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Dienstanweisung zum Umgang mit sozialen Medien
Vom TT.MM.JJJJ

Anwendungsbereich

Diese Dienstanweisung regelt den Umgang mit und die Pflichten in Bezug auf
Aktivitaten in den sozialen Medien. Dies umfasst sowohl offizielle WDR-Accounts als
auch Inhalte in privaten Accounts, soweit der WDR von diesen mittelbar oder
unmittelbar betroffen ist.

Auf das Regelwerk missen neue Kolleg:innen bei der Einarbeitung von Ihren
FOhrungskraften aktiv hingewiesen werden.

Allgemeines

Verbindliche Regeln im Umgang mit offiziellen Accounts des WDR

AuBerungen uber offizielle Accounts des WDR sind entweder Teil der Presse- bzw.
Offentlichkeitsarbeit oder im Fall der redaktionellen Accounts Teil des
Programmangebots des WDR. Hier gelten die allgemeinen Regeln im WDR, etwa im
Hinblick auf die Zustandigkeit der Abteilung Kommunikation flr die Presse- und
Offentlichkeitsarbeit.

Die Verbreitung von Inhalten Gber Social Media ist aber auch Teil der gesetzlichen
Beauftragung. Inhalte in redaktionellen Accounts sind Programm des WDR. Fr sie
gelten die gleichen Prinzipien wie flr Programmangebote auf anderen
Verbreitungswegen. Es gelten insbesondere die Programmgrundséatze gem. § 5
WDR-Gesetz, die Programmanweisung des Intendanten und die allgemeinen
journalistischen Sorgfaltspflichten.

Verbindliche Regeln im Umgang mit privaten Accounts

Private Accounts unterliegen der persoénlichen Verantwortung ihres Inhabers/ihrer
Inhaberin. Dennoch gibt es auch hier Grenzen zu beachten. Das gilt etwa flr die
Nutzung von Marken und Inhalten des WDR.

Mitarbeiter:innen sind dem WDR auch auB3erhalb der eigentlichen dienstlichen
Tatigkeit zur Loyalitat verpflichtet und dirfen ihn nicht vorsatzlich schadigen. Diese
Treuepflicht leitet sich aus dem Arbeitsvertrag, aus tarifvertraglichen Regelungen und
internen Vorschriften ab. Meinungsfreiheit und Treuepflicht sind dabei wechselseitig
in Ausgleich zu bringen. Je mehr Verantwortung ein:e Mitarbeiter:in im Unternehmen
tragt, desto gréBer kann der mégliche Schaden sein und desto umsichtiger muss
er*sie mit dieser Verpflichtung umgehen.
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AuBerungen in Social Media sind fiir die Offentlichkeit zuganglich und kénnen daher
fir den WDR, aber auch flr die Mitarbeitenden problematische Rickwirkungen fur
ihre dienstliche Tatigkeit haben.

Mogliche Interessenkonflikte zwischen privater und beruflicher Rolle

Je programmpragender bzw. prominenter ein:e Mitarbeiter:in ist, desto sensibler
sollte sie oder er auf mogliche Interessenkonflikte zwischen privater und beruflicher
Rolle achten. Auf den ersten Blick rein private AuBerungen kénnen Riickwirkungen
auf ihre redaktionelle Arbeit und die Glaubwirdigkeit des WDR insgesamt haben,
indem sie die Unabhangigkeit und Unvoreingenommenheit der Mitarbeiter:innen in
Frage stellen kénnen. Die AuBerungen von WDR-Mitarbeiter:innen in ihren privaten
Accounts kdnnen in unterschiedlichsten Zusammenhangen dem WDR zugerechnet
werden, das schlief3t ein:

e Ausdruck von Zustimmung zu bestimmten Inhalten (,Likes”)

e Verbindung zu bestimmten Konten (Abonnements, Folgen von Accounts)
e Art und Weise der Kommentierung von Inhalten

e Weiterempfehlung von Inhalten

e kommentiertes Teilen von Inhalten

Offizielle WDR-Auftritte

Fortbildung

Mitarbeitende, die dienstlich mit Social Media zu tun haben, missen sich regelmaBig
zu unterschiedlichen Aspekten ihrer Tatigkeit fortbilden, um einen hohen Grad an
Professionalitat in den Social-Media-Prasenzen des WDR zu erreichen und zu halten.
Dies kann neben den Ublichen Fortbildungsangeboten in Form von Seminaren
beispielsweise auch durch die wiederkehrende Teilnahme an Austausch- und
Diskussionsformaten im WDR (etwa Social-Media-Roundtable, Digitalforum) oder die
regelmaBige Nutzung von Wissensdatenbanken wie dem Social Media Wiki oder
einschlagigen Newslettern geschehen.

Regeln fiir Einrichtung und Betrieb von WDR-Accounts
1. Genehmigungsverfahren

Offizielle Accounts werden durch die jeweiligen Vorgesetzten und das Digitalboard
genehmigt und durfen nicht eigenméchtig erstellt werden. Das Social-Media-
Management im PB Internet steht in diesem Prozess in beratender Funktion zur
Seite. Dieses Verfahren gilt auch fir Inhalte, die in Zusammenarbeit mit
Produktionsfirmen entstehen.
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Die Einhaltung folgender Bestimmungen und die Klarung der entsprechenden Fragen
sind die Minimal-Voraussetzung fir die Genehmigung eines Accounts:

2. Strategie / Ziele / Standards

WDR-Accounts auf Drittplattformen dienen immer einem publizistischen Ziel; dieses
Ziel kann zum Beispiel sein, Nutzer:innen zu erreichen, die durch lineare Medien
nicht erreicht werden.

Mit der Genehmigung von neuen Accounts werden verbindliche quantitative und
qualitative Ziele sowie eine Frequenz fir Review-Termine mit dem Digitalboard
abgestimmt.

3. Social-Media-Inhalte auch auf WDR-Webseite

Inhalte dirfen nicht ausschlie3lich fir soziale Medien erstellt werden, sondern
mussen im linearen Programm gesendet werden und/oder auf den ARD/WDR/funk-
Webseiten auch ohne Anmeldeformalitdten nutzbar sein.

4. Branding, Impressum, Netiquette

In den offiziellen WDR-Accounts in sozialen Medien missen die jeweils aktuellen
Logos des WDR und der jeweiligen Sendung/Redaktion verwendet werden. Bei der
Gestaltung von Titelbildern, Profilbildern u.d. sind die Corporate-Design-Vorgaben far
die jeweilige Marke zu bertcksichtigen.

Jeder Social-Media-Account muss ein gultiges, direkt zugangliches Impressum
beinhalten. Das ist gesetzlich vorgeschrieben und darf nicht nach redaktionellem
Ermessen verandert werden.

Wo es technisch méglich ist, muss jeder Social-Media-Account Regeln zur Netiquette
beinhalten. Es bietet sich an, die im WDR verbreiteten Standards zu verwenden und
gegebenenfalls in der Ansprache anzupassen. Das Community-Management folgt
der Netiquette.

5. Urheberrecht

Wie fUr andere Verdffentlichungswege auch missen die Rechte der jeweiligen
Urheber:innen beachtet werden. Manche Inhalte, die flr Hérfunk, Fernsehen oder
Webseite rechtlich geklart sind, kdnnen nicht ohne erneute Klarung und Bezahlung in
sozialen Medien verbreitet werden. Manche Inhalte diirfen gar nicht in Social Media
verwendet werden, die rechtliche Einzelfallklarung ist erforderlich.

Far Zitate aus sozialen Netzwerken sind zusatzlich die jeweiligen Vorgaben der
Netzwerke zu Auszeichnung und Branding zu beachten.

6. Werbefreiheit

Werbliche Inhalte sind in WDR-Accounts in sozialen Medien nicht erlaubt. Dies ist
auch bei der Kooperation mit sog. Influencer:innen zu beachten. Es gelten die
allgemeinen Bestimmungen des WDR.
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Bei der Erwdhnung bestimmter sozialer Netzwerke in linearen und nicht-linearen
Angeboten des WDR ist zu bertcksichtigen, dass dies stets auch eine werbliche
Wirkung mit sich bringt. In den Fallen, in denen eine solche Nennung bestimmter
Netzwerke/Anbieter gehduft vorgenommen wird, muss diese aus journalistisch-
redaktionellen Griinden geboten sein.

7. Account-Sicherheit

Alle offiziellen Social-Media-Accounts des WDR mussen vor unbefugtem Zugriff
geschiutzt sein. Dazu muss jeweils die h6chstmdgliche Sicherheitsstufe flr die Social-
Media-Accounts eingerichtet werden (i. d. R. Zwei-Faktor-Authentifizierung). Die hohe
Sicherheitsstufe gilt auch fir private Accounts, tber die der Zugriff auf offizielle
Accounts realisiert wird. Passwérter fir die Accounts missen regelmaBig
(mindestens vierteljahrlich, besser haufiger) geandert werden.

Verbindliche Regeln fiir redaktionelle Workflows

Zur Veroéffentlichung von Inhalten

Wie bei allen anderen WDR-Verdffentlichungen missen journalistische Grundsatze
und publizistische Leitlinien beachtet werden. Es gelten die inhaltlichen Grundsétze
und die Abnahmeregeln der Programmanweisung. Die redaktionelle Verantwortung
muss fiir jeden einzelnen Post und jede einzelne &ffentliche AuBerung klar geregelt
und benennbar sein. Fir Inhalte, die auf Drittplattformen wie sozialen Netzwerken
verdffentlicht werden, gelten grundsétzlich dieselben Standards wie fiir alle anderen
journalistischen WDR-Veroffentlichungen. Das Vieraugenprinzip ist anzuwenden, alle
Ver6ffentlichungen missen vorab abgenommen werden. Community-Management-
Tools bieten technische Workflows fir solche Abnahmen und unterstitzen die
Trennung von beruflichen und privaten Accounts.

Zur Betreuung und Qualitatssicherung

Jedes Social-Media-Angebot muss regelmaBig tberwacht werden. Was angemessen
ist, ergibt sich jeweils aus der Frequenz der Postings und der Akzeptanz des
Angebots bei den Nutzer:innen. Jede Redaktion muss die angemessene Frequenz
flr ihr Angebot bereits bei Antragstellung gegenidber der zustandigen
Programmdirektion und dem Digitalboard definieren und sicherstellen sowie
ausreichend Personal und Ressourcen mit Fachwissen bereitstellen. Erhalt eine
Redaktion Kenntnis von RechtsverstéB3en in ihren Angeboten, muss spatestens
innerhalb von 24 Stunden eine Reaktion erfolgen. User:innen-Reaktionen missen
schnell und konsequent im Sinne der Netiquette bearbeitet werden. Nur so kann ein
nachhaltiger Dialog mit unserem Publikum geflhrt werden.
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Fehlerkultur

Auch Profis machen Fehler. Aber Profis geben Fehler zu. Weisen Nutzer:innen uns
auf Fehler hin, sollte sich die Redaktion bedanken und den Fehler transparent
korrigieren.

Léschen eigener Inhalte

Grundsatzlich I6schen wir Social-Media-Inhalte nur in Ausnahmefallen und nach
Absprache und machen dies transparent: Vor dem Léschen von Social-Media-
Inhalten muss verpflichtend die festgelegte Entscheidungs- und Informationskette
eingehalten werden.

Von diesem Verfahren ausgenommen sind:

e die regulare Depublikation nach Ablauf der Verweildauer

e versehentlich generierte Doppelposts

o fehlerhafte Inhalte, die nur wenige Minuten online waren und noch keine
Reaktionen hervorgerufen haben

Regeln zum Umgang mit User Generated Content (UGC)

WDR-Redaktionen werden auch Uber die Recherche in Social Media auf aktuelle
Trends, Publikums-Meinungen oder Ereignisse aufmerksam oder beobachten
Themen langfristig, Autor:innen finden Interviewpartner:innen. Nutzergenerierte
Inhalte (UGC) sind fir den WDR sehr wertvoll. Zum einen machen sie unser
Programm vielfaltiger, zum anderen verstarken sie die Bindung des Publikums an
den WDR.

Urheberrechte

Nutzergenerierte Inhalte (Fotos, Videos, Texte etc.) kbnnen verwendet werden, wenn
die Einwilligung der Person vorliegt, die die Urheberrechte innehat, und die AGB der
jeweiligen Plattform beachtet werden.

Je nach Schépfungshdhe des Beitrags empfiehlt es sich, die Einwilligung schriftlich
zu dokumentieren. Auch bei nichtéffentlich eingesandten Inhalten muss sie eingeholt
werden. Nutzergenerierte Inhalte dirfen nur im Rahmen der Einwilligung genutzt und
thematisch nicht aus dem Zusammenhang gerissen oder sinnentstellend geklrzt
werden.

Verifizierung

Im Rahmen der redaktionellen Méglichkeiten missen nutzergenerierte Inhalte auf
Plausibilitat geprift und muss ihre Herkunft geklart werden. Dies gilt insbesondere fir
(vermeintliche) Augenzeugenberichte aktueller Ereignisse. Bei Prominenten dlrfen
ausschlieBlich verifizierte oder anderweitig authentifizierte Accounts zitiert werden.
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Personlichkeitsrechte

Bei der Verwendung von User Generated Content sind auch die
Persdénlichkeitsrechte der abgebildeten oder erkennbaren Personen zu achten. Bilder
von Minderjahrigen dirfen nur mit Einwilligung der Eltern gezeigt werden.

Transparenz

Bei offiziellen Recherchen fir den WDR in sozialen Medien miissen sich
Mitarbeiter:innen als solche zu erkennen geben und ihren Klarnamen verwenden.
Thema der Recherche und Marke/Welle/Sendung sollten genannt werden. Bei
heiklen Themen und investigativer Recherche kann es sinnvoll sein, anonym oder
unter falschem Namen zu agieren. Das ist zulassig, darf aber nur in Absprache mit
der beauftragenden Redaktion geschehen.

Darstellung

Bei der Verwendung nutzergenerierter Inhalte im Hérfunk-Programm muss die
Person, die die Urheberrechte innehat, genannt werden. Bei 6ffentlich geteilten
Inhalten muss das Netzwerk (z. B. Facebook, Twitter) genannt werden.

Bei der Verwendung nutzergenerierter Inhalte im Fernsehen muss die Person, die die
Urheberrechte innehat, genannt werden. Wird im Fernsehen ein Nutzer:innen-Beitrag
von einer Social-Media-Plattform eingebunden, missen Nutzer:innen-Name und
Profilbild gezeigt werden, auBerdem das Netzwerklogo (z. B. Facebook, Twitter).

Bei der Verwendung von nutzergenerierten Inhalten im Internet muss die Person, die
die Urheberrechte innehat, genannt werden. Wird auf einer WDR-Webseite ein
Nutzer:innen-Beitrag von einer Social-Media-Plattform eingebunden, miissen
Nutzer:innen-Name und Profilbild gezeigt werden, auBerdem das Netzwerklogo (z. B.
Facebook, Twitter). Die Quelle sollte nach Mdéglichkeit verlinkt werden.

Crosspromotion
1. Regel zur Nicht-Exklusivitat

Social-Media-Présenzen diirfen nicht als einzige Méglichkeit der Kontaktaufnahme
oder einziger Zugang zu WDR-Inhalten genannt werden. Nutzer:innen missen
Feedback geben kdnnen, ohne sich bei einem Drittanbieter zu registrieren. Inhalte
missen auch Uber eigene Angebote des WDR erreichbar sein.

2. Personliche / Private Accounts

WDR-Mitarbeitende sollten sich bewusst sein, dass sie von der Offentlichkeit als
Sprecher:innen oder Vertreter:innen des WDR wahrgenommen werden kénnen,
wenn sie sich privat in Sozialen Medien auBern. Je programmpragender bzw.
prominenter eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter ist, desto sensibler sollte sie oder
er auf die 6ffentliche Wahrnehmung und auf mégliche Interessenkonflikte zwischen
privater und beruflicher Rolle achten. Private Accounts sollen als solche erkennbar
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sein und die Aktivitdt damit nicht zu einer Vermischung mit der dienstlichen Téatigkeit
fir den WDR fUhren.

Umgang mit privaten Accounts

Dienstliche Visitenkarten und Signaturen

Persénliche / private Social-Media-Accounts dirfen im dienstlichen Kontext (unter der
Marke WDR) nicht als Kontaktmdglichkeit kommuniziert werden. Dies betrifft vor
allem dienstliche Visitenkarten und E-Mail-Signaturen.

Entsprechend dirfen in privaten Accounts in der Bio / im Profil keine redaktionellen
Kontakte verlinkt oder angegeben werden, etwa Hotline-Nummern oder redaktionelle
Mailadressen.

Branding und urheberrechtlich geschiitzte Inhalte

Die WDR-Bildsprache, also Logos, Studiohintergriinde oder Markennamen, darf nicht
als private Absenderkennung genutzt werden, etwa in Profil- oder Headerbild eines
Social Media Accounts. ,WDR" oder ein WDR-Sender oder —Markenname drfen
nicht Bestandteil des jeweiligen Nutzer:innen-Namens sein.

WDR-Programminhalte wie Video- oder Audio-Beitrage, Social-Clips oder —Grafiken
durfen geteilt, aber nicht in privaten Accounts hochgeladen werden. Redaktionen
darfen von ihren freien oder festangestellten Mitarbeiter:innen nicht verlangen, dass
diese Redaktionsinhalte in ihren privaten Accounts weiterverbreiten.

Einhaltung arbeitsvertraglicher Pflichten

Mitarbeitende sind zur Verschwiegenheit Uber dienstliche Angelegenheiten
verpflichtet. Sie dlrfen Dritten keine Geschéfts- oder Betriebsgeheimnisse
weitergeben.

Ihnen steht als Staatsbirger:innen das Recht der freien MeinungsauBBerung zu. Die
Grenze bildet aber die aus dem Arbeitsverhaltnis resultierende Pflicht zur Loyalitat,
mit der die Meinungsfreiheit in Ausgleich zu bringen ist. Uberzogene Kritik am WDR,
den Ruf des WDR schadigende AuBerungen wie etwa Schmahungen oder
AuBerungen, die zur Befangenheit in dienstlichen Angelegenheiten fiinren, kénnen
daher im Einzelfall eine Verletzung arbeitsvertraglicher Pflichten darstellen.

Wenn durch private AuBerungen in sozialen Medien insbesondere von redaktionell
Mitarbeitenden in der Offentlichkeit der Eindruck der Voreingenommenheit oder
Parteilichkeit entsteht und dies Themenbereiche tangiert, in denen die oder der
Mitarbeitende dienstlich tatig ist, behélt sich der WDR vor, ihnen im Rahmen seines
Weisungsrechts andere Aufgaben zuzuweisen.
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Krisenfall

Meldekette

Sollte es an Social-Media-Accounts des WDR wegen Postings, Kommentaren oder
generell wegen Programminhalten des WDR zu gesteigerter Kritik kommen, steht das
Social-Media-Team der WDR-Kommunikation beratend zur Seite. Zur Einschatzung
der Lage qilt im WDR die Krisenskala fir soziale Netze. Die jeweilige Stufe der Skala
bestimmt, welcher Workflow in Gang gesetzt werden sollte.

Personliche Betroffenheit einzelner Mitarbeiter:innen
1. Unverschuldete Betroffenheit in beruflichem Zusammenhang

Geraten Mitarbeiter:innen in direktem Zusammenhang mit ihrer dienstlichen Tatigkeit
fir den WDR in den sozialen Netzen unverschuldet in eine Empérungswelle oder sind
grundlos Hass, Hetze, Diskriminierung oder Beleidigungen ausgesetzt, kénnen sie
auf die Unterstitzung des WDR bauen. Dies kann je nach Lage unterstiitzende
kommunikative MaBnahmen, juristische Unterstiitzung, Beratung in Sicherheitsfragen
oder psychologische KriseninterventionsmafBnahmen beinhalten.

2. Betroffenheit durch private Aktivitat

Wenn Mitarbeiter:innen in den sozialen Netzen Kritik ausgesetzt sind, die sie mit
ihrem Verhalten oder einer Veréffentlichung mit dem Absender ihres privaten
Accounts ausgeldst haben, so ist dies zunachst Privatsache. Der WDR behélt es sich
vor zu entscheiden, wie er sich dazu verhalt.
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