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Bundesministerium DemOkratie

fur Familie, Senioren, Frauen

und Jugend Ze e“!

Merkblatt zur Offentlichkeitsarbeit im Bundesprogramm
,Demokratie leben!*

Dieses Merkblatt erklart die Moglichkeiten und Pflichten bei der Gestaltung der Offentlich-
keitsarbeit im Rahmen des Bundesprogramms. Die Vorgaben des Bundesamtes fur Familie
und zivilgesellschaftliche Aufgaben (BAFzA) sind dabei verbindlich einzuhalten. Fiur Rickfra-
gen und eine fachliche Unterstitzung stehen die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des BAFzA
gerne zur Verfugung!

Die Hinweise in diesem Merkblatt —insbesondere mit Bezligen zu Gesetzen, Verord-
nungen und sonstigen rechtlichen Bestimmungen — stellen keine Rechtsberatung dar
und ersetzen eine solche gegebenenfalls auch nicht.

Zustandigkeiten fur die Offentlichkeitsarbeit des Bundesprogramms
,Demokratie leben!“

> Fur die gesamte ubergreifende Offentlichkeitsarbeit liegt die Zustandigkeit beim

Bundesministerium fur Familie, Senioren, Frauen und Jugend (BMFSFJ). Es kommuni-
ziert Themen, Inhalte, Ziele und Ergebnisse des Bundesprogramms.

> Die Vorgaben dieses Merkblattes betreffen die Offentlichkeitsarbeit von

e Erstempfanger*innen (Zuwendungsempfanger*innen, die Zuwendungen im
Rahmen des Bundesprogramms direkt vom Bund erhalten),

e Letztempfanger*innen (Zuwendungsempfanger*innen, denen Zuwendungsmittel
im Rahmen des Bundesprogramms von Erstempfanger*innen weitergeleitet wer-
den),

e Kooperationspartner*innen (Akteur*innen, die selbst keine Zuwendung als Erst-
empfanger*innen oder Letztempfanger*innen im Rahmen des Bundesprogramms
erhalten, jedoch mit Erst- und/oder Letztempfanger*innen im Rahmen des Bun-
desprogramms kooperieren) und

o Dritten (Akteur*innen, die mit Kooperationspartner*innen, aber nicht mit Erstemp-
fanger*innen oder Letztempfanger*innen kooperieren).

Erstempfanger*innen und Letztempfanger*innen werden im Merkblatt zusammengefasst
als Programmpartner*innen bezeichnet, sofern sie gleichermalf3en betroffen sind.

> Die Programmpartner*innen nehmen die Offentlichkeitsarbeit fiir inre eigenen Aktivitaten
im Rahmen des Bundesprogramms wahr. Aufgabe der Programmpartner*innen ist es,
die Offentlichkeit und die Presse durch geeignete MalRnahmen proaktiv zu informieren
und ihre eigenen Aktivitaten und deren Inhalte bekannt zu machen. Dazu gehdren unter
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anderem Pressemitteilungen, Pressekonferenzen aus aktuellen Anlassen, o6ffentliche
Veranstaltungen (z.B. Gedenk- und Aktionstage, Veranstaltungen anlasslich von Ein-
zelmalRnahmen), die Publikation von Faltblattern, Broschiren, Plakaten, Werbemateria-
lien und eigene Internetauftritte. Die Programmpartner*innen sind gehalten, bei all die-
sen Mafinahmen nach Mal3gabe dieses Merkblatts auf die Forderung durch das Bunde-
sprogramm hinzuweisen.

Definition von Verdffentlichungen

>

Unter Verdffentlichungen sind alle Texte und Materialien mit Bezug zum Bundespro-
gramm zu verstehen, die einer allgemeinen Offentlichkeit oder aber auch einer Fachof-
fentlichkeit zur Verfugung gestellt werden sollen.

Umfasst sind unter anderem alle Arten an:

e Drucksachen,

e Werbematerialien,

¢ Einladungen und Veranstaltungsankindigungen,

o Workshopmaterialien, die den Teilnehmer*innen zur Verfiigung gestellt werden,
e elektronische Medien,

¢ Pressemitteilungen und Presseinterviews,

e Internetseiten,

e FEtc.

Verantwortlichkeiten

» Die Erstempfanger*innen senden ihre eigenen Veroffentlichungen mit Bezug zum Bun-

desprogramm vor der Veroffentlichung zur Freigabe in elektronischer Form an das
BAFzA. Diese Zusendung soll mit angemessenem zeitlichem Vorlauf vor dem Zeitpunkt
der beabsichtigen Verwendung erfolgen. Im Hinblick auf Internetseiten gilt, dass nur
Neugestaltungen zuvor nicht bestehender Internetseiten und grundlegende Umgestal-
tungen bereits freigegebener Internetseiten dem BAFzA zur Freigabe vorzulegen sind.
Eine Verwendung der Verdéffentlichungsentwurfe ohne vorherige schriftliche Freigabe ist
nicht zulassig.

Die Erstempfanger*innen in den Programmbereichen A und B geben Veroffentlichungs-
entwurfe ihrer Letztempfanger*innen selbst final frei. Ein Freigabeprifverfahren durch
das BAFzA findet nicht statt. Es gelten jedoch ebenfalls die Grundsétze dieses Merkblat-
tes.

Die Erstempfanger*innen in den Programmbereichen C bis J dirfen Veroffentlichungs-
entwurfe ihrer Letztempfanger*innen nicht selbst freigeben. Eine Verwendung der Verof-
fentlichungsentwurfe ohne vorherige schriftliche Freigabe durch das BAFzA ist nicht zu-
l&ssig. Die Letztempfanger*innen miussen die Entwirfe ihrer Veroffentlichungen mit Be-
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zug zum Bundesprogramm vor der Veroffentlichung an die betreffenden Erstempfan-
ger*innen in elektronischer Form weiterleiten. Die Erstempfanger*innen haben dann eine
Vorprufung vorzunehmen. Hierbei ist zu prifen, ob die jeweiligen Veroffentlichungsent-
wurfe dem Zuwendungszweck dienen. Ist dies nicht der Fall, weisen die Erstempfan-
ger*innen die Verdffentlichungsentwurfe zurtick. Dienen die Verdéffentlichungsentwurfe
nach Auffassung der Erstempfanger*innen dem Zuwendungszweck, tbermitteln sie die
Veroffentlichungsentwirfe an das BAFzA. Im Rahmen eines Freigabeprifverfahrens
pruft das BAFzA Veroffentlichungsentwirfe der Letztempfanger*innen und erteilt die
Freigabe oder versagt sie. Das BAFZzA teilt das Ergebnis des Freigabeprifverfahrens
den betreffenden Erstempfanger*innen mit.

Diese leiten das Ergebnis an die jeweiligen Letztempfanger*innen weiter. Die Erstemp-
fanger*innen haben Sorge zu tragen, dass die Letztempfanger*innen ihrer Vorlagepflicht
bezuglich ihrer Veroffentlichungsentwirfe nachkommen.

Veroffentlichungsentwirfe, die Programmpartner*innen gemeinsam mit Kooperations-
partner*innen verantworten, dirfen nicht ohne vorherige schriftliche Freigabe durch das
BAFzA veroffentlicht werden. Handelt es sich um eine Kooperation zwischen Erstemp-
fanger*innen und Kooperationspartner*innen, dann gelten in Bezug auf die Freigabe die
oben stehenden Grundsétze dieses Merkblattes mit der Ma3gabe, dass Kooperations-
partner*innen wie Letztempfanger*innen zu behandeln sind. Im Fall einer Kooperation
zwischen Letztempfanger*innen und Kooperationspartner*innen leiten die Letztempféan-
ger*innen die Veroffentlichungsentwuirfe an ihre jeweiligen Erstempfanger*innen weiter.
Diese behandeln die Entwirfe so, als stammten sie ausschlie3lich von Letztempfan-
ger*innen.

» Die Programmpartner*innen sind daruber hinaus verpflichtet, der Vielfalt-Mediathek (IDA
e.V.) ihre veroffentlichten Broschiren, Dokumentationen, Lernmaterialien, Biicher und
Filme unter der Adresse mediathek@IDAeV.de in digitaler Form zur Verfligung zu stel-
len.

» Das BAFzA bietet jederzeit seine Hilfe an, wenn die Programmpartner*innen bei der
Umsetzung der Vorgaben Unterstutzung benotigen.

Einhaltung formaler Kriterien in der Offentlichkeitsarbeit im Rahmen des
Bundesprogramms ,,Demokratie leben!*

» Logos

¢ Die Logos des BMFSFJ und des Bundesprogramms (BMFSFJ-Logo + Logo des
Bundesprogramms inkl. Férderzusatz) sind auf allen Veroffentlichungen der Pro-
grammpartner*innen abzubilden.

Damit die Forderung des Bundesprogramms durch das BMFSFJ klar erkennbar ist,
muss der Férderzusatz wie folgt stehen: ,Gefordert vom* (Uber dem Logo des
BMFSFJ) und ,im Rahmen des Bundesprogramms* (iber dem Programmlogo).

Die Logos sind immer gemeinsam und mit dem Forderzusatz zu verwenden; die ein-
zelnen Logos durfen nicht allein und auch nicht ohne Forderzusatz dargestellt wer-
den.
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Eine Verwendung der Logos durch Kooperationspartner*innen oder Dritte ist nur zu-
lassig, sofern die ausdriickliche schriftliche Einwilligung des BAFzA vorliegt. Diese
Einwilligung haben zwingend die Programmpartner*innen beim BAFZA einzuholen.
Die Programmpartner*innen haben fir die Einhaltung vorgenannter Pflichten durch
Kooperationspartner*innen und Dritte Sorge zu tragen.

Die Logos mussen im rdumlichen Zusammenhang stehen: Links oder zuoberst ist
immer das BMFSFJ-Logo darzustellen, rechts daneben oder darunter das Programm-
logo.

Gefordert vom im Rahmen des Bundesprogramms
% Bundesministerium
; fur Familie, Senioren, Frauen .
und Jugend Demokratie (e ew!

lllustration: Anordnung der Logos in horizontaler Abfolge

Das Logo des BMFSFJ ist immer auf weiRen Grund zu stellen; die Gré3e muss so
gewahlt werden, dass Logos und Férderzusatz optisch zum Rest des Textes oder
Bildes passen und ohne besondere Lesehilfe zu erkennen sind. Zu beachten ist wei-
terhin, dass das BMFSFJ-Logo nach allen Seiten hin Uber eine Schutzzone verfligt, in
der kein anderes Element platziert werden darf. Die Schutzzone hat nach oben und
unten hin die Hohe von einem, nach links die Breite von einem und nach rechts die
Breite von zwei Adlerelementen.

.y

AR A | Bundesministerium -'% "" % ' \
4 A fur Familie, Senioren, Frauer 5

und Jugend

........................................ Heseresaanne
. %lj .

Illustration: Schutzraum um das Logo

Die Logodateien erhalten die Erstempfanger*innen vom BAFzA, die Letztempfan-
ger*innen von ihren Erstempfanger*innen; es kénnen verschiedene Dateitypen (jpg,
eps, tif) und -versionen (farbig, s/w) beim Fachbereich Programmkommunikation und
-service angefordert werden. Die Logodateien des BMFSFJ und des Bundespro-
gramms durfen nicht als Download auf den 6ffentlichen Internetseiten der Programm-
partner*innen angeboten werden.

Zudem ist bei solchen Verdéffentlichungen, die eine Meinungsaul3erung enthalten, fol-
gender Zusatz mit aufzunehmen: ,Die Veroffentlichungen stellen keine Meinungsau-
Rerung des BMFSFJ oder des BAFzA dar. Fir inhaltliche Aussagen tragt der Au-
tor/die Autorin bzw. tragen die Autoren/die Autorinnen die Verantwortung.“ Meinun-
gen sind AuRerungen im Rahmen einer geistigen Auseinandersetzung, die Elemente
der Stellungnahme und des Dafirhaltens enthalten. Sie sind dem Beweis nicht zu-
ganglich.
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» Verlinkungen und Barrierefreiheit

e Programmpartner*innen weisen auf Internetseiten an geeigneter Stelle auf die Forde-

rung der mit dem BMFSFJ vereinbarten MalBhahmen im Rahmen des Bundespro-
gramms ,Demokratie leben!” durch das BMFSFJ hin und bilden die Logos (BMFSFJ-
Logo + Logo des Bundesprogramms inkl. Férderzusatz) ab. Auf das jeweilige Logo ist
die Verlinkung zum Internetauftritt des BMFSFJ (www.bmfsfj.de) oder zur Programm-
seite des Bundesprogramms (www.demokratie-leben.de) zu legen. Falls die Verlin-
kung vom Bild technisch nicht realisierbar ist, ist auch eine textliche mdglich.

Das BAFzA muss die Seite www.demokratie-leben.de nach den Anforderungen der
BITV 2.0 barrierefrei gestalten. Auch fur alle Internetseiten der Programm-
partner*innen sind geltende Bestimmungen zur Barrierefreiheit zu beachten (Behin-
dertengleichstellungsgesetz - BGG, Landergleichstellungsgesetze etc.).

» Nutzungsrechte

Programmpartner*innen sind verpflichtet, dem BMFSFJ und dem BAFzA das einfa-
che, ohne die Zustimmung des Urhebers Ubertragbare, zeitlich und inhaltlich unbe-
schrankte Nutzungsrecht an allen urheberrechtlich geschiitzten Arbeitsergebnissen
einzuraumen.

Soweit Auftragnehmer*innen mit Arbeiten betraut werden, missen sich Programm-
partner*innen von jenen das ausschlie3liche Nutzungsrecht einrfAumen lassen. Das
BMFSFJ/das BAFzA sowie weitere, durch das BAFzA Beauftragte, sind von eventuel-
len Ansprichen Dritter freizustellen. Programmpartner*innen missen die Auftrag-
nehmer*innen verpflichten, dem BMFSFJ und dem BAFzA die Ausubung des Verof-
fentlichungs- und Erstmitteilungsrechts (8 12 UrhG) unentgeltlich zu gestatten und
das Veroffentlichungs- und Erstmitteilungsrecht nicht ohne Ricksprache mit dem
BAFzA selbst auszuliben oder durch andere Personen austiben zu lassen.

» Verwendung von Ton- und Bildmaterial

Bei der Verwendung von Bildmaterialien sind die entsprechenden Rechtsvorschriften
zu beachten. Bei fremdem Bildmaterial sind Urheberrechte und gegebenenfalls die
Frage zu prifen, ob eingerdumte Lizenzen zur Nutzung des fremden Bildmaterials
berechtigen.

AuRerdem sind die Programmpartner*innen im Bundesprogramm ,Demokratie leben!*
verpflichtet, die rechtlichen Vorgaben beziglich des Rechtes am eigenen Bild einzu-
halten. Kinder und Jugendliche sind besonders zu schitzen.

Werden Musik-CDs oder Film-DVDs von Programmpartner*innen produziert, sind
ebenfalls die eventuell betroffenen Rechte an Musikstiicken u.&d. zu berucksichtigen.
Das BAFzA stellt den Programmpartner*innen zur eigenen Verwendung (fur Internet-
seiten, Faltblatter, Roll-Ups etc.) gegebenenfalls Bildmaterial in ihrem Internetauftritt
zum Download zur Verfigung. Bei Verwendung dieser Fotos ist der Satz — Bildnach-
weis Bundesamt fir Familie und zivilgesellschaftliche Aufgaben — an geeigneter Stel-
le abzubilden.
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Bei Fragen wenden Sie sich bitte an die Mitarbeiter*innen der Pro-
grammkommunikation im Referat 305 des Bundesamtes fir Familie
und zivilgesellschaftliche Aufgaben (BAFzA)

E-Mail-Adresse: demokratie-leben@bafza.bund.de

Telefonnummer: 030/698077 -0

www.demokratie-leben.de

Seite 6 von 6



	Merkblatt zur Öffentlichkeitsarbeit im Bundesprogramm  „Demokratie leben!“
	Zuständigkeiten für die Öffentlichkeitsarbeit des Bundesprogramms „Demokratie leben!“
	Definition von Veröffentlichungen
	Verantwortlichkeiten
	Einhaltung formaler Kriterien in der Öffentlichkeitsarbeit im Rahmen des Bundesprogramms „Demokratie leben!“
	 Logos
	 Verlinkungen und Barrierefreiheit
	 Nutzungsrechte
	 Verwendung von Ton- und Bildmaterial



