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Die 10 Gebote firdie Nutzung
von sozialen Medien

Die vorliegenden Social-Media-Guidelines dienen als
Handlungsempfehlung fiirdie Nutzung und Beteiligung
indensozialen Medien.

BittebeachtenSie, dass die folgenden Hinweise wichtig
und hilfreich sind, unabhangig davon, ob Sie die
sozialen Medien als Privatperson oder in dienstlichem
Auftrag als Mitarbeiter des Bistums Aachen nutzen. Auf
einzelne wichtige Aspekte zwischen privater und
dienstlicher Nutzung wird in den folgenden Geboten
explizitaufmerksamgemacht.




1.Seien Sie erkennbar und handeln
Sie verantwortlich

Social-Media-Plattformen sind ein 6ffentlicher Raum. Es muss
transparent sein, wer Sie sind und in welcher Funktion Sie beim
BistumAachentéatig sind. Wenn Sie lhren Accountfirdienstliche
/wecke bzw. dienstliche Auftritte nutzen, machen Sie dies
deutlich. Achten Sie darauf, dass Sie auf lhrem Profil lhre
Privatsphare-Einstellungen angemessen und bewusst
einrichten. Verwenden Sie lhren Klarnamen und kein Pseud-
onymindensozialenNetzwerken.

Bei aller Differenzierung zwischen privaten und dienstlichen
Accounts bzw. deren Verwendung seien Sie sich bewusst, dass
eine Trennung zwischen beruflicher und privater Nutzung von
sozialen Medien kaum moglich ist. Auch bei einem Account mit
Klarnamen mit rein privater Nutzung ist es mdglich, eine
Verknlpfung zu Ihrem Arbeitgeber herzustellen. Seien Sie sich
dessen bewusst. Bedenken Sie dies, wenn Sie sich hier dufiern.
Sie bewegen sich dabei stets im Spannungsfeld zwischen dem
Grundrecht auf Meinungsfreiheit und der Pflicht auf Loyalitat
gegeniber Ihrem Arbeitgeber. Beachten Sie, dass Sie lhre
Beitrdge auch persdnlich verantworten missen. Schatzen Sie
derenAuswirkungenundFolgenab.

Seien Sie sich bewusst, dass Ihnen die unzéhligen Empfanger
IhrerBeitrageinderMehrzahlunbekanntsind. Was Sie verdffent-
lichen, ist potentiell fur alle Menschen sichtbar. Aussagen
zurlickzunehmen ist schwierig bis unmdglich; selbst wenn Sie
denlInhaltfirdenallgemeinenZugriff gesperrthaben, kanneiner
Ihrer Kontakte diesen (un]absichtlich an andere weiterleiten.
Soziale Netzwerke sind fir vertrauliche, schlitzenswerte
Kommunikationen, auch wenn sie in nicht-6ffentlichen Teilen
solcher Netzwerke stattfinden (Chats, Messenger etc.), nicht
geeignet. Sie kénnen deshalb z.B. die Kommunikation tber
gesicherte E-Mail-Adressen bzw. das personliche Gesprach
nichtersetzen.



2.Seien Sie authentisch und wahrhaftig

Seien Sie wahrin Ihren Auerungen und Angaben in Ihrem Profil.
Vermeiden Sie Missverstandnisse, die zu Spekulationen und
Gerlichtenbeitragen. Korrigieren Sie falsche oder missverstand-
liche AuBerungen. Vertrauen Sie nur serigsen Quellen. Uberpri-
fenSiezulhrereigenenSicherheitAussagenundAngaben, bevor
Sie diese auf lhrer eigenen Seite veroffentlichen und verbreiten
Sie keine Informationen aus Quellen, denen Sie nicht uneinge-
schranktvertrauenunddie Sienichtverifizierenkénnen.

3.Seien Sie freundlich, wertschatzend
und respektvollin Ihren Aufierungen
und lhrem Auftreten

Wahlen Sie einen freundlichen, wertschatzenden und respekt-
vollen Sprachstilinden sozialen Netzwerken. Haben Sie Respekt
vor lhrem Gegeniiber und dessen Auflerungen. Seien Sie sich
unserer besonderen Verantwortung und Vorbildfunktion von
Kirche bewusst. Unterlassen Sie rassistische, demagogische
und sexistische Aufierungen sowie Beleidigungen anderer
Personen und/oder Mitglieder. Diskriminieren Sie niemanden
wegen seines Geschlechts, Alters, seiner Sprache, Abstam-
mung, religidsen Zugehdrigkeit oder Weltanschauung. Auch
kirchenfeindliches Verhalten oder Aufierungen, die sich gegen
diekatholische Glaubens-undSittenlehrewenden, sindtabu.



4. Seien Sie offen fur Kritik

Setzen Sie sich mit Kritik auseinander. Antworten Sie auf
kritische Kommentare nichtim Affekt, warten Sie ab. Reagieren
Siedanach tberlegt. Zeigen Sie auf, wenn im Dialog Grenzen der
wertschatzenden Kommunikation und rechtlich zulassige
GrenzenUberschrittenwerden.

5. Haben Sie Humor

Humorentspanntdie Kommunikation. Achten Sie jedoch darauf,
dass humorvoll gemeinte Beitrdge als solche verstanden
werden. Vermeiden Sie Missverstandnisse. Verzichten Sie auf
entwertendeundironische WortspielereienundVergleiche.

b. Stehen Sie zu lhren Fehlernin lhrer
Kommunikation und gestehen Sie dies
auch anderen zu

Fehler kdnnen jedem zu jeder Zeit passieren. Seien Sie tolerant

und stehen Sie zu lhren eigenen Fehlern. Korrigieren Sie lhre
Fehlersachlichundsichtbar.



/.Seien Sie diskret:
Behandeln Sie Interna und
Vertrauliches auch als solches

Fir vertrauliche Informationen gilt: Vertrauliches muss
vertraulich behandelt werden. Bestimmte Informationen aus
Ihrem beruflichen Kontext sowie berufliche und private Daten
von Kolleginnen und Kollegen durfen Sie nicht verdffentlichen.
HaltenSiesichandienstliche Schweigepflichten.

8. Seien Sie loyal

Auch in den sozialen Netzwerken sind Sie gegentber [hrem
Arbeitgeber zur Loyalitat verpflichtet. Sie dirfen keine
Behauptungen verbreiten, die das Bistum oder die katholische
Kirche schadigen oder Vertreter oder Mitarbeiter des Bistums
beleidigen.



9.SchiUtzen und achten Sie Personlich-
keitsrechte und personenbezogene

Daten

Der Umgang mit sozialen Netzwerken muss gelernt werden.
Soziale Medien sind 6ffentliche Kommunikationsraume. Inhalte
wie Bilder, Profilinformationen, Kommentare und Beitrage sind
fur alle Menschen und die gesamte Offentlichkeit sichtbar. Bei
einigen Netzwerke Uberlassen Sie die Nutzungsrechte lhrer
Inhalte dem Netzbetreiber. Auch greifen die Apps (Internetan-
wendungen] auf Ihre persdnlichen Daten und Profildaten zu.
Lesen Sie sich die entsprechenden Geschaftsbedingungen
aufmerksam durch und setzen Sie sich mit den Privatsphare-
Einstellungenauseinander.

Das Internetist kein rechtsfreier Raum. Achten Sie darauf, dass
Rechte Dritter nicht verletzt werden. Bevor Sie Bilder, Grafiken,
Stadtplane, Texte, Musik, Filme oder sonstige Inhalte in den
sozialen Medien verdffentlichen, klaren Sie mit dem Urheber
bzw. dem Autor dieser Werke ab, ob und in welcher Form Sie dies
durfen. Weisen Sie die Urheberrechte entsprechend aus. Achten
Siedas ,Rechtam eigenen Bild“. Fragen Sie die Personen, die Sie
fotografieren und deren Bilder Sie veroffentlichen mochten,
vorherum Erlaubnis. Das giltfirjegliche Verwendungvon Bildern
in den sozialen Medien, ob bei privater oder dienstlicher
Nutzung. Insbesondere bei Kindern und Jugendlichen unter 18
Jahre bendtigen Sie das vorherige schriftliche Einverstandnis
derElternbzw.derErziehungsberechtigen.




10a. Seien Sie Multiplikatoren

TeilenSieinteressante undrelevante Inhalte mitanderen. Tragen
Sie dazu bei, dass unser Bistum im Internet und in den sozialen
Netzwerken prasentist. Setzen Sie sich mitden sozialen Medien
auseinander.Seien Sie selbstaufSocial-Media-Plattformen aktiv.
BeachtenSiehierzudievorliegendenSocial-Media-Guidelines.

10b. Nutzung eines dienstlichen
Social-Media-Accounts

Wenn Sie die sozialen Medien fur Ihre Arbeit im Bistum nutzen
mochten oder dies bereits tun, setzen Sie sich in jedem Fall mit
der Stabsabteilung Kommunikation des Bischoflichen
Generalvikariats in Verbindung. Vor der Einrichtung eines
dienstlichen Social-Media-Accounts missen Sie das Bischofli-
che Generalvikariatinformieren. Esisteine schriftliche Genehmi-
gung durch die Stabsabteilung Kommunikation einzuholen.
Hierzu gibt es ein entsprechendes Verfahrensverzeichnis, das
Sie auf CoMap finden unter dem Dateinamen ,Verzeichnis zu
Verarbeitungstatigkeiten“findenkdnnen.

Jede Verwendung des Corporate Designs undvon Erscheinungs-
bilderndes Bistums AachenaufSocial-Media-Plattformenbedarf
einervorherigen schriftlichen Genehmigung durch die Stabsab-
teilung KommunikationdesBischéflichen Generalvikariats.
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