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1. Sie libernehmen die Verantwortung fiir lhr Handeln

Sie sind fiir Ihr Verhalten und Ihre AuRerungen im Internet - ob beruflich oder privat - selbst
verantwortlich. Was Sie dabei immer im Hinterkopf behalten sollten, ist, dass alles, was einmal im
Internet veroffentlicht wurde, nicht so schnell wieder verschwindet. Wahren Sie lhre Privatsphére,
und machen Sie sich auf denen von lhnen genutzten Plattformen mit den entsprechenden
Funktionen vertraut.

2. Sprechen Sie fiir sich, nicht im Namen des Unternehmens

Die Geschaftsleitung ist fur offizielle Statements und Veroffentlichungen zustandig. Machen Sie
entsprechend deutlich, dass es sich bei lhren Aussagen um |hre Meinung und nicht zwingend die des
Unternehmens handelt. Verwenden Sie daher immer die Formulierung ,ich" statt , wir".

3. Halten Sie gesetzliche Vorgaben ein

Gesetze gelten genauso im Internet. Sie sind entsprechend auch online verpflichtet, gesetzliche
Vorgaben, wie zum Beispiel Datenschutz, Personlichkeitsrecht sowie Urheber- und Markenrecht,
einzuhalten. Veroffentlichen Sie deshalb nur Inhalte, Bilder und Videos, die von lhnen stammen, und
respektieren Sie die Rechte anderer Nutzer.

4. Geschiftsgeheimnisse und Interna gehoren nicht ins Netz

Geschaftsgeheimnisse und Interna sind nicht fiir die Offentlichkeit bestimmt - Internes bleibt intern.
Behandeln Sie alle geheimhaltungsbediirftigen Informationen und Betriebsgeheimnisse unseres
Unternehmens und unserer Kunden streng vertraulich.

5. Respekt und Anstand als A und O der Kommunikation

Sein Gegenilber mit Respekt zu behandeln, ist selbstverstandlich. Entsprechend gilt: Halten Sie sich
an die Regeln des Anstands, und verhalten Sie sich gegentliber anderen Personen respektvoll.
Beleidigungen, Obszonitaten oder Verunglimpfungen sind unerwiinscht. Jede soziale Plattform hat
Regeln, informieren Sie sich tGber diese, und halten Sie diese ein.

6. Transparenz, Offenheit und Authentizitat als Basis von Vertrauen

Mit die wichtigsten Werte in den sozialen Medien und gleichzeitig die Basis von Vertrauen sind
Transparenz, Offenheit und Authentizitat. Aus diesem Grund ist es wichtig, dass Sie offenlegen, dass
Sie Mitarbeiter des Unternehmens sind und Ihren echten Namen nutzen, wenn Sie zu einem fur
unser Unternehmen relevanten Thema mitdiskutieren. Tun Sie das nicht oder erst zu spat, kann dies
schnell als Schleichwerbung gewertet werden, und lhre gute Intention verkehrt sich ins Gegenteil.
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Fallt das Thema nicht in Ihr absolutes Fachgebiet, ist es immer hilfreich, mit dem jeweiligen
Fachbereich Riicksprache zu halten, damit Sie keine Fehlinformationen verbreiten.

7. Fehler sind menschlich, stehen Sie dazu

Fehler sind nicht immer vermeidbar, was dann zahlt, ist der transparente und taktvolle Umgang mit
der Situation. Entschuldigen Sie sich fur Ihren Fehler, und versuchen Sie nicht, diesen zu vertuschen.
Wenn Sie bereits veroffentlichte Beitrdge korrigieren, missen Sie die Korrekturen als solche
kennzeichnen.

8. Streitigkeiten gehoren nicht in die Offentlichkeit

Lassen Sie sich nicht zu 6ffentlichen Streitereien provozieren, und vermeiden Sie besserwisserisches
Auftreten. Ein ruhiger Kopf, in Kombination mit einer souveranen, sachlichen Antwort, gewinnt mehr
als jede Uberhitzte Reaktion. Wenn Sie in einer Diskussion nicht weiterkommen, kdnnen Sie sich
gerne an die Geschaftsleitung wenden.

9. Wissen, was zu tun ist, wenn es brennt

Sie haben einen besonders kritischen Beitrag entdeckt oder haben die Sorge, dass ein Thema oder
ein Vorfall im Unternehmen in eine Krise oder negative Stimmen lber unser Unternehmen ausarten
konnte? Dann informieren Sie sofort die Geschaftsleitung darliber. Diese prift den Fall umgehend
und leitet alle notwendigen Schritte ein. In diesem Zusammenhang gibt es nicht zu viele
Informationen, jeder Hinweis hilft.

10. Anstandsloses Verhalten gegeniiber Geschiaftspartnern und Kunden

Alles, was im Internet steht, kann potenziell von unseren Geschaftspartnern gelesen werden.
Jegliches despektierliches Verhalten fallt negativ auf das gesamte Unternehmen zuriick. Deswegen
gilt auch bei Stress und Problemen - duRern Sie sich nicht 6ffentlich dariber. Es sollte
selbstverstandlich sein, dass negative Kommentare und Respektlosigkeiten tber Partner, Kunden und
auch potenzielle Kunden absolut tabu sind. Sehen Sie jedoch die Chance, einem Kunden bei der
Losung eines Problems zu helfen oder eine Frage zu beantworten, kdnnen Sie das gerne tun.

11. Vorsicht ist besser als Nachsicht

Wann immer lhnen Zweifel kommen, ob das, was Sie gerade vorhaben, eine gute Idee ist - tun Sie es
nicht, oder fragen Sie zumindest bei der Geschaftsleitung nach. Diese hilft euch gerne bei allen
Fragen rund um das Internet weiter.
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