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Die Bauhaus-Universitat Weimar in sozialen Medien

Der Begriff »Social Media« ist eine Sammelbezeichnung fiir verschiedene Interne-
tangebote, die sich aus nutzergenerierten Inhalten zusammensetzen. Taglich wird
Uber die Bauhaus-Universitat Weimar und deren Themenschwerpunkte im Inter-

net diskutiert. Jede AuBerung in diesem Rahmen prigt damit das Bild der Univer-
sitat in der Offentlichkeit.

Die sogenannten sozialen Medien ermdglichen es, mit verschiedensten Gruppen
in Kontakt zu treten. Blogs, Wikis und Plattformen wie Facebook, Instagram und
Twitter bieten die Chance, Meinungen, Gedanken und Erfahrungen z.B. mit Stu-
dierenden, Alumni, Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftlern sowie der interes-
sierten Offentlichkeit auszutauschen. Durch den aktiven Einsatz von Social Media
in der Kommunikation der Universitat bleibt die Bauhaus-Universitdt Weimar auch
in diesen Kandlen sichtbar und im Gesprach.

Folgende Profile der Bauhaus-Universitdt Weimar werden redaktionell von der
Universitdtskommunikation betreut:

Facebook https://www.facebook.com/bauhausuni/

Instagram https://www.instagram.com/bauhaus_uni/

Twitter  https://twitter.com/bauhaus_uni

Vimeo https://vimeo.com/uniweimar

Auch als Mitarbeitende oder Studierende der Bauhaus-Universitait Weimar laden wir
Sie ein, aktiv mitzuwirken. Nutzen Sie Social Media, um Interessierte tber Veran-
staltungen, neue Aus- und Weiterbildungsmaéglichkeiten, Forschung und Projekte zu
informieren! Gleichzeitig miissen Risiken bedacht, Regelungen, Gesetze sowie Ver-
traulichkeitspflichten beriicksichtigt werden.

Der vorliegende Leitfaden gibt einen Uberblick zu den Grundregeln und dient Ihnen
als Handlungsempfehlung fiir einen sicheren und verantwortungsvollen Umgang mit
sozialen Medien.

Fur weitere Fragen rund um Erstellung, Verwaltung und Monitoring von Social Media-
Kandlen kénnen Sie uns gern kontaktieren:

Philipp Montenegro, B.A.
Universitatskommunikation
Web- und Social Media-Redakteur

Telefon: +49 (0) 36 43/58 11 85
E-Mail: philipp.montenegro@uni-weimar.de
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» Handlungsempfehlungen fiir den Umgang mit Social Media

_Trennen Sie deutlich zwischen privaten
und beruflichen Aktivititen

Die Ubergdnge zwischen dienstlichen
(Autor in Blogs, Wikis oder im BAUHAUS.
JOURNAL ONLINE), persénlich-berufli-
chen (XING-Profil als Mitarbeiter) und rein
privaten Aktivitdten (Facebook mit privater
E-Mail-Adresse) sind haufig flieBend. Da-
her ist es umso wichtiger, dass Sie sich der
unterschiedlichen Rollen, die Sie einneh-
men, bewusst sind.

Dienstliche Social Media-Aktivitaten sind
diejenigen, die Sie offiziell im Namen der
Bauhaus-Universitit Weimar oder unter
Verwendung der Dienst-E-Mail-Adresse als
Kontakt unternehmen. Zweck der dienst-
lichen Nutzung sollten Information und
Kommunikation sein.

Beispiel:

_ Sie unterhalten einen personalisierten
Twitter-Account mit Uni-E-Mail und
Nennung lhrer Position in der Univer-
sitdt, um von lhrer Forschung, Tagun-
gen und Konferenzen zu twittern und
sich mit anderen Teilnehmern und der
Offentlichkeit auszutauschen.

_ Sie moderieren eine Facebook-Gruppe
zu einem Thema oder Projekt, wozu Sie
einen Account mit Uni-E-Mail und Ihrer
Funktionsbeschreibung angelegt haben.

Bei der dienstlichen Nutzung von Social
Media-Angeboten ist Transparenz und
Offenheit unerlésslich fiir den Aufbau ver-
trauensvoller Beziehungen.

Verstecken Sie sich daher nicht hinter
einem Pseudonym oder vollkommener
Anonymitdt — nennen Sie lhren vollen
Namen und machen Sie die Zugehorigkeit
zur Universitat und gegebenenfalls Ihre
Funktion deutlich. Aus diesem Grund raten
wir von Beitrdgen oder Kommentaren un-
ter falschem Namen grundsatzlich ab.

Wenn Sie sich in 6ffentlichen Social Me-
dia-Kandlen als Angehorige oder Angeho-
riger der Universitat zu einem beruflichen
Thema duBern, schreiben Sie lhre Meinung
immer erkennbar aus der »Ich«- Perspekti-
ve und vermeiden Sie Formulierungen, die
als Sicht der gesamten Hochschule wahr-
genommen werden kdnnten.

Offizielle Statements, Erklarungen und
Publikationen der Bauhaus-Universitat
Weimar werden auch im Internet nur von

autorisierten Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern aus der Universitaitskommunikation
oder der Universitatsleitung veroffentlicht.

_Sprechen Sie immer nur fiir sich selbst

Grundsatzlich sind Sie fur alle Ihre Au-
Rerungen in sozialen Netzwerken selbst
verantwortlich. Sprechen Sie nur firr sich
und am besten ausschlieflich in der »Ich«-
Form. So machen Sie deutlich, dass es sich
um lhre private Meinung handelt.

_Behalten Sie vertrauliche Informationen
fiir sich

Besonders wichtig: Internes bleibt intern.
Behandeln Sie alle geheimhaltungsbediirf-
tigen

Informationen unserer Hochschule und
Partner streng vertraulich.

Kommunizieren Sie bitte nichts, was lhnen
oder der Universitdt schaden kdnnte.

_Halten Sie sich an geltendes Recht

Das Urheberrecht, Personlichkeitsrechte
sowie das Recht am geistigen Eigentum
und am eigenen Bild gelten auch und ganz
besonders im Internet. Verdffentlichen Sie

nur solche Inhalte, die von lhnen selbst
stammen oder geben Sie bei Drittinhalten
immer die Quelle an.

Bitten Sie abgebildete Personen mindes-
tens miindlich um ihr Einverstandnis zu
einer Online-Veroffentlichung und doku-
mentieren Sie die getroffene Vereinbarung.

» Einverstdndniserkldrung zum Download
_Handeln Sie respektvoll

Respekt, Freundlichkeit, Toleranz und
Ehrlichkeit zdhlen zu unseren Verhaltens-
grundsétzen — und gelten natirlich auch
im Internet.

Social Media steht fir Dialog auf Augen-
héhe. Wenn Mitarbeiter im Universitats-
kontext in den Dialog treten, sollten sie
ihrem Gegeniuiber mit Respekt begegnen,
authentisch, unzweideutig und konstruktiv
kommunizieren.

Vorsicht mit Humor, Ironie und Sarkas-
mus — ohne Mimik und Gestik sind sie
oft schwer zu bemerken. Uben Sie bitte
niemals offentliche Kritik an Universitats-
angehorigen und Partnern.
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» Checkliste fiir die berufliche Nutzung von Social Media

_ Planen Sie sorgfiltig

Folgende Fragen sollten Sie sich fir die
Konzeption lhres Kanals beantworten:

_ Was sind die Ziele unserer Institution/
Abteilung, unseres Projekts?

_ Welche Ziele verfolgen Sie mit lhrer
Social Media-Prasenz?

_ Welche Inhalte mochten Sie kommu-
nizieren?

_ Welche Zielgruppe méchten Sie errei-
chen? Welche Kandle benutzt diese?

_ Welche Wirkung und welchen Mehr-
wert soll der Kanal erzielen?

_ Habe ich genligend dauerhafte redakti-
onelle Ressourcen?

_ Definieren Sie das Rechte-Manage-
ment lhrer Accounts.

Sammeln Sie moégliche Themen fir lhren
Social Media-Kanal am besten mit einem
Redaktionsplan.

Erfolgreiche Inhalte sind relevant, berei-
chernd und/oder unterhaltend. Stellen
Sie Ihrer Community die »richtigen« Fra-
gen, um Interaktionen anzuregen. Geben
Sie Antworten, die Sie als Expertin oder
Experte im jeweiligen Gebiet ausweisen.

_Unterschatzen Sie den Aufwand
nicht

Bitte beachten Sie, dass die Verwaltung
und Pflege der Kommunikationskanéle
viel Aufmerksamkeit, Grindlichkeit und
kontinuierliche personelle Ressourcen er-
fordert. Voraussetzungen fiir erfolgreiche
Social Media-Profile sind:

_ Qualifiziertes Redaktionsteam

_ Sicherstellung eines zuverlassigen Mo-
nitorings, um wenn nétig schnell auf
Anfragen oder Kommentare reagieren
zu kénnen

_ Bspw. auf Facebook sollten Sie regel-
maBig Posts verdffentlichen und sich
zusétzlich in Gruppen engagieren. Eine
Textlange von 100 bis 500 Zeichen ist
optimal.

_Priifen Sie lhre Inhalte vor der
Veroffentlichung

Nutzen Sie alle zur Verfligung stehenden
Ressourcen:

_ Bilder
_ Texte
_ multimediale Inhalte

Zum Einbinden von audiovisuellen
Inhalten nutzt die Bauhaus-Universitat
Weimar einen Vimeo-Kanal. Die dort ver-
offentlichten Videos kénnen sowohl auf
Websites als auch in soziale Netzwerke
eingebettet werden. Mdchten Sie einen
Beitrag auf unserem Vimeo-Kanal verof-
fentlichen, wenden Sie sich bitte an die
Web- uns Social Media-Redakteurin.

Beachten Sie die Rechte Dritter, beson-
ders:

_ Urheber- und Markenschutzrechte

_ Datenschutz und Recht auf informatio-
nelle Selbstbestimmung

_ Recht am eigenen Bild, Persénlich-
keitsrechte

Hierzu gibt es ein »Informationsschreiben

des Justiziars der Bauhaus-Universitit
Weimar«.

In Deutschland gilt zudem eine Impres-
sumspflicht. Es ist zwingend nétig, in
Druckerzeugnissen sowie in Online-Ver-
o6ffentlichungen ein Impressum zu fiihren.
Das gilt somit auch fiir Facebook-Seiten
oder Twitter-Accounts. Im Impressum
mussen die Redaktion und ein Kontakt in
Form einer natiirlichen Person genannt
werden.

Wenn Sie planen, das Impressum der
Website der Bauhaus-Universitat Weimar
zu verwenden, sprechen Sie lhr Vorhaben
bitte mit der Web-Redakteurin ab.
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_Reagieren Sie sachlich auf Kritik

Mit dem Engagement in sozialen Medien laden Sie zum Dialog und zur Interaktion
ein. Nutzerinnen und Nutzer nehmen mit Kommentaren, Bewertungen und Empfeh-
lungen aktiv Bezug auf lhre Beitrdge. Dabei muss es sich nicht immer um positives
Feedback handeln. Bei negativen Anmerkungen oder konstruktiver Kritik gilt es zu
allererst Ruhe zu bewahren, um dann angemessen zu reagieren:

_ Denken Sie tber Ihre méglichen Kommentare griindlich nach und bedenken Sie
eventuelle Folgen.

_ Bleiben Sie freundlich, wertschatzend und respektvoll.

_ Schreiben Sie einfach, klar und verstiandlich.

_ Reagieren Sie nicht emotional, sondern immer sachlich und professionell.

Wenn Sie unsicher sind, beraten wir Sie gern.

Rechtswidrige, diskriminierende und eindeutig parteipolitisch motivierte Kommentare
und Beitrdge miissen umgehend gel&scht werden. Fertigen Sie einen Screenshot an
und informieren Sie die Person liber die L6schung des Beitrages. Verdffentlichen Sie
folgenden Hinweis im Kontext des Kommentars:

»lhr Beitrag wurde geldscht. Sie haben darin gegen die Regeln der Netiquette im Netz
verstoRen.«

Kontakte fiir Krisenkommunikation:

Yvonne Puschatzki

Leiterin der Universitdtskommunikation
Telefon: +49 (0) 36 43/58 11 70

E-Mail: yvonne.puschatzki@uni-weimar.de

Claudia Weinreich

Pressesprecherin

Telefon: +49 (0) 36 43/58 11 73

E-Mail: claudia.weinreich@uni-weimar.de

_Unterstiitzen Sie lhre Universitat

Nutzen Sie Social Media und die Méglichkeit, sich zu beteiligen!
Wenn Sie eine Idee fiir einen Post mit Universitatsbezug haben, ihn aber nicht in Ih-
rem eigenen Account veroffentlichen wollen, schicken Sie uns gern eine Nachricht.

Wir freuen uns iber Themenvorschldge fir die offiziellen Social Media-Kandle der
Universitdt und priifen eine Verdffentlichungsméglichkeit.

Senden Sie uns z.B. Fotos oder kurze Videos aus dem Uni-Alltag mit einer kurzen
Situationsbeschreibung sowie Hinweisen zu den Urheber- und Persénlichkeitsrechten.

Wenn Sie die Bauhaus-Universitdt Weimar in lhren privaten Profilen als Arbeitgeber
angeben méchten, bitten wir Sie, nur die offiziellen Profile der Universitdtskommuni-
kation zu verbinden. Achtung: Es gibt z.B. auf Facebook eine Vielzahl von Profilen, die
nicht offiziell von uns gefiihrt werden.

Die Universitdtskommunikation der Bauhaus-Universitat Weimar berat Sie auch gern
zur Formulierung von Web-Texten und bei der Bildauswabhl.

Wir freuen uns auf Ihre Anmerkungen und Anregungen zu diesen Guidelines!

Kontakt

Philipp Montenegro, B.A.

Web- und Social Media-Redakteur

Telefon: +49 (0) 36 43/58 11 85

E-Mail: philipp.montenegro@uni-weimar.de
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