Q¥ ADOLPHI-STIFTUNG
Spcial-Media

Liebe Mitarbeitende der Adolphi-Stiftung,

wir freuen uns, wenn Sie aktivim Web mit Kund*innen, Kolleg*innen und
Interessent*innen lber die Adolphi-Stiftung sprechen. Jede AuBerung, die Sie als
Mitarbeitende Uber die Adolphi-Stiftung abgeben, macht Sie zu unserem
Botschafter und tragt zur AuBBenwirkung unseres Unternehmens bei. Wir méchten
Ihnen als Mitarbeitende diese Richtlinien fiir den Umgang mit Sozialen Medien als
Empfehlung und Hilfestellung an die Hand geben, sodass Sie fir den sicheren
Auftritt im Netz bestens ausgestattet sind.

Die geltenden Rechtsvorschriften und die ,Netiquette” sollten in lhrem und im
Interesse der Adolphi-Stiftung eingehalten werden. So geben auch Ihr
Arbeitsvertrag, unser Diakonisches Leitbild sowie unsere Dienstanweisungen
verbindliche Grenzen vor.

Transparent und authentisch

Machen Sie deutlich, dass Sie im eigenen Namen und nicht in dem der
Adolphi-Stiftung sprechen, wenn Sie sich im Netz zu Themen rund um die
Adolphi-Stiftung oder Ihre Arbeit duBBern. Verwenden Sie bitte die ,Ich”-Form
(statt einer ,Wir-Formulierung”) und machen so klar, dass Sie lhre persénliche
Meinung vertreten. Nur Mitarbeitende des Social-Media-Teams sind
berechtigt, im Namen der Adolphi-Stiftung Kund*innenanfragen zu
beantworten und auf Beschwerden zu reagieren. lhre positive Erfahrung
dirfen Sie natlrlich gerne mitteilen.

Fair und respektvoll im Netz

Uberlegen Sie, welche Informationen Sie verbreiten méchten. Veréffentlichen
Sie nur wert- und sinnvolle Beitrage, die fir uns alle férderlich sind. Denken
Sie immer daran: ,Was man schreibt, das bleibt.”

Respektieren Sie die Meinung anderer Nutzer und setzen Sie sich sachlich und
konstruktiv mit Kritik und themenbezogenen Inhalten auseinander.
Unterhalten Sie sich auf Augenhéhe und lassen Sie sich nicht von hitzigen
Diskussionen provozieren.

Wenn Sie Kritik an der Adolphi-Stiftung Gben mochten, duBern Sie diese bitte
zunachst intern und vertraulich. So kénnen sich die zustandigen Stellen direkt
der Sache annehmen und lhnen weiterhelfen.



Q¥ ADOLPHI-STIFTUNG
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Professionelles Verhalten

Wir mochten standig unsere Dienstleistungen verbessern. Sollten Sie im Web
negative Beitrage Uber die Adolphi-Stiftung feststellen, leiten Sie diese
Information bitte an uns, das Social-Media-Team, weiter. So kbnnen wir
entsprechend reagieren und weiterhin eine hohe Kundenzufriedenheit
sicherstellen.

Das Internet vergisst so schnell nichts! Fotos, Videos und 6ffentliche
AuBerungen lassen sich im Nachhinein nicht ohne weiteres entfernen und
bleiben im Netz. Uberlegen Sie deshalb auch, wie Sie sich als Privatperson im
Internet prasentieren. So schiitzen Sie Ilhren Ruf als Privatperson und als
Mitarbeitende. Bitte beachten sie, dass einige soziale Plattformen regelmaBig
die Einstellungen der Privatsphare andern. lhre Privatsphare kdnnen Sie
schitzen, indem Sie in zeitlichen Abstéanden prifen, ob diese Einstellungen
auch in lhrem Sinne sind.

Gesetzliche Vorgaben

Beachten Sie bei der Nutzung von Sozialen Medien bitte immer die
gesetzlichen Vorgaben, wie beispielsweise das Datenschutz-, Urheber-,
Personlichkeits-, Wettbewerbs- und Markenrecht.

Uberpriifen Sie deshalb immer die Quelle bzw. das Urheberrecht Ihrer
Beitréage (wie Bilder, Videos, Musik etc.). Stammen die von Ihnen geposteten
Dateien von anderen Personen oder Unternehmen, so bendétigen Sie in der
Regel deren Einverstandnis. Bevor Sie Bilder von Personen veréffentlichen,
klaren Sie bitte, ob das Einverstandnis besteht.

Denken Sie bitte daran, dass Sie auch im Internet zur Verschwiegenheit Gber
Betriebs- und Geschaftsgeheimnisse, wie z. B. technisches Know-How,
Kund*innendaten, Finanzinformationen und Marketingstrategien,
verpflichtet sind.

Haben Sie Fragen oder Anregungen zu diesen Richtlinien? Oder informieren Sie uns,
falls Ihnen diese Richtlinien in einer Situation nicht weitergeholfen haben. Ihr
Feedback, Ihre Ideen, Vorschlage und Empfehlungen sind bei uns willkommen.

Wir freuen uns Uber Ihre wertvollen Beitrage und schatzen lhr Engagement.

Viel SpaB beim Posten, Liken und Sharen wiinscht Ihnen

Dirk Gersie
Geschaftsfihrer

Ihr Social-Media-Team

Patrizia Gl6ckner, Anna Ongai, Angelika Goérlich
web@adolphi-stiftung.de



