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Entstehungsprozess




Ziircher Hochachule

Strategische Verankerung (2010) h
Hochschulleitung der ZHAW (Rektor, Verwaltungsdirektor, acht Direktorinnen der Departemente) nimmt das Thema Social
Media in die Mittelfristplanung 2011 bis 2013 auf.
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Vorgehen (Sommer 2010 bis Sommer 2011)

Arbeitsgruppe Social Media

Leitung: Leiterin Corporate Communications (CC)

Mitglieder: 4 von 8 Departementen, Web-IT, Online-Kommunikation (CC)

Lenkungsausschuss

Rektor, Verwaltungsdirektor, Generalsekretar,

Leiter IT Services, Leiterin Corporate Communications

Ziel
Strategie/Konzept

Guidelines

Zircher Fachhochschule
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Ziircher Hochachule

Abschluss (Herbst 2011)

zh
aw

® Vakanz in Online-Kommunikation per 1.5.2011 mit Social Media Manager besetzt

® Verabschiedung Konzept und Guidelines durch Lenkungsausschuss und Direktorlnnen

® Rektorwechsel per 1.9.2011

® Seit Ende September standiges Traktandum in der Hochschulleitungssitzung (Update, was lauft wo im Bereich
Social Media)

® Auflésung der AG und Ubergabe in den laufenden Betrieb unter der Leitung des Social Media Managers

Zircher Fachhochschule
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Strategischer Grundsatzentscheid

,Die ZHAW unterstitzt den offenen Dialog der
Hochschule mit Inren Anspruchsgruppen.”

Prof. Dr. Jean-Marc Piveteau, Rektor
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Strategischer Grundsatzentscheid

Prasenz

Die ZHAW ist auf den fur ihre Anspruchsgruppen wichtigsten Social Media Plattformen prasent. Entweder als

Gesamthochschule, Organisationseinheit (Departement, Abteilung, Institut, Zentrum, Fachstelle etc.) oder als Mitarbeiter/-in.

Mitwirkung und Dialog

News, Meinungen, Informationen und Daten werden 6ffentlich ausgetauscht, kommentiert und weitergeleitet.

Digitale Reputation

Neben der Reputation in der Offline-Welt gilt es auch die digitale Reputation zu pflegen. Social Media kénnen als Hebel fir die

Pflege der digitalen Reputation eingesetzt werden, sie bergen aber auch gewisse Gefahren und Risiken.

Zircher Fachhochschule 9



Ziircher Hochachule

Strategischer Grundsatzentscheid
zh
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Nutzung

Social Media werden heute von allen Altersgruppen genutzt und fir private und geschaftliche Zwecke eingesetzt, so auch an

unserer Hochschule, als:

® Informationsquelle
®  Einflusskanal

o Plattform zur Zusammenarbeit
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Strategischer Grundsatzentscheid

Strategische Ziele

® Prasenz zeigen

® Diskussion tuber die Hochschule und Fachthemen verfolgen und sich am Diskurs beteiligen
¢ Aufbau von Image und digitaler Reputation

® Ausbau der Marke ZHAW

® Mehr Interaktion und Dialog mit Stakeholdern und Peers

® Zusammenhalt und Austausch auch intern férdern durch Vernetzung

® Erreichen eines internationalen Publikums

® Verstarkter Wissenstransfer und -austausch

¢ Aufbau und Pflege von Fachcommunities

Zircher Fachhochschule
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Empfehlungen zum Umgang mit Social Media




Ziircher Hochachule
fir Angewandte Wissanschafion
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Zuhoren und Beobachten

Bevor Sie sich auf Social-Media-Plattformen engagieren,

horen Sie zu und beobachten Sie, was zu Themen gesagt wird, die Sie
interessieren. Fur eine konstante Beobachtung gibt es viele verschiedene
Monitoringtools. Einfachere Tools sind kostenlos, wie zum Beispiel Google
Alerts und Google Reader, Netvibes, Twitter-search, backtype,

socialmention u.a.
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Ziircher Hochachule
fir Angewandte Wissanschafion
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Qualitat
Versichern Sie sich, dass der Inhalt fir die adressierte Community nutzlich
und interessant ist, bevor Sie einen Beitrag verotffentlichen.

Selbstdarstellung, PR- und Werbebeitrage sind verpont in den Social

Media und schaden mehr, als sie niitzen. Wenn Sie sich als ZHAW -

Angehdrige/r identifizieren, achten Sie besonders darauf, qualitativ gute
Beitrage zu veroffentlichen, da Sie damit einen Einfluss auf die
Wahrnehmung der ZHAW haben.
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Ziircher Hochachule
fur Angewandte Wissanschaften
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Zeitpunkt

Informationen der Hochschule, die intern noch nicht kommuniziert
worden sind, sollen in der Regel nicht zuerst in Social Media
publiziert werden. Im Zweifelsfall konsultieren Sie den/die
Kommunikations-/Marketingverantwortliche/n in Ihrem

Departement.
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Ziircher Hochachule
for Angewandte Wissanschafion
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Fakten verifizieren
Versichern Sie sich immer, dass Sie Uber alle Fakten verfligen,

bevor Sie einen Beitrag veroffentlichen. Es ist besser, eine

Information vor der Veroffentlichung zu verifizieren, als eine

Korrektur publizieren zu missen. Geben Sie lhre Quellen, wo
moglich, immer an, indem Sie diese zitieren oder darauf verlinken.
Korrigieren Sie einen Fehler immer rasch und sichtbar.

Die digitalen Spuren im Netz lassen sich nicht mehr [6schen.
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Zilrcher Hochechule
fur Angewnndte Wissanschafion
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Persdnliche Daten schitzen
Seien Sie vorsichtig mit der Publikation personlicher Daten (eigene oder

personliche Daten von anderen). Publizieren Sie zum Beispiel keine

Adressen, Telefonnummern oder E-Mail-Adressen auf Social-Media-

Plattformen.
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Kontinuitat bei Personalwechsel

Es ist empfehlenswert, fir Social-Media-Aktivitaten nicht die
personliche geschéftliche E-Mail-Adresse, sondern eine separate,

nur fr diesen Zweck eingesetzte E-Mail-Adresse zu verwenden.

Zircher Fachhochschule
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Zircher Hochachule
fiir Angewandte Wissanschafien
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Respekt wahren

Verhalten Sie sich in den Social Media immer konstruktiv und respektvoll,
auch wenn Sie anderer Meinung sind oder angegriffen werden.
Vero6ffentlichen Sie nie Beitrage, wenn Sie witend oder emotional
aufgewuhlt sind. Warten Sie besser damit, bis Sie wieder ruhig sind und
einen klaren Kopf haben. Vermeiden Sie inshesondere:

® Klischees

® Feindbilder

®  Diskriminierung

® Beleidigungen

® obszone Ausserungen.
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Ziircher Hochachule

fur Angewnndte Wissanschafion

Umgang mit Kommentaren

Beobachten Sie die Kommentare auf Ihrer Social-Media-Plattform
regelmassig und reagieren Sie innert nutzlicher Frist angemessen.
Benutzen Sie, wenn mdglich, eine Freischalt-Funktion fir Kommentare.
Das erlaubt Ihnen, innert nitzlicher Frist zu antworten sowie Spam und
unrechtmassige Kommentare zu ldschen. Loschen Sie aber kritische oder
negative Kommentare nicht, da Sie damit die Glaubwurdigkeit

Ihrer Plattform in der Community rasch kompromittieren und damit auch
dem Image der ZHAW schaden. Gehen Sie auf kritische oder negative

Kommentare ein und beantworten Sie diese immer respektvoll.
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Ziircher Hochachule
fur Angewandts Wissanschafion
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Personliche Meinungsausserung

Wenn Sie eine persoénliche Meinungsausserung zur ZHAW oder zu
Hochschulthemen verdffentlichen, machen Sie deutlich, dass dies eine
personliche Meinungsausserung ist. Verwenden Sie fir personliche
Meinungsausserungen die Ich-Form: «Ich bin der Meinung, dass...».
Wenn Sie einen eigenen Kanal betreiben, auf dem Sie sich zu
Hochschulthemen aussern, ist folgender Vermerk zu empfehlen: «Der
Inhalt auf dieser Plattform stellt meine persdnliche Meinung dar.» Machen
Sie sich als ZHAW-Mitarbeitende bewusst, dass auch Aktivitaten in den

Social Media der Treuepflicht gegentber dem Arbeitgeber unterliegen.

21



Verlinkung auf www.zhaw.ch

Sie sind eingeladen, auf Ihrer persodnlichen Social-Media-Plattform auf
Inhalte der ZHAW zu verlinken.

Zircher Fachhochschule

Ziircher Hochachule
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Ziircher Hochachule
fur Angewandte Wissanschaften
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Krisensituationen

Beteiligen Sie sich nicht an Diskussionen auf Social-Media-Plattformen,
wenn sie eine mogliche Krisensituation der ZHAW betreffen. Die
Mitarbeitenden der ZHAW unterstehen der Treuepflicht gegeniiber

dem Arbeitgeber. Auch anonyme Kommentare kénnen zurickverfolgt
werden. Wenn Sie den Eindruck haben, dass sich eine Diskussion

kritisch fur die ZHAW entwickeln kénnte oder falsche Tatsachen publiziert
wurden, nehmen Sie bitte Kontakt mit der Abteilung Corporate
Communications oder mit den Kommunikations-/Marketingverantwortlichen

Ihres Departements auf.
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Vorgaben zum Umgang mit Social Media
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Allgemeine Regeln

-\/ Geltendes Recht beachten

@ Auch fir Social Media gilt das
\/ Transparent kommunizieren

Vertrauliche Informationen nicht veréffentlichen

edienanfragen an die Abteilung Corporate Communications ( ) weiterleiten

Zurcher Fachhochschule


http://www.zhaw.ch/de/zhaw/die-zhaw/strategie/grundwerte-mission.html�
https://sfspublic.zhaw.ch/ZHAW_Public_Dokumente/in_kraft/reglemente_re/6.5-02RE_Reglement_Nutzung_ZHAW_IT_Infrastruktur.pdf�
https://sfspublic.zhaw.ch/ZHAW_Public_Dokumente/in_kraft/reglemente_re/6.5-02RE_Reglement_Nutzung_ZHAW_IT_Infrastruktur.pdf�
https://sfspublic.zhaw.ch/ZHAW_Public_Dokumente/in_kraft/reglemente_re/6.5-02RE_Reglement_Nutzung_ZHAW_IT_Infrastruktur.pdf�
mailto:medien@zhaw.ch�

Beitrage und Plattformen im Namen der ZHAW

Konzept vor Beginn bei Direktorin des Departements einreichen

\/ Themen wie gewohnt zentral/dezentral aufteilen
@ Naming-Richtlinien und das beachten

& Verwendung von Logos bewilligen lassen
& Corporate Design einhalten

Nur freigegebene Positionierungsaussagen verwenden

Zurcher Fachhochschule
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https://intra.zhaw.ch/fileadmin/user_upload/R_Rektorat/R_Corporate_Communications/R_Online_Internet/Dokumente/internet/Konzepte/OK_Reglement_zur_Vergabe_und_Verwendung_der_ZHAW-Domains.pdf�
https://intra.zhaw.ch/fileadmin/user_upload/R_Rektorat/R_Corporate_Communications/R_Online_Internet/Dokumente/internet/Konzepte/OK_Reglement_zur_Vergabe_und_Verwendung_der_ZHAW-Domains.pdf�
https://intra.zhaw.ch/fileadmin/user_upload/R_Rektorat/R_Corporate_Communications/R_Online_Internet/Dokumente/internet/Konzepte/OK_Reglement_zur_Vergabe_und_Verwendung_der_ZHAW-Domains.pdf�

Persdnliche Beitrage und Plattformen

Zurcher Fachhochschule

Das ZHAW-Logo ist eine geschitzte Wort- und Bildmarke

Private Kanale unter dem Namen ZHAW sind nicht gestattet
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Naming-Richtlinien




Ziircher Hochachule

Naming-Richtlinien h
Spezifische Empfehlungen fur die Wahl von Benutzernamen auf Facebook ,Twitter etc. sowie Richtlinien zur Wahl von

Blogdomains und —bezeichnungen (Domainrichtlinien).
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Facebook

® ZHAW als Element
® Klarer Bezug zur OE
® Zeichen begrenzen
®  Wiedererkennungswert
® Infobereich:
® Hinweis zur ZHAW-Zugehdrigkeit

® Postadresse

Beispiele
ZHAW LSFM
ZHAW School of Management and Law

Zentrum fur Kulturmanagement ZHAW

Zircher Fachhochschule

Zilrcher Hochechule

Twitter

zh
aw

® ZHAW als Element

® Klarer Bezug zur OE

® zhaw
® zweiter Namensteil in Grossbuchstaben (Abklrzungen)
® mit Grossbuchstaben am Anfang (Fachbegriffe, OESs)
® Euvtl. dritter Teil (klein, gross oder grosser

Anfangsbuchstabe)

Beispiele

ZHAW
zhawE-Learning
zhawForschung
FundraisingZHAW
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Blogs

Verbindliches Reglement zur Vergabe und Verwendung der ZHAW-Domains

® Klar definierter Prozess zur Beantragung von neuen Blogdomains
- Analaog zur Vergabe von Third-Level-Domains (lorem.zhaw.ch)
® Eigener Blogserver

® Einheitlicher Auftritt mit Adresse blog.zhaw.ch/blogbezeichnung

Beispiele
blog.zhaw.ch/marketingmanagement
blog.zhaw.ch/n-juiceliner

blog.zhaw.ch/elearning

Zircher Fachhochschule
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Geltungsbereich

Plattformspezifsche Anforderungen missen beim Naming selbstverstandlich beriicksichtigt werden. Im Grundsatz
gelten die Naming-Richtlinien jedoch auch fiir alle anderen Plattformen wie Youtube, Foursquare, Xing,

Linkedin, Smartphone-Apps etc.
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Implementierungsmassnahmen
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Massnahmen zur Einfihrung der Guidelines

® Grindung Social-Media-Kommission

® Dedizierte Intranet-Seite

® Booklets

® Interne Mailings

® Interne Informationsveranstaltungen als Fortbildungsprogramm

® Zusammenarbeit und Vernetzung mit Departementen, Instituten, Zentren, Alumni-Organisation,

Studierendenverein ausbauen und vertiefen

Zircher Fachhochschule
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Impressum

Rektorat

Abteilung Corporate Communications, Onlinekommunikation
Philippe Fabian

Technikumstrasse 9

Postfach

8401 Winterthur

Telefon: +41 58 934 74 95

E-Mail: socialmedia@zhaw.ch

Autoren: Philippe Fabian, Lara Canonica
[llustrationen: Nerves

Titelbild: fredcavazza.net

© ZHAW Zurcher Hochschule fir Angewandte Wissenschaften
Abteilung Corporate Communications, Onlinekommunikation
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