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1. Praambel

Unsere Anforderungen an Social-Media-Guidelines

Die Social-Media-Guidelines der Stadtverwaltung Worms sollen allen
Mitarbeitern als Verhaltensleitfaden fir den Umgang mit Social Media dienen.
Wir haben uns daher um eine einfache und nachvollziehbare Formulierung
bemuht.

Sollten Ihnen Passagen unklar sein oder Inhalte fehlen, dann wenden Sie sich
bitte vertrauensvoll an unser Social-Media-Team unter pressestelle@worms.de.

Was sind Social-Media?

Unter Social Media - oder sozialen Medien - versteht man Internetplattformen,
die darauf ausgelegt sind, soziale Interaktion und Kommunikation zwischen den
Nutzern zu ermoglichen. Die bekanntesten Plattformen sind Facebook, Twitter,
YouTube, XING, LinkedIn, Instagram, Pinterest, WhatsApp etc., wobei LinkedIn
vornehmlich auf Business-Kommunikation/Vernetzung ausgerichtet ist und XING
weitgehend abgeldst hat. Twitter, das inzwischen unter dem Namen X firmiert,
wird meist zur schnellen Nachrichtenubermittlung genutzt und erfreut sich bei
Unternehmen, Politikern und staatlichen Institutionen/Behorden (z.B. Polizei)
besonderer Beliebtheit. WhatsApp, dass ebenso wie Facebook und Instagram
zum Unternehmen Meta gehort, wurde bisher Uberwiegend als Instant-
Messaging-Dienst verwendet (wie etwa SMS), bietet inzwischen jedoch weitere
Moglichkeiten.

2. Warum nutzen wir Social Media?

Viele Burger nutzen bereits Social Media

Soziale Netzwerke werden heute von grol3en Teilen der Bevdlkerung genutzt.
Insbesondere Facebook und Instagram haben eine hohe Verbreitung. Auch die
Wormser Burger sind zu einem grol3en Teil bei sozialen Netzwerken angemeldet
und aktiv. FUr viele Menschen sind soziale Medien ein wichtiges Informations-
und Kommunikationsinstrument geworden. In der Vergangenheit nutzten die
BUrger soziale Medien bereits aktiv, um sich ber kommunale Themen
auszutauschen und zu informieren.
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Viele Institutionen in Worms nutzen bereits Social Media

Auch viele Vereine, Unternehmen, Verbande, Kultureinrichtungen und andere
Institutionen in und um Worms haben bereits eine Prasenz bei Facebook,
Instagram und anderen Social-Media-Plattformen.

Erwartungen der Burger erflllen

Die Burger erwarten zunehmend, dass auch kommunale Verwaltungen im so
genannten Social Web vertreten sind. Deshalb hat sich auch die Stadtverwaltung
Worms an die gesellschaftliche Entwicklung angepasst und nutzt soziale
Netzwerke, um den Burgern neue Kommunikationskanale zur Verfigung zu
stellen. Im Prinzip funktioniert die digitale Welt so (vereinfacht dargestellt): Wer
sich dort nicht prasentiert, existiert nicht. Im Umkehrschluss bedeutet dies: Wir
verlieren wichtige Zielgruppen, wenn wir diese Entwicklungen ignorieren.

3. Welche Plattformen nutzen wir (Stand 02/2024)?

Facebook: Facebook ist das beliebteste soziale Netzwerk in Deutschland mit den
hochsten Nutzerzahlen. Deshalb nutzt die Stadt Worms diesen Kanal, um
zusatzlich dber Neuigkeiten und wichtige (Service-)Meldungen sowie Projekte
und Veranstaltungen der Stadt zu informieren. Wir erreichen damit tberwiegend
mittlere bis hohere Alterskohorten.

Instagram: Der nach Facebook meistgenutzte Onlinedienst ,Instagram” zum
Teilen von Fotos und Videos wird erganzend zu Facebook ebenso als Kanal zur
Verbreitung von Informationen, Veranstaltungen etc. rund um die Stadt genutzt.
Zielgruppe waren langere Zeit Uberwiegend Jugendliche, doch auch immer mehr
Menschen aus mittleren Altersgruppen nutzen inzwischen diese Plattform.

YouTube: Auf YouTube ist die Stadtverwaltung Worms mit ihren Videos (keine
Reels!) prasent.

LinkedIn: Das berufliche Netzwerk nutzt die Stadt Worms zur Darstellung der
Stadtverwaltung als moderner, familienfreundlicher Arbeitgeber und zur
Personalgewinnung.

TikTok: Der GroR3teil der Nutzer des sozialen Netzwerks TikTok gehoren der
Altersgruppe der 14- bis 24-Jahrigen an. Hier ist die Stadtverwaltung mit Kurzclips
prasent, um sich als Ausbildungsbetrieb bekannter zu machen und
Nachwuchskrafte fur die eigenen Ausbildung- und dualen Studiengange zu
gewinnen.



Accounts

Aktuell ist die Stadt Worms mit zahlreichen Accounts auf Social Media vertreten.
Hier eine Ubersicht;

Accounts der Stadtverwaltung und ihrer Gesellschaften

Facebook-Seiten der Kernverwaltung:

e Stadtverwaltung Worms (Kommunikation und Marketing/Bereich 1)

e Feuerwehr Worms (Kommunikation und Marketing/Bereich 1)

e Touristik Worms (Tourist Information/Bereich 7)

e Museum der Stadt Worms im Andreasstift (Museen/Bereich 9)

e Lucie-Kdlsch-Musikschule der Stadt Worms (Musikschule/Bereich 4)

e Kinder- und Jugendbtro Worms (KiJub/Bereich 5)

e Umwelt Klima Worms (Umweltabteilung/Bereich 3)

e GruUne Schiene (ESF-Bundesprogramm BIWAQ/Bereich 5)

e Adolf Kessel, Oberblrgermeister der Stadt Worms (Kommunikation und
Marketing/Bereich 1)

Facebook-Seiten der Gesellschaften:

e Tiergarten Worms (Tiergarten Worms gGmbH)

e Wormser Sportbader (Freizeitbetriebe Worms GmbH)

e Backfischfest (Kultur und Veranstaltungs GmbH Worms, kurz: KVG)
e Das Wormser (KVG)

e Nibelungen-Festspiele Worms (KVG)

e Worms: Jazz & Joy (KVG)

e Spectaculum Worms (KVG)

e Nibelungenmuseum Worms (KVG)

e Worms Verlag (KVG)

Instagram-Seiten der Kernverwaltung:

e Stadtverwaltung Worms (Kommunikation und Marketing/Bereich 1)
e Touristik Worms (Tourist Information/Bereich 7)

e Museum der Stadt Worms im Andreasstift (Museen/Bereich 9)

e Lucie-Kdlsch-Musikschule der Stadt Worms (Musikschule/Bereich 4)
e Volkshochschule Worms (Volkshochschule/Bereich 4)



e Grune Schiene (ESF-Bundesprogramm BIWAQ/Bereich 5)

e Umwelt Klima Worms (Klimaschutzmsnanagement/Bereich 7)
e MOJA Worms (Mobile Jugendarbeit Worms/Kinder- und
Jugendburo/Bereich 5)

Haus der Jugend Worms (Kinder- und Jugendburo/Bereich 5)

Instagram-Seiten der Gesellschaften:

e Tiergarten Worms (Tiergarten Worms gGmbH)

e Wormser Sportbader (Freizeitbetriebe Worms GmbH)
e Das Wormser (KVG)

e Nibelungen-Festspiele Worms (KVG)

e Worms: Jazz & Joy (KVG)

e Backfischfest (KVG)

e Spectaculum Worms (KVG)

Berufliche Netzwerk-Seiten der Kernverwaltung:

e LinkedIn Stadt Worms (Kommunikation und Marketing/Bereich 1)

TikTok-Seiten der Kernverwaltung:

e Ausbildung Stadt Worms (Kommunikation und Marketing/Bereich 1)

4. Was sind unsere Ziele?
Die vorrangigen Ziele unserer Social-Media-Prasenzen sind zusammengefasst:

e Bereitstellen eines breiten Themenmix aus der Verwaltung

o Uber wichtige und relevante rund um das Stadtgeschehen informieren

e Transparenz zeigen

e Der Verwaltung ein Gesicht bzw. viele Gesichter (Mitarbeiterschaft) geben
e Einblicke in die Arbeit der Verwaltung

e Mehr Burgernahe durch direkten Austausch und Interaktion

e AulBenwahrnehmung positiv pragen

e Bekanntheitsgrad und Reichweite steigern

e Personalgewinnung

e Instrument der Krisenkommunikation



e Bessere Vermarktung eigener Angebote
e Digitalisierung in der Verwaltung fordern

Konkret definieren wir unsere Ziele wie folgt:

a) Transparenz erhéhen

Wir mdchten unsere Transparenz fur Burger weiter erhdhen. Wir sehen soziale
Medien als einen weiteren wichtigen Kanal, um maoglichst viele Burger auf den
von ihnen bevorzugten Wegen zu erreichen. Wir wollen den Bedurfnissen der
Burger entgegenkommen und auch im Social Web fur den Dialog zur Verfugung
zu stehen. Wir stellen fest, dass der direkte Dialog zwischen Burgern und
Verwaltung Uber das Social Web mit weitaus weniger Hurden verbunden ist:
Menschen wenden sich Gber die Social-Media-Kanadle mit unterschiedlichsten
Belangen an uns, weil sich diese Form der Kontaktaufnahme weniger férmlich
und offiziell anfahlt. Deshalb ist es umso wichtiger, dass wir darauf zeitnah und
wertschatzend reagieren.

b) Attraktivitat, Burgerorientierung und ldentifikation
verbessern

Wir mdchten die Attraktivitat der Stadtverwaltung steigern, unsere
Burgerorientierung verbessern und so die Identifikation und den Grad der
Zufriedenheit der Burger mit der Stadtverwaltung erhéhen. Wir glauben, dass
das wechselseitige Verstandnis zwischen den Burgern und der Stadtverwaltung
Worms durch den Dialog im Netz verbessert werden kann.

c) Fragen und Anregungen der Burger aufnehmen

Unser Ziel ist, auf Fragen und Anregungen der Burger auch im Social Web
schneller zu reagieren. Wir méchten uns dabei an einer modernen
Dienstleistungskultur orientieren.

d) Bekanntheit stadtischer Leistungen steigern

Wir mochten die Dienstleistungen der Stadtverwaltung und die damit
verbundenen Vorteile fur die Burger bekannter machen. Soziale Medien sind
dafur ein wichtiger Kommunikationskanal.

e) Inhalte besser verbreiten

Wir mochten Social-Media nutzen, um Inhalte der Stadtverwaltung direkt an die
BUrger zu kommunizieren (B2C-Kommunikation) und das Potential sozialer
Medien auszuschopfen.



f) In die Diskussion mit Burgern einbringen

Wir mdchten uns initiativ in die Diskussion mit Burgern einbringen. Da diese
Diskussionen auch (oder sogar besonders) im Social Web stattfinden, ist eine
entsprechende offizielle Prasenz unerlasslich.

g) Interne und externe Wahrnehmung der Amter

Wir méchten sowohl die externe als auch die interne Wahrnehmung der
unterschiedlichen Abteilungen und Bereiche fordern. Da auch viele Mitarbeiter
der Stadtverwaltung private Profile auf Social-Media-Plattformen fuhren, kann
eine Prasenz der Stadtverwaltung hier einen niederschwelligen Beitrag zur
besseren Wahrnehmung leisten.

5. Das Social-Media-Team

Fur die redaktionellen Inhalte der Kern-Social-Media-Seiten Seiten (alle mit dem
Namen ,Stadtverwaltung Worms" und ,Feuerwehr Worms") ist die Abteilung 1.02
- Kommunikation und Marketing verantwortlich.

FUr weitere stadtische Accounts und deren Inhalte sind die jeweiligen
Redakteure verantwortlich. Bitte beachten Sie dabei: Der Gesamtauftritt der
Stadt obliegt den Dezernenten sowie der Abteilung 1.02 (siehe S. 14). Social-
Media-Inhalte stadtischer Seiten durfen nie dem gesamtstadtischen Marketing
schaden.

Haupt-Ansprechpartnerin fur samtliche Thematiken rund um Social Media ist die
Social-Media-Managerin der Stadt, Margaretha Mohr:
margaretha.mohr@worms.de.

lhr obliegt die Gesamtverantwortung fur alle Social-Media-Aktivitaten der Stadt
Worms.

In den Aufgabenbereich des Social-Media-Teams fallen folgende Punkte:

Themenrecherche

Begleiten von internen/externen Terminen

Generieren eigener Inhalte (Videos, Fotos, Grafiken etc.)

Planen und Posten der Inhalte fur die Social-Media-Accounts der
Stadtverwaltung Worms

Kommunikation mit Burgern > Community Management

Begleitende Werbemal3nahmen fur Veranstaltungen, Beitrage der Stadt
Worms

7. Koordination der Social-Media-Aktivitaten der Stadt Worms

Eal )
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10.
11.
12.

Regelmalige Abstimmung mit weiteren Social-Media-Akteuren der Stadt

Worms

Stadtische Mitarbeiter in Sachen Social Media beraten
Monitoring der relevanten Social-Media-Plattformen
Analyse der Social-Media-Aktivitaten
Weiterentwicklung der Social-Media-Strategie

6. Interne Grundregeln fur die Nutzung von Social Media bei der
Stadtverwaltung Worms

a) Posten von Inhalten

Wir sehen unsere Social-Media-Inhalte vor allem als Angebote fur unsere Burger.
Daher achten wir darauf, nur Inhalte zu posten, die fur die Burger interessant,
relevant und wichtig sind. Zudem mdchten wir unsere Verwaltung mit all ihren
Bereichen moglichst breit abbilden.

1. Verwaltungsthemen

a.

®an o

Aktuelles aus den Abteilungen

Stadtinformationen

Wahlen

Stellenangebote & Ausbildung

Aktuelles aus dem Bereich Burgerservice/Dienstleistungen der
Verwaltung

BUrgerbeteiligungen

f
g. Verkehrsinformationen
h.
i
J
k

Tourismus
Wirtschaft
Soziales

. Umwelt

etc.

2. Aktivitaten und Veranstaltungen im Umfeld der

Stadtverwaltung
a. Veranstaltungskalender

b.

Kulturelles (Theater/Feste/Konzerte/Demos/Kino etc.)

3. E-Government Angebote

a.

Onlinebeteiligungen, Online-Dienstleistungen, Mangelmelder etc.

4. Weitere Themenfelder

d.

Echtzeitposts (Bilder, Videos von Veranstaltungen und
Presseterminen)
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Links von Wormser Institutionen (Sportvereine etc.)
Historisches (Stadtgeschichte)

Freizeitangebote

Sport (Events/Moglichkeiten)

Worms vorstellen (Schéne Orte, Moglichkeiten, was ist wo etc.)

b) Inhalte, die nicht gepostet werden durfen

Nicht gepostet werden Inhalte, auf die eine der folgenden Aspekte zutrifft:

1. Beitrage mit diskriminierendem Inhalt
(z.B.: Fremdenfeindlichkeit, Rassismus, Sexismus, Pornographie etc.)

2. Beitrage, die dem Ansehen der Stadt Worms schaden:

3.

a.

moan o

Rechtlich unzuldssige AuBerungen

Vorsatzlich geschéfts- oder rufschadigende AuBerungen

Drohungen und Beleidigungen

Falsche Tatsachenbehauptungen

AuBerungen, die den Betriebsfrieden gefahrden

AuBerungen, die die Zusammenarbeit mit dem Arbeitgeber und den
Kollegen unzumutbar machen

Inhalte, die Urheber- oder Personlichkeitsrechte verletzen,
gegen Gesetze, den Datenschutz oder andere Verwaltungsvorschriften
verstolRen oder die sittenwidrig sind.

a.
b.
C.

f.

Wir posten niemals personenbezogene Daten.

Wir posten niemals Interna.

Wir posten niemals Bilder ohne das ausdruckliche Einverstandnis
der abgebildeten Personen und der Urheberin bzw. dem Urheber.
Sofern bei Fotos (z.B. bei Aufnahmen aus der Offentlichkeit) kein
Einverstandnis der abgebildeten Personen eingeholt werden muss,
handeln wir hier trotzdem sensibel und holen, wenn maglich ggf.
auch dann das Einverstandnis der abgebildeten Personen ein.

Wir posten niemals gewaltverherrlichende oder -verharmlosende
Inhalte.

Wir achten auf die Einhaltung des Jugendschutzes.

Politische Inhalte

Wir empfehlen, nicht nur auf parteipolitische Inhalte zu verzichten (hier gilt
ohnehin: Finger wegl!), sondern weisen auch auf den Umgang mit politisch
und/oder gesellschaftlich aufgeheizten Themen hin. Sollte es
unumganglich sein, ein solches Thema in den sozialen Medien zu
veroffentlichen, muss zwingend eine luckenlose (auch am Wochenende
und in den spaten Abendstunden) Moderation des Beitrags gewahrleistet
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sein, damit auf Kommentare, die gegen die Regularien verstolRen,
umgehend reagiert werden kann.

¢) Inhalte empfehlen

Die Mitarbeiter der Stadt Worms sind ganz nah am Geschehen dran und daher
herzlich dazu aufgerufen, Inhalte und Themen, die aus ihrer Sicht fur unsere
Haupt-Social-Media-Prasenzen interessant sind, an das Social-Media-Team
weiterzuleiten. Das Social-Media-Team ist auf die Mithilfe aller Mitarbeiter
angewiesen und freut sich Uber Hinweise zu méglichen Inhalten. So kann die
Attraktivitat der Social-Media-Plattformen erheblich gesteigert werden. Wir
freuen uns auf Ihre Vorschlage!

Wir bitten zu beachten, dass nicht jedes Thema, dass bei uns landet, automatisch
auch gepostet werden kann. Wir sehen unsere Social-Media-Inhalte vor allem als
Angebote fur unsere Burger. Daher achten wir darauf, nur Inhalte zu posten, die
fur die Burger interessant, relevant und wichtig sind und behalten uns deshalb
vor, eine Auswahl zu treffen. Welche Inhalte je nach Relevanz, Mehrwert und
Redaktionsplan auf den stadtischen Kanalen veréffentlicht werden, entscheidet
abschlielRend die Abteilung 1.02.

Bitte beachten Sie: Diese Hinweise gelten ausschlieBlich fur die Haupt-Social-
Media-Seiten der Stadt Worms.

d) Zu beachten

Im Sinne einer sachlichen Kommunikation und einem respektvollen Miteinander
in den sozialen Medien bitten wir Social-Media-User, einige Punkte zum Thema
Netiquette und Kommentar-Richtlinien zu beachten. Diese finden Sie im
Impressum auf www.worms.de. Dort sind auch ausfuhrliche
Datenschutzinformationen aufgefuhrt, die besonders beachtet werden mussen.

Bei den Posts ist folgendes zu beachten:

1. Einhalten der Netiquette.

2. Die Wahl einer leicht verstandlichen Sprache.

3. Die Beitrage sind wohl Uberlegt und entsprechen den aktuellen Social-
Media-Guidelines der Stadtverwaltung.

4. Die Texte sind kurz und pragnant und animieren zur Interaktion (,,Call to
Action” z.B. ,Klicken Sie hier”, ,besuchen Sie diesen Link", eine Frage
stellen etc.).

5. Die Inhalte sind stets aktuell.
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e) Im Dialog mit den Burgern

Beim Kontakt mit den Burgern ist auf folgende Punkte zu achten:

1.
2.

Einhaltung der Netiquette.

Nutzung einer leicht verstandlichen Sprache ohne umstandliche
Satzstrukturen.

Wertschatzung der Burger durch Verwendung der formlichen Anrede (Sie-
Form; Ausnahmen kénnen kontextbezogen gemacht werden).

Auf Anfragen, Lob und Kritik antworten wir grundsatzlich immer, es sei
denn:

a. aus Kapazitatsgrinden ist es nicht moglich, jeden Beitrag zu
beantworten.

b. die verantwortliche Person halt eine Antwort im Kontext der
konkreten Kommunikation fur nicht angebracht
(Abwagungsspielraum).

c. esstehen Bedenken in Bezug auf Datenschutz entgegen.

i. Indiesem Fall wird der anfragende Burger auf eine
alternative Kontaktmaoglichkeit verwiesen. Der Empfanger
sollte dabei Uber die Anfrage auf Facebook vorab informiert
werden (Begrindung bitte immer angeben).

In Diskussionen unter Burgern (auf Plattformen der Stadtverwaltung oder
bei anderen Profilen von anderen Akteuren in Worms) bringt sich die
Stadtverwaltung mit dem offiziellen Account nur ein, um falsche
Sachverhalte oder Darstellungen faktisch richtigzustellen oder wenn
der/die Social-Media-Verantwortliche dies fur sinnvoll halt (Spielraum)
oder um die Diskussion auf eine sachliche Ebene zu fihren, wenn
wiederholt gegen die Netiquette verstof3en wird. Ein kleines Dankeschon
fur lobende Worte ist immer eine nette Geste.

Wir aulRern keine personlichen oder politischen Meinungen. Wir verhalten
uns jederzeit neutral!

Die Antwortzeiten sollten innerhalb eines Arbeitstages liegen (Mo-Fr.).

f) Das Loschen von Inhalten

Grundsatzlich werden die Beitrage von Nutzern nicht geldscht. Ausnahmen:

1.

Wenn diese strafrechtlich relevant sind oder gegen allgemein gtiltige
Verhaltensnormen verstol3en.

2. Wenn es sich um rechts- bzw. sittenwidrige Inhalte handelt, die zur

Volksverhetzung aufrufen, Gewalt verherrlichen oder verharmlosen,
pornografisch sind oder die Personlichkeitsrechte Einzelner verletzen.

3. Wenn die Bestimmungen des Jugendmedienschutzes verletzt werden.
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4. Bei wiederholten VerstdlRen gegen die Netiquette kdnnen auch solche

Beitrage geldscht werden.

g) Umgang mit Kritik/Krisen (Shitstorms)

Sachliche Kritik ist ausdrucklich erwtinscht und wird von uns begraf3t. Kritisch
sehen wir jedoch folgende Aspekte:

1.

Als kritisch betrachten wir Inhalte, die unsachlich oder unwahr sind oder
eine beleidigende Form haben.

Bei Verdacht auf strafrechtlich relevante Inhalte (Beleidigung,
Volksverhetzung, Bedrohung etc.) mussen wir eine Prafung von
rechtlichen Schritten einleiten und eine Meldung an die zustandigen
Stellen machen. Bitte kontaktieren Sie in solchen Fallen immer die
Abteilung 1.02!

Bei emotionalen Postings und Formulierungen, die unterhalb der o.g.
Grenzen liegen, arbeiten wir darauf hin, im Dialog Sachlichkeit
herzustellen.

Auch bei Reaktionen auf kritische Postings bleiben wir stets sachlich und
nehmen unseren Gesprachspartner immer ernst.

Gerade bei kritischen Postings stellen wir eine moglichst zigige Reaktion
sicher.

Mitarbeiter, die auf kritische Postings aufmerksam werden, werden darum
gebeten, diese zeitnah unter pressestelle@worms.de zu melden.

Ein Krisenfall ist zu konstatieren, wenn stadtisches Vorgehen oder
Personen massiv in Volumen und Tonalitat angegriffen werden
(Shitstorm). In diesem Fall missen weitere stadtische Akteure informiert
und einbezogen werden (je nach Sachverhalt und Tragweite, in jedem Fall
jedoch Fachkraft, Abteilungsleitung, Social-Media-Managerin und
Abteilungsleitung Kommunikation).

Reaktionen erfolgen dann nur noch in Absprache mit den zustandigen
Vorgesetzten und der Abteilung 1.02.

7. Weitere Social-Media-Accounts im stadtischen Kontext

Abteilungen, Bereiche und andere Organisationseinheiten der Stadtverwaltung,
die im Rahmen der stadtischen Richtlinie flr soziale Medien diese aktiv nutzen
mochten, mussen dies zwingend mit der zustandigen Bereichsleitung und/oder
der Dezernatsleitung sowie mit der Abteilung 1.02 - Kommunikation und
Marketing abstimmen (Vgl. Allgemeine Geschaftsanweisung).
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Far eine Zustimmung bedarf es triftiger Grinde fur die aktive Nutzung sozialer
Medien, die Vorlage eines an der Richtlinie orientierten Redaktionskonzeptes
sowie eines gesicherten Qualitatsmanagements (dazu gehort beispielsweise die
Sicherstellung einer Itickenlosen Moderation, ein Konzept zum Umgang mit ,Shit
Storms”, die Benennung eines redaktionell Verantwortlichen etc.).

Die abschlielBende Entscheidung obliegt der/dem Social-Media-
Gesamtverantwortlichen der Verwaltung und der Leitung der stadtischen
Kommunikation. Welche Daten, Informationen, Meinungen und Medien im
Rahmen der dienstlichen Kommunikation mittels sozialer Medien veroffentlicht
werden kdnnen, muss zuvor unter Berucksichtigung der Besonderheiten dieser
Kommunikationsform durch die Kommunikationsabteilung gepruft werden.
Social-Media-Redakteure werden demnach obligatorisch geschult, bevor sie tatig
werden kdnnen.

Sollte solch einem Account zugestimmt werden, gelten Richtlinien, die den
zustandigen Redakteuren ausgehandigt und erlautert werden. Bei der
Umsetzung unterstutzt die Abteilung 1.02 gerne.

Bei bereits bestehenden Accounts sind folgende Nutzungsbedingungen und
Vorgaben zu erfullen bzw. nachzureichen:

1. Erstellen einer so genannten Erforderlichkeitsprufung (Orientierung
hierfur finden Sie unter: https:/datenschutz.worms.de, unter dem Reiter
.Soziale Medien (Facebook, Instagram u.a.))"

2. Erstellen eines an der Richtlinie orientierten umfassenden Nutzungs- und
Redaktionskonzeptes

3. Sicherstellen eines Qualitatsmanagements (auch hier gilt neben den
bereits genannten Aspekten: Politische Inhalte, Werbung fur Parteien oder
Veranstaltungen von Parteien sind tabu)

4. Regelmalliger Dialog mit dem stadtischen Social-Media-Team, um
gemeinsame Synergien zu férdern und einheitlichen Standards zu sichern

5. Einhaltung des Datenschutzes und der Impressumspflicht

Bitte beachten Sie: Die genannten Vorgaben dienen Ihrem persoénlichen Schutz!
Die Aul3endarstellung unserer Verwaltung obliegt den Dezernenten und der
Abteilung 1.02 - Kommunikation und Marketing. Wer Inhalte veroffentlicht, die
nicht abgestimmt sind und den Interessen der Stadt schaden, tragt dafur die
Verantwortung. Insofern ist es uns ein wichtiges Anliegen, Social-Media-
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Redakteure zu schutzen und sie fur einen sorgsamen Umgang mit den Sozialen
Medien zu sensibilisieren.

8. Social Media fur Stadtteile

Wie zu Beginn bereits erwahnt, erwarten die Burger zunehmend, dass auch
kommunale Verwaltungen in den sozialen Medien vertreten sind. Fur die Burger
in den einzelnen Stadtteilen ist es von Vorteil, wenn sie schnell und direkt Uber
relevante stadtteilspezifische Meldungen informiert werden. Soziale Medien
kdnnen hier einen erganzenden Informations- und Kommunikationskanal
darstellen.

Allerdings mussen einige wichtige Aspekte beachtet werden, wenn es darum
geht, unsere Stadt gemeinsam auf Social Media positiv und sicher zu
reprasentieren. Das gilt fur jegliche Art von Social-Media-Plattformen und
Netzwerken. Eine Auswahl dieser Plattformen finden Sie weiter oben. Wenn Sie
unsicher sind, was auf Sie zutrifft, wenden Sie sich gerne an die Abteilung 1.02.

So sind auch die einzelnen Stadtteile dazu angehalten - anknupfend an den
vorangegangenen Punkt - die Nutzung von sozialen Medien mit der Abteilung
1.02 - Kommunikation und Marketing abzustimmen, sofern sie als Seite mit
offiziellem Charakter betrieben werden (Bsp. Name ,Buro des Ortsvorstehers”,
Kategorie ,6ffentliche Dienstleistungen®).

Mdchte ein Stadtteil einen solchen offiziellen Account betreiben, sind folgende
Nutzungsbedingungen und Vorgaben zu erfullen:

1. Erstellen einer so genannten Erforderlichkeitsprufung (Orientierung
hierfur finden Sie unter: https:/datenschutz.worms.de, unter dem Reiter
.Soziale Medien (Facebook, Instagram u.a.))"

2. Erstellen eines an der Richtlinie orientierten umfassenden Nutzungs- und
Redaktionskonzeptes

3. Sicherstellen eines Qualitdtsmanagements (auch hier gilt neben den
bereits genannten Aspekten: Politische Inhalte, Werbung fur Parteien oder
Veranstaltungen von Parteien sind tabu)

4. Regelmalliger Dialog mit dem stadtischen Social-Media-Team, um
gemeinsame Synergien zu férdern und einheitlichen Standards zu sichern

5. Einhaltung des Datenschutzes

Die Unterlagen sind gesammelt zur Prifung bei der Social-Media-
Gesamtverantwortlichen der Verwaltung und der Leitung der stadtischen
Kommunikation vorzulegen. Danach treffen diese eine abschlieBende
Entscheidung. Sollte der Bedarf bestehen, unterstitzen wir Sie hierbei gerne.
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Dieses aufwendige Verfahren ist erforderlich, um rechtlichen Vorgaben
nachzukommen und eine bestmaogliche Prasentation der gesamten Stadt Worms
in der Offentlichkeit sicherzustellen. Somit ist das Prozedere auch als Schutz fir
die stadtischen Mitarbeiter zu verstehen (siehe S. 14). Sollten die Richtlinien nicht
umgesetzt werden (kdnnen), obliegt es der Verwaltung, Uber das weitere
Vorgehen zu entscheiden.

Kénnen Mitarbeiter, die an einer offiziellen Social-Media-Prasenz interessiert
sind, die Vorgaben nicht umsetzen, wird gemeinsam mit den Verantwortlichen
von 1.02 nach einer anderen Mdglichkeit der Social-Media-Nutzung bzw.
Kommunikation gesucht. Gleiches gilt fur die Optimierung bereits bestehender
offizieller Accounts mit Bezug zur Stadt Worms.

Nachfolgend stellen wir eine kurze Beschreibung zur Verfliigung, wie bereits
bestehende Accounts optimal genutzt bzw. umgewandelt werden kénnen. Dabei
gehen wir genauer auf die Anwendungen Facebook und Instagram ein, da diese
zu den beliebtesten und meistgenutzten Plattformen in Deutschland zahlen.

Facebook

FUr Facebook gibt es aus unserer Sicht drei Alternativen zu offiziellen Seiten, die
problemlos und schnell umzusetzen sind. Dazu gehdren etwa Facebook-
Gruppen. Hier gibt es zwei Privatsphare-Einstellungen und somit gleich zwei
mogliche Varianten.

Offentlich: Jeder auf und auRerhalb von Facebook kann sehen, wer Mitglied
der Gruppe ist und was dort gepostet wird.

Privat: Nur Mitglieder kbnnen sehen, wer in der Gruppe ist und was dort
gepostet wird. Bei geschlossenen Gruppen ist die Privatsphare also etwas
hochgeschraubt. Hier kann zwar jeder die Gruppe finden und ihre Mitglieder
sehen, doch die Beitrage sind nur fur diejenigen sichtbar, die auch wirklich der
Gruppe beigetreten sind und aufgenommen wurden. Je nach Wunsch kénnen die
Administratoren der Gruppe festlegen, ob nur sie posten oder auch
Gruppenmitglieder Beitrage einstellen durfen. Die letztere Variante ermdglicht
einen intensiveren Dialog untereinander und fordert dadurch ein starkeres
Gemeinschaftsgefuhl. Aul3erdem wird ein geschutzter Raum fur einen offenen
Austausch geschaffen, Inhalte kénnen freier gestaltet werden.

Offizielle Facebook-Seiten kdnnen mit nur wenigen Klicks in geschlossene oder
offentliche Gruppen umgewandelt werden. Eine Anleitung hierflr kdnnen Sie
gerne bei der Abteilung 1.02 erfragen.
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Als dritte Moglichkeit kommt die Umwandlung des Accounts in eine nicht-
offizielle Seite in Frage. Als Kategorisierung empfehlen wir mangels geeigneter
Alternativen ,lokaler Dienstleister/Dienstleistungen” (NICHT ,6ffentliche
Verwaltung”, ,Regierungsbehdrde” 0.a.!). Die Seite kdnnte also so (oder so
ahnlich) deklariert sein: Infos aus NAME STADTTEIL, Kategorie ,lokaler
Dienstleister”, Intro: ,Willkommmen auf der Infoseite des Stadtteils xy”, und ganz
wichtig: Impressum nicht vergessen! Nicht-offizielle Seiten sollten nicht in Bezug
zur Stadt Worms stehen und damit auch nicht als solche zu erkennen sein. Das
heil3t: Die Stadt Worms wird nicht im Impressum genannt und das stadtische
Logo wird nicht verwendet.

Erganzend dazu steht es naturlich jedem Ortsvorsteher frei, eigene, private
Accounts zu betreiben und dort als Privatpersonen zu posten und zu teilen. Um
ausreichend erkenntlich zu machen, dass es sich um ein privates Profil
handelt, ist folgender Claim auf offiziellen Profilen von Ortsvorstehern zu
erganzen: ,Es handelt sich hierbei ausdrtcklich um meine rein personliche
Meinung. Diese reprasentiert nicht die Positionen, Strategien oder die
Meinung der Stadt Worms.”

Bitte beachten Sie dabei auch die Hinweise zur Nutzung privater Accounts in
diesem Dokument.

Instagram

Instagram bietet keine Gruppenfunktion. Stadtteile kénnen ein privates Profil
erstellen, um die Inhalte nur mit einer ausgewahlten Gemeinschaft zu teilen. Fur
ein offentliches/offizielles Profil auf Instagram sind die o.g.
Nutzungsbedingungen und Vorgaben in die Wege zu leiten.

Auch hier gilt: Namen wie ,Ortsverwaltung xy“, Kategorie ,6ffentliche
Verwaltung” sind hier nicht moglich. Alternativ kommen Namen wie ,Stadtteil xy”
in Frage.

Auch fur Instagram gibt es diese Option: Jedem Ortsvorsteher steht es frei,
eigene, private Accounts zu betreiben und dort als Privatpersonen zu posten
und zu teilen. Um ausreichend erkenntlich zu machen, dass es sich um ein
privates Profil handelt, ist folgender Claim auf offiziellen Profilen von
Ortsvorstehern zu erganzen: ,Es handelt sich hierbei ausdricklich um meine rein
personliche Meinung. Diese reprasentiert nicht die Positionen, Strategien oder
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die Meinung der Stadt Worms." Bitte beachten Sie dabei aul3erdem die Hinweise
zur Nutzung privater Accounts in diesem Dokument.

Sowohl fur Facebook als auch fur Instagram gilt: Bitte teilen Sie die jeweiligen
Gruppen-Administratoren und Seiten-Inhaber samt Kontaktdaten dem
stadtischen Kommunikationsteam mit: pressestelle@worms.de, damit ein
Austausch angeregt werden kann.

Sollten Sie Fragen zu den Punkten haben, melden Sie sich gerne bei der
stadtischen Social-Media-Managerin: margaretha.mohr@worms.de.

Haben Sie Fragen zu weiteren Social-Media-Plattformen und/oder méchten dort
sogar einen Account erstellen? Wenden Sie sich vorher bitte an die Abteilung
1.02!

9. Private Accounts von Mitarbeitern

Postings auf offiziellen Seiten der Stadtverwaltung Worms von Mitarbeitern mit
privaten Accounts und ohne dienstlichen Auftrag, aber auch auf nicht-
stadtischen Seiten sollten nur dann erfolgen, wenn klar erkennbar ist, dass es
sich um eine rein private AuBerung handelt. Fir eine entsprechende
Kenntlichmachung sind die Mitarbeiter selbst verantwortlich. Dies kann zum
Beispiel geschehen, indem dem Posting eine Signatur beigefugt wird (,Es handelt
sich hierbei ausdrucklich um meine rein persénliche Meinung, und
reprasentieren nicht die Positionen, Strategien oder die Meinung der Stadt
Worms.").

Dabei ist aber stets zu beachten, dass die private MeinungsaulRerung
moglicherweise mit den individuellen Pflichten aus dem Arbeitsvertrag
oder dem Beamtenverhaltnis kollidieren kann. Die Kollision wiederum kann
zu arbeits- oder dienstrechtlichen Konsequenzen fuhren. Eine Weitergabe von
vertraulichen Informationen und das Missachten der Geheimhaltungspflicht sind
unzulassig. Bei der Nutzung von Social-Media-Angeboten sind also stets die
allgemeinen beamten- und arbeitsrechtlichen Grundsatze zu beachten.

Wenn in den Profilinformationen privater Accounts der Arbeitgeber
~Stadtverwaltung Worms" erkennbar ist oder die Mitarbeiter leicht mit einer
offiziellen Funktion bei der Stadtverwaltung Worms in Verbindung gebracht
werden konnen (z.B. weil der Name und die Position 6ffentlich bekannt sind),
wird empfohlen, einen Hinweis hinzuzuflgen, dass dieses Profil einer rein
privaten Nutzung dient.
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Wenn einem Mitarbeiter im Social Web negative Beitrage, Anschuldigungen etc.
in Bezug auf die Stadt Worms auffallen, bitten wir darum, die stadtische
Kommunikationsabteilung dartber zu informieren, damit diese ggf. MalBnahmen
einleiten kann. Dafur kédnnen z.B. Screenshots der entsprechenden Kommentare
gemacht werden.

Argumentieren Sie auch im privaten Kontext moglichst mit Besonnenheit und
widerstehen Sie den Impuls, sich zu daul3ern, auch wenn Sie sich im Recht fuhlen.
Argumentieren Sie also sowohl beruflich als auch privat immer sachlich,
beleidigen Sie niemanden und seien Sie respektvoll im Umgang mit lhren
Dialogpartnern. Das Teilen von stadtischen Beitragen ist erlaubt und gewunscht.

Nutzen Sie gerne unsere internen Moglichkeiten, um in Bezug auf die Verwaltung
Kritik an- oder Verbesserungsvorschlage zubringen. Schreiben Sie beispielsweise
an intern@worms.de

Denken Sie daran: Wir stadtischen Mitarbeiter sind allesamt Multiplikatoren,
Werbetrager und Vorbilder

10. Monitoring/Analyse

Wir beobachten die Aktivitaten unserer Angebote und auch der externen
relevanten Seiten in Worms. Wir tun dies mithilfe geeigneter Software und durch
regelmaliges Einloggen auf den Profilen.

Wir stellen damit sicher, dass Anfragen von Burgern zeitnah registriert und
beantwortet werden. Die Beobachtung der Fremdseiten dient vor allem dazu,
Themen zu identifizieren, die die Blrger bewegen. Hierbei achten die
Mitarbeiter, die fur die jeweilige Social-Media-Prasenz verantwortlich sind,
darauf, dass datenschutzrechtliche Vorschriften eingehalten werden.

Wir danken lhnen ganz herzlich fur Ihr Engagement und fur Ihre Mithilfe bei der
Umsetzung der Richtlinien. Wenn Sie Fragen oder Anregungen haben, stehen wir
Ihnen jederzeit mit einem offenen Ohr zur Verfugung. Gemeinsam machen wir
uns auf ins digitale Zeitalter!
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