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Social-Media-Knigge fur Ausbilder
und Azubis: 15 Regeln

Wie oft nutzen Sie Facebook und Co? Gehoren Sie zu den na-
hezu 20 Millionen deutschen Nutzern, die das Netzwerk taglich
entweder fiir private Zwecke oder geschaftliche Interessen be-
mihen? Diese Anzahl an Facebook-,Freunden” klingt zwar
enorm — macht ja immerhin circa ein Viertel unserer Bevolke-
rung aus —, erscheint jedoch im internationalen Vergleich ver-
schwindend gering. Denn weltweit sind auf Facebook Utber
750 Millionen Menschen miteinander befreundet. Dabei ist die
Chance relativ hoch, dass lhre Azubis dazugehoren.

Dieser Artikel soll allerdings keine Einblicke in das jugendliche
Nutzungsverhalten sozialer Netzwerke geben. Die eingangs
erwahnten Zahlen sollen lediglich die Notwendigkeit von Ver-
haltensregeln bzw. Umgangsformen im World Wide Web offen-
legen. Natuirlich haben sich tiber Jahrhunderte gewisse Hoflich-
keitsformen und Anstandsregeln fiir das tagliche Miteinander
entwickelt. Diese klassischen Knigge-Regeln gelten allerdings
vordergriindig fur das ,reale Leben”. Was passiert also zwi-
schen den 20 Millionen deutschen Nutzern im weltweit grof3ten
Netzwerk? Herrscht hier Anarchie oder ist es moglich, fiir diese
virtuelle Umgebung ebenfalls eine Etikette zu entwerfen?

Nattirlich gehtesinvirtuellen Netzwerken und anderen sozialen
Medien spontaner und dadurch formloser zu als beispielsweise
bei herkbmmlichem Schriftverkehr wie Briefen. Aber so ganz
ohne Stil lauft es auch nicht ab. Zwar gleicht das virtuelle ,,Ge-
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sprach” von seinem Charakter her dem personlichen Gesprach,
seine Streuwirkung und seine , Haltbarkeit” sind aber wesent-
lich groBer bzw. langer. Diese Zwitterstellung zwischen per-
sonlicher und schriftlicher Kommunikation erweist sich oft als
tlckisch.

Daher haben wirlhnen—und natiirlich bei Bedarf flir Inre Azubis
—eine kleine Checkliste mit Tipps flir den digitalen Umgang zu-
sammengestellt:

Regel 1: Unvorteilhafte Bilder vermeiden

Uberpriifen Sie Ihre Verlinkungen. Tipp: Hier gibt es eine Ein-
stellung, die es erlaubt, die Verlinkungen erst zu lberpriifen
und danach zu veréffentlichen. So kdnnen Sie unangenehme
Uberraschungen vermeiden. Faustregel: Veroffentlichen Sie
nur Fotos, die auch lhre Mutter absegnen wiirde!

Regel 2: Seien Sie ehrlich
. Titelbetriiger” und/oder ,Angeber” werden schnell enttarnt.
Versuchen Sie es gar nicht erst.

Regel 3: Wahlen Sie Ihre Freunde mit Bedacht

Dubiose Freundschaftsanfragen diirfen Sie getrost ablehnen.
Suchen Sie sich lhre Facebook-Clique mit Bedacht aus und sor-
tieren Sie Leute aus, deren Intention nicht klar ist. So sperren
Sie Spamversender von vornherein aus.



Regel 4: Trennen Sie Geschaftliches und Privates

Nehmen Sie das ,Angebot” von Facebook wahr und trennen
Sie lhre geschaftlichen ,Freunde” von den privaten. Teilen Sie
hierfir Freunde bestimmten Listen zu, z.B. , eingeschrankter
Zugang” ist ideal fiir Vorgesetzte oder Kollegen, die nicht zu
viele Einblicke haben sollen. Keine Angst — niemand sieht, auf
welcher Liste er/sie bei Ihnen steht.

Regel 5: Regen, Kalte und Hunger sind keine interessanten
Statusmeldungen!
Hier gibt es nichts zu erganzen.

Regel 6: Nerven Sie nicht

(Spiele-Anfragen, Kontaktanfragen ...)

Es muss ja nun wirklich nicht sein, dass Ihre Kontakte regelma-
RBig mit einer Farmville-Anfrage genervt oder tiber Ihren Punk-
testand bei Candy Crush informiert werden. Freuen Sie sich
liber Ihre Errungenschaften—aber bitte nicht alles direkt mit der
Welt teilen.

Regel 7: Duzen

Lassen Sie sich nicht tiber die Anonymitat des Internets dazu
hinreiRen, ranghdhere Personen zu duzen. Auch hier gilt, dass
dies zunachst angeboten werden muss.

Regel 8: Die richtige Rechtschreibung
Auch wenn dies ein virtueller Raum ist, werden die grundle-
genden Orthografieregeln nicht aul3er Kraft gesetzt.

Regel 9: Privatsphare (private Nachricht statt Kommentar
oder Pinnwand-Post)

Facebook ist in der Grundeinstellung offen wie ein Scheunen-
tor. In den Konto- und Sicherheitseinstellungen bestimmen Sie,
wer Kommentare lesen darf und welche personlichen Daten
fiir die Community einsehbar sind.

Regel 10: Gehen Sie offline

Wer rund um die Uhr bei Facebook eingeloggt ist und andau-
ernd Neues veroffentlicht, hat offenbar nichts anderes zu tun.
Permanente Aktivitat erweckt den Eindruck, dass Sie unter
mangelnder Aufmerksamkeit anderer leiden. Tipp: Wenn tber-
haupt, dann tagsuber nur in der Mittagspause oder am besten
nach Feierabend bei Facebook aktiv werden.
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Praxis I

Regel 11: Behalten Sie den Weitblick

Uberlegen Sie vor jedem Eintrag, ob er auch spater noch gut
flr Ihre Reputation ist. Das Internet vergisst nie. Stellen Sie sich
die Frage: Mochte ich, dass meine Meldung auch in zwei Jahren
gefunden und gelesen werden kann? Achten Sie auflhre ,innere
Stimme’ und 16schen Sie lieber direkt impulsive Eintrége, die
lhnen selbst oder anderen schaden konnten.

Regel 12: Klarnamen bei Anmeldung verwenden

Namen wie ,Filmriss”, ,Faule Socke” oder , Vollrausch” tragen
zwar zur Belustigung bei, miissen aber unbedingt vermieden
werden.

Regel 13: Betriebsgeheimnisse

Achtung! Dieser Teil kann mittlerweile sogar Bestandteil von
Arbeitsvertragen sein. Prifen Sie also unbedingt vor jedem
Eintrag, ob dieser firmeninterne Geheimnisse preisgibt. Falls
ja, unbedingt I6schen!

Regel 14: Kommentare sachlich und fair formulieren
Mobbing oder ausfallende Bemerkungen in Kommentaren sind
ein absolutes NO GO! Dazu gehort auch das Uberpriifen von
Kommentaren (die auf lhrer Seite zu lesen sind) Ihrer Kontakte.
Diese lassen sich gegebenenfalls 16schen.

Regel 15: ,,Hass-Gruppen” sind tabu

Sie argern sich tiber Ihren Chef, einen Politiker oder Ihre/n Azu-
bi/s? Schlucken Sie den Frust hinunter — und verzichten Sie auf
das Anlegen einer ,Hass-Gruppe” auf Facebook. Mit Rache-
Aktionen handeln Sie sich nur Arger ein und verstoBen gegen
alle Regeln des Umgangs miteinander.

Fazit

Schlussfolgernd kénnen wir sagen, dass virtuelle Prasenz —
also lhr Auftritt und lhre Diskussionsbeitrage — tiber Professio-
nalitdt und Souveranitat mitentscheiden. Sie werden diese
Quelle vielleicht auch bereits genutzt haben, um lhre Azubis
auf deren Internet-Selbstdarstellung zu prifen, und haben da-
durch Rickschliisse in Bezug auf deren Identitat gezogen. Das
ist menschlich und gehort mittlerweile dazu. Gehen Sie also
mit gutem Beispiel voran — Sie wissen nun wie.
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