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Warum Social Media?

Kommunikation unterliegt stetiger Veranderung. Mit sozialen Netzwerken wie z.B. Facebook,
Twitter, YouTube, Online-Foren und Blogs haben sich viele neue Moglichkeiten der
Kommunikation ergeben. Um in den direkten Kontakt mit unseren Zielgruppen zu treten, sind
auch wir, die Hochschule Wismar, derzeit mit einem eigenen Profil auf Facebook und Instagram,
einem Account bei Twitter und WhatsApp und einem eigenen Video-Kanal auf YouTube in den
sozialen Medien aktiv. Neben den zahlreichen positiven Effekten der aktiven Nutzung dieser
Online-Communities gibt es auch Risiken und Besonderheiten. Schnell kann z. B. der Ubergang
von privater und dienstlicher Nutzung verschwimmen. Deshalb mdchten wir, die
Offentlichkeitsarbeit der Hochschule Wismar, mit diesem Leitfaden eine Orientierung fiir den
Umgang mit den sozialen Netzwerken geben.
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Vor- und Nachteile bei der Nutzung Sozialer Medien
+ Hohe Reichweite mit verhaltnismafig geringem Aufwand
+ Hohes Potential fiir Interaktion mit Social-Network-Nutzern
+ Verglichen mit klassischer Webseite — schneller Einstieg und
ressourcenschonender Betrieb
— Standardisierte Auftritte mit geringer Individualitat und Anpassbarkeit

— Unterordnung unter die Regeln und Geschéftsbedingungen der Betreiber,
zunehmende Rechtsunsicherheit

Vor Beginn — Strategie- und Zieldefinition

Voraussetzung fiir alle Social-Media-Aktivitdten ist die Entwicklung und Einhaltung einer
gemeinsamen Strategie der Hochschule Wismar. Die Aktivitdten sollen dabei nie losgel6st von
den Zielen der Hochschule erfolgen. Eine belastbare Ressourcenplanung (Personal, Budget) ist
ohne diese Vorarbeit nicht méglich. Sie sollten in der Lage sein, auf positive wie auf negative
Reaktionen aus dem Social Web angemessen zu reagieren.

Bevor Sie anfangen, stellen Sie sich bitte folgende Fragen:

e Was mochten Sie, was mdchte die Hochschule Wismar mit dem Social-Media-Auftritt
erreichen? Welche Botschaften sollen vermittelt werden?

o Welche Zielgruppe soll erreicht werden?

e Warum wird ein neuer Social-Media-Kanal ben6tigt? Welche Mafsnahmen wurden bisher
ergriffen, um die Inhalte zu vermitteln? Wurden diese in vollem Umfang ausgeschopft?

e Welche Ressourcen benétigen Sie fiir eine verldssliche, dauerhafte Pflege?
e Brauchen Sie dabei Unterstiitzung, z.B. von anderen Bereichen?
e Welche Inhalte miissen erstellt werden?

o Werden bisherige Kommunikationswege nur erganzt oder kdnnen diese teilweise {iber die
neuen Medien ersetzt werden?

e Wie sind Erfolg und Entwicklung ihres Vorhabens messbar?

Wenn Sie diese Fragen nicht beantworten kénnen, wird der Erfolg lhres Vorhabens hinter den
Méglichkeiten bleiben. Stimmen Sie die Vorgehensweise mit dem Bereich Offentlichkeitsarbeit
ab, um eine einheitliche Strategie und einen wiedererkennbaren Auftritt der Hochschule Wismar
zu gewdhrleisten.

Strategische Vorgehensweise zur Umsetzung von Social-Media-Aktivitdten

Vorbereiten Plattformen Inhalte erstellen, Auswerten und
und Analysieren auswahlen Prasenz aufbauen entwickeln

Mitarbeiter gekoppelt an nur relevante Egebnisse messen
benennen zielgruppengerechte Inhalte wahlen

Feedback intern
erkennbare Ziele, vorhandene und bereichs-
Zielgruppen Accounts/Kandle tibergreifend
analysieren und Konzentration auf nutzen oder
festlegen etablierte Social- Verkniipfung zu
EGIEVERES weiteren Présenzen
der Hochschule Ziele anpassen

Ausrichtung der
Anbieter

auf Kommentare
reagieren
Abstimmung mit
OA und anderen Schulung
bereichen Mehrwerte fiir bei Bedarf
Zielgruppen inhaltliche und
schaffen organisatorische
Anderungen
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Gestaltung
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Die sozialen Medien bieten eine eher beschrdankte Moglichkeit zur eigenen Gestaltung. Aber auch
hier gelten die Vorgaben des Corporate Designs der Hochschule Wismar. Das Logo der
Hochschule wird zentral durch den Bereich Offentlichkeitsarbeit zur Verfiigung gestellt, um einen
einheitlichen Auftritt aus Sicht der Nutzer zu gewahrleisten. Das Corporate Design Handbuch mit
den wichtigsten Beispielen zur Anwendung finden Sie auf der Webseite der Hochschule.

Inhalte und Formen der Kommunikation

Die Hochschule Wismar begrii3t das Engagement der Hochschulangehorigen, ob
Mitarbeiterinnen bzw. Mitarbeiter oder Studierende, in den sozialen Netzwerken. Bitte geben Sie
sich als authentische Person zu erkennen und unterscheiden Sie klar, ob Sie als private Person
oder im Namen der Hochschule Inhalte ver6ffentlichen.

Das Web hat ein sehr langes Geddachtnis. Bilder, Meinungen und Informationen kénnen noch
Jahre nach ihrer Loschung von Suchmaschinen gefunden werden. Bitte beachten Sie dies bei
jeder Veroffentlichung und machen Sie deutlich, ob es ihre Meinung, Fakten oder andere Quellen
sind (Verlinkung zur Quelle angeben).

Die verwendeten Bilder sollen authentisch sein, verwenden Sie daher keine Bilder von
Bildagenturen (sogenannte stock-Fotos).

Bei der Verwendung von Bildern mit Personen sind im Bedarfsfall entsprechende
Einverstandniserkldrungen von allen Abgebildeten einzuholen, bei der Darstellung von
Minderjdhrigen miissen die Erziehungsberechtigten ihre schriftliche Zustimmung geben. Diese
Nachweise miissen sorgfaltig archiviert werden. Nutzen Sie hierfiir unsere vorbereiteten
Formulare.

Das Web und die sozialen Netzwerke sind kein rechtsfreier Raum. Vergewissern Sie sich, dass
Sie die Nutzungsrechte an Bildern, Fotos oder Videos haben, bevor Sie diese verdffentlichen.

Ein respektvoller, offener und freundlicher Umgang sollte auch in sozialen Netzwerken
selbstverstandlich sein. Beleidigungen, Diskriminierungen und rechtswidrige Inhalte sollten Sie
als Kanalbesitzer sofort [6schen, den Verstof3 an das jeweilige Netzwerk melden und den Autor
von der Nutzung ihres Kanals ausschlieBBen.

Bitte informieren Sie uns, die Pressestelle, wenn Sie im Internet auf positive oder negative
Beitrdge iiber die Hochschule Wismar stof3en.
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https://www.hs-wismar.de/fileadmin/hs-wismar/HSW_zentral/Oeffentlichkeitsarbeit/Corporate_design/HS-Wismar_CD-Handbuch_Web_1110.pdf

Impressum/Datenschutz

Stellen Sie in Informationstexten den Bezug zur Hochschule deutlich her. In Deutschland sind ein
Impressum und Datenschutzhinweise fiir alle Social-Media-Accounts/-Kandle Pflicht. Diese
sollen als Link zur bestehenden Impressum/Datenschutz-Seite des zentralen Webauftritts der
Hochschule ausgefiihrt werden. Da die Inhalte hier oft Anderungen unterliegen, erfolgt so die
Anderung rechtssicher an zentraler Stelle.

Empfehlungen fiir dienstliche Aktivitdten

Die Nutzung sozialer Netzwerke ist wahrend der Arbeitszeit nur fiir dienstliche Aktivitaten
vorgesehen. Vor der Einrichtung einer Seite in einem sozialen Netzwerk priifen Sie bitte, ob die
Inhalte nicht auf einer offiziellen Prasenz der Hochschule im Web veroffentlicht werden kdnnen,
damit den Nutzern die Orientierung erleichtert und Doppelung von Inhalten wird.

Sollten Sie sich dennoch fiir eine eigene Prasenz entscheiden, setzen Sie sich mit den
Nutzungsbedingungen auseinander und definieren Sie Ihre Ziele klar. Dazu gehdért auch die
Benennung von Administratoren, denn ein Auftritt (z.B. bei Facebook) hat nur Sinn, wenn er
regelmafig moderiert wird (Abwesenheitsvertretung etc.). Geben Sie sich als
Mitarbeiterin/Mitarbeiter der Hochschule zu erkennen und legen Sie einen Dienstaccount an.
Kommentieren und schreiben Sie Beitrage unter Ihrem echten Namen bzw. Namen der
Einrichtung, fiir die Sie tatig sind. Informieren Sie sich tiber die Nutzungsbedingungen und
Richtlinien.

Gestalten Sie deshalb Beitrdge/Posts so, dass darauf reagiert werden kann. Bleiben Sie in Ihren
AuRerungen neutral und sachlich. Kritische Kommentare sollten weder ignoriert noch geléscht,
sondern akzeptiert und richtig gestellt werden. Eine Reaktion auf Beitrage sollte immer innerhalb
von 24 Stunden erfolgen. Diskriminierungen und rechtswidriges Verhalten bediirfen besonderer
Handlungen bis zum Loschen und dem Ausschluss des Nutzers.

Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse diirfen selbstverstdandlich auch im Web nicht veréffentlicht
werden. Namen und Fotos von Kolleginnen und Kollegen diirfen Sie nur veréffentlichen, wenn
diese zugestimmt haben.

Bitte informieren Sie die Pressestelle der Hochschule Wismar vor der Einrichtung eines Accounts
bzw. eines Kanals in den sozialen Medien. Wir helfen Ihnen gern bei der Umsetzung und
Koordination.
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Facebook

Facebook dient der Kommunikation mit den Zielgruppen. Facebook unterscheidet zwischen
einem Profil fiir eine Person, einer Seite fiir ein ,,Unternehmen, Organisation oder Institution“ und
einer Gruppe. Bitte beachten Sie dies bei der Einrichtung eines Auftritts. Fiir die Nutzung und
Einrichtung brauchen Sie immer einen Facebook-Account. Dienstlichen Aktivitdten sollten Sie nur
von einem Dienst-Account aus nachgehen. Dieser darf aus Datenschutzgriinden keine Freunde
haben. Bitte informieren Sie die Webredaktion vor der Einrichtung einer neuen Seite. Wir beraten
Sie gern.

Die Facebook-Seite der Hochschule Wismar kénnen Sie am besten durch die Aktionen ,,Gefallt
mir“, das ,,Teilen“ von Beitrdgen oder Kommentare unterstiitzen.

https://www.facebook.com/HochschuleWismar/

Youtube

Der zentrale Youtube-Kanal der Hochschule prasentiert Videos fiir die interne und externe
Kommunikation. Fiir die Einbindung auf der Homepage wird generell die Einbettung eines auf
unserem Kanal hochgeladenen Videos empfohlen.

Bitte versehen Sie die Videos immer mit einer aussagekréftigen Uberschrift, einer Beschreibung,
suchmaschinenrelevanten Tags und einem Link zur Webseite der Hochschule

https://www.youtube.com/HSPRE

Twitter

Der Twitter-Account dient der Information iber offizielle Anldasse, Neuigkeiten und Aktivitdten an
der Hochschule. Dafiir stehen maximal 280 Zeichen zur Verfiigung. Nehmen Sie Kontakt mit uns
auf, um lhre Themen auf dem zentralen Twitter-Account der Hochschule zu kommunizieren.

https://twitter.com/hswismarpresse
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https://twitter.com/hswismarpresse

Instagram

Die Online-Plattform Instagram spricht vor allem die jungen Nutzer (14 bis 29 Jahre) an. Die
Informationen zu relevanten Themen sollten die Zielgruppe ansprechen und eher kurz gehalten
sein. Damit die Posts gefunden werden, sollten sie mit hashtags versehen werden und
entsprechende Schlagworte enthalten. Links zur Hochschulseite sollten selbstverstandlich sein.

Den Instagram-Account der Hochschule Wismar kénnen Sie am besten durch die Aktionen
,Folgen®, ,Gefdllt mir“ von Beitrdgen oder Kommentare unterstiitzen.

https://www.instagram.com/hochschule_wismar/

WhatsApp

Der WhatsApp-Account der Hochschule steht unter der Rufnummer 0176-17532942 fiir alle
Informationen rund um die Studienberatung zur Verfiigung. Er wird von Dezernat Il betreut.

Empfehlungen fiir private Aktivitdten

Als Privatperson sind Sie zu einem gewissen Maf ebenfalls Botschafter der Hochschule. Auch
wenn Sie nicht unter dem Namen der Hochschule, sondern unter Ihrem eigenen, agieren, sollten
Sie sich einer angemessenen Kommunikationskultur bedienen. Veroffentlichen Sie keine
privaten Daten (Adresse, Telefonnummer, E-Mail), weder von sich selbst, noch von anderen
Personen, auBBer im Impressum der eigenen Webseite. Uber die jeweiligen Privatsphére-
Einstellungen kénnen Sie bestimmte Daten schiitzen.

Das Logo der Hochschule Wismar sowie Logovarianten diirfen nicht auf privaten Webseiten oder
Accounts verwendet werden. Einen Link zur Webseite der Hochschule Wismar kdnnen Sie gern
setzen.

Aktualisierung

Die Sozialen Netzwerke entwickeln sich standig weiter, deshalb wird auch dieser Leitfaden fiir
Soziale Medien Aktualisierungen bendétigen. Wir freuen uns auf lhre Vorschlédge. Bei Fragen
kdnnen Sie sich jederzeit gerne an die Pressestelle bzw. Webredaktion der Hochschule Wismar
wenden.
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