Tag des offenen
Unternehmens

im Land Brandenburg-16. Mai 2009

Schirmherrschaft: Ministerprasident Matthias Platzeck

Leitfaden fiir Unternehmen

Wir freuen uns, dass Sie am ,Tag des offenen Unternehmens* in Brandenburg teilnehmen und Ihre Tiiren fiir interessierte Birgerinnen und
Biirger éffnen. Um lhnen im Vorfeld die Planung des Aktionstages zu erleichtern, haben wir einige Anregungen zusammengestellt.
Machen Sie den 16. Mai 2009 zu Ihrem Tag!

1. Wie wird der Tag zum Erfolg?

Uberlegen Sie sich ein anregendes und informatives Programm fiir die Zeit zwischen 10.00 bis 16.00 Uhr. Wie Sie Ihre Arbeit fiir Besucher
erlebbar machen kénnen, zeigen folgende Vorschlége:

Ihre Besucher wollen...

...Sie kennenlernen

Stellen Sie lhren Gésten die Ansprechpartner vor, achten Sie auf Namensschilder und eine direkte Ansprache, so entsteht ein persénlicher
Kontakt. Teilen Sie geniigend motivierte Mitarbeiter und Auszubildende ein, die durch den Betrieb fiihren und Fragen beantworten. So wird
der Tag auch fiir Ihre Belegschaft zum Erlebnis und Ihr Unternehmen lockt mit einem positiven Klima.

...Arbeitsprozesse sehen
Interessant ist natiirlich ein Rundgang durch Ihren Betrieb, der Besuch einer Montagehalle beziehungsweise das Verfolgen einer Produkti-
onslinie. Uberlegen Sie sich bei der Planung im Vorfeld aber genau, welche Produktionsabldufe bzw. Tétigkeiten besonders interessant sind.

...Die Arbeit erleben

Bieten Sie Vorfiihrungen und Mitmachaktionen an, um lhre Géste aktiv einzubinden — zum Beispiel beim Anfertigen eines Werksticks.
Bedenken Sie, dass zu den Besuchern auch Kinder und Jugendliche gehéren. Ein altersgerechtes Programm oder die Einteilung der
Besucher in verschiedene Gruppen sind mégliche Lésungsvorschlége.

...Antworten erfahren
Besucher, die in Ihren Betrieb kommen, sind neugierig und haben viele Fragen. Planen Sie daher geniigend Zeit fir Gespréche ein und
ermuntern Sie zu Fragen und Anregungen. Geben Sie Informationen méglichst ansprechend weiter, z. B. in Form einer kleinen Présentation.

...Arbeitsplétze besichtigen

Viele Facharbeiter und Schul- bzw. Studienabsolventen kommen auch zu Ihnen, um sich (ber Ausbildungs- und Karrieremdglichkeiten zu
informieren. Stellen Sie hierfiir entsprechende Unterlagen bereit, bieten Sie Gesprédche mit Mitarbeitern lhres Unternehmens an und geben
Sie Auskuntt tber berufliche Zukunftsperspektiven in Ihrem Betrieb.

Wichtig:

Denken Sie an die Sicherheit Ihrer Géste (eventuelle Arbeitsschutzmalinahmen etc.)

Kurze und prégnante Présentationen sichern Ihnen das Interesse der Géste

Binden Sie Ihre Besucher aktiv ein

Ermuntern Sie zu Fragen und Anregungen

Sagen Sie Ihren Gasten wann wo was passiert, stellen Sie einen Ablaufplan mit den Highlights auf
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Kurzum, machen Sie Ihr Unternehmen fiir Ihre Gaste erlebbar.



2. Wie werbe ich fir den Tag?

Fiir eine gelungene Veranstaltung mit vielen Besuchern, sollten Sie méglichst friihzeitig fiir den Aktionstag und Ihr Programm werben. Nutzen
Sie die grofe Bandbreite der Kommunikation. Wir untersttitzen Sie dabei gerne mit kostenlosem Werbematerial.

Internet:

S Weisen Sie auf Ihrer Firmenseite darauf hin, dass Sie am ,Tag des offenen Unternehmens® teilnehmen und welche Aktionen Sie zu
diesem Tag anbieten. Verschiedene Materialien, die wir Ihnen bereitstellen, ergénzen diese MalBnahme.

Ein Logo auf Ihrer Seite weist auf die Veranstaltung und lhre Teilnahme hin.

Verlinken Sie die Homepage www.offene-unternehmen.de.

AuBerdem stellen wir einen Newsletter zur Verfiigung, den Sie an Ihre Kontakte versenden kénnen. Dieser informiert (iber die aktuellen
Themen und Aktionen rund um den , Tag des offenen Unternehmens"”.

(SV )

Lokalzeitung:

Betriebe, die Verantwortung fiir die Region zeigen und Berufe mit Perspektive anbieten, sind fiir die Lokalzeitung interessant.

Der ,Tag des offenen Unternehmens* ist dabei ein guter Anlass, dber Ihr Unternehmen zu berichten.

Deshalb:

Kontaktieren Sie im Vorfeld Ihre Zeitung vor Ort und schalten Sie eventuell eine Anzeige. Stehen Sie Interviewanfragen aufgeschlossen
gegentiber und bieten Sie Journalisten an, bei lhren Aktionen am ,Tag des offenen Unternehmens* dabei zu sein. So présentieren Sie Ihr
Unternehmen im Rahmen dieses Tages medienwirksam.

Vor Ort:

Machen Sie Ihre Teilnahme fiir Kunden und Geschéftspartner sichtbar. Der Aushang von Plakaten in lhren Rdumlichkeiten und das Auslegen
von informativen Flyern, z. B. am Empfang, helfen Ihnen dabei.

Schriftverkehr:

Als teilnehmendes Unternehmen erhalten Sie ein Logo, welches Ihre Teilnahme am ,Tag des offenen Unternehmens® ankiindigt.
Setzen Sie es fir Ihre interne und externe Kommunikation ein

Veranstaltungen:

Nutzen Sie Kontaktbérsen wie Messen, Kongresse, Verbandstreffen etc. um lhr Programm zum , Tag des offenen Unternehmens*
bekannt zu machen.

Kooperationen:
Binden Sie die Vertreter Ihrer Kommune und Wirtschaftsférderung in Ihre Vorbereitung ein.
Kontakte:

Stellen Sie Verbindungen zu den értlichen Schulen her, um potenziellen Auszubildenden das Programm Ihres Unternehmens zu présentieren.
Auch Kontakte zu Universitaten und Fachhochschulen sind ratsam, um potenziellen Absolventen berufliche Perspektiven aufzuzeigen.



Sollten Sie konkrete Fragen zur Durchfiihrung Ihrer Veranstaltung am ,, Tag des offenen Unternehmens* haben,
stehen wir lhnen gern zur Verfiigung:

Industrie- und Handelskammer Cottbus
GoethestralBe 1

03046 Cottbus

Tel.: 0355 - 365 - 105

E-Mail: glaessner@cottbus.ihk.de

Ihr Ansprechpartner: Egbert GlaBner

Industrie- und Handelskammer Ostbrandenburg
PuschkinstralBe 12 b

15236 Frankfurt (Oder)

Tel.: 0335 - 5621 - 1400

Fax: 0335 - 5621 - 1490

E-Mail: zintzsch@jihk-ostbrandenburg.de

Ihr Ansprechpartner: Andreas Zintzsch

Industrie- und Handelskammer Potsdam
Breite Stralle 2 a-c

14467 Potsdam

Tel. 0331 - 2786 - 209

Fax 0331 - 28429 - 11

E-Mail: ginten@potsdam.ihk.de

Ihr Ansprechpartner: Johannes Ginten

Handwerkskammer Cottbus
Altmarkt 17

03046 Cottbus

Tel.: 0355 - 7835 - 200

Fax: 0355 - 7835 - 281

Email: h.schmidt@hwk-cottbus.de
Ihr Ansprechpartner: Hagen Schmidt

Handwerkskammer Frankfurt (Oder) — Region Ostbrandenburg
Bahnhofstr. 12

15204 Frankfurt (Oder)

Tel.: 0335 - 5619108

Fax: 0335 - 5619110

E-Mail: fred.winter@handwerkskammer-ff.de

Ihr Ansprechpartner: Fred Winter

Handwerkskammer Potsdam
Charlottenstralle 34— 36

14467 Potsdam

Tel. 0331- 3703 - 120

Fax 0331-3703 - 134

Email: ute.maciejok@hwkpotsdam.de
Ihr Ansprechpartnerin: Ute Maciejok

Mit der Organisation und Planung des Tages beauftragte Agentur

ariadne an der spree GmbH

Friedrichstralle 246

10969 Berlin

Tel.: 030 - 259 259 29

Fax: 030 - 259 259 99

E-Mail: unternehmen@offene-unternehmen.de
Ihre Ansprechpartnerin: Christina Léhe



