erfolgen im Rahmen der
Gesamtkommunikation der Verwaltungsakademie Berlin und kénnen unter Verwendung des
erweiterten Logos der Internen Beratung umgesetzt werden.

4.2 Zustandigkeiten, Abstimmung und Freigabe

Alle KommunikationsmafBnahmen erfolgen abgestimmt und unter Wahrung einer einheitlichen
strategischen Ausrichtung. Die Zustandigkeiten liegen in den folgenden Bereichen:

Direktion

Die Direktion der Verwaltungsakademie Berlin legt die grundsatzliche kommunikative Ausrichtung
fest und entscheidet bei strategischen Fragestellungen sowie bei grundsatzlichen oder
kommunikativ sensiblen Themen. Bei Uneinigkeit Uber Priorisierung, Ausgestaltung oder
Kommunikationsweg trifft sie die abschlieBende Entscheidung.

Abteilungen und Referate

Die Abteilungen und Referate sind fur die fachliche Richtigkeit und Vollstandigkeit der Inhalte
verantwortlich. Sie liefern die erforderlichen Informationen und erteilen die fachliche Freigabe der
von ihnen verantworteten Inhalte. Bei fachlich sensiblen Themen erfolgt die Abstimmung mit der
zustandigen Stelle fir Offentlichkeitsarbeit (Dir OA) und der Direktion der Verwaltungsakademie
Berlin.

Zustandige Stelle fiir Offentlichkeitsarbeit
Die zustandige Stelle fir Offentlichkeitsarbeit (Dir OA) verantwortet die operative und strategische
Steuerung der externen Kommunikation. Sie priorisiert Themen im Einklang mit den definierten



Zielen, koordiniert MaBnahmen inhaltlich und zeitlich und legt Formate sowie Kanale fest. Sie
gewahrleistet einen konsistenten kommunikativen Auftritt und berat Direktion sowie Abteilungen
und Referate. Standardinhalte werden von der Offentlichkeitsarbeit eigenstandig umgesetzt. Bei
fachlich sensiblen Inhalten erfolgt eine Abstimmung mit dem zustandigen Fachbereich und der
Direktion. Bei kurzfristigen oder reputationsrelevanten Ereignissen gelten verkurzte
Abstimmungswege.

4.3 Einreichungs- und Fristenregelung

Kommunikationsanlasse sind der Offentlichkeitsarbeit friihzeitig und gebiindelt mitzuteilen. Hierfiir
gelten folgende verbindliche Rahmenbedingungen:

e Themenmeldungen erfolgen grundsatzlich schriftlich und mit vollstandigen Angaben
zu Anlass, Ziel und Zielgruppe, Kernbotschaft, gewlnschter Zeitpunkt der
Veroffentlichung.

e FuUr planbare MaBnahmen betragt die Vorlaufzeit in der Regel mindestens zwei
Wochen vor geplanter Verotffentlichung. Als planbar gelten Kommunikationsanlasse, die
im Vorfeld bekannt und zeitlich absehbar sind, z.B. Veranstaltungsankindigungen oder
Fototermine.

e Umfangreichere MaBnahmen mit erhéhtem Abstimmungs-, Produktions- oder
Koordinationsaufwand, z. B. Kampagnen, Printprodukte oder neue Formate, sind mit
einem zeitlichen Vorlauf von mindestens vier Wochen anzukundigen.

o Kurzfristige Anfragen, z.B. Veranstaltungsbegleitungen oder spontane
Veroffentlichungswinsche, kénnen nur im Rahmen verfligbarer Kapazitaten und nach
Prioritat berlcksichtigt werden.

e Die Veroffentlichung vorerstellter Inhalte durch die Abteilungen und Referate erfolgt
ausschlieBlich nach Prifung, Priorisierung und Freigabe durch die Offentlichkeitsarbeit.
Dies betrifft insbesondere Social-Media-Beitrage und Inhalte auf der Website. Fir die
Freigabe ist in der Regel eine Vorlaufzeit von drei Arbeitstagen einzuplanen.
Kurzfristige Veroffentlichungen sind nur im Rahmen der verfugbaren Kapazitaten moglich.

Die zustandige Stelle fur Offentlichkeitsarbeit priorisiert eingehende Themen unter
Berlcksichtigung strategischer Relevanz, Zielgruppenbezug und vorhandener Ressourcen.

5. Strategische Leitlinien der
Offentlichkeitsarbeit

5.1 Abgrenzung

Die Offentlichkeitsarbeit der Verwaltungsakademie Berlin dient der Information, Orientierung und
Einordnung ihrer Aufgaben und Leistungen.

KommunikationsmaBnahmen werden nicht umgesetzt, wenn sie:



nicht mit den Kernbotschaften des Offentlichkeitsarbeitskonzepts vereinbar sind,
keinen klaren Bezug zu den definierten Zielgruppen aufweisen,

Uberwiegend werblichen Charakter im wirtschaftlichen Sinne haben,

einen unverhaltnismaRig hohen Aufwand im Verhaltnis zum Nutzen erfordern,
rechtlichen Vorgaben oder der politischen Neutralitat widersprechen.

5.2 Priorisierungsgrundsatze

Die Umsetzung der KommunikationsmalBnahmen erfolgt unter Berlcksichtigung der verfigbaren
personellen und zeitlichen Ressourcen und unabhangig vom Absender einer Anfrage.

e Prioritat 1 (MUSS)
Pflicht- und Basisinformationen haben stets Vorrang (Fristen, zentrale
Angebotskommunikation, rechtlich oder organisatorisch erforderliche Informationen).
e Prioritat 2 (SOLL)
Erklarende und vertiefende Inhalte werden umgesetzt, sofern Kapazitaten vorhanden sind
(neue oder weiterentwickelte Formate, Einblicke in Angebote, Programme oder Projekte).
¢ Prioritat 3 (KANN)
Image- und ZusatzmalRnahmen werden nachrangig berlcksichtigt (experimentelle
Formate).

Bei Kapazitatsengpassen haben MaBnahmen der Prioritat 1 Vorrang. Ein Anspruch auf
vollstandige oder gleichzeitige Umsetzung aller MaBnahmen besteht nicht.

5.3 Kommunikative Haltung

Die Kommunikation erfolgt sachlich, neutral, wertschatzend, verstandlich und nachvollziehbar. Sie
berlcksichtigt unterschiedliche Informationsstande, vermeidet unndtige Fachsprache und beachtet
politische Sensibilitaten.

Sie orientiert sich an den Grundsatzen:

verstandlich statt verwaltungsintern,
prazise statt ausschweifend,

aktiv statt passiv, wo sachlich mdglich,
barrierefrei und nutzungsfreundlich.

Bei sensiblen Themen erfolgt die Kommunikation zurlickhaltend, faktenbasiert und abgestimmt.

5.4 Visuelle Kommunikation

Die visuelle Ausgestaltung der Offentlichkeitsarbeit erfolgt auf Grundlage des Corporate Designs

des Landes Berlin sowie des gultigen Styleguides der Verwaltungsakademie Berlin. Der Styleguide

definiert verbindliche Standards insbesondere flr den Einsatz von Farben und Logos, Bildsprache,
Layout, Barrierefreiheit sowie einen konsistenten und wiedererkennbaren Auftritt der VAk Gber alle
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Kommunikationskanale hinweg.

5.5 Rechtlicher und normativer Rahmen

Die Offentlichkeitsarbeit wahrt die geltenden rechtlichen und landesinternen Vorgaben,
insbesondere zu Datenschutz, Persdnlichkeitsrechten, Urheber- und Nutzungsrechten,
Barrierefreiheit sowie zur politischen Neutralitat. MaBgeblich sind die einschlagigen gesetzlichen
Regelungen sowie die landesweiten Leitlinien und Verwaltungsvorschriften.

6. MalRnahmen

Die MaRnahmen der Offentlichkeitsarbeit orientieren sich an den definierten Zielgruppen,
Kommunikationszielen und Priorisierungsgrundsatzen.

6.1 MaRnahmenfelder

Zu den zentralen MaBnahmenfeldern gehdren insbesondere:

e Angebots- und Programmkommunikation
Informationen Uber Aus-, Fort- und Weiterbildungsangebote sowie Angebote
projektbezogener Beratung, Programme, Fristen und Zugangswege.
e Erklarende und orientierende Kommunikation
Aufbereitung komplexer Inhalte, Verfahren und Ablaufe in verstandlicher Form.
e Begleitende Kommunikation neuer oder weiterentwickelter Formate
EinfGhrung, Erlduterung und Einordnung neuer Lern-, Prifungs- und Beratungsangebote.
o Anlassbezogene Kommunikation
Kommunikation bei besonderen Ereignissen, Entwicklungen oder 6ffentlichem
Informationsinteresse.
e Veranstaltungsbezogene Kommunikation
Ankindigung, Information und Nachbereitung ausgewahlter Veranstaltungen.
e Darstellende Zusatzformate
Einblicke in Angebote, Programme oder Projekte im Rahmen verfligbarer Ressourcen.

Diese Mallnahmenfelder bilden den inhaltlichen Rahmen fur die operative Kommunikationsarbeit
und werden entsprechend der verfligbaren Ressourcen priorisiert.

6.2 Kernbotschaften

Die Ubergreifenden Kernbotschaften lauten:

Die Verwaltungsakademie Berlin ist die zentrale Bildungsdienstleisterin des Landes Berlin.
Sie qualifiziert Beschaftigte flr eine leistungsfahige Verwaltung.

Sie unterstltzt Behorden bei Veranderungs- und Entwicklungsprozessen.

Ihre Angebote sind praxisnah und bedarfsorientiert.

Sie entwickelt ihre Bildungsformate kontinuierlich weiter.



e Sie tragt zur Modernisierung und Leistungsfahigkeit der Berliner Verwaltung bei.

Situative Botschaften kénnen anlassbezogen eingesetzt werden, missen jedoch mit den
Kernbotschaften vereinbar sein.

6.3 Kommunikationskanale

Die Auswahl der Kommunikationskanale erfolgt zielgruppenorientiert und ressourcengerecht. Nicht
jeder Kanal wird flr jede MaBhahme genutzt.

6.3.1 Digitale Kanale

Website der Verwaltungsakademie Berlin

Die Website https://www.berlin.de/vak/ ist der zentrale Einstiegs-, Informations- und Referenzkanal

der Verwaltungsakademie Berlin. Sie dient der Orientierung und Einordnung und verweist fur
weiterfihrende Informationen sowie die konkrete Nutzung von Angeboten auf die fachlichen
Plattformen.

Uber die Website werden insbesondere kommuniziert:

Grundlegende Informationen zu Aufgaben, Angeboten und Leistungen

Fristen, Verfahren und organisatorische Hinweise

Informationen zu Programmen, Formaten und Entwicklungen

Ansprechpersonen und Zustandigkeiten

Kommunikative Begleitung ausgewahlter Veranstaltungen (Ankindigung / Information /
Ruckblick).

Andere Kommunikationskanale verweisen grundsatzlich auf die Website oder die fachlichen
Plattformen eVAk sowie Moodle.

Die Abteilung IV Interne Beratung betreibt zusatzlich ein eigenes Webangebot unter

https://www.berlin.de/interne-beratung-verwaltung/ zur zielgruppenspezifischen Darstellung ihrer

Beratungsleistungen

Fachliche Plattformen

Neben der zentralen Website betreibt die Verwaltungsakademie Berlin unter https://vak.online/

fachliche Plattformen, insbesondere die eVAkK sowie die Lernplattform moodle. Diese dienen primar

der detaillierten Angebotsdarstellung und der Organisation sowie der DurchfiUhrung von
Veranstaltungen und Lernangeboten.

Sie sind der zentrale Ort fur:

e konkrete Kurs- und Veranstaltungsangebote
e Buchung, Organisation und Teilnehmendenmanagement
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e DurchfUhrung von Lern- und Qualifizierungsformaten
e Bereitstellung von Lerninhalten und Materialien
e Begleitung und Dokumentation von Lernprozessen

Social Media

Die VAKk betreibt die Kanale Instagram, LinkedIn sowie YouTube. Social Media wird vorrangig

erganzend eingesetzt, um:

e auf Angebote und Inhalte hinzuweisen,

e ausgewahlte Themen zu erlautern,

e die Reichweite flr bestehende Inhalte zu erhéhen,
e Veranstaltungen kommunikativ zu begleiten.

Die Abteilung IV Interne Beratung betreibt erganzend einen eigenen Instagram-Kanal. Dieser
dient insbesondere der transparenten Darstellung von Beratungsleistungen, Projekten und
Veranstaltungen, der Wissensvermittlung zu fachlichen Themen sowie der Erhéhung der
Sichtbarkeit und Bekanntheit der Internen Beratung.

Social Media ersetzt keine zentrale Informationsbereitstellung. Die kanalbezogene Ausgestaltung
der Social-Media-Kommunikation, insbesondere hinsichtlich Themen, Formaten,
Veroffentlichungsfrequenz und Zustandigkeiten, wird erganzend durch Social-Media-Guidelines
geregelt.

E-Mail-Kommunikation

E-Mails werden fir gezielte Informations- und Einladungsschreiben sowie Newsletter-ahnliche

Inhalte genutzt. Die E-Mail-Signatur gilt als konsistenter Kontakt- und Markenpunkt.

6.3.2 Printmedien

Printmedien werden anlassbezogen erstellt und kénnen zugleich in digitaler Form vorliegen.

Flyer, Postkarten, Poster, Broschiren
Informationsmaterialien fur Auslagen
Berichte / Dokumentationen / Prasentationen
Lehrmaterialien

Give-aways / Merchandise

Eine Auflistung aller Ausstellungs- und Werbematerialien der VAK finden Sie hier.

6.3.3 Personliche Kommunikation

e Seminare und Unterricht
e Informationsveranstaltungen, Workshops, Fachtagungen
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e Beratungsgesprache
e Sonderformate

7. Evaluierung

Die KommunikationsmalBnahmen und ihre Wirksamkeit werden regelmafig Gberprift. Die
Evaluierung orientiert sich an den definierten Kommunikationszielen. Die Ergebnisse der
Evaluierung flieBen in die Weiterentwicklung des MaRnahmenkatalogs ein.

Kriterien:

e Nutzung und Besuche zentraler Website-Inhalte

e Klick- und Kennzahlen der Social-Media-Kanale

e Qualitative Rickmeldungen aus Zielgruppen und von Mitarbeitenden der VAk
e Allgemeine Resonanz auf verodffentlichte Inhalte

e interne Umsetzbarkeit und Aufwand
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