BVL Social Media Kompass

Um einen Social Media-Auftritt des BVL erfolgreich zu machen, braucht es vor allem Eines:
viele Follower und Multiplikatoren, die die Themen und Inhalte des BVL in den Sozialen
Netzwerken aufgreifen und weitertragen. Unsere glaubwurdigsten Botschafterinnen und Bot-
schafter in den Sozialen Medien sind Sie: die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des BVL. Sie
geben dem BVL ein Gesicht.

Das BVL begrifit es daher, wenn Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter privat im Social Web un-
terwegs sind und die offiziellen Inhalte der BVL-Social Media-Kanale in ihrem Freundes- und
Bekanntenkreis teilen: sei es auf Twitter, Facebook, YouTube, Wikis oder Blogs.

Beim Umgang mit Sozialen Medien gibt es aber auch einziges zu beachten und zu beden-
ken. Das BVL hat daher Empfehlungen flr den privaten Umgang mit Social Media erstellt.
Diese sollen eine Orientierung fur Ihren personlichen Weg in den Sozialen Medien sein. Wei-
terhin gibt dieser Kompass lhnen einen Uberblick Uber Prinzipien und die Funktionsweisen
Sozialer Netzwerke. Am Ende dieses Kompasses finden Sie einige Hinweise fur lhren eige-
nen privaten Start ins Social Web.

1. Social Media Kompass

Wenn Sie in Ihren privaten Profilen angeben, dass Sie Mitarbeiterin oder Mitarbeiter des BVL
sind, verschwimmen die Grenzen zwischen Beruf und Privatleben. Die folgenden Richtlinien
sollen Ihnen helfen, mit diesem Spagat verantwortungsvoll und sicher umzugehen.

Machen Sie mit!

Wir mdéchten Sie einladen, sich gerne an den Diskussionen auf den offiziellen Kanalen des
BVL zu beteiligen. Bringen Sie Ihre Erfahrung, Ihr Fachwissen und lhre Meinung ein. Teilen
Sie die BVL-Inhalte mit anderen und verbreiten Sie diese: Verlinken, kommentieren oder wei-
terleiten ist ausdrucklich erwinscht!

Werden Sie zu Ihrer Meinung als BVL-Mitarbeiterin oder Mitarbeiter gefragt, kbnnen Sie
auch auf die offiziellen Seiten des BVL im Netz verweisen. Schildern Sie vor allem Ihre per-
sonliche und fachliche Sicht der Dinge. So knupfen Sie Kontakte und sammeln neues Wis-
sen. Beides kann Sie in Ihrer Arbeit weiterbringen.

Seien Sie authentisch und transparent!

Legen Sie |hre Identitat offen, wenn Sie sich im Netz zu Themen des BVL sprechen. In der
heutigen Online-Welt ist es manchmal schwierig, die Grenze zwischen Beruflichem und Pri-
vatem zu ziehen. Auch wenn es sich um lhre persdnliche Meinung handelt, kann dies miss-
verstanden und mit dem BVL in Verbindung gebracht werden. Daher bitten wir Sie, berufli-
che Themen mit der nétigen Sensibilitat und Loyalitat gegentuber dem BVL und lhren Kolle-
ginnen und Kollegen zu behandeln und MeinungsaufRerungen als lhre private Meinung zu
kennzeichnen.

Es ist Ihre Verantwortung!

Sofern Sie nicht dienstlich beauftragt sind, fur das BVL in Sozialen Medien aktiv zu werden,
entscheiden Sie selbst, ob Sie in lhren Profilen angeben, dass Sie beim BVL arbeiten. Be-
denken Sie: Jede Veroffentlichung im Netz ist ein Teil Ihrer virtuellen Persdnlichkeit. Passen



Sie bei allen Plattformen die Einstellungen der Privatsphare entsprechend Ihren Vorstellun-
gen an. Die Verantwortung fur Ihre Beitrage haben immer und grundsatzlich Sie selbst:
Uberlegen Sie sich daher genau, was Sie veréffentlichen. Suchmaschinen kdnnen Beitrage
auch Jahre nach ihrer Veréffentlichung auffinden, selbst wenn sie bereits geléscht sind.

Wie soll ich mich verhalten?

Der Austausch mit anderen macht am meisten Spal3, wenn man auf interessante und au-
thentische Menschen trifft. Deshalb: Bleiben Sie auch in Sozialen Medien Sie selbst! Horen
Sie zu, antworten Sie auf Fragen und mischen Sie sich ein, wo Sie etwas zu sagen haben.
Bleiben Sie bei den Fakten und spekulieren Sie nicht. Uberzeugen Sie durch Ihre Professio-
nalitat und verweisen Sie im Zweifelsfall auf die offiziellen Seiten des BVL.

Argumentieren Sie konstruktiv, auch wenn Sie mit der Meinung einer anderen Person nicht
einverstanden sind. Agieren Sie freundlich und lassen Sie sich nicht auf eine unfair gefiihrte
Diskussion ein. Beleidigungen und abwertende Kommentare aufgrund von Geschlecht, Reli-
gion oder ethnischer Herkunft sind tabu. Verlinken Sie auch nicht auf fragwirdige Inhalte.

Was gehort nicht in Soziale Medien und Netzwerke?

Soziale Netzwerke sind ein 6ffentlicher Raum. Was Sie veréffentlichen, ist potenziell fur alle
Menschen sichtbar. Respektieren Sie die Privatsphare der Menschen in lhrem beruflichen
Umfeld. Veréffentlichen Sie keine Informationen Gber Ihre Kolleginnen und Kollegen. Verof-
fentlichen Sie keine vertraulichen Informationen aus dem BVL oder urheberrechtlich ge-
schutztes Material. Mochten Sie Kritik an Ablaufen im BVL oder an lhrer konkreten Arbeitssi-
tuation aufern, so tun Sie dies nicht 6ffentlich: das Social Web ist nicht der Rahmen dafiir.

Seien Sie sorgfaltig!

Stellen Sie sicher, dass Sie alle Fakten beisammen haben, bevor Sie etwas veroffentlichen.
Wenn Sie die Informationen nicht aus erster Hand haben, lohnt es sich, sie noch einmal zu
Uberprifen. Das erspart Ihnen eine spatere Korrektur oder sogar das Léschen ihrer Meldung.
Verlinken Sie, soweit als mdglich, auf lhre Quellen. Wenn Sie einen Fehler machen, korrigie-
ren Sie ihn schnell und so, dass die Anderung fir alle sichtbar ist.

Sorgen Sie fur Ihre eigene Sicherheit!

Nutzen Sie die Einstellungen zur Privatsphare, die die Sozialen Netzwerke anbieten. Wid-
men Sie dieser Frage genugend Aufmerksamkeit, denn oft ist die Grundeinstellung Sozialer
Netzwerke so, dass alle Informationen zunachst freigegeben sind. Sorgen Sie dafir, dass
Sie ein sicheres Passwort verwenden und verwenden Sie flr unterschiedliche Dienste auch
unterschiedliche Passworter. Vor Betrug kénnen Sie sich selbst schiitzen, indem Sie keine
personlichen Informationen ins Netz stellen. Wir empfehlen, weder die private Adresse, Tele-
fonnummer noch Email-Adresse zu veroffentlichen. Bei Personen, die Sie nicht aus dem
echten Leben kennen, sollten Sie kritisch prifen, ob Sie diese in Ihre Freundesliste aufneh-
men wollen. Klicken Sie nicht wahllos auf Links, denn Soziale Netzwerke werden dazu ge-
nutzt, um Phishing zu betreiben!



Kurzgefasst:

¥~ Verbreiten Sie gerne BVL-Inhalte

Werden Sie Botschafterin oder Botschafter des BVL, indem Sie interessante Inhalte verlin-
ken, kommentieren und mit anderen teilen.

&~ Handeln Sie verantwortlich

Entscheiden Sie selbst, ob Sie in Sozialen Netzwerken angeben, dass Sie beim BVL arbei-
ten. Fur Ihre Inhalte sind Sie verantwortlich.

¥~ Sprechen Sie flr sich

Offizielle Statements geben nur der Prasident, die Pressestelle oder andere dazu beauf-
tragte Personen. Sie auliern lhre personliche Meinung und bringen dabei |hr fachliches
Knowhow ein.

&~ Beachten Sie den Datenschutz

Machen Sie keine Aussagen uber Antragsstellerinnen und Antragssteller, Birgerinnen und
Birger, Kolleginnen und Kollegen oder Vorgesetzte in Sozialen Medien.

¢~ Bleiben Sie freundlich und respektvoll

Der Dialog in Sozialen Netzwerken ist manchmal unfair und beleidigend. Bleiben Sie selbst
sachlich und verweisen Sie im Zweifelsfall auf die offiziellen Kanéle des BVL.

¢~ Sorgen Sie fir Ihre Sicherheit

Passen Sie auf allen Plattformen lhre Einstellungen zur Privatsphare an. Verwenden Sie si-
chere Passworter und geben Sie |hre Zugangsdaten nicht an Dritte weiter.

&~ Halten Sie sich an das Urheberrecht

Veroéffentlichen Sie Fotos, Filme oder Audiomaterial nur, wenn Sie dazu berechtigt sind. Nen-
nen Sie lhre Quellen und kennzeichnen Sie Zitate.

Viele weitere wertvolle Hinweise zur sicheren Nutzung Sozialer Netzwerke hat das
Bundesamt fiir Sicherheit und Informationstechnik (BSl) zusammengestelit:
https://www.bsi-fuer-buerger.de/SozialeNetzwerke



https://www.bsi-fuer-buerger.de/SozialeNetzwerke

2. Prinzipien von Social Media-Kommunikation

Es ist der einfache Zugang, der Social Media so beliebt macht: Menschen interagieren gerne
miteinander und méchten ihre Erfahrungen austauschen.

Dialog und Interaktion

Dialog und Feedback sind Grundprinzipien von Social Media. Samtliche Social Media-Platt-
formen haben gemeinsam, dass sie Moglichkeiten der Interaktion mit anderen Nutzern be-
reitstellen, eine direkte Ansprechbarkeit férdern und damit einen interaktiven Riickkanal zur
Verflgung stellen.

Netzwerk

Social Media basieren auf Netzstrukturen. Die Menschen verbinden sich als Fan oder Follo-
wer mit anderen Menschen, die ihre Interessen teilen und die fir sie personlich, beruflich o-
der aus sonstigen Griinden relevant sind. Uber die Vernetzung und Weiterverbreitung von
Inhalten werden Informationen einem gréReren Publikum zuganglich gemacht. Durch Verlin-
kungen mit anderen Seiten werden Inhalte miteinander verknipft.

Schnelligkeit und Aktualitat

Social Media-Kommunikation ist extrem schnell. Beitrdge und Nachrichten werden beinahe
in Echtzeit veroéffentlicht, kommentiert und verbreitet, z.B. landen erste Meldungen zu einem
Ereignis oft bei Twitter, bevor grollen Medien dartber berichten. Daraus folgt auch, dass
Nutzerinnen und Nutzer es gewdhnt sind, ebenso schnell Antworten zu erhalten.

Viralitat

Ein wesentlicher Faktor des Social Web ist die haufig entstehende Viralitat. Eine Botschaft
wird von einer Person an zahlreiche andere weitergetragen, die ihrerseits die Botschaft wei-
tergeben. So kdnnen virale Wellen ausgeldst werden. Manche Botschaften werden so "viral",
dass einzelne Personen eine Reichweite erzielen, die der von traditionellen Massenmedien
gleichkommt.


https://www.marketingkurs.de/social-media-marketing-smm/social-media-strategie/implementierung-von-social-media.html

3. Funktionsweisen der bekanntesten Social Networks

Facebook verfugt Uber eine Vielzahl von Funktionen, die stetig angepasst
und erweitert werden und die gesamte Bandbreite sozialer Interaktion ab-
bilden sollen. Nach dem Login gelangt die Nutzerin bzw. der Nutzer zu-
nachst auf die Startseite, die den individuellen Newsfeed enthalt. Der Fa-
cebook-Algorithmus entscheidet dartber, welche Beitréage in unserem
Newsfeed auftauchen: dies kdnnen Updates von unseren Freundinnen und
Freunden, abonnierten Seiten, vorgeschlagene Inhalte, Werbeanzeigen

etc. sein.

Die wichtigste Funktionalitat auf Facebook ist es, sich selbst mit einem Profil darzustellen
und mit Freunden zu vernetzen. Auf dem eigenen Profil kdnnen Facebook-Nutzerinnen und -
Nutzer Informationen wie Wohnort, Beruf, Alter, Interessen und Ahnliches eintragen und Bil-
der und Videos hochladen. Das Facebook-Profil ist je nach Privatsphare-Einstellungen nicht,
nur zum Teil oder vollkommen &ffentlich. Auf der Pinnwand des Profils kann zum einen die
Nutzerin oder der Nutzer selbst Updates mit Text, Fotos, Videos und Links posten. Aul3er-
dem kénnen Besucherinnen und Besucher offentlich sichtbar Dinge posten.

Alternativ zu o6ffentlichen Nachrichten kdnnen sich Benutzerinnen und Benutzer personliche
Nachrichten schicken oder chatten. Fir gemeinsame Interessensbereiche kénnen Face-
book-Gruppen eingerichtet werden. Eine weitere populare Funktion ist das Einstellen von
Veranstaltungen, zu denen Freundinnen und Freunde eingeladen werden. Facebook verfiigt
zudem Uber einen Marktplatz, auf dem man Kleinanzeigen aufgeben und einsehen kann. Zu-
satzlich dazu kédnnen Nutzerinnen und Nutzer auch Facebook-Seiten und Personen abonnie-
ren. Dazu gehoren z.B. Fanpages eines Prominenten oder eines Vereins.

Registrierte Nutzer kdnnen bei Twitter kurze Nachrichten (,Tweets®) verof-
fentlichen. Diese 280 Zeichen kurzen Tweets sind in der Regel fir jede und
jeden einsehbar. Bei Twitter dreht sich alles um "Follower": Wer sich fir die
Meldungen eines Accounts interessiert, kann diesen abonnieren, also ihm
folgen. Die Tweets aller Accounts, denen man folgt, erscheinen in einer
Liste auf der Startseite. Eine Raute in einem Tweet markiert ein Schlag-
wort, bei Twitter als "Hashtag" bezeichnet. Der Hashtag hilft, Meldungen zu
einem Thema zu finden. Man kann die Tweets anderer Nutzer auch in eigenen Tweets be-
antworten oder erwahnen. Neben Hashtags konnen in Tweets auch Links, Fotos und Videos
eingebunden werden. AuRerdem kann man sich mit Personen, die einem folgen, Direktnach-
richten und Gruppennachrichten schicken.

Instagram ist ein fotozentriertes Soziales Netzwerk. Mithilfe der App kann
man mit seinem Smartphone Bilder und Videos machen, mit verschiede-
nen Optionen bearbeiten und anschlieRend im Netzwerk hochladen, um
sie mit seinen Abonnenten zu teilen. User kdnnen die Verodffentlichungen
kommentieren und liken. Die Postings lassen sich dabei mithilfe von Hash-
tags bestimmten Themen zuordnen und Ubersichtlich gestalten. AuRerdem
kénnen auch sogenannte Stories und Live Videos genutzt werden. Stories
werden den Abonnenten fur 24 Stunden angezeigt und kdnnen kommentiert werden. Der Zu-
gang ist v.a. mit dem Smartphone gedacht; im Browser auf dem PC ist Instagram nur mit ein-
geschrankten Funktionen mdglich.




Whatsapp ist ein Messenger-Dienst, der das Versenden von Kurznach-
richten, Bildern, Videos, Dateien, Kontakten sowie dem eigenen Standort
Uber Smartphones ermoglicht. Aulderdem bietet der Dienst die Méglich-
keit, Gruppenchats anzulegen. Whatsapp hat aulterdem eine Business
Version angekiindigt, die Unternehmen mehr Optionen bieten soll, mit
Kundinnen und Kunden zu kommunizieren und beispielsweise Umfragen
oder Updates zu versenden.

Xing ist ein Soziales Netzwerk, bei dem es vor allem um die Verbindung
mit beruflichen Kontakten geht. User legen sich ein Profil an, stellen ein

Foto ein und beschreiben Ihren beruflichen Werdegang, also Schulen, Stu-

dium, Ausbildung, Weiterbildungen, friihere und aktuelle Stationen ihres
Arbeitslebens sowie weitere Qualifikationen. Aulterdem kénnen User ange-
ben, welche Sprachen Sie sprechen und was Sie suchen. Sie dirfen zu-
dem Zeugnisse, Zertifikate oder sonstige Dokumente hochladen. Nutzerin-
nen und Nutzer schreiben bei Xing Statusmeldungen und anderen Mitgliedern persoénliche
Nachrichten oder tauschen sich in Foren aus. Eine sehr wichtige Rolle spielen bei Xing die
Gruppen, in denen Uber berufliche oder sonstige Fachthemen diskutiert wird. Bei Xing gibt es
dariber hinaus eine Jobbdrse und einen Terminkalender. Unternehmen kdnnen eigene Pro-
filseiten im Netzwerk erstellen.

YouTube ist ein Online-Videoportal. User der Webseite haben die Moglich-
keit, Videos anzuschauen oder hochzuladen. Mit einem Account bestehen
zusatzlich die Mdglichkeiten des Kommentierens und Bewertens einzelner
YUII Tllh& Videos oder das Abonnieren von so genannten "YouTube-Kanalen", in de-
nen alle Videos einer YouTuberin oder eines YouTubers zu finden sind.
Weiterhin kbnnen angemeldete Nutzerinnen und Nutzer eigene Videos
hochladen und publizieren, sofern sie sich einen eigenen Kanal angelegt

haben.



4. |hr Start ins Social Web

Soziale Netzwerke, sind zum festen Bestandteil des Internets und unserer Gesellschaft ge-
worden. Millionen von Nutzern pflegen taglich ihre privaten und geschaftlichen Kontakte, tau-
schen sich aus, teilen Fotos und Videos miteinander, kommentieren und bewerten Inhalte,
schlielRen sich neuen Communities an — das Angebot sozialer Netzwerke ist vielfaltig. Hier
haben wir Ihnen einige Tipps fir lhren Start ins Social Web zusammengestellt':

Beobachten Sie

Sie mussen sich nicht Uberall registrieren und lhre personlichen Daten freigeben, um sich die
Inhalte verschiedener Sozialer Netzwerke anzuschauen. Foto- und Videoplattformen wie
Flickr oder YouTube kdnnen auch ohne Registrierung genutzt werden. Auch Twitter- oder In-
stagramaccounts kdnnen sie ansehen, ohne sich anzumelden. Spatestens jedoch, wenn sie
selbst mitmachen bzw. kommunizieren und auf sich zugeschnittene Inhalte abonnieren wol-
len, wird eine Anmeldung erforderlich.

Wahlen Sie sich das flr sich passende Netzwerk aus

Es gibt heute eine Vielzahl an Sozialen Netzwerken, die mit ihren thematischen Schwerpunk-
ten die unterschiedlichen Bedurfnisse der Nutzer abdecken. Eignen sich Social Networks wie
Facebook flr Freunde und Familie, passen XING oder LinkedIn wiederum zur Pflege von
Geschéftskontakten. Die Wahl eines Netzwerks sollte deshalb nicht willkurlich erfolgen, son-
dern Ihnen einen Mehrwert bieten.

Beginnen Sie mit einer Plattform

Nachdem Sie ein Netzwerk ausgewahlt haben, ist der Start auf nur einer Plattform empfeh-
lenswert, um erste Erfahrungen zu sammeln. Der Einstieg in ein weiteres Soziales Netzwerk
fallt danach in der Regel deutlich einfacher aus.

Pflegen Sie |hr Profil

Beachten Sie, dass Sie im eigenen Profil nur so viel preisgeben sollten, wie Sie der Offent-
lichkeit zur Verfigung stellen mdchten. |hr Profil ist auch Gber Suchmaschinen auffindbar.
Achten Sie auch auf den Schutz lhrer eigenen Privatsphare und respektieren Sie den Schutz
der Daten Ihrer eigenen Kontakte oder Dritter. Grundsatzlich sollten Sie keine anstéRigen o-
der gesetzeswidrigen Inhalte sowie stark unvorteilhafte Fotos und Videos von sich oder an-
deren verdffentlichen. Sie verstolien damit bei vielen Anbietern gegen die Allgemeinen Ge-
schaftsbedingungen (AGB) und/oder gegen den Verhaltenskodex.

Schutzen Sie sich

Der Grol¥teil der Social Networks bietet verschiedene Moglichkeiten, den Grad der Anonymi-
tat des eigenen Profils Uber unterschiedliche Abstufungen selbst zu bestimmen. Nutzen Sie
diese und legen Sie fest, wie lhre Kontakte in welchem Umfang die Informationen und In-
halte Ihres Profils sehen dirfen. Auch in Sozialen Netzwerken finden sich einige wenige Per-
sonen wieder, die andere Mitglieder mit Spam oder ungewollten Kontaktanfragen belastigen.

" Mehr Informationen finden Sie hier: http://www.bvdw.org/presseserver/einstieg_social _networks/bvdw _leitfaden_sicherer_ein-
stieg_soziale netzwerke.pdf und hier https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/Digitale Gesellschaft/SozialeNetze/soziale-
Netze node.html



http://www.bvdw.org/presseserver/einstieg_social_networks/bvdw_leitfaden_sicherer_einstieg_soziale_netzwerke.pdf
http://www.bvdw.org/presseserver/einstieg_social_networks/bvdw_leitfaden_sicherer_einstieg_soziale_netzwerke.pdf
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/DigitaleGesellschaft/SozialeNetze/sozialeNetze_node.html
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/DigitaleGesellschaft/SozialeNetze/sozialeNetze_node.html

Blockieren Sie solche Personen umgehend und melden Sie diese Profile an die Social Net-
works. Auch nach langerem Kontakt Uber das Social Network ist bei ganzlich fremden Perso-
nen immer Vorsicht geboten.



