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Eine Informationsbroschure
fur Thr Haus

Zehn einfache und kostengiinstige MaSnahmen

Der Informationsbedarf von Heimbewohnern, deren Angehdrigen
und Besuchern wéchst. Essens- und Weckzeiten, Freizeitange-
bote, Telefonnummern und, und, und — die Liste wichtiger In-
formationen ist lang. Eine Informationsbroschiire liefert diese

wichtigen Auskinfte.

ariiber hinaus erfillt eine
- Broschire noch weitere
~ Funktionen: Sieisteine In-
formationsquelle fiir nie-
dergelassene Arzte, Sozialdienste in
umliegenden HKrankenhdusern und
andere Kontaktstellen im Gesund-
heitswesen.
In einem Jahr werden —je nach GréRe
des Hauses — leicht einige tausend
Exemnplare verteilt. Ganz unter-
schiedliche Zielgruppen kénnen die-
ses Medium zu ihrer Information nut-
zen:
® Bewohner
e Angehbrige
e ambulante Pflegedienste
e Uberleitungsschwestern inumlie-
genden Krankenhdusern
@ Sozialdienste in Krankenhdusern
der Umgebung
niedergelassene Arzte
Mitarbeiter des eigenen Hauses
Apotheken im Umfeld
Taxizentralen
Zulieferer Ihrer Einrichtung
neue Mitarbeiter
weitere Einrichtungen im regio-
nalen Gesundheitswesen.

Die Broschiire ist somit einer der zen-

Bevor sie sich fiir ein _Heim entscheiden, informieren sich
viele Angehorige pflegebediirftiger Menschen ausgie-

big.
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tralsten Image- und Informations-
tréger einer Heim- und Pflegeein-
richtung. In vielen Féllen scheitert
die Entwicklung dieses Mediums je-
doch an den Kosten. An dieser Stelle
soll daher versucht werden, einfache
und kostengiinstige MaBnahmen zu
beschreiben, die es lhnen ermdgli-
chen, eine Informationsbroschiire
herzustellen.

Tip 1

Wabhlen Sie ein Grundkonzept fiir
lhre Broschiire!

Folgende Inhalts- und Gestaltungs-
konzepte stehen lhnen zur Verfi-
gung:

Die Imagebroschiire

Die Imagebroschire ist die teuerste
Variante, in der Regel aufwendig ver-
arbeitet und gedruckt (4farbig) und
aus hochwertigem Papier. Das For-
mat ist DIN A4 oder DIN A5, der Um-
fang liegt bei 12 bis 20 Seiten. Neben
den wichtigen hausspezifischen In-
formationen wie Leistungsstruktur,
Serviceleistungen, wichtige Eckzei-
ten usw. beinhaltet sie noch einen
Imageteil, in dem die Einrichtung
vorgestellt wird. Dabei ist es beson-
ders wichtig, auf hochwertige Bilder
zu achten, um ein maoglichst gutes
Image zu vermitteln. Bei einer Aufla-
ge von 1000 Stuck kann eine solche
Broschiire schon finf bis acht Mark
pro Exemplar kosten.

Die Kurzinformationsbroschiire

Uber PC-Textverarbeitungssysteme,
zum Beispiel Word 7.0 von Microsoft,
lassen sich bereits heute einfache
Kurzinformationen in Form einer
DIN-A5-Broschiire herstellen — sogar
mit Bildern. Der Umfang sollte bei 8
bis 16 Seiten liegen. Die Fotos sollten
Sie jedoch nicht selbst machen, son-
dern mit einem Fotografen entwik-
keln, da es maBgeblich auf die Quali-
tdat ankommt. [hre Broschiire, die Sie
an |lhrem PC entworfen haben, kén-
nen Sie dann einfach tber einen La-
serdrucker oder einen Tinten-Farb-
drucker ausdrucken und in einer

Druckerei oder einem Copy-Shop fal-
zen und heften lassen. Eine hohe Auf-
lage zu drucken kostet vor allem
Zeit. Um den Drucker nicht zu iber-
lasten, sollten Sie nicht alle Exempla-
re auf einmal fertigen, sondern je
nach Bedarf nur 100 bis 200 pro
Durchlauf. Die Kurzinformationsbro-
schiire transportiert die wichtigsten
Daten fiir Bewohner und deren Ange-
horige. Die AuBendarstellung und da-
mit derImageteil nimmt einen gerin-
geren Teil der Broschire ein. Aller-
dings ist sie die kostengtinstigere L6-
sung: Ein Stiickpreis zwischen einer
Mark und zwei Mark ist realistisch.

Tip 2

Erstellen Sie als erstes eine
Gliederung!

Was gehort in die Informationsbro-
schiire? Welche Uberschriften eignen
sich? Hier ein paar Vorschldge als Hil-
festellung, dabei missen nicht alle
zwingend in lhrer Broschire vertre-
ten sein:

e personliche Ansprache des Ge-
schaftsfiihrers/Verwaltungsleiters
e der erste Tag in unserem Haus

e Orientierung in Ihrem Zimmer

@ kurze Beschreibung der wichtig-
sten Einrichtungen im Haus

® Besuch: Regeln und Zeiten
e Dienstleistungseinrichtungen/
Freizeitmdglichkeiten im Haus (kurz
vorstellen) und Offnungszeiten

e Radio und Fernsehen sowie Infor-
mationen Uber die Handhabung

e wichtige Telefonnummern und
Ansprechstellen

e Bewohnerrechte und -pflichten
e Essenszeiten; einige Informatio-
nen zur Verpflegung

e Informationen zur drztlichen Ver-
sorgung

e Auflistung des Leistungsspek-
trums (Achtung: keine Wertungen,
weil damit gegen das Heilmittel-
Werbegesetz verstoBen wird)

e [nformationen zur Pflege und zum
Pflegepersonal (Ausbildung, Anzahl
usw.)

e konfessionelle Angebote im Haus
(soweit vorhanden)

e Geschichtedes Hauses miteinigen
Eckdaten (kurz)

e Ausblick aufdie Zukunft (zum Bei-
spiel Projekte und Bauabschnitte)

e Lageplan des Hauses mit einzel-
nen Einrichtungen



e Stichwortverzeichnis
e Einstecktasche auf der letzten
Seite

Tip 3

Arbeiten Sie mit Externen
zusammen!

... und dann war da noch die Pflege-
rin, die so gern mit ihrer Spiegelre-
flexkamera fotografierte. Oft findet
man qualitativ minderwertige Fotos
in Informationsbroschiiren. Ein pro-
fessioneller Fotograf kostet zwischen
1000 und 1500 Mark pro Tag — ein
Honorar, das in lhrem Budgetenthal-
ten sein sollte. Diese Fotos kdnnen
Sie auch mehrfach nutzen, zum Bei-
spiel fur Ihre Mitarbeiterzeitung oder
fUr Jubilden, bei denen sie dem Jubi-
lar ein Fotoalbum vom Haus schen-
ken. Generell kann man nicht alles
selbst machen. Schon bei der Text-
entwicklung fangt es an. Nichts ist
schwerer, als fiir das eigene Haus zu
schreiben. Man ist vorbelastet. Su-
chen Sie deshalb die Zusammenar-
beit mit Externen, da diese objektiv
und wertfrei Uber Ihr Haus berichten
konnen. Gute und kostenginstige
Texter findet man haufig in Verlagen
und in Redaktionen von Tageszeitun-
gen. Hier ist auch der Ansatz, nach
einem externen Fotografen zu fra-
gen.

Tip 4

Lassen Sie den Inhalt rechtlich
priifen!

Einrichtungen im Gesundheits- und
Sozialwesen sind gleich mehrere
Malevon Gesetzeninihrer AuBendar-
stellung eingeschrankt. Das betrifft
zum Teil auch Heime, beispielsweise,
wenn sie mit niedergelassenen Arz-
ten kooperieren. Hier sind vor allem
das Heilmittel-Werbegesetz (HWG)
und das Gesetz gegen den unlauteren
Wettbewerb (UWG) zu nennen.

Da eine Informationsbroschiire einer
groBen Zahl von Menschen zugang-
lich ist, kann hier leicht ein Verstof3
geahndet werden. Zwar sind die juri-
stischen Konsequenzen im ersten
Ahndungsfall als gering einzustufen,
Ihre Informationsbroschiire dirfen
Sie jedoch dann in dieser Form nicht
mehr verbreiten. Druck- und Ent-
wicklungskosten waren umsonst.
Priifen kénnen hier —wenn ndtig—die
zustdndige Arztekammer und freie
Rechtsanwdlte, diesich indiesemn Be-
reich auskennen. Wichtig ist, daB Sie
auch bei der Abwicklung mit Exter-
nen auf dieser Prifung bestehen.

Tip 5

Sprechen Sie potentielle
Sponsoren an!

Eine Informationsbroschiire kostet
Geld, das meist nicht vorhanden ist,

da fiir KommunikationsmaBnahmen
keine Budgets definiert werden.
Sprechen Sie daher Unternehmen,
die mit lhrem Haus in einer geschaft-
lichen Verbindung stehen, gezielt auf
die Entwicklung einer Broschiire an.
Viele Sponsoren sind bereit, Geld zu
investieren, wenn sie eine Gegenlei-
stung erhalten. Das kénnte eine An-
zeige in lhrer Broschiiresein. Dariiber
hinaus sollten Sie Pakete fiir Sponso-
ren schniren, die neben einer Image-
anzeige in ihrem Heft noch Zusatzlei-
stungen beinhalten. Das kdnnen
sein:

@ \Vortrdge des Sponsors im Haus
@ Auslegen von Informationsmate-
rial des Sponsors

e AbschluB eines Kooperationsver-
trages

@ Sprechstunden des Sponsors im
Heim

e Informationssténde am Tag der
offenen Tir.

Tip 6

Legen Sie den Umfang lhrer
Broschiire fest!

Je friher Sie festlegen, wie viele Sei-
ten, welchen Inhalt und welches For-
mat lhre Broschiire haben soll, desto
eher kdnnen Sie das Gesamtprojekt
planen. Die Erfahrung zeigt, dai3 gro-
Ben Wert auf einen historischen Teil
gelegt wird. Er sollte jedoch nicht
den gleichen Raum einnehmen wie
die anderen Abschnitte, denn: Den
Bewohner und die Besucher interes-
siert nicht so sehr, was einmal war,
sondern was jetzt ist.

Tip 7

Beachten Sie die
Gestaltungsrichtlinien!

Die Wort-Bild-Marke lhres Hauses
gehort ebenso zu den Gestaltungsli-
nien wie etwa Hausfarben oder eine
genau festgelegte Schrifttype. Gibt
es in Ihrem Haus solche Richtlinien,
sollten sie unbedingt in der Broschii-
re zum Ausdruck kommen. Existie-
ren diese Regeln nicht, sollten sie
entwickelt werden. Drucken Sie lhre
Informationsbroschure generell mit
einer gut lesbaren und weitzeiligen
Schrift, da sie vor allem von alteren
Menschen gelesen wird. Sie sollten
die SchriftgréfRe daher nicht unter elf
Punkt setzen. Daneben sollten Sie
eine Spaltenbreite verwenden, die
ahnlich die einer Tageszeitung ist.
nlich die einer Tageszeitung ist.

Tip 8

Ergédnzen Sie aktuelle
Informationen!

Die neuesten Presseberichte, ein
Weihnachtsgru@ oder geplante Aus-
stellungen in Ihrem Haus sind Infor-
mationen, die Sie in die Broschiire

einflieBen lassen konnen. Eine Ein-
stecktasche auf der letzten Seite er-
maoglicht immer, Neuigkeiten be-
kanntzugeben.

Tip9

Machen Sie lhre Broschiire vielen

Zielgruppen zugénglich!

Sie haben etwas zu sagen und kénnen
stolz auf Ihre Broschire sein. Deshalb
geizen Sie nicht mit Exemplaren! Je-
der neue Bewohner sollte ein Heft bei
der Aufnahme erhalten oder spéate-
stens auf seinem Zimmer vorfinden.
Einige Exemplare kénnen Sie in Auf-
enthaltsrdaumen auslegen. Niederge-
lassene Arzte und Sozialdienste aus
umliegenden Krankenhdusern erhal-
ten die Broschiire mit einem persoén-
lichen Anschreiben zu ihrer Informa-
tion und kdnnen sie an Patienten
oder Angehdrige weitergeben. Bei
Pressekontakten kann die Broschiire
wertvolle Informationen liefern.
Auch bei einer Publikumsveranstal-
tung — etwa einem Tag der offenen
Tiir — kann sie verteilt werden.

Tip 10
Erstellen Sie eine Checkliste!

Da diese Entwicklungsarbeiten die
Koordination mehrerer Stellen im
Haus beinhalten, brauchen Sie eine
Checkliste, die einen Ablaufplan und
die Aufeinanderfolge verschiedener
Arbeitsschritte und deren Verant-
wortlichkeiten mit Fertigstellungs-
terminen definiert. Bekommen alle
Beteiligten eine solche Checkliste,
konnen Termine und Arbeitsschritte
vereinbart werden. Da die Entwick-
lung einer solchen Checkliste einiger
Erfahrung bedarf, kénnen Sie diese
gegen einen frankierten Rickum-
schlag beim Autor kostenlos anfor-
dern.

Fazit

Die Informationsbroschiire ist derer-
ste Schritt in einer ernstgemeinten
Kommunikation mit der Offentlich-
keit. Als Basismedium liefert sie
gleich mehreren Zielgruppen wichti-
ge Informationen Gber ihr Haus.
Wichtig ist daher, sein eigenes Bild zu
pragen und nicht auf 08/15-L&sun-
gen von Anzeigenverlagen zurickzu-
greifen. Auch ist die Broschire immer
wieder zu aktualisieren.
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