
Umgang mit sozialen/digitalen 
Medien in unserer gem. GmbH

Sehr geehrte Mitarbeitende, 
sehr geehrte Praktikantinnen und Praktikanten, 

digitale Medien und soziale Plattformen wie z. B. 
Instagram, Twitter oder WhatsApp sind ein nicht 
mehr wegzudenkender Bestandteil unseres Alltags 
geworden. In vielen Situationen erleichtern sie das 
private Verbreiten von Informationen und ermögli­
chen schnelle Absprachen, sowie Terminplanungen.

Bitte beachten Sie dabei: 
Einmal geschriebene Aussagen, egal ob positiv 
oder negativ, hinterlassen Spuren in den sozialen 
Netzwerken, die sich nie komplett löschen lassen.

Als Träger der Kindertageseinrichtung sind wir unter  
anderem auch verantwortlich für den Schutz von 
Kindern, Eltern und Mitarbeitenden. Deshalb gilt:

n	� Soziale Plattformen dürfen ohne Genehmigung 
der Geschäftsführung nicht für dienstliche 
Zwecke genutzt werden.

n	� Die Nutzung der Aufzeichnungsfunktionen von 
Smartphones, Smartwatches etc. sind im Kita- 
Alltag nicht gestattet. Sie können ausschließlich 
zum Ablesen der Uhrzeit genutzt werden.

n	� Informationen aus Ihrem Arbeitsalltag dürfen 
nicht über private Accounts verbreitet werden.

Offizielle Meldungen und Veröffentlichungen im 
Namen der Kindertageseinrichtung/der gem. GmbH 
obliegen grundsätzlich der Geschäftsführung.

Sollten Sie Ideen, Anregungen oder Vorschläge 
haben, stehen Ihnen Ihre Vorgesetzten gerne zur 
Verfügung.

Werden dienstliche Vorschriften missachtet, muss 
mit arbeitsrechtlichen Konsequenzen gerechnet 
werden.

Nutzen Sie soziale Plattformen/Medien privat, 
empfehlen wir, folgende Dinge zu beachten:

Bitte handeln Sie verantwortungsbewusst und 
professionell
n	� Sie unterliegen der Schweigepflicht und  

dem Datenschutz.
n	� Überlegen Sie gut, zu welchen Themen Sie etwas in 

sozialen Netzwerken veröffentlichen möchten.

Bitte seien Sie transparent, authentisch und fair
n	� Schreiben Sie in Ich-Form und unter Ihrem Namen.
n	� Machen Sie deutlich, dass es sich bei Beiträgen um 

Ihre eigene Meinung handelt.

Bitte verbreiten Sie nur Informationen, die sie auch 
selbst über sich lesen möchten
n	� Schreiben Sie respektvoll, fair und sachlich.
n	� Achten Sie auf Ihre Formulierungen.
n	� Berücksichtigen Sie als Grundhaltung ein 

wertschätzendes christliches Miteinander.

Bitte beachten Sie das Gesetz über den kirchlichen 
Datenschutz und andere Regelungen
n	� Achten Sie die Persönlichkeitsrechte beim Verbreiten 

von Informationen über andere Menschen.
n	� Beachten Sie Urheber- und Markenrechte beim 

Teilen von Bildern, Videos oder Texten.
n	� Veröffentlichen Sie keine Fotos anderer Personen,  

ohne vorher deren Einverständnis einzuholen.
n	� Vertrauliche Daten sind nicht für die Öffentlichkeit 

gedacht, internes bleibt intern.
n	� Jeder ist rechtlich für sein Handeln selbst 

verantwortlich.

Bitte beachten Sie für die Zukunft stets den Satz:  
„Was man schreibt, das bleibt!“

Herzlichen Dank für Ihr Verständnis und Ihre 
Unterstützung.


