
Social Media L� tlin� n
Wegweiser zur Nutzung sozialer Medien für 
unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter



Niemand kann glaubwürdiger 

über die Diakonie Münster  

sprechen als Sie: die Mitarbeiterinnen  

und Mitarbeiter, die Kolleginnen und 

Kollegen im Freiwilligendienst und 

die Ehrenamtlichen. Wir begrüßen  

es, wenn Sie sich aktiv in der Welt 

der sozialen Medien einbringen, 

dort Ihre Fachlichkeit zeigen, sich 

an Diskussionen beteiligen und sich 

vernetzen. Damit Sie im Umgang  

mit sozialen Medien „parkettsicher“  

sind, gilt es Risiken und Fallstricke  

zu berücksichtigen und damit ver- 

bunden verschiedene Grundregeln 

zur verantwortungsbewussten  

Nutzung zu beachten. Unsere Social  

Media Leitlinien sollen Ihnen als  

Wegweiser dienen, sich digital  

sicher und professionell als Marken- 

botschafter*in zu bewegen. Als 

Arbeitgeber kommen wir damit auch 

unserer Fürsorgepflicht nach.

Die folgenden Leitlinien umfassen 

die wichtigsten Regeln. Wenn im  

täglichen Gebrauch Fragen auftau-

chen, Sie unsicher sind und weiter-

führende Informationen zu einem 

bestimmten Thema benötigen, 

können Sie sich gerne an unsere  

Exerpertinnen aus der Unterneh-

menskommunikation wenden: 

socialmedia@diakonie-muenster.de,  

Tel. 0251/8909-43. Sie stehen Ihnen 

gerne mit Rat und Tat zu Seite 

und bietet darüber hinaus auch 

Schulungen zu Themen rund um  

die sozialen Medien an.

Ulrich Schülbe, Vorstand der  

Diakonie Münster

Vorwort



01.	Es ist Ihre  
Verantwortung!

Sofern Sie nicht dienstlich beauf-

tragt sind, für die Diakonie Münster 

in sozialen Medien aktiv zu werden, 

müssen Sie selbst entscheiden, ob 

Sie in Ihren privaten Social Media 

Profilen angeben, dass Sie bei der 

Diakonie tätig sind. Was Sie dabei 

immer im Hinterkopf behalten 

sollten, ist, dass alles, was einmal 

im Internet veröffentlicht wurde, 

nicht so schnell wieder verschwin-

det. Schützen Sie Ihre Privatsphäre, 

indem Sie sich mit den Privatsphä-

reeinstellungen auf den von Ihnen 

genutzten Plattformen vertraut 

machen.

02.	Wer spricht für 
die Diakonie 

Münster in der Öffent-
lichkeit?

Nach außen wird die Diakonie  

Münster offiziell vom Vorstand, den 

Geschäftsführungen sowie ggf. von 

den Leitungen der einzelnen Fach-

dienste oder Einrichtungen vertre-

ten. Diese stimmen sich bezüglich 

offizieller Statements und Veröffent-

lichungen eng mit der Stabsstelle 

Unternehmenskommunikation ab, 

welche ebenfalls für die Diakonie 

Münster nach außen auftritt. Dies 

gilt auch für die Präsenz in sozialen 

Netzwerken.

Die Begründung von Präsenzen  

der Diakonie Münster in sozialen 

Netzwerken stellt eine strategi- 

sche Entscheidung im Rahmen der 

Unternehmenskommunikation  

dar und wird daher ausschließlich 

durch diese zuständige Stabsstelle 

nach Absprache mit den Leitungs

gremien initiiert.

Wenn Sie beauftragt werden, sich 

im Namen der Diakonie Münster 

fachlich zu äußern, geben Sie bitte 

immer Ihre Funktion im Unter-

nehmen an. Ihre Beiträge werden 

jedoch auch der Diakonie Münster 

zugeschrieben, wenn Sie sich als 

Privatperson in sozialen Netzwerken 

einbringen und sich in Ihrem Profil 

als Mitarbeitende, Freiwillige(r) oder 

Ehrenamtliche(r) zu erkennen geben. 

Machen Sie entsprechend deutlich, 

dass es sich bei Ihren Aussagen um 

Ihre Meinung und nicht zwingend 

die des Unternehmens handelt. 

Dabei hilft zum Beispiel eine Klar-

stellung, die Sie auf Ihren Präsenzen 

einpflegen, à la: »Die hier veröffent

lichten Beiträge geben meine private 

Meinung wieder und sind nicht als 

Position meines Unternehmens zu 

verstehen.«

Die Social Media Leitlinien 
der Diakonie Münster



03.	Wie und wo 
können Sie 

sich in Social Media 
einbringen?

Der Kern und die Motivation unse

res Tuns, unser »Warum«, prägen 

unsere Haltung, unser Verhalten 

und alle unsere Angebote. Davon 

ausgehend leitet sich das »Wie« ab, 

die Art, der Charakter, der Anspruch 

an unser Handeln, und das »Was«, 

die Beschreibung unserer Tätig

keitsbereiche. Es ist gut, sich ab 

und zu klar zu machen, was wir für 

andere tun und warum wir es tun. 

Denn als Diakonie Münster sind  

wir für viele Menschen in unserer 

Stadt und in der Umgebung von 

großer Bedeutung.

Bringen Sie gerne Ihre Fachlichkeit, 

Ihre Erfahrung und Ihre Meinung 

ein. Dafür stehen Ihnen unsere  

Social Media Auftritte zur Verfügung.  

Wir freuen uns darüber, wenn Sie 

Inhalte mit anderen aus Ihren  

sozialen Netzwerken teilen und die  

guten Botschaften somit verbrei- 

ten. Verlinken, kommentieren oder 

weiterleiten ist ausdrücklich  

erwünscht. Sie tragen dazu bei, dass 

die Diakonie Münster mit ihren 

Kompetenzen bei potenziellen  

Mitarbeitenden und Multiplikator- 

*innen in den Fokus rückt.

Beteiligen Sie sich auch an Diskus-

sionen, wenn auf anderen Platt-

formen für uns relevante Themen 

diskutiert werden. Schildern Sie 

dabei Ihre fachliche Sicht der Dinge.  

Für den Fall, dass Sie zu Ihrer 

Meinung als Diakonie-Mitarbeiterin 

oder Diakonie-Mitarbeiter gefragt 

werden, verweisen Sie bitte auf  

die Stabsstelle Unternehmenskom-

munikation.

04.	Halten Sie  
gesetzliche 

Vorgaben ein

Gesetze gelten auch im Internet. 

Sie sind entsprechend online ver-

pflichtet, gesetzliche Vorgaben, wie 

zum Beispiel Datenschutz, Persön-

lichkeitsrecht sowie Urheber- und 

Markenrecht, einzuhalten. Bitte  

beachten Sie auch unsere dienst-

lichen Vereinbarungen zum Thema.

05.	Was ist in  
sozialen Netz-

werken und Medien 
nicht erwünscht?

Soziale Netzwerke sind ein öffent-

licher Raum. Was Sie dort veröf-

fentlichen, ist potenziell für alle 

Menschen sichtbar. Selbst, wenn 

Sie Inhalte für die Allgemeinheit 

gesperrt haben, so kann jemand, 

mit dem Sie auf der entsprechenden 

Plattform vernetzt sind, Inhalte 

teilen, d.h. an andere Personen 

weiterleiten – ob absichtlich oder 

unabsichtlich. Damit verlieren 

Sie die Kontrolle über Ihre Inhalte 

und wohin sie gelangen. So etwas 

zurückzunehmen ist sehr schwierig 

bis unmöglich.



06.	Geschäftsge-
heimnisse  

und Betriebsinterna 
gehören nicht ins Netz

Geschäftsgeheimnisse und Interna 

sind nicht für die Öffentlichkeit 

bestimmt. Als Richtlinie hilft Ihnen 

hier, nichts zu kommunizieren,  

was Sie noch nicht in Form einer 

Pressmitteilung gesehen haben.  

Es spricht allerdings nichts dagegen,  

veröffentliche Pressemitteilungen 

auf den von Ihnen genutzten 

Sozialen Netzwerken oder Sozialen 

Medien zu teilen. Aktuelle und  

vergangene Pressemitteilungen 

finden Sie auf der Internetseite der 

Diakonie Münster. Gleiches gilt  

für inhaltliche Details oder interne  

Themen, bei denen Sie davon aus- 

gehen können, dass ein betrieb-

liches Interesse daran besteht, diese 

nicht zu veröffentlichen. Wann im-

mer Sie unsicher sind – kommen Sie 

einfach auf das Social-Media-Team 

socialmedia@diakonie-muenster.de 

zu. Wir helfen Ihnen gerne weiter 

und beraten Sie bei Unsicherheiten.

07.	Die (N)Etikette: 
Gute Umgangs-

formen als A und O der 
Kommunikation

Etikette im Netz heißt Netikette 

und hat es sogar in den Duden  

geschafft. Sein Gegenüber mit  

Respekt und Wertschätzung zu  

behandeln, ist selbstverständlich 

und gehört zum täglichen Brot.  

Entsprechend gilt: Halten Sie  

sich an die Regeln des Anstandes 

und verhalten Sie sich gegenüber 

anderen Personen respektvoll  

und beachten Sie die christlichen 

Werte. Beleidigungen oder herab-

würdigende Bemerkungen sind 

unerwünscht. Jede soziale Platt- 

form hat Regeln (häufig heißen sie 

dort auch Netikette), informieren 

Sie sich über diese und halten Sie 

sie ein.

Lassen Sie sich nicht zu öffent

lichen Streitereien hinreißen und 

vermeiden Sie besserwisserisches 

Auftreten. Bleiben Sie ruhig und 

gelassen, seien Sie souverän und 

sachlich. Damit gewinnen Sie  

mehr, als wenn Sie schnell Ihren 

Unmut eintippen. Wägen Sie selbst 

ab, ob Sie sich in manchen Situa

tionen nicht besser zurückziehen.

08.	Identifizierbar-
keit und Trans-

parenz, verlässliches 
und verantwortliches 
Sprechen

Wir sind ehrlich in unseren Aus

sagen, offen und transparent.  

Wir verwenden keine Pseudonyme 

oder verstecken uns nicht hinter 

Fake Profilen. Wir verbreiten keine 

Gerüchte und Falschnachrichten.

Zu den wichtigsten Werten in den 

sozialen Medien zählen Transpa-

renz, Offenheit und Authentizität 

Sie sind gleichzeitig die Basis von 

Vertrauen. Aus diesem Grund ist es 

wichtig, dass Sie offenlegen, dass 

Sie Mitarbeiterin oder Mitarbeiter 

der Diakonie Münster sind und  

Ihren echten Namen nutzen, wenn 

Sie bei einem für unser Unterneh-

men relevanten Thema mitdisku

tieren. Tun Sie das nicht oder erst  

zu spät, kann dies schnell als 

Schleichwerbung gewertet werden 

und Ihre gute Absicht verkehrt  

sich ins Gegenteil. Fällt das Thema 

nicht in Ihr absolutes Fachgebiet, 

ist es immer hilfreich, mit der jewei-

ligen Leitungskraft des Fachdienstes  

oder der Einrichtung Rücksprache 

zu halten, damit Sie keine Fehl

informationen verbreiten. Daten-

schutz ist Vertrauensschutz und 

dieses Prinzip gilt auch dort.



Diakonie Münster

Menschen erleben herzliche 
Zuwendung, schöpfen 

Hoffnung und bekommen 
Unterstützung für ihr Leben.

Begegnung, Begleitung, 
Pflege, Beratung, Bildung für 

Münster und Umgebung.

09.	Fehler sind 
menschlich, 

stehen Sie dazu

Sie sind für die eigenen Veröffent

lichungen selbst verantwortlich.  

Wo Menschen miteinander kommu-

nizieren, da entstehen auch Fehler. 

Diese sollten schnell und offen zuge- 

geben werden. Dies entspricht im 

Übrigen einer christlichen Grund

haltung. Sie zu vertuschen gelingt 

in sozialen Netzen meistens nicht, 

sondern führt zu Diskussionen über 

den Fehler. Kommunizieren Sie  

echt und wahrhaftig. Entschuldigen 

Sie sich für Ihren Irrtum. Sie zeigen 

damit Verantwortung und bauen 

Vertrauen auf. Wenn Sie bereits ver- 

öffentlichte Beiträge korrigieren, 

müssen Sie die Korrekturen als solche  

kennzeichnen.

10.	Was tun, wenn 
es brennt?

Sie haben einen besonders kritischen  

Beitrag über die Diakonie Münster 

entdeckt? Sie haben die Sorge, dass 

sich ein Thema oder ein Vorfall im 

Unternehmen zu einer Krise oder 

negativen Stimmung in Bezug auf 

unser Unternehmen auswachsen 

könnte? Dann informieren Sie bitte 

sofort die Stabsstelle Unternehmens-

kommunikation darüber. Wir prüfen 

den Fall umgehend und werden alle 

notwendigen Schritte einleiten.

Noch Fragen  
oder Anregungen?

Soziale Medien ermöglichen teil-

weise ungewöhnliche Aktionen und 

fördern möglicherweise gute Ideen 

hervor. Wir freuen uns darüber, 

wenn Sie Ihre Anregungen mit uns 

teilen. Kommen Sie dafür gerne 

direkt auf uns zu.

Stabsstelle Unternehmens- 

kommunikation

Tel.: 0251 / 89 09 43

socialmedia@diakonie-muenster.de
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