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Leitfaden zum Aufbau einer Online-Reputation

Einleitung

LEITFADEN ZUM AUFBAU EINER ONLINE-REPUTATION

2 Einleitung

Dieser Leitfaden richtet sich an Trainer_innen, Coaches, Padagog_innen
und Berater_innen, die im Tatigkeitsfeld Bewerbung und Berufseinstieg
arbeiten und aktuelle soziale Medien bislang nur wenig oder gar nicht
nutzen. Sie verfiigen Uber ein breit gefachertes Wissen u. a. in Hinblick
auf das Ermitteln und Entwickeln von Kompetenzen sowie das Verfassen
Uberzeugender Bewerbungsunterlagen. Angesichts der Digitalisierung
der Berufswelt stehen Sie heute vor der Herausforderung, dieses Wissen
mit einer strategischen Nutzung von sozialen Netzwerken im Kontext von
Bewerbung und Berufseinstieg zu verbinden. Denn immer mehr Firmen
und Organisationen entwickeln Strategien, um neue Mitarbeiter_innen mit
moglichst passgenauen Kompetenzen u. a. in den sozialen Netzwerken zu
finden.

Fir Menschen, die im Bereich von Bewerbung und Berufseinstieg tatig
sind, bedeutet dies, dass ein souveraner und reflektierter Umgang mit
sozialen Medien zu einem Teil ihres Tatigkeitsfeldes wird.

Sie sollten kiinftig in der Lage sein, Ihre Kund_innen adaquat in einer
strategischen und reflektierten Nutzung von sozialen Medien zur Ab-
bildung von Kompetenzen im Netz - beim Aufbau einer Online-Reputation
- beraten zu kénnen. Eine solche Expertise kénnen Sie nicht durch eine
theoretische Beschaftigung mit dem Thema Social Media entwickeln,
sondern nur indem Sie diese Werkzeuge selbst ausprobiert haben und
aktiv nutzen. In einem zweiten Schritt sind Sie dann in der Lage, diese
Kompetenzen an Ihre Zielgruppen/Kund_innen weiterzuvermitteln und
dazu beizutragen, dass diese, ausgestattet mit adaquaten Medien-
komptenzen, ihre Chancen beim Berufseinstieg verbessern kénnen.

Auf der Basis der von uns entwickelten KoReTTa"-Methode bieten wir
Ihnen mit diesem Leitfaden die Maglichkeit, kritische Medienkompetenzen
durch den Aufbau lhrer eigenen Online-Reputation zu erwerben.

Zu diesem Zweck stellen wir Ihnen die folgenden Inhalte zur Verfigung:

71 detaillierte Anleitungen zur grundlegenden Handhabung einer
exemplarischen Auswahl derzeit haufig genutzter sozialer
Netzwerke und anderer Social Media Tools

71 Schritt-fir-Schritt-Anleitungen, Checklisten, Vorlagen fir die
einzelnen Phasen des Aufbaus einer Online-Reputation nach
KoReTTARY

/1 Grundlegende Informationen und weiterfiihrende Links zu zentralen
Social Media-Themen wie Datenschutz und Urheberrecht.

Durch den strategischen Aufbau Ihrer Online-Reputation nach KoReTTA
haben Sie die Moglichkeit, Ihre Expertise im Netz abzubilden und sich
dadurch ein positives professionelles Image aufzubauen. Ein solches
Image wiederum kann ausgesprochen hilfreich sein bei der Gewinnung
neuer Kund_innen und/oder Auftraggeber_innen oder auch zum guten
Ruf Ihres Arbeitgebers bzw. Ihrer Arbeitgeberin beitragen. lhre neu
erworbenen Medienkompetenzen sowie die Interaktion mit anderen
Expert_innen in den sozialen Netzwerken werden Ihnen ggf. sogar neue
berufliche Perspektiven eréffnen.

Dieser Leitfaden wurde im FrauenComputerZentrumBerlin e. V. [FCZB] im
Rahmen des Entwicklungsprojektes ..Perspektive 2.0 - Beruflich einsteigen
mit kritischen Medienkompetenzen™ erarbeitet.

Als Begleitmaterial im Kursprogramm .Training of Trainers in Social
Media” wurde der Leitfaden in den Jahren 2013 und 2014 in drei unter-
schiedlichen Kursformaten erprobt und optimiert - in einem Blended-
Learning-Kurs mit Prasenz- und Online-Lernen, einem reinen Online-Kurs
mit tutorieller Begleitung und in einem unbegleiteten Online-Kurs.
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7 Online-Reputation - was ist das?

Haben Sie schon einmal Ihren Namen gegoogelt? Und wenn ja, waren Sie
zufrieden mit dem Ergebnis? Alles das, was Google oder auch eine andere
Suchmaschine tber Sie findet, ergibt Ihr Onlineprofil. Die Qualitat lhres
Onlineprofils entscheidet tUber Ihre Online-Reputation, Uber Ihren guten
Ruf im Netz.

Haben Sie lhre Online-Reputation bislang dem Zufall Uberlassen, so stof3en
Sie eventuell auf ein Sammelsurium unterschiedlichster Informationen,
die von lhnen selbst stammen oder aber auf solche, die von anderen -
ohne |hr Wissen - Uber Sie gepostet wurden. Womadglich finden Sie aber
auch nichts tber sich im Netz und sind froh darlber, weil Sie sich so auf
der sicheren Seite wahnen - unbeobachtet von NSA & anderen Geheim-
diensten. Vielleicht finden Sie aber auch nur deswegen nichts tber sich,
weil alles, was es im Netz Uber Sie zu erfahren gébe zu lhrem Leidwesen
in einem Meer zahlreicher Namensvettern und -basen untergeht.

Bei der Gewinnung neuer Mitarbeiter_innen spielen die Spuren, die eine
Person im Netz hinterlasst, eine immer wichtigere Rolle. Und so ist es zu
einer Selbstverstandlichkeit geworden, dass die Profile von Bewerber_
innen im Vorfeld eines Vorstellungsgespréachs gegoogelt werden. In den
letzten beiden Jahren hat sich dariber hinaus der Trend verstarkt, dass
Stellen zuweilen gar nicht mehr ausgeschrieben, sondern geeignete Mit-
arbeiter_innen mittels Profil-Recherche in den sozialen bzw. beruflichen
Netzwerken gefunden werden. Auch generieren Selbstandige und
Freiberufler_innen zunehmend neue Auftrage durch den Aufbau einer Ich-
Marke im Netz.

Social Media Tools oder Social Media Werkzeuge eignen sich hervorragend
flr eine berufliche Selbstprasentation. Es handelt sich bei diesen Tools

in der Regel um passwortgeschiitzte Plattformen im Internet, die ihren
Nutzer_innen die Mdglichkeit bieten, miteinander in Kontakt zu treten,
sich zu vernetzen, zu kommunizieren, zu interagieren, sich zu informieren,
Informationen zu verbreiten sowie diese zu teilen. Zu diesen Social Media
Tools gehoren u. a. soziale und berufliche Netzwerke, Blogging- und
Microblogging-Dienste, Wikis, Foren und Social Bookmarking Tools.

Online-Reputation - was ist das?

Wollen Sie lhre Online-Reputation nicht langer dem Zufall Uberlassen,
sondern diese aktiv und strategisch steuern, also ORM (Online-Reputation-
Management] betreiben, so sollten Sie aktiv werden. Das heifit, dass

Sie genau Uberlegen, wie Sie z. B. Uber Profiltexte, Profilfotos und Ihre
Beitrage in Facebook, Twitter & Co in Erscheinung treten und von anderen
gesehen werden mochten.

Ziel ist, ein Online-Profil zu entwickeln, mit dem Sie Ihre Kompetenzen
passgenau abbilden und trotzdem lhre Privatsphare in ausreichendem
Mafe schiitzen. Sie bestimmen selbst, welches Bild Sie bei anderen er-
zeugen mochten.

Wie Sie soziale Netzwerke und andere Social Media-Plattformen zum
Aufbau einer Uberzeugenden Online-Reputation nutzen kénnen, erfahren
Sie in den folgenden Kapiteln.
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KoReTTA"- oder Online-Reputation - wie geht das?

72 KoReTTA" oder Online-Reputation - wie geht das?

Um Online-Reputation-Management zu betreiben, bendtigen Sie Geduld
und Know-how. Am besten gehen Sie in kleinen Schritten vor. Werden Sie
sich zunachst lhrer Kompetenzen und Ziele bewusst. Sie bilden die Basis
Ihrer Online-Reputation. Erkunden Sie anschlieBend soziale Netzwerke,
Blogging-Dienste und andere Social Media-Tools - lassen Sie sich Zeit
dafur. Bauen Sie sich dann zunachst ein einfaches Online-Profil Gber die
Nutzung von ein bis zwei sozialen Netzwerken auf, in denen Sie regel-
mafig aktiv sein kénnen ohne in Stress zu geraten. Eine Online-Reputation,
die mehr als nur eine Visitenkarte im Netz ist, braucht langfristige Aktivitat
und die Bereitschaft, Informationen mit anderen zu teilen.

Wir empfehlen Ihnen hierbei nach der von uns entwickelten und
erprobten KoReTTAY-Methode vorzugehen, um lhre Online-Reputation
reflektiert und strategisch aufzubauen.

KoReTTA ist ein Akronym fir Kontrollieren - Reflektieren - Tools -
Themen - Aufbauphase.

LaV steht flir Lernen am Vorbild und ist das Herzstiick des Aufbau-
prozesses einer Online-Reputation.

LaV - Lernen am Vorbild

Eine Social Media-Plattform ist fir diejenigen, die noch keine oder wenig
Erfahrung mit der Nutzung solcher Plattformen haben, ein unbekannter
sozialer Raum, den es wie ein Land, dessen Sprache und Kultur Sie nicht
kennen, zu erkunden gilt. Dieser Raum ist anders. Erist ein virtueller
Raum, der sich Uberdies noch in standigem Wandel befindet. Viele der
Orientierungsmaglichkeiten, die Sie z. B. in einem lhnen unbekannten
Land hatten, gibt es hier nicht. Sie kénnen Mimik und Gestik der anderen
Personen in diesem Raum meist nicht sehen. Sie werden zunachst keine
.Stimmungen” spiren, die Sprache nicht verstehen, die Gepflogenheiten
im Umgang miteinander nicht kennen. Womadglich fiirchten Sie sich

vor moglichen Gefahren durch Datenspionage oder Mobbing. Oder Sie
wahnen sich sicher in der digitalen Anonymitat, obwohl Sie sich gut
sichtbar in einem 6ffentlichen Raum befinden.

Um sich in einem solchen Raum orientieren zu konnen, ist es ausge-
sprochen hilfreich, Social Media-erfahrene Personen zu finden, die
souveran in diesem Raum agieren. |dealerweise handelt es sich dabei
um Personen, die sich fur die gleichen Themen wie Sie interessieren und
die Auseinandersetzung mit diesen Themen Uber die sozialen Netzwerke
vorantreiben. Nehmen Sie sich diese Personen zum Vorbild, und lernen
Sie von ihnen, in den virtuellen Raumen der Social Media addquat zu
agieren und sich angemessen zu prasentieren. Durch die Analyse der
Aktivitaten lhrer Vorbilder und der Anpassung lhrer daraus gewonnenen
Erkenntnisse auf Ihre Bedlrfnisse schaffen Sie sich die Grundlage fir die
Entwicklung eines tberzeugenden Online-Profils. Eine Orientierung an
Ihren Vorbildern kann lhnen helfen, dass Sie Ihre Kompetenzen geman
lhrer individuellen Voraussetzungen und Ziele in den sozialen Medien
abbilden und weiterentwickeln kénnen.

Wenn Ihre Online-Reputation fir lhre beruflichen Belange nitzlich sein
soll, dann sollten Sie Ihr Online-Profil aktuell halten, d. h. den KoReTTAY-
Prozess wiederholt durchlaufen. Die KoReTTA"-Methode beschreibt
einen spiralférmigen Prozess mit fiinf Stationen. Jedes Mal, wenn Sie
diese durchlaufen haben, beginnt der Prozess von vorne, jedoch auf einer
hoheren Entwicklungsstufe. Wenn Sie also damit beginnen, Social Media-
Tools bewusst und strategisch zu nutzen, werden sich ihre Kompetenzen
und thr Wissen erweitern. Sie gewinnen an Medienkompetenz, an
Kommunikationskompetenz, an Schreibkompetenz... Sie setzen sich mit
gesellschaftspolitischen Themen wie z. B. dem Datenschutz auseinander.
Dies alles fihrt auf lange Sicht vielleicht zu neuen beruflichen Zielen.
Neue Kompetenzen und neue Ziele erfordern aber wiederum eine
entsprechende Abbildung - durch Selbstdarstellung und entsprechendes
Handeln in den sozialen Netzwerken.

Unser Ablaufplan bietet Ihnen einen Uberblick tiber die fiinf Stationen
des KoReTTA-Prozesses sowie Hinweise, wo Sie in unserem Leitfaden
Informationen und Materialien finden, die Sie beim Aufbau lhrer Online-
Reputation unterstitzen kénnen.
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7 Ablaufplan zum Aufbau einer Online-Reputation nach KoReTTA™Y

1. Kontrollieren
Ego-googeln
Wie sieht der aktuelle Stand lhrer Online Reputation aus? Googeln Sie

doch einmal Ihren Namen. Oder verwenden Sie eine Metasuchmaschine
wie z. B. Metager, um herauszufinden, was das Netz tber Sie weif3.

2. Reflektieren
Das Formulieren von Kompetenzen und Zielen erfordert einige Zeit und
auch einige Anstrengung, ist aber elementar und unverzichtbar fir den

strategischen Aufbau einer Online Reputation. Am besten gehen Sie in
folgender Reihenfolge vor:

Erstellen eines Kompetenzprofils

Vergegenwartigen Sie sich Ihrer Kompetenzen und fassen Sie diese in
Worte. Dieses sogenannte Kompetenzprofil wird anschlieend z. B. bei der
Ausgestaltung von Profilen in den jeweiligen sozialen Netzwerken wie eine
Art Baukasten genutzt werden.

Anleitung zur Erstellung eines Kompetenzprofils ab S. 9

Formulieren von Zielen

Ermitteln Sie lhre beruflichen Ziele und formulieren Sie sie s.m.a.rt., um
eine Umsetzbarkeit sicherzustellen.

Tipps zum Formulieren von s.m.a.r.t.en Zielen S. 13

3. Tools

Erkunden Sie die wichtigsten Social Media-Plattformen. Ziel ist es her-

auszufinden, ob ein soziales Netzwerk oder ein anderes Social Media Tool
fur Ihre Zwecke geeignet ist. Finden Sie dort .Ihre” Themen, interessante

Akteur_innen und vor allem auch diejenigen, von denen Sie gesehen wer-
den wollen? Das konnen Sie am besten in einem Dreischritt herausfinden.

Informieren

Was ist charakteristisch fir ein Social Media Tool? Was ist Uber seine
Nutzer_innen bekannt?

Informationen zu einer exemplarischem Auswahl von Social
Media Tools ab S. 14

Beobachten + Analysieren

Um sich ein Urteil Uber ein Social Media Tool bilden zu kénnen, sollten
Sie die fir Sie interessanten Netzwerke in jedem Fall ..von innen”
erkunden. Melden Sie sich dort an - eventuell unter einem Pseudonym
- und beobachten Sie zunachst das Geschehen Uber einen langeren
Zeitraum. Sollten Sie Akteur_innen in den Netzwerken finden, die diese
Ihrem Empfinden nach vorbildlich nutzen, dann analysieren Sie deren
Vorgehensweise. Lernen Sie von Vorbildern!

Hinweise zur Anmeldung bei sozialen Netzwerken S. 18

Erste Aktivitaten

Haben Sie ein soziales Netzwerk oder ein anderes Social Media Tool
gefunden, das zu lhnen und Ihren Themen passt, dann sollten Sie aktiv
werden. Teilen Sie Inhalte. Versuchen Sie sich an |hren ersten Posts.

Ihr personlicher Aktivitatsstil wird sich erst nach einiger Zeit und nach
einigen Versuchen entwickeln. Gdnnen Sie sich die dafiir notwendige Zeit.

Anleitungen zur Handhabung der wichtigsten sozialen Netzwerke
finden Sie ab S. 20
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4. Themen

Spatestens bei Ihren ersten Aktivitdten in einem sozialen Netzwerk
werden Sie mit den zentralen Social Media-Themen konfrontiert. Meist
wird es keine einfachen Antworten auf Ihre Fragen geben. Eine sachliche
und fundierte Auseinandersetzung mit diesen Themen wird lhnen aber
helfen, eine personliche Haltung in Bezug auf Social Media zu entwickeln
sowie eine Grundsicherheit in der Nutzung der von lhnen gewahlten
Netzwerke. Zu diesen Themen gehoren vor allem:

Datenschutz und Urheberrecht

Finden Sie heraus, was Sie bei der Nutzung von Inhalten aus dem Netz
wissen missen und wie Sie |hre personlichen Daten schiitzen kénnen.

Grundlegende Informationen ab S. 56

5. Aufbau der Online-Reputation

Nachdem Sie das Geschehen in den von Ihnen gewahlten sozialen
Netzwerken Uber einen langeren Zeitraum beobachtet haben und dort
bereits erste Gehversuche unternommen haben, beginnen Sie mit dem
strategischen Aufbau Ihrer Online-Reputation. Auch hierfir empfehlen wir
Ihnen einen Dreischritt.

Auswahlen

Welche der von Ihnen getesteten sozialen Netzwerke sind warum fur die Ab-
bildung lhrer Kompetenzen und den Aufbau eines Kontaktnetzes geeignet?

Planen

Welche Netze wollen Sie mit welchem Ziel fiir welche Inhalte nutzen?
Zu welchen Themen mochten Sie sich in welchen Netzen duflern bzw.
mit anderen in einen Austausch treten? Wie haufig wollen Sie in welchen
Netzwerken aktiv werden und mit wem wollen Sie sich dort verbinden?
Erstellen Sie einen Aktionsplan sowie einen terminierten Umsetzungs-
plan, der beschreibt, durch welche Aktionen in den sozialen Netzwerken
Sie Ihre Online-Reputation aufbauen mochten.

Ablaufplan zum Aufbau einer Online-Reputation nach KoReT TAt®

Umsetzen

Setzen Sie |hren Plan um und werden Sie in den von lhnen gewahlten
sozialen Netzwerken aktiv. Gehen Sie in kleinen Schritten vor. Beginnen
Sie mit den Aktivitaten, die Ihnen leicht fallen. Achten Sie auf die Qualitat
Ihrer 6ffentlichen AuBerungen. Qualitat geht vor Quantitat! Holen Sie sich
Feedback von Freund_innen.

Eine Vorlage fiir ein Raster zur Konzeptentwicklung
sowie einen Umsetzungsplan finden Sie ab S. 64

6. Kontrollieren

Wie sieht der aktuelle Stand lhrer Online Reputation jetzt aus? Sie sind
jetzt auf der nachsthoheren Ebene der KoReTTA"V-Spirale angelangt.
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Die KoReTTA'-Methode

2.®flektieren

1.®ntrollieren

Ego-Googeln
Welches Bild ergibt sich,
wenn jemand meinen Namen googelt?

5.&ufbauphase

Auswahlen
Welche Tools eignen sich fur die Abbildung
meiner Kompetenzen?

Planen
Welche Tools sollen wann und mit welchen
Inhalten genutzt werden?

A.Ghemen

Datenschutz
+

Urheberrecht

3.

Erstellen eines Kompetenzprofils
Was kann ich? Woflr stehe ich?

Formulieren von Zielen
Welche sind meine beruflichen Ziele?

ools

Informieren

Uberblick Gber die wichtigsten Social Media Tools
und ihre Verwendung.

Wie nutze ich (unter technischem Aspekt] das Werk-
zeug, um den gewiinschten Effekt zu erzielen?

Beobachten + Analysieren
Suche nach Vorbildern. Wie prasentieren sich andere
in sozialen Netzwerken?

Erste Aktivitaten

Eventuell zunachst unter einem Nicknamen.
Orientierung in sozialen Netzwerken.

Erstes Posten und Teilen von Inhalten.

Tipps und grundlegende Informationen




Kontrollieren

1. KONTROLLIEREN
7 Ego-Googeln

Stellen Sie zunachst fest, welche Infos es derzeit liber Sie im Netz zu
finden gibt und welches Bild von Ihnen dadurch entsteht. Dabei kdnnen
Sie folgendermafien vorgehen:

Mit Google suchen

Rufen Sie http://www.google.de auf, geben Sie Ihren Vor- und Nachnamen
in Anflihrungszeichen in die Google Stichwortzeile ein und dricken Sie die
Entertaste - der Name wird in Anfihrungsstriche gesetzt, damit Google
Suchergebnisse mit der Kombination von zwei oder mehreren Begriffen

- in diesem Fall Ihren Vor- und Nachnamen - ausgibt. Unter Umstanden
lohnt es sich auch, mehr als nur die ersten zehn Suchergebnisse in Augen-
schein zu nehmen. Dort finden Sie auch schon etwas altere Eintrage, die
Sie selbst oder andere Uber Sie verbreitet haben. Und schauen Sie doch
einmal nach, welche Bilder Google mit lhrem Namen verknipft. Klicken
Sie auf den Bilder-Button oberhalb oder unterhalb der Stichwortzeile.

Mit Metager suchen

Rufen Sie http://www.metagerde auf und geben Sie wiederum lhren
Namen in Anfiihrungszeichen in die Stichwortzeile ein und driicken Sie die
Entertaste. Metager ist eine sogenannte Metasuchmaschine, die es Ihnen
ermaoglicht, gleichzeitig 20 - 30 Suchmaschinen nach einem Begriff, in
diesem Fall nach Ihrem Namen, durchsuchen zu lassen.

Mit Yasni suchen

Probieren Sie auch aus, was die in Deutschland am haufigsten genutzte
Personensuchmaschine Uber Sie herausfindet. Geben Sie [hren Namen
auf http://www.yasni.de ein und schauen Sie, welche &ffentlich verfig-
baren Informationen Yasni zu lhrem Namen findet.

Ego-Googlen

Tipp:

Manchmal ist es nicht ganz einfach, beurteilen zu kdnnen, welches Bild
bestimmte Suchergebnisse erzeugen. Deswegen ist es sehr hilfreich,
wenn Sie jemanden aus lhrem Bekanntenkreis bitten, einmal mit den
oben genannten Suchmaschinen nach lhrem Namen zu suchen und lhnen
zu erzahlen, was er oder sie herausgefunden hat.

Kontrollieren Sie regelmaBig, welche Informationen iiber Ihre Person
im Netz zu finden sind. Nur so konnen Sie den aktuellen Stand lhrer
Online-Reputation im Blick behalten und sich zur Wehr setzen, wenn
andere Unerwilinschtes tber Sie verbreiten.


http://www.google.de
http://www.metager.de
http://www.yasni.de

Reflektieren

2. REFLEKTIEREN

Anleitung zur Erstellung Ihres Kompetenzprofils

21 Anleitung zur Erstellung Ihres Kompetenzprofils

Das Ermitteln und Formulieren der eigenen Kompetenzen und Ziele ist

der wichtigste Part beim Aufbau einer Online-Reputation. Sie miissen Ihre

Kompetenzen und Ziele sehr gut kennen, um anschlieBend entscheiden
zu kénnen, auf welche Weise und unter Zuhilfenahme welcher Social
Media Tools Sie sich im Netz prasentieren mochten.

Was ist ein Kompetenzprofil und wozu dient es?

Ein Kompetenzprofil bildet sowohl die Grundlage fiir die Erstellung
Uberzeugender Bewerbungsunterlagen als auch fiir den Aufbau einer
gelungenen Online-Reputation. Das Kompetenzprofil ist eine Art Bau-
kasten, dem man die fiir die jeweilige Bewerbung oder Online-Auftritte
bendtigten Bausteine ganz nach Bedarf entnehmen kann.

Ein solches Profil ist ein authentisches Abbild der Fahigkeiten,

Erfahrungen, Kenntnisse und Werthaltungen einer Person. Es beschreibt,

was eine Person ausmacht und was sie von anderen unterscheidet.
In regelmaBigen Abstanden sollte ein Kompetenzprofil Uiberarbeitet und
den personlichen Entwicklungen angepasst werden.

Aufbau eines Kompetenzprofils
Ein Kompetenzprofil enthalt die folgenden Elemente:

21 Wer bin ich?

71 Die bisherigen Schwerpunkte meiner Tatigkeiten in Beruf, Familie,

Ehrenamt, Freizeit

71 Die Erfahrungen, die ich beim Ausiiben dieser spezifischen Tatig-
keiten gemacht habe

A Meine “Skills”, meine ganz besonderen F&higkeiten, die ich durch
mein aktives Tun in Beruf, Familie, Ehrenamt, Freizeit entwickeln
bzw. weiterentwickeln konnte

71 Meine Interessen

71 Meine Werte, auf deren Grundlage sich meine besonderen Fahig-
keiten entwickeln konnten.

Wie sieht ein Kompetenzprofil aus?

Es gibt keine feste Form fiir ein Kompetenzprofil. Kompetenzprofile werden
als Ganzes eher selten veroffentlicht und anderen zuganglich gemacht.
Jede Person gestaltet ihr Kompetenzprofil nach ihren personlichen
Bedurfnissen und Bedarfen. Um als Baukasten genutzt zu werden, sollte
das Kompetenzprofil in schriftlicher Form, gerne in Tabellenform oder

als Mindmap, vorliegen. Abbildungen in einem Kompetenzprofil, die Ihren
Kompetenzen Form und Farbe verleihen, konnen sehr hilfreich sein.

Ein Kompetenzprofil erstellen

Eine sehr gute Mdglichkeit besteht darin, professionelle Coaches in
Anspruch zu nehmen, Zeit und Geld zu investieren und auf diese Art ein
profundes und gut nutzbares Kompetenzprofil zu entwickeln. Im Rahmen
unseres Manuals bieten wir Ihnen die Mdglichkeit, Sie durch Fragen und
den Verweis auf im Netz frei zugangliche Tests bei der Entwicklung Ihres
Kompetenzprofils zu unterstitzen.

@ Beantworten Sie zunachst die nachfolgenden Fragen. Die Texte bzw.

freien Tests, die Sie Uber die unten genannten Links erreichen, sollen Sie
bei lhren Uberlegungen unterstiitzen.

@ Schreiben Sie sich die Antworten auf! Sie bilden die Grundlage fiir Ihr
Kompetenzprofil. Nehmen Sie sich Zeit zum Nachdenken und fir die
Beantwortung der Fragen.

1. Wer bin ich?

71 Was sind meine ganz spezifischen Eigenschaften?
Sich selbst in einem Satz beschreiben.

71 Was tue ich am liebsten? Bei welchen Tatigkeiten vergesse ich alles
um mich herum? Was habe ich in meiner Kindheit am liebsten getan
und tue ich womaglich noch heute gerne?

71 Welche Interessen habe ich?
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2. Wichtige Erfahrungen und Fahigkeiten

Nehmen Sie an dieser Stelle vor allem lhre Tatigkeiten als Coach,
Bewerbungstrainer_in, Berater_in, Lehrer_in den Blick. Aufschlussreich
kann aber auch sein, Lieblingstatigkeiten aus den Bereichen Familie,
Ehrenamt und Freizeit unter die Lupe zu nehmen. Ihre Hauptkompetenzen
kommen in der Regel gut erkennbar bei lhren Lieblingstatigkeiten

zum Einsatz, unabhdngig davon, ob es eine Lieblingstatigeit aus dem
beruflichen oder eher privaten Kontext ist. Eventuell kann es fir Sie
hilfreich sein, die Antworten auf die unten stehenden Fragen in eine
Tabelle einzutragen. Eine Vorlage finden Sie auf S. 11.

A Was habe ich getan/tue ich?
Meine bisher wichtigsten Stationen in Beruf/Familie/Ehrenamt oder
Freizeit sind:
Meine Schwerpunkte waren/sind:
z. B. entwickeln, konzipieren, planen, umsetzen, kommunizieren,
leiten, fihren, evaluieren, testen, konstruieren...

71 Meine besonderen Fahigkeiten bei der Ausiibung bestimmter
Tatigkeiten waren/sind:
z. B. strukturiert und zuverldssig zu arbeiten, gut mit anderen zu
kooperieren, kreativ zu sein, auch in Stresssituationen Ruhe zu
bewahren, sorgfaltig und planvoll vorzugehen...

Unterstiitzende Tests und Texte:

Fur diejenigen, die noch wenig Berufserfahrung haben:
Kompetenzbilanz-Online von Kobra®

Fur diejenigen, die Uber Berufserfahrung verfigen:

Interaktiver Kompetenzatlas” (J. Erpenbeck]

Toolbox zur Starkenermittlung? von B. Possert in Anlehnung an den
Gallup-Starkenfinder

Tipp:

An dieser Stelle kdnnte man auch die Methode nutzen, die z. B. im ProfilPass*
zur Anwendung kommt. Dabei wahlt man eine Sache aus, die einem
besonders gut gelungen ist. Diese Sache wird dann in einzelne Arbeitsschritte

1 http://www.kompetenzbilanz-online.de/kompetenzbilanz/?no_cache=1

2 http://kompetenzatlas.fh-wien.ac.at/?page_id=1096

3 http://www.possert.at/possert/images/muster/staerken_muster/toolbook_staerken03.pdf
4 http://www.profilpass-online.de

Anleitung zur Erstellung Ihres Kompetenzprofils

zerlegt und man Uberlegt, wie gut diese einzelnen Arbeitsschritte gelungen
sind und ob Sie diese Arbeitsschritte in Zusammenhang mit anderen
Tatigkeiten mit gleichem Erfolg zur Anwendung gebracht werden konnten.

3. Werte und Personlichkeit

Ilhre Personlichkeit und Ihre Werte beeinflussen in hohem Maf3e die
Kompetenzen, die Sie entwickeln und zur Anwendung bringen. Es lohnt
sich, wenn Sie sich |hrer Werte bewusst sind.

A1 Was ist mir wichtig?
71 Was treibt mich an? Was ist meine Grundmotivation?
71 Mein berufliches Handeln wird durch die folgenden Werte getragen:

Unterstiitzende Tests und Texte:
Typentest®

Big Five Test (Variante Oliver D. John]
oder Big Five Test (Variante Dr. Satow)’

4. Qualifikationen

71 Ich verflige Uber die folgenden beruflichen Qualifikationen:
Studienabschlisse, Zertifikate...

Stellen Sie nun die gewonnenen Erkenntnisse in einer fiir Sie tibersicht-
lichen Form dar. Vielleicht kann Ihnen die Tabelle auf der folgenden Seite
nutzlich sein. Ziel ist es, dass Sie |hre Hauptkompetenzen formulieren und
diese zusammen mit typischen Situationen, in denen Sie sie zum Einsatz
gebracht haben, aufschreiben.

Denken Sie daran, dass dieses Kompetenzprofil nur fur Sie selbst ist.
Es bildet die Grundlage fiir den strategischen Aufbau lhrer Online-
Reputation. Wenn Sie zu einem spateren Zeitpunkt an lhren Profilen in
den verschiedenen Social Media arbeiten, werden Sie es wie eine Art
Baukasten benutzen. Ein Beispiel fir ein Kompetenzprofil finden Sie auf
S.12.

5 http://www.typentest.de
6 http://de.outofservice.com/bigfive
7 http://www.psychomeda.de/online-tests/persoenlichkeitstest.html


http://kompetenzatlas.fh-wien.ac.at/?page_id=1096
http://www.profilpass-online.de/
http://www.kompetenzbilanz-online.de/kompetenzbilanz/?no_cache=1
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2 Tabelle zum Sammeln und Benennen von Kompetenzen

Tabelle zum Sammeln und Benennen von Kompetenzen

Tatigkeit

Was genau wird getan

Erforderliche Kompetenzen

Wann?

Wo?

Durchfiihren
eines Trainings

21 Planen
Was ist Gegenstand des
Trainings? Wer ist die Zielgruppe?

71 Lernarrangement entwerfen
71 Material zusammenstellen
oder entwickeln
Infoblatt erstellen
Fotos im Internet suchen.

71 Aufgaben entwickeln

A

7 Planungskompetenz
Einschatzen, wie welche Themen
mit welchen Zielgruppen
bearbeitet werden konnen, welche
Materialien und wie viel Zeit daftir
bendtigt werden.

7 Materialerstellung
Schreibkompetenz,
Gestaltungskompetenz,

Wissen z. B. in Bezug auf
Urheberrechte bei der
Verwendung von Abbildungen aus
dem Netz.

Seit 2005

Schule am Kreuzberg

11
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Beispiel fir das Kompetenzprofil einer Trainerin in der Erwachsenenbildung

2 Beispiel fur ein Kompetenzprofil einer Trainerin in der Erwachsenenbildung

Ich bin diplomierte Sprachwissenschaftlerin und seit mehr als 10 Jahren
in unterschiedlichen Positionen in der Erwachsenenbildung tatig. Schwer-
punkt hierbei ist die Begleitung und Unterstitzung von Menschen in
beruflichen Veranderungsprozessen.

Zu meinen Haupttatigkeiten gehoren

A

Was

Bewerbungstraining im Gruppensetting und Einzelcoaching:
Erstellen von Bewerbungsunterlagen, Vorbereitung von Vorstellungs-
gesprachen, Tipps zur Recherche und Ansprache von

potentiellen Arbeitgeber_innen, Uberpriifung von Arbeitszeugnissen
Berufliches Profiling

Dokumentation von Trainingsverlaufen, Erstellung von Zwischen-
und Abschlussberichten

Planung, Organisation und Durchflihrung der .Kompetenz-
feststellung” sowie Mitarbeit in einer trageribergreifenden
Projektgruppe

Arbeitsmarkt-Analyse, insbesondere Beobachtung des regionalen
Arbeitsmarktes, sowie Aus- und Bewertung der allgemeinen
Entwicklung des Arbeitsmarktes und aktueller Trends

Mitarbeit bei Ausschreibungen.

ich gut kann und was mir wichtig ist

In meinen Seminaren und Einzelcoachings lege ich viel Wert darauf,
die Ressourcen der Teilnehmer_innen mit Hilfe von kreativen
Ubungen und praxisnahen Beispielen positiv zu starken. Besonders
viel Freude macht es mir, diese Ubungen und Beispiele speziell fir
die Gruppe, mit der ich arbeite, zu entwickeln oder vorhandenes
Material fir die speziellen Bedirfnisse und Bedarfe der Teilnehmer_
innen anzupassen.

In Seminaren kann ich mich gut auf eine hohe Diversitat der
Teilnehmer_innen einstellen. Hilfreich ist dabei fir mich, mein
umfangreiches Methodenwissen, meine Berufserfahrung sowie
meine Zusatzausbildung als systemische Coach.

Gerne arbeite ich mit alltagsnahen Beispielen, um Teilnehmende
zu motivieren - in meinen Seminaren darf auch geschmunzelt oder
herzhaft gelacht werden.

Im Einzelcoaching gelingt es mir, dank meines hohen
Einfihlungsvermadgens, sehr gut die Teilnehmer_innen, auch wenn
diese sich gerade in schwierigen Lebenssituationen befinden, bei
der Ermittlung und Entwicklung ihrer Kompetenzen zu begleiten.
Mit ,schwierigen” Situationen sowohl in Gruppensettings als

auch im Einzelcoaching komme ich gut zurecht, da ich Uber grofle
Gelassenheit verflige und auch Uber die Souveranitat, andere
Meinungen und Ansichten zuzulassen. ,Kritische” Stimmungen
nehme ich intuitiv wahr und spreche diese auch an.

Bei Dokumentations-, Planungs- und Analysetatigkeiten arbeite ich
strukturiert und sehr sorgfaltig - ich habe einen guten Blick fir das
Ganze, aber auch fir Details. Da ich gut priorisieren kann, gelingt
es mir, auch umfangreiche Arbeiten schnell und fristgerecht zu
bearbeiten.

Ich arbeite gerne in Teams, dabei sind mir ein konstruktiver und
respektvoller Austausch sowie eine kooperative und wertschatzende
Grundhaltung besonders wichtig.

In der Zusammenarbeit mit meinen Kolleg_innen sind mir Hilfs-
bereitschaft, gegenseitige Unterstiitzung sowie Loyalitat und
Verschwiegenheit ein grof3es Anliegen.

Beruflich und privat lege ich Wert auf einen nachhaltigen und
umweltschonenden Ressourcenverbrauch.

Privat reise ich gerne .mit dem Rucksack durch Asien”, habe Spaf}
am Fotografieren und entspanne bei der Gartenarbeit.
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71 Formulieren von Zielen

Der Aufbau einer Online-Reputation erfolgt durch die Abbildung Ihrer
Kompetenzen in und durch die Nutzung von Social Media Tools. Dazu
entwickeln Sie eine Strategie. Eine Strategie ist aber immer auf ein Ziel
ausgerichtet. Je genauer Sie lhre Ziele durchdenken und formulieren,
umso passgenauer kdnnen Sie soziale Medien zum Einsatz bringen und
umso eher haben Sie die Chance, diese Ziele auch zu erreichen.

Die folgenden Fragen, Beispiele und Tipps sollen Sie anregen, maoglichst
umsetzbare Ziele zu finden und zu formulieren.

Suchen Sie zunachst eine Abbildung, die stellvertretend fir Ihr Ziel
stehen kann. Falls die Abbildung in digitaler Form vorliegt, dann drucken
Sie sie aus. Positionieren Sie die Abbildung in Sichtweite, wahrend Sie
Ihr/e Ziel/e formulieren.

Sollten Sie mehrere Ziele haben, so formulieren Sie jedes einzelne
moglichst konkret.

Benennen Sie lhr Ziel.

Wann wollen Sie dieses Ziel erreicht haben?

Woran merken Sie, dass Sie dieses Ziel erreicht haben?

Stellen Sie sich nun Ihr Ziel ganz konkret vor.

Wie sieht |hr Ziel aus?

Wie hort sich lhr Ziel an?

Was tun Sie, wenn Sie |hr Ziel erreicht haben?

Wie fihlt sich Ihr Ziel an?

Wer sind Sie, wenn Sie |hr Ziel erreicht haben?

Woran merken Sie, dass Sie sich bereits auf dem Weg in Richtung
Ihres Ziels befinden?

Wie grof3 ist die Chance, dass Sie sich innerhalb der kommenden
48 Stunden in Richtung lhres Ziels aufmachen?

NN NN NN NN NN

N

Ich bleibe wo ich bin Ich gehe los

Formulieren von Zielen

® Uberpriifen Sie lhr Ziel. Haben Sie es s.m.a.rt. formuliert?

s.m.a.r.t. ist ein Akronym, das z. B. im Rahmen des Projektmanagements
zum Einsatz kommt. Es ist sehr hilfreich, um Ziele konkret zu formulieren,
umsetzbar und Uberprifbar zu machen.

spezifisch
Das Ziel ist konkret und eindeutig benannt.

messbar
Es muss eindeutig erkennbar sein, ob das Ziel erreicht wurde.

attraktiv
Das Ziel muss positiv formuliert sein und einen Mehrwert darstellen.

realistisch
Ziele missen erreichbar sein. Ist ein Ziel .zu grof3”, kann es helfen,
einzelne Zieletappen (ebenfalls s.m.a.r.t. formuliert] zu benennen.

terminiert
Es muss ein eindeutiger Zeitpunkt benannt werden, zu dem das Ziel
erreicht sein soll.

13
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3. TOOLS

Anleitung zur strategischen Eroberung von Social Media Tools

21 Anleitung zur strategischen Erprobung von Social Media Tools

Ziel Ihrer Erkundung der unterschiedlichen Social Media Tools ist es,
herauszufinden, welche sich gut zur Abbildung und vielleicht sogar zur
Weiterentwicklung Ihrer Kompetenzen eignen. Geeignete Tools erkennen
Sie daran, dass Sie dort gute Beitrdge zu .lhren” Themen finden sowie
Akteur_innen, mit denen Sie gerne in einen fachlichen Austausch treten
wiirden.

Des Weiteren geht es darum, dass Sie erste Kompetenzen im Umgang
mit Social Media Tools entwickeln. Dazu gehort u. a., dass Sie es schaffen,
sich in einem sozialen Netzwerk anzumelden, ohne z. B. alle lhre in Threm
E-Mail-Adressbuch gesammelten Adressen preiszugeben. Und Sie treffen
erste Entscheidungen dazu, welche Social Media Tools Sie ausprobieren
mochten und ob Sie dies unter Ihrem Klarnamen oder einem Pseudonym,
einem Nicknamen, tun wollen. Wir schlagen Ihnen vor, folgendermafien
vorzugehen, um diese Ziele zu erreichen:

Informieren

Auf den folgenden Seiten finden Sie Beschreibungen einiger exemplari-
scher Social Media Tools, die im Jahr 2014 von sehr vielen Menschen u. a.
auch zur beruflichen Selbstdarstellung genutzt wurden. Diese Tools sind:

Twitter Microblogging-Dienst S.20
Xing Das bedeutendste berufliche Netzwerk in

Deutschland, Osterreich und der Schweiz S.25
LinkedIn Das international bedeutendste berufliche Netzwerk S. 28
Facebook Das weltweite bedeutendste soziale Netzwerk S. 31
Google+ Das soziale Netzwerk von Google S. 40
YouTube Das bedeutendste Internet-Videoportal S. 45
Blogger Eines der bedeutendsten Blogsysteme S. 49
Diigo Einer der bekanntesten Social Bookmarking-Dienste  S. 53

In den Beschreibungen dieser Tools finden Sie:

71 Allgemeine Informationen

71 Erléuterungen des jeweiligen Fachjargons - Kreise, Rauschen, Tweet,
Follower, Liken etc. - was soll das bedeuten?

71 Anleitungen zur grundlegenden Handhabung - wie wird getwittert,
wie wird gebloggt, wie werden Kontakte gekniipft, wie wird ein
YouTube-Kanal eingerichtet?

Es gibt noch viel mehr Social Media Tools, die hervorragend zum Aufbau
einer Online-Reputation geeignet sind. Im Rahmen unseres Leitfadens
haben wir uns auf einige wenige bekannte Tools beschrankt, die in ihrer
Funktionsweise aber exemplarisch fir viele andere Social Media stehen
und insbesondere fiir das .Gefunden werden” im Netz von sehr grofler
Bedeutung sind.

Bitte beachten Sie, dass samtliche Social Media Tools einem permanenten
Wandel unterworfen sind. Es kann gut sein, dass einige unserer Tipps zur
grundlegenden Handhabung eines bestimmten Tools schon morgen nicht
mehr auf einem aktuellen Stand sind. Sie konnen unsere Anleitungen
aber trotzdem zu einer ersten Orientierung verwenden - meist sieht alles
zumindest noch so ahnlich aus wie auf den Abbildungen - fundamentale
Veranderungen der Tools kommen eher selten vor. Wenn Sie erst einmal
Erfahrung mit der Handhabung unterschiedlicher Social Media Tools
gesammelt haben, werden Sie feststellen, dass es in deren Handhabung
sehr dhnliche Grundprinzipien gibt. Dies stellen wir zusammenfassend
auf S. 19 dar.
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Durchstobern Sie die folgenden Seiten dieses Leitfadens, um sich einen
Eindruck von den dort aufgefiihrten Netzwerken und anderen Social
Media Tools zu verschaffen.

Lassen Sie sich inspirieren

Sehr anregend kann es auch sein, sich die Online-Profile von erfahrenen
Social Media-Nutzer_innen anzuschauen. Die unten genannten Personen
haben recht gut ausgearbeitete Online-Profile, was sich direkt auf

ihre Online-Reputation auswirkt. Vielleicht finden Sie Anregung fir die
Gestaltung lhres eigenen Online-Profils.

Googeln Sie die Namen der unten genannten Personen:

Miss Bartoz Mode-Bloggerin und Consultantin
in digitaler Markenkommunikation

Klaus Eck PR-Blogger, Experte fiir Online-Reputation
und Digital Business

Jochen Mai Experte fur Job, Karriere und Bewerbung

Annette Schwindt Kommunikations- und Social Web-Expertin

Beobachten und erste Entscheidungen treffen

Um festzustellen, ob sich ein soziales Netzwerk, ein berufliches
Netzwerk oder ein anderes Social Media Tool fur die Entwicklung lhrer
Online-Reputation eignet, sollten Sie dieses in jedem Fall ,.von innen”
kennenlernen und die Aktivitaten der dortigen Akteur_innen Uber einen
gewissen Zeitraum beobachten. Wir schlagen fir diese erste Erkundung
die folgenden Schritte vor:

@ Entscheiden Sie sich fir ein erstes Social Media Tool:

Z1Wahlen Sie ein Social Media Tool aus, das lhnen beim Stébern in den
von uns beschriebenen Social Media Tools oder bei der Erkundung
der Online-Profile der oben genannten Personen .sympathisch” war.

/1 Notieren Sie sich, bevor Sie einen Social Media-Dienst ausprobieren,
was Sie bereits Uber diesen Dienst wissen bzw. schon einmal gehort
haben, in Bezug auf Themenspektrum und Zielgruppen

71 Notieren Sie sich nach ca. zwei Wochen Erprobungszeit lhre
Eindricke, die Sie von diesem Dienst gewonnen haben.

Anleitung zur strategischen Eroberung von Social Media Tools

Tipp:

Sollten Social Media Tools ganz neu fir Sie sein, so starten Sie am besten
mit Microblogging-Dienst Twitter. Twitter ist nicht ganz so komplex wie die
anderen Tools und Sie kdnnen sich dort relativ schnell zurecht finden.

Entscheiden Sie sich, ob Sie zunachst unter Nicknamen oder gleich mit
Klarnamen aktiv werden mochten.

Wer neu ist in sozialen Netzwerken, ist haufig verunsichert beziiglich
dessen, was sie oder er denn dort von sich in aller Offentlichkeit
preisgeben sollte. Viele bevorzugen es deswegen, zundchst unter einem
Pseudonym (Nicknamen) aktiv zu werden. In 6ffentlichen Diskussionsforen
und auch beim Schreiben in Wikipedia ist es selbstverstandlich, dies unter
einem Nicknamen zu tun. Eine kreativ erdachte E-Mail-Adresse ist das
einzige, was man braucht, um unter einem Nicknamen aktiv werden zu
kénnen.

Sollen soziale Netzwerke jedoch zum beruflichen Netzwerken und zur
Abbildung und Entwicklung von beruflichen Kompetenzen genutzt werden,
ist es ratsam, maoglichst frihzeitig unter dem eigenen Namen, dem
Klarnamen, zu agieren. Durch entsprechende Privatsphare-Einstellungen
kdnnen Sie in den meisten Netzwerken sehr genau festlegen, zu welchem
Zeitpunkt Sie welche Aspekte von sich einem bestimmten Personenkreis
oder gar offentlich zeigen mochten. Den meisten Menschen fallt es
Uberdies sehr schwer, unter einem Nicknamen ein authentisches Online-
Profil aufzubauen, da die Selbstidentifikation zu einem grof3en Teil an den
eigenen Namen gebunden ist. Auch sollten Sie unter der Verwendung
eines Nicknamens keine beruflichen Kontakte kniipfen. Teil der Medien-
etikette ist es, anderen durch ein entsprechendes Foto und ein Profil, das
Sie unter Klarnamen fiihren, zu zeigen, wer Sie sind.

Legen Sie sich ein Konto an.

Wichtige Hinweise zum Anlegen eines Kontos bei einem Social Media-
Dienst, also einem sozialen Netzwerk, Bloggingdienst etc. finden Sie im
Kapitel .,Anmelden bei sozialen Netzwerken™ auf S. 20. Da beim Anmelde-
prozess die grofie Gefahr besteht, dass Sie samtliche Adressen aus lhrem
E-Mail-Adressbuch preisgeben, sollten Sie diesen Abschnitt vor dem
Anlegen eines Kontos bei einem Social Media-Dienst unbedingt lesen!

15
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Tipp:

Auch wenn Sie planen, unter Ihrem Klarnamen zu agieren, legen Sie

sich am besten eine neue E-Mail-Adresse an, die sie grundsatzlich fir

die Anmeldung bei sozialen Netzwerken, Bloggingdiensten etc. nutzen
mochten. Dadurch behalten Sie in Ihrem E-Mail-Postfach die Ubersicht
und schitzen lhre Kontaktadressen. Besonders praktisch fir die Nutzung
von Social Media-Diensten ist eine Gmail-Adresse, die Sie automatisch
erhalten, sobald Sie sich ein Konto bei Google einrichten. Mit einer Gmail-
Adresse konnen Sie viele Social Media Tools nutzen, ohne sich dort neue
Konten anlegen zu miissen.

Spatestens jetzt werden Sie vermutlich Uberlegungen anstellen, ob es
unter Datenschutzaspekten sinnvoll ist, sich eine E-Mail-Adresse bei
Google anzulegen? Diese Entscheidung ist nicht einfach. Um tber Google
gut gefunden zu werden und die vielen sehr niitzlichen Google-Dienste
nutzen zu kdnnen, brauchen Sie ein Google-Konto. Aber womadglich
entscheiden Sie sich dafir, dieses Google-Konto wirklich nur fir die
Nutzung sozialer Netzwerke zu verwenden und ihren restlichen E-Mail-
Verkehr tber ein anderes E-Mail-Konto abzuwickeln. Mehr zum Thema
Datenschutz finden Sie ab S. 56.

Lurken

Ein soziales Netzwerk zu nutzen, ohne (zunachst) selbst aktiv zu werden,
wird als ..Lurken” bezeichnet. Bei manchen Menschen ist ..Lurken”
verpont. Dennoch tun es fast alle. Denn nur, wenn Sie die Netzwerk-
aktivitaten der anderen genau beobachten, kdnnen Sie herausfinden, wie
ein Netzwerk ,tickt“und nur dann gelingt es Ihnen, sich zu orientieren.
Dieser Prozess nimmt einige Zeit - ggf. sogar mehrere Wochen - in
Anspruch.

Suchen Sie fir eine erste Orientierung nach bekannten Themen oder
Personen, die Sie offline kennen.

Jedes Social Media Tool verfligt Uber eine Suchfunktion. Geben Sie dort
einfach die Namen der Personen, die Sie suchen, oder Stichworte zu
.Ihren” Themen ein. So finden Sie heraus, wie |hre Offline-Kontakte dieses
Netzwerk nutzen, wer zu .lhren” Themen postet und auf welche Weise
JIhre” Themen diskutiert werden.

Anleitung zur strategischen Eroberung von Social Media Tools

Lernen am Vorbild

Sollten Sie weder fir Sie interessante Themen, noch Personen in einem
Netzwerk finden, dann haben Sie noch nicht das fir Sie passende Social
Media Tool gefunden. Haben Sie aber interessante Akteur_innen zu
.Ihrem” Thema - Ihre Vorbilder - gefunden, deren Profil und deren
Online-Aktivitaten Ihnen gut gefallen, so sollten Sie die Vorgehensweise
dieser Personen genau analysieren. Ab jetzt lernen Sie von |hrem Vorbild!

Beobachten Sie lhr Vorbild uUber einen langeren Zeitraum und analysie-
ren Sie moglichst genau:

71 Welches Bild erzeugt |hr Vorbild von sich und wie wird dieses Bild
erzeugt?
71 Zu welchen Themen und in welcher Weise auflert sich |hr Vorbild?
71 Wie haufig und regelmafig sind die Aktivitaten?
A Passen Profiltext und Profilfoto zu dem Bild, das durch die
Aktivitaten erzeugt wird?
Konnen Sie etwas Uber das Kontaktnetz lhres Vorbilds herausfinden?
Tipps dazu finden Sie tbrigens im Kapitel .Netzwerken™ auf S. 62.
Was gefallt Ihnen besonders gut an den Netzwerkaktivitaten dieser
Person? Welchen Nutzen ziehen Sie daraus?
71 Was konnte lhr Vorbild tun, um seine bzw. ihre Online-Reputation
weiterzuentwickeln?
71 Ist Ihr Vorbild noch in anderen Netzwerken aktiv?
Zu welchen Themen und in welcher Weise?

N NN

Entwickeln Sie erste Ideen:

A1 In welcher Weise kdnnten Sie sich in diesem Netzwerk
prasentieren?

Erste Aktivitaten

Um sich Gewissheit zu verschaffen, ob Sie eine Social Media-Plattform
.ernsthaft” nutzen wollen, sollten Sie unbedingt ausprobieren, auf dieser
Plattform aktiv zu werden. Mehr Uber die grundlegende Handhabung der von
uns ausgewahlten exemplarischen Social Media Tools finden Sie ab S. 20.
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Teilen Sie Informationen, posten Sie lhre ersten Beitrage, kontaktieren
Sie Personen, die Sie interessant finden.

Nach einer gewissen Zeit der Beobachtung sind Sie bestimmt vertraut mit
dem Fachjargon, der auf der von Ihnen gewahlten Social Media-Plattform
gesprochen wird. Trotzdem werden Sie lhre ersten Beitrage vermutlich
ziemlich viel Mithe und Zeit kosten. Einen personlichen Aktivitatsstil in
einem Netzwerk entwickeln Sie nur durch aktives Tun! Ihr personlicher
Aktivitatsstil tragt entscheidend zu lhrer Online-Reputation bei. Génnen
Sie sich die Zeit, diesen Stil zu entwickeln.

Einen Aktivitatsstil in einem sozialen Netzwerk konnen Sie nicht fir sich
alleine entwickeln. Sie brauchen dazu andere Nutzer_innen, die sich mit
Ihnen in diesem Netzwerk verbinden und in Interaktion mit Ihnen treten.
Nach und nach werden Sie ein Kontaktnetz aufbauen. Denken Sie aber
bitte daran, berufliche Kontakte aus den oben genannten Griinden nur
unter lhrem Klarnamen zu knipfen.

Wenn Sie lhre Medienkompetenzen soweit entwickelt haben, dass Sie
daran denken, ein oder mehrere Social Media Tools zur Abbildung und
Weiterentwicklung Ihrer Kompetenzen zu nutzen, so sollten Sie mit der
strategischen Planung fir den Aufbau lhrer Online-Reputation beginnen.
Tipps dazu finden Sie ab S. 60.

Es lohnt sich Ubrigens, nicht nur eine Social Media-Plattform, sondern
durchaus mehrere auszuprobieren. Auf diese Weise werden Sie schnell
eine gewisse Souveranitat im Umgang mit Social Media Tools entwickeln.
Insbesondere bei der aktiven Nutzung dieser Tools werden Sie mit den
zentralen Social Media-Themen konfrontiert werden. Grundlegende Infor-
mationen zu diesen komplexen Themen finden Sie im Kapitel .Themen”
ab S. bé.

Anleitung zur strategischen Eroberung von Social Media Tools
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71 Anmelden bei sozialen Netzwerken

Wir zeigen den Anmeldeprozess am Beispiel von
Facebook und Xing

facebook S
Facabook srmoglicht es dir, mi ten Registrieren
Marschan in dainem Lelmn n Yerlindung su Facebech wtuns blekt kostankn
treten wid [nhalte mit diesen ru teilen,
| o 3 o
& - 1 o
9
) o
Lap
|1 v e 8] # e o
Wakizh || vk 11}
e
AU o e L g IR et Bamna PR
it

Registrieren - hier: Facebook

Geben Sie die Webadresse in den Browser ein, z. B.: http://www.facebook.

com. Es 6ffnet sich die Facebook-Anmeldeseite. Klicken Sie auf REGIST-
RIEREN und fillen Sie die Felder fir die Anmeldung aus.

Das PASSWORT sollte aus Buchstaben, Ziffern und Sonderzeichen beste-
hen und maglichst lang sein. Klicken Sie dann auf REGISTRIEREN.

Gehen Sie im nachsten Fenster auf den Link DIESEN SCHRITT UBER-
SPRINGEN, denn Facebook fordert Sie auf Ihre E-Mail-Kontakte hoch-
zuladen. Das sollten Sie nicht tun, denn nicht jeder Ihrer Kontakte ist bei
Facebook oder mdchte dort bekannt sein.

Achtung: Dieses Vorgehen, namlich bei der Anmeldung Zugang zu lhren
Kontaktdaten zu bekommen, ist bei fast allen Social Networks tbliche
Praxis, die Dienste wollen Uber diesen Weg neue Nutzer_innen gewinnen.

Anmelden bei sozialen Netzwerken

Es kann auch vorkommen, dass lhnen diese Abfrage in ahnlicher Form
noch ein paar Mal begegnet (z. B. bei Facebook werden Sie im nachsten
Fenster noch einmal nach Preisgabe lhrer Kontakte gefragt).

Fullen Sie nun Ihr Profil im Groben aus.

Schriet 1 Schriee 2 Schrin 3
Finde deins Freunde Profinfeemationen Prodibild

Sind delne Freunde schon bel Facebook?
Witle deimer Freunde sind wielleicht schon hitr. Das Durchsoschen deines E-Mail-Kontos st der sohneflsge
Wi, wm daine Freunde 0l Facebosk Tu finden. Minde heraur, wie et Sunitionlert.

A wenae

Deine E-Mall:  tiram 2 Daebode

E-BLail-Fasswart:

B Tinde beraur, wie ¢4 funlaionicn

B4 Winduws Live Hotmull Freurde finden

"’! Anderer E-Mall-Anbicter Freunde finden

Dicyen Schre Lherspringen

| Facebook speichert deine Kontaktliste flr dich, damit wir dir dabel helfen kaanen, weiterd
®  Personen zu erreichen und dich mit Freunden zu verbinden. Mehr dazu.

Freundefinder - hier: Facebook

Berre babumigas R e Bl gIIELg S S

B LIRS Bas 1 B RITETLNG B AL

Registrierung bestatigen - hier: Xing

Herzichen Gibckwunsch,
e kpsienlose Basis-Miglisdschall wirde soeten akiroed

Tk Pt R e VRS CE o (e e Sertia e Einket- AR N (i e 'fiiad ad PTITRUM-
g byt e T

Bestatigung des Accounts - hier: Xing

Danach erscheint im
Anwendungsfenster
eine Mitteilung des
entsprechenden
Dienstes, mit der
Aufforderung, dass
Sie Uber das Postfach
lhrer hinterlegten
E-Mail-Adresse

die ANMELDUNG
BESTATIGEN sollen.

Wechseln Sie in das
Postfach lhres E-Mail-
Accounts und bestatigen
Sie den Einladungslink
des Dienstes.

Uber den Link gelangen
Sie dann wieder zuriick
zu dem Dienst, bei dem
Sie sich erfolgreich ange-
meldet haben.



Tools

2 Tipps zur Orientierung bei
veranderten Bedienoberflachen

Facebook & Co. haben die Tendenz, das Outfit der Seite in unregelmafiger
RegelmaBigkeit zu verandern und Funktionen z. B. an andere Orte des
Webauftritts zu verschieben oder diese anders zu bezeichnen. Das
bedeutet, dass eine eben noch aktuelle Anleitung nach kurzer Zeit bereits
veraltet sein kann, weil sich die Wege oder Bezeichnungen geéndert
haben. Wir mochten einen kleinen Uberblick tiber Standardfunktionen

bei den Social Media-Diensten bieten, damit lhnen das Suchen nach
wichtigen Funktionen leichter fallt. Nach einer Weile der Eingewdhnung
werden Sie ganz intuitiv die entsprechenden Schalter bei den einzelnen
Tools finden kénnen.

Wo stecken die Einstellungen, die Hilfen und wo
konnen Sie sich abmelden?

Sie haben sich erfolgreich bei einem Dienst angemeldet und suchen die
Einstellungen zum Datenschutz und zur Sicherheit. Es gibt drei ,Orte”,

an denen Sie diese Einstellungen vornehmen konnen und Sie erkennen
diese meist an dem kleinen Pfeil in der Haupt-Navigationsleiste oder dem
Zahnradsymbol oder Schiebereglern oder einem Listensymbol.

Fast immer ist dies auch die Schaltflache, Uber
die Sie die Hilfefunktion aufrufen und sich vom
Dienst abmelden kdnnen.

Verwende Facebook

Seite erstellen

”.’l' Dashboards ~

Seite verwalten

Einstellungen

Werben

Einstellungen und Hilfe

Aldivitatenprotokall

Einstellungen Twitter Netvibs - Dienst zum

Abmelden Anlegen einer individuellen
Startseite

Hilfe

Ein Problem melden

Facebook

Tipps zur Orientierung bei veranderten Bedienoberflachen

Wie finden Sie weitere Funktionen?

Um weitere F“unktionen eines Dienstes aufzurufen, suchen Sie z. B. nach
dem Begriff Ubersicht, dem Meni-Symbol oder einem App-Symbol.

=|| || £

* Ubersicht

O Profil

Mend dffnen Apps

Google+ Firefox Google

Wie sehen Sie, was andere von lhnen sehen?

In der Regel bieten alle Dienste ein Fenster oder einen Bereich zum Aus-
fullen des eigenen Profils an. Dort im Profil-Bereich finden Sie auch die
Mdglichkeit, zu kontrollieren, was andere von |hrem Profil sehen. Oftmals
kénnen Sie auBer OFFENTLICH auch bestimmte Personen, Gruppen,
Listen oder Kreise auswahlen. So sieht das Ganze bei Facebook und Xing
im Moment aus:

| Informationen bearbeiten

Aktivitatenprotokoll anzeigen

Anzeigen aus der Sichtvon _.

Facebook
O Profil » Pyt ansshen ats. Offentich ~ Editiermodus  «
ich seibst
Editiermodus
" Offentlich
Ansicht fiir Profilbesucher
Google Xing
Private Nachrichten
Private Nachrichten werden bei allen Diensten v 7
ate Nachrichte erden bei allen Dienste ‘! M | |
entweder Uber das Symbol eines Briefum- Y

schlages oder einer Sprechblase angezeigt. Facebook, Google

und Xing
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Mitglieder weltweit:

A1 Twitter

Twitter ist ein soziales Microblogging Netzwerk. Uber die Ahnlichkeit zu
einem Blog und die Kirze der 140 Zeichen langen Beitrage ergibt sich
der Begriff Microblogging (Micro= klein, Blogging = Fihren eines Online-
Weblogs).

Twitter-Nachrichten bestehen aus Textelementen, Fotos, Videos oder Links
zu Webseiten, in denen Sie vom PC oder Handy aus Informationen, die Sie
fir bedeutsam halten, mit anderen teilen.

In Twitter haben User_innen eigene Profilseiten, z. B. http://www.twitter.
com/wikipedia mit einem Profilbild. Dem Profil ist oft zu entnehmen, was
User_innen der Twitter-Welt mitteilen mochte.

Die Twitter-ldee ist, sich mit anderen zu verbinden - zu netzwerken,
Nachrichten sowie Infos auszutauschen mit Menschen, die man auch im
realen Leben trifft, aber meist eher mit Personen, die man nur virtuell
kennt. Auf diese Weise sind Twitter-User_innen immer auf dem aktuellen
Stand ihrer Lieblingsthemen. Mit Twitter missen Informationen nicht
lange recherchiert werden, sie flieBen alle in einem Stream zusammen.
Daher setzen Sie Twitter ,gewinnbringend” ein, wenn Sie zun&chst vielen
Accounts folgen, die zu interessanten Themen Beitrage posten. Auf diese
Weise tasten Sie sich langsam an das Schreiben eigener Beitrédge heran.

seit 2006, Sitz: San Francisco, Kalifornien,
USA
Website: https://twitter.com

Mikroblogging-Plattform: kurze, SMS-
ahnliche Textnachrichten, die maximal

140 Zeichen lang sein diirfen, werden in
Echtzeit veroffentlicht.

Twitter liegt in 17 Sprachen vor

agieren-haufiger-mit-marken

Begriff:

Englisch fir Gezwitscher & der Vogel

heif3t Larry the Bird htmtl

Mitglieder Deutschland:

Wer twittert:

Account & Profil:

Twitter

mehr als 646 Mio. (1/2014)",

78 % auflerhalb der USA

Aktive: 3,7 (3/2013)? taglich: 100.000
Tweets, zu 60% mobil, durchschnittlich
ca. 15 Min. pro Tag®

Verteilung auf Frauen (64%), Manner
(36%)%, 45% nutzen Twitter beruflich,
54,67% privat®.

Im Alter zwischen 14 - 49 Jahren wird am
haufigsten getwittert®.

Nutzer_innen die Jobangebote oder zu
Karrierethemen recherchieren.

Alle Jobbdrsen, Zeitarbeitsfirmen und
Personaler_innen besitzen einen Twitter-
Account.

Anmeldung kostenfrei, Apps fur mobile
Bedienung. Konto beinhaltet ein Profil
mit Profilfoto. Der User_innenname kann
auch ein Nicknamen sein.

1 http://www.statisticbrain.com/twitter-statistics
2 http://de.statista.com/themen/99/twitter
3 http://www.futurebiz.de/artikel/twitter-studie-mobile-nutzer-60-sind-aktiver-und-inter-

4 http://onlinemarketing.de/news/social-media-nutzung-mehr-maenner-oder-frauen
5 http://bjoerntantau.com/twitter-demografie-oder-wer-nutzt-das-eigentlich-10122012.

6 http://ard-zdf-onlinestudie.de/index.php?id=436


http://bjoerntantau.com/twitter-demografie-oder-wer-nutzt-das-eigentlich-10122012.html
http://bjoerntantau.com/twitter-demografie-oder-wer-nutzt-das-eigentlich-10122012.html
http://ard-zdf-onlinestudie.de/index.php?id=436

Tools

Twitter-Jargon
Twittern:

Tweet:

Retweet:

Follower:

@ (at = bei):

# (Hashtag = Rautezeichen):

Timeline:

search.twitter.com

ist die Bezeichnung fiir die Tatigkeit des
Schreibens und Versendens der Beitrage.

ist der Begriff fir einen verfassten
Twitter-Beitrag.

Ein Tweet, der an die eigenen Follower
weitergeleitet wird.

sind Nutzer_innen, die anderen User_in-
nen folgen, d. h. sie abonnieren deren
Beitrage. Standardmaflig konnen alle
Twitternutzer_innen anderen frei folgen.

taucht immer vor einem User_innen-
namen auf, z. B. @wikipedia.

Mit dem #Hashtag verschlagworten
(taggen) Anwender_innen ihre Beitrage,
so werden sie einem Thema zugeordnet
und kénnen schnell gefunden werden,
z. B. #DidYouKnow.

ist der Strom der eingehenden Beitrage.
Die neuesten Nachrichten werden oben
angezeigt. Die Timeline wird auch als
Twitter-Stream (Strom) bezeichnet.

Gute Echtzeit-Suchmaschine zu allen nur
erdenklichen Themen. Die Suchsyntax ist
ahnlich anderer gebrauchlicher Such-
maschinen, sie kann unter Operatoren
unterhalb des Suchfelds nachgeschlagen
werden.

Legen Sie in wenigen Schritten
einen Twitter Account an

’ Aprachs Dewdnch =

Meu bed Tentiar? Hegisthorne Dichi

Registriers Dich bel Twitter:

Anmeldefenster Twitter

Um einen Twitter Account einrichten
zu kénnen, missen Sie im Browser die
Startseite von Twitter aufrufen:
http://twitter.com

Fillen Sie dann auf Twitter die drei Felder
unter REGISTRIERE DICH aus. Bei Name
geben Sie lhren Vor- und Nachnamen ein
oder nutzen Sie einen Nicknamen. Geben
Sie |lhre E-Mail-Adresse ein und danach
das Passwort, das Sie fur diesen Dienst
vergeben wollen.

Klicken Sie dann auf die Schaltflache
REGISTRIERE DICH BEI TWITTER.

Vallzandigear Hams

Akira Muster

E-Mail Adresse

aknailigmal com

Erstelle win Passworl

EET TS

Wanle Deinen Nutzernamean

My fecount wtyiien,

Anmeldeformular
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Tools Twitter

Sie gelangen auf ein weiteres Formular mit den Feldern zur Auswahl eines
Twitter-Nutzer_innennamens. Falls Ihr Wunschname schon vergeben ist,
wahlen Sie entweder einen der vorgeschlagenen Namen aus, oder Sie geben
einen neuen Namen ein. Twitter prift diesen und zeigt Ihnen die Verfiigbar-

Charakter hinzufugen. Nach der ersten Aufforderung, ein paar

Accounts zu folgen, kénnen Sie auf den
folgenden Seiten weiter springen, indem
Sie unterhalb der Kontaktsuche auf LINK

keit direkt an. PR TR UBERSPRINGEN klicken. Natiirlich kénnen
AT A T Sie auch dort bereits im Suchen-Feld
Entfernen Sie das Hakchen bei EINGELOGGT BLEIBEN, wenn auf lhrem L PO, e, P Kolleginnen und Kollegen Uber die jeweiligen
Rechner noch weitere Personen arbeiten (Sie sind sonst automatisch User_innennamen recherchieren.
beim n&chsten Seitenaufruf angemeldet). Bie
Profil: Beim Twitter-Profil missen Sie zu-
Lesen Sie bitte die Datenschutzrichtlinien'. nachst nichts zwingend ausfillen, einzig ein
Bild kann dazu dienen, unverwechselbarer
Klicken Sie dann auf die Schaltflache: MEINEN ACCOUNT ERSTELLEN. und daher schneller auffindbar zu sein.

Profil

Erstelle Deine Timeline Vorschau

e Twitter-Einstellungen

Finde Leute, die Du

ke_”"m_ o H Klicken Sie auf das Zahnrad-Symbol EINSTELLUNGEN UND HILFE oben
neben dem Suchen-Feld.

|g..-.:. @witinsan HEwseckm  Soccan W ([ B = o A

Einstellungen

Links in der Navigation finden Sie die Schaltflache ACCOUNT. Hier konnen
' Schritte zum Twitter-Account Sie jeder;eit Ihren NUTZERNAMEN &ndern, und ganz unten auf der Seite
konnen Sie lhren ACCOUNT DEAKTIVIEREN.

Sie gelangen nun auf mehrere Seiten, auf W fusna Kamtakte

denen einerseits Funktionen von Twitter Des weiteren finden Sie die Einstellungsmadglichkeiten SICHERHEIT UND
verdeutlicht werden, andererseits werden &5 Hotmal Sche Koprae DATENSCHUTZ, dort konnen Sie lhre Tweets schiitzen, damit Ihrem

Sie aufgefordert, einigen Twitter-Accounts zu Account nicht einfach frei gefolgt werden kann. Diese Einstellung ist fir
folgen, damit Ihre Timeline (Strom der ein- b9 Aot ATIE: KON Twitter-Starter_innen nicht ratsam, weil es zunachst darauf ankommt,
gehenden Twitter-Beitrage) mit einem Inhalt dass andere User_innen |hrem Account folgen.

gefullt werden kann.
Unter E-MAIL-MITTEILUNGEN wahlen Sie einige Situationen ab, unter

Folgen Sie also ruhig 5 Nutzer_innen aus denen Sie eine E-Mail von Twitter bekommen, z. B. sémtliche UPDATES
der vorgeschlagenen Liste, Sie kdnnen das VON TWITTER.

spater jederzeit schnell wieder riickgangig

machen und den Accounts entfolgen. Letztendlich hdngen diese Einstellungen davon ab, wie haufig Sie Twitter

. besuchen, denn all die nachgesandten Informationen erhalten Sie auch
Nutzer_innen folgen

1 https://twitter.com/privacy direkt auf Twitter.
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AKira Muster

Eicharnen und Datenschulz

WOW W W W W W W W

Sicherheit und Datenschutz

Sicherheit

Anmwidsbeitahgung  ® Aemldurgaintagen mell ek Egen
Arkagen b Arewitebeil Fgung i mes Telrlon sanden

Amkagan pa Anreidetesiagung 0 e Tetier Agp sesden

Perstniche imMmationen om Jauckseizem mewsas Pasyeeres
shEEALh

Faiimsit

Funscichatfes

Privatsphdre

Tomnt-Sicharhmd ] Lhorma Twwaty schizren

Die Twitter-Startseite

Twitter

Timeline

Suchen-Feld

Datenschutz und Sicherheit

E-Mail-Adresse verifizieren

Schlieflich missen Sie noch die Einladungs-E-Mail von Twitter bestatigen.
Dazu wechseln Sie in lhren E-Mail-Account und klicken in der E-Mail von
Twitter auf den Bestatigungslink. Schon landen Sie bei lhrem neuen Twitter-

Login.

Twhals

Navigation

Faws b

Shtrgiaion
e i ey o

_.Iif"l.'l.l-l‘l.l il Sk w i By "

Einstellungen
Abmelden

Be|trag

Y Eingabefeld fur

ot [V © o B T e

T ==

Vorschlage zum | ‘
Folgen

Truruds Ny e

=il b
*.l]'r_! "r aw

Drstsbpu Deme EARH Adressn wr ade Twmter Faatires barmstoen zu kbenen Ens B

prvanda

B SRLADGUNY @ITEUL SEnO0En

Akira Muster

punsgnrad wards an akals

E il £y 8 gl lirmmsiis Aol welalvss

Folge Team Deutschland
D Epwesie 20004 Fuliben begonnen Folps den Alhien und resevinisn Adcounits. U Gant
nahy b Do BNl v

Folge Team Deutschland

E-Mail-Adresse verifizieren

W LT e

B T

= irrwn e Bclimj v

Tweet

Tt il s ek ot o o1

e T e

Trends der Diskussion

Mit Twitter loslegen

Twitter-Fenster mit Twitter-Stream

Zunachst suchen Sie nach spannenden Themen und folgen interessanten

User_innen

@wikipedia|

") Wikipedia ©iizwikpedia
") Wikipedia Facts = \VikipediaFactz

\'#) Bestof Wikipedia (besioiikipedis

User_innen suchen

Offnen Sie lhren Twitter-Account
und geben Sie oben im Suchen-
Feld den User_innennamen des
gesuchten Accounts ein, tippen

Sie davor ein @ z. B. @wikipedia.

Klicken Sie dann in der Treffer-
liste den gewiinschten User-
namen an, und klicken Sie im
folgenden Fenster auf FOLGEN.
Schon folgen Sie einem Twitter-
Account!
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Um nach Themen zu suchen,
geben Sie in das Suchen-

Feld vor dem Suchbegriff

ein # Raute-Zeichen ein. Auf
diese Weise finden Sie alle

auf Twitter mit diesem Begriff
verschlagworteten Tweets, z. B.
die Ergebnisse der Suche nach
#DidYouKnow.

Nachdem Sie nun einigen
User_innen und Themen folgen,
sehen Sie sich den Aufbau eines
Tweets genauer an.

Klicken Sie zum Offnen eines
Beitrags in der Timeline auf
einen beliebigen Tweet.

Beispiel eines gedffneten
Tweets mit Foto

Twitter

[
v p—————

W e e e b Bund e Sl S e T

W it s e PSR S —

o Fida kvl Lo
o N bria P
TS Fred wed M ST
T e v
I RERATY RS DRI | FUILLLRN O W FEM SR s

L e |

ke Wb Eeenn e

1=l Canscos Hartage
Dkt Bir Canacin S S he A% By i 1 & wae? ol Piyiee
[ e
P L T

Purdus Prarma LP
. DA ) LN Ooriond edTEE Sandtonk M s bt et
rhinreesy b e ol gl by LAY et o G ATEAG

L e [
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St ppak g Tebncr PRt metaary M 00 I IONGET RIS Seen ey
o v ad palsrewtingl
RS TS F—————
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L T e B L .= T TI TEa

- Verfassen Sie selbst einen
Tweet: Geben Sie in das Feld
VERFASSE EINEN NEUEN

Die gleichen Schiiler mit neuen
Perspektiven

#Ritlischule @zeitonline hitp:/fwww.zel
t de/gesellschaft/schule/2014-02/ruetli- TWEET Ihren Text ein, fugen

schule-berlin-hrandbrisf % Sie ggf. ein passendes Hashtag

bei. Kopieren Sie zum Schluss

Themen folgen

InitiatrveD21
D=1 Das aFr

GirsRay o

2eigt aul dem
MVENGAZ M

User_innenname der Absen-
der_innen / Zeitpunkt des
Versendens

Inhalt: Fraunhofer Institut = @fraunhofer =
Twittername. GilrsDaylnitiative21 = #D21GD
= Hashtag. #MINT = Hashtag, (Akronym f.
Mathematik, Informatik, Naturwissenschaft,
Technik], #Girlsday = Hashtag. Danach Foto-

und Webadresse.

Anzahl der Retweets (Wei-
terleitungen) und Favoriten
(Lesezeichen)

Antwort-, Retweet-,

Bestandteile eines Tweets

Favorisieren-Buttons

die Webadresse der Seite, die
Sie weiterleiten wollen, in den
Beispiel fiir das Verfassen eines Tweets Tweet.
Die Zahl unter dem Schreibfeld
gibt Ihnen die noch zur Verfligung stehenden Zeichen an (hier 49 Zeichen).
Klicken Sie anschliefiend auf den Schalter TWITTERN.

Einen Tweet retweeten: Fahren Sie mit der Maus iber den Tweet, den
Sie an lhre Follower weiterleiten wollen, und klicken Sie unten rechts am
Tweet auf RETWEETEN, bestatigen Sie dann diese Aktion.

Auf einen Tweet antworten: Fahren Sie mit der Maus iber den Tweet,
auf den Sie antworten wollen, und klicken Sie unten rechts am Tweet auf
ANTWORTEN. Schreiben Sie lhren Text nach dem [username = Empfan-
ger_in, z. B. @wikipedia und bestatigen Sie dann diese Aktion.

_ - Wikipedia @WWikipadia - 11 Feb
*j #DidYouknow that the Kayabukiya Tavern is a Japanese restaurant where
guests are served by employed monkeys? en wikipedia org/wiki/Kayabukiy..

Schlieften 4 Antworten €3 Retweeten % Favorisieren ese Mehr

2 12 BSETHAN

19:43 - 10. Feb. 2014 - Details

Tweet retweeten oder beantworten

Weiterfiihrende Links:
http://t3n.de/news/twitter-neuen-job-gehts-443566/
http://blog.metahr.de/2011/04/06/12-themen-worueber-personaler-
twittern-koennen/



http://t3n.de/news/twitter-neuen-job-gehts-443566/
http://blog.metahr.de/2011/04/06/12-themen-worueber-personaler-twittern-koennen/
http://blog.metahr.de/2011/04/06/12-themen-worueber-personaler-twittern-koennen/
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2 Xing

Xing ist ein soziales Netzwerk fiir berufliche Kontakte, ein Businessnetz-
werk. Nutzer_innen und Unternehmen konnen sich dort Profile anlegen,
sich in Gruppen vernetzen, Informationen weitergeben und Veranstaltun-
gen organisieren. Xing ist sehr beliebt bei Personalverantwortlichen, die
dort nach neuen Mitarbeiter_innen suchen.

X

Begriff:

Mitglieder weltweit:
D-A-CH (Deutschland,
Osterreich und Schweiz):
Mitglieder deutschsprachig:

Wer ist Mitglied:

Account & Mitgliedschaft:

Seit 2003, Firmenname bis Ende 2006
openBC, Sitz Hamburg
Website: http://www.xing.com/de

Business Netzwerk: hauptsachlich im
deutschsprachigen Raum etabliert
Xing liegt in 16 Sprachen vor

Chinesisch: es funktioniert, es klappt
Englisch: Abkirzung fir Crossing

13 Mio.!
5,91 Mio.

6,5 Mio. (Stand: 6/2013), 38% Frauen?,
Anteil steigt seit 2013 an, 70% der

Premium-Mitglieder sind Manner

Selbstandige, kleinere Firmen und mit-

telstandische Unternehmen, Angestellte,

insb. Fihrungskrafte und Jobsuchende

Ab dem vollendeten 18. Lebensjahr
Basic-Account: kostenfrei, Premium-

Account: ab 6,35 Euro mtl. (Stand: 2/2014)

1 https://corporate.xing.com/no_cache/deutsch/unternehmen/xing-ag

2 https://corporate.xing.com/deutsch/investor-relations/uebersicht/pressemitteilungen-

detailansicht/article/pressemitteilungbrxing-analyse-frauen-holen-be/339/72¢32d5bd-

7t3d3d040123b5c3b0d9fch

Besonderheiten

E-Portfolio:

Kontakt-Suche:

Job-Suche:

Gruppen:

Xing

Geschaftliche Beziehungen und Kontakte
stehen im Mittelpunkt. Privatpersonen

konnen ein Profil mit Profilfoto, Daten aus

dem Lebenslauf veréffentlichen sowie ein
E-Portfolio anlegen, um sich ein Netz-
werk beruflicher Kontakte zu schaffen
und von mdglichen Arbeitgeber_innen
gefunden zu werden.

Dort kénnen neben Texten auch Dateien
verlinkt und zum Download bereitgestellt
werden. Blogbeitrage und Tweets aus
anderen Profilen kénnen eingebunden
werden.

geht innerhalb des Netzwerkes Uber
den jeweiligen Nutzer_innennamen, die
gefundenen und bestatigten Kontakte
kdnnen in selbst erstellte Kategorien
geordnet werden.

erlaubt das Hinterlegen von Kriterien
wie Arbeitsort und Gehaltsvorstellungen
sowie die Einstellung, wem Informatio-
nen Uber bestehende Wechselabsichten
zuganglich gemacht werden.

sind Diskussionsorte und Netzwerke.

Z. Zt. existieren 66 000 Gruppen. Jedes
Mitglied kann Gruppen beitreten, eigene
Gruppen anlegen und administrieren.
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Xing kennenlernen

Die Xing-Startseite

In Xing finden Sie eine horizontale und eine vertikale Navigationsleiste vor.
Die vertikale Navigation bietet per Klick auf Ihr Miniatur-Profilbild ganz
oben den Zugang zur Bearbeitung Ihres Profils und Uber das Zahnrad-
Symbol Zugriff auf grundlegende EINSTELLUNGEN.

Achtung: Jeder Klick auf das Profil eines Xing-Users, wird diesem auf
seiner STARTSEITE angezeigt. Achten Sie deshalb genau darauf, wessen
Profil sie offnen.

Weiterfiihrende Informationen:
http://www.helpster.de/bei-xing-profile-anonym-besuchen-so-geht-
s 94466

Zur Profilbearbeitung i From
— Profibesucher
_ —
Extarur Borykiver
L= Jot-Empleniungen von XING ;
[ 3 Ceaeh Dhseatn Zyaran o sgler Comch S rardammn™ Aus[oggen
L 3 AL wwinaw Job Eregluid i s . .,.. .-.:.,-..-I-:. i
Neusn Daitrag arstellan
5%
B
qaCerige =
E X ¥ il Swaiscser & Sistmilben
@® ——— Einstellungen
o H | . D nbchsten Geburtstage
i 1]

Profilbearbeitung, Einstellungen

So gestalten Sie Ihr Profil & Profilfoto

Fillen Sie zunachst Ihr Profil aus und laden Sie ein geeignetes Profilfoto
hoch, denn dies ist entscheidend fir den ersten Eindruck, den Besucher_
innen Ihres Profils von Ihnen erhalten. Das Foto wird von Xing auf 140 x
185 Pixel angepasst.

Xing

Profildetails

Tragen Sie unter ICH BIETE lhre Kenntnisse und Fahigkeiten ein bzw. -
wenn Sie Freiberufler_in sind - |hre Leistungen. Xing stellt jede Kompetenz
getrennt von der anderen dar, um die einzelnen Schlagworte schnell erfas-
sen zu kénnen. Ein Komma trennt die verschiedenen Tags (Schlagwérter).

Nutzen Sie fur das Finden der passenden Schlagworter Ihr Kompetenzpro-
fil und lassen Sie sich von den Begriffen inspirieren, die andere aus lhrer
Branche verwenden.

Unter ICH SUCHE konnen Sie signalisieren, ob Sie derzeit an Auftragen,
am fachlichen Austausch mit anderen Mitgliedern oder an neuen Kon-
takten interessiert sind. Geben Sie pro Stichpunkt maximal 200 Zeichen
inklusive Leerzeichen ein.

Berufserfahrung: Zeigen Sie hier die einzelnen, fir Ihren Berufswunsch
relevanten Stationen lhres Berufslebens auf, und beschreiben Sie die
Tatigkeiten jedes einzelnen Abschnitts moglichst prazise, damit sich
Profilbesucher_innen ein gutes Bild von lhnen machen kénnen.

Q
Berufserfahrung bearbeiten

Pesition™;
|

B TEEgued i bia rashar Hithen und oheh B mene Proflliels singen

Easchifrgungran: Sranche™:
Fanria raatude: Tasgkesalfsld:
Untarnehmen®:

Zadtrausy

w b - Tl - - Dii Raute

Beschraiban Sk hre Posltonc

Berufserfahrung bearbeiten


http://www.helpster.de/bei-xing-profile-anonym-besuchen-so-geht-s_94466
http://www.helpster.de/bei-xing-profile-anonym-besuchen-so-geht-s_94466

Tools

Ausbildung: Unter HOCHSCHULE geben Sie Ihre Universitat oder auch
Ihren Ausbildungsbetrieb an. Notieren Sie dabei auch |hre Ausbildungs-
schwerpunkte, um deutlich zu machen, mit welchen spezifischen Themen
Sie sich befasst haben.

Wichtig ist, dass Sie Ihre Qualifikationen benennen. Der Bereich befindet

sich unter den Angaben zu lhren Sprachkenntnissen. Tragen Sie jedes
erworbene Zertifikat einzeln ein. Beispiel: Rhetorik-Zertifikat (2013).

Wie sieht Ihr offentliches Profil jetzt aus?

Gehen Sie dazu auf lhre
Profildetails und klicken Sie unter
PROFILANSICHT auf ANSICHT FUR
PROFILBESUCHER.

Profilansicht

Editiermodus

Editiermodus

Ansicht fur Profilbesucher

Profilansicht

Untermauern Sie lhren Lebenslauf iiber ein Portfolio

Offnen Sie liber die Navigation den Bereich PORTFOLIO und fiillen Sie
das Textmodul aus. Figen Sie Bilder z. B. von Arbeitsproben bei und/oder
laden Sie ggf. Dokumente hoch, die lhre Angaben unterstiitzen.

Unter WEITERE PROFILE IM NETZ kénnen Sie lhre Webseite bzw. |hr Blog
und auch Twitter-Beitrage einbinden.

Wie nehmen Sie Kontakt mit anderen Mitgliedern auf?

Uber das Suchen-Feld auf der Startseite kénnen Sie nach Xing-Mitgliedern
suchen. Da die meisten Mitglieder mit Klarnamen registriert sind, kénnen
sie auch gut gefunden werden. Sie konnen diesen Personen dann eine
Kontaktanfrage senden. Umgekehrt kénnen andere Kontaktanfragen an Sie
stellen und Sie kdnnen diese bestatigen oder ignorieren/ablehnen.

Xing

Wozu brauchen Sie noch Gruppen?

Gruppen auf Xing sind ein Werkzeug zum Aufbau eines Netzwerkes

von Gleichgesinnten, denn die Mitglieder beschaftigen sich mit den
gleichen Themen. Oftmals sind das Menschen, die in derselben Branche
arbeiten und sich fachlich austauschen mochten. Innerhalb der Gruppen-
Netzwerke gilt das Prinzip von Geben-und-Nehmen, d. h. die Mitglieder
bringen |hre Erfahrungen in die Diskussion ein und teilen auf diese Weise
wertvolle Tipps.

Suchen Sie sich fir Ihr Berufsfeld passende und interessante Gruppen aus
und treten Sie diesen bei. Nach Beitritt in eine Gruppe ist fUr die anderen
Gruppenmitglieder immer eine kurze personliche Vorstellung schon.
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Abbildung 5 Gruppen
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7 LinkedIn

LinkedIn ist das grofite internationale Netzwerk, das sich auf Geschafts-
beziehungen konzentriert. Neben der Erstellung eines Profils konnen Sie
Gruppen zu berufsrelevanten Themen beitreten und auf diese Weise Ihr

Netzwerk erweitern.

Mitglieder weltweit:
_ D-A-CH (Deutschland,
Osterreich und Schweiz):

Wer ist Mitglied:

Account & Mitgliedschaft:

seit 2003, Sitz: Mountain View,
Kalifornien, USA
Website: http://de.linkedin.com

Businessnetzwerk: international
ausgerichtet

LinkedIn liegt in 9 Sprachen vor
und ist in 200 Landern verfiigbar.

277 Mio. (Stand: 2/2014)!

4,7 Mio. (2/2014)?
2/3 der LinkedIn-Mitglieder sind mannlich

Vertreten sind alle Berufszweige,

1/3 der Berufseinsteiger_innen haben
ein Profil bei LinkedIn. Inzwischen

sind auch vermehrt Jobcoaches und
Bewerbungstrainer_innen tber LinkedIn
vernetzts.

Basic-Account kostenfrei, Preise fir
Premium-Account sind gestaffelt.

1 http://www.finanzen.net/nachricht/aktien/Karriere-Netzwerk-LinkedIn-lockt-weitere-

Mitglieder-an-3282836

2 http://linkedinsiders.wordpress.com/2014/01/07/linkedin-dach-2014
3 http://linkedinsiders.wordpress.com/10-wege-linkedin-sinnvoll-zu-nutzen
4 http://linkedinsiders.wordpress.com/2013/04/22/linkedin-preis-kosten

Besonderheiten
Profil in mehreren Sprachen:

Bewertungen:

Timeline:

Kontakt-Suche:

Job-Suche:

Gruppen:

LinkedIn

Uber dasselbe Konto kénnen Profile in
mehreren Sprachen hinterlegt werden.

Kontakte kdnnen sich auch gegenseitig
bewerten.

Aktivitaten und Postings erscheinen

im Stream einer Timeline. Seit 2/2014
kénnen auch Nichtmitglieder auf der
offentlichen LinkedIn-Timeline schreiben.

innerhalb des Netzwerkes kann Uber die
jeweiligen Nutzer_innennamen gesucht
werden.

Erlaubt das Hinterlegen von Kriterien wie
den Arbeitsort und Gehaltsvorstellungen
sowie die Einstellung, wem die Informa-
tionen Uber bestehende Absichten zur
beruflichen Neuorientierung zuganglich
gemacht werden.

sind zentraler Bestandteil, um sich tber
Fachthemen auszutauschen und zu netz-
werken.


http://de.linkedin.com
http://www.finanzen.net/nachricht/aktien/Karriere-Netzwerk-LinkedIn-lockt-weitere-Mitglieder-an-3282836
http://www.finanzen.net/nachricht/aktien/Karriere-Netzwerk-LinkedIn-lockt-weitere-Mitglieder-an-3282836
http://linkedinsiders.wordpress.com/2014/01/07/linkedin-dach-2014/
http://linkedinsiders.wordpress.com/10-wege-linkedin-sinnvoll-zu-nutzen/
http://linkedinsiders.wordpress.com/2013/04/22/linkedin-preis-kosten/
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Unterschiede zwischen Xing und LinkedIn

Beide Dienste weichen in einigen Details stark voneinander ab. Wahrend
Xing Profilbesucher_innen mit Foto und bei Premium-Account auch mit
Namen anzeigt, kdnnen bei LinkedIn Profilbesuche véllig anonym ablau-
fen. Lediglich die Besucher_innen-Anzahl wird angezeigt.

Das LinkedIn Profilbild wird in jedem Modus voll dargestellt. Bei Xing
bendtigen Sie einen Premium-Account, damit |hr Foto auch im Web fur
andere sichtbar wird.

Was Personen sehen, deren Profil Sie besucht haben

©) Meinen Mamen und Profil-Slogan (empfohlen)

O Anonyme Profileigenschaften wie Branche und Position

Himweis: Durch Auswahl diezer Option wird die Profil-Statistik deaktiviert. Ihr Profilansichtsverlauf wird
jedes Mal geldscht, wenn Sie zu "anonym” wechsein.

Jemand aus der Branche E-Learning in Berlin und
Umgebung, Deutschland

® Sie bleiben vallig anonym.

Himweis: Durch Auswahl dieser Option wird die Profil-Statistik deaktiviert. |hr Profilansichtsverlauf wird
jedes Mal geldscht, wenn Sie zu "anonym"” wechseln.

PGB EL R G Bl oder Abbrechen

Sichtbarkeitseinstellungen - LinkedIn

LinkedIn bietet die Mdglichkeit, Ihr Profil in verschiedenen Sprachen zu
hinterlegen. Bei Xing ist dies nicht mdglich. Deshalb bietet sich LinkedIn
flr einen internationalen Auftritt sehr gut an.

Die LinkedIn-Startseite

LinkedIn

Wi Uty =
el A A M T

Video-JoaDunng mil Whachado

SRS Vo o Jates ging e RRUEL ORLBNECWICH PORT M. GRE 04

Famperdianng Jeprdkche s Gred ol vnasden polie Wratchady Goe rach o
Mara amesban Ttk Eanmen” wairer vangieedeng Deesdriiogs n

Mm huax nanan P barigr
oo

Tt Hodile

Chcidens oy fyinr LAbiln frofla Eormpsned 18 oor Erofpiaicas Py B0 Sow o 131 1aes
adaraiags of mablity wily Sarmiusg KRG How o e nlles o7

Mt Do Tou khakcn LT

[ | v b W nam armhesd

wmi— LR ol ol Thamans o meders iy el S

e Mhintatis w bl goal it Thera
wirlain e iy ik s

v i Syt o1 il il
BN Suviung e Lekadhy cispie
Sariung sl Lot prapie it

Pariceen, dea G vielschi kernan

Frofie. dee fae Desuch haban

e
Sovial Madis Deskiog Made .+

Cosaiung pates - We, we, sews o
et TRl Rich Bt Pt angerietenT

Sz saadan in den lstzen B Tagar 10

f Mal n Suchagririties sngetegl

e Rl Bieh are Updates angesshas T

Sartseite - LinkedIn

Profilname & Slogan

Nutzen Sie Ihren Klarnamen. Laden Sie ein professionelles Foto von sich
hoch. Die Grof3e wird von LinkedIn auf 200 x 200 Pixel angepasst.

Der Profil-Slogan wird neben dem Profilfoto unterhalb Ihres Namens und
bei Suchergebnissen den LinkedIn-Profilbesucher_innen angezeigt. Uber
das Stift-Symbol BEARBEITEN kdnnen Sie einzelne Bereiche bearbeiten.

Deummch

M o= imbedn coming lmarbmpe

Persdnliche URL anlegen

Die personliche URL ist Ihre eigene
Webadresse bei LinkedIn. Um sie
anzulegen, offnen Sie BEARBEITEN
neben der LinkedIn-URL.

Fittern Sie Ihr Portfolio mit interessanten Daten

Nutzen Sie den Profilabschnitt UBER MICH, indem Sie dort Ihre wesentli-
chen Kompetenzen eintragen. Grundlage hierfir ist Ihr Kompetenzprofil.

Nach dem Login bei LinkedIn gelangen Sie auf die Startseite mit der
Timeline und dem Zugriff auf die Profilbearbeitung.
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Achten Sie darauf, Ihre Kompetenzen unter den Aspekten der 3 Ps des
Selbstmarketings darzustellen:

Perspektive 71 Was sind |hre Ziele ?
Person 71 Was macht Sie einzigartig?
Passion 2 Wofiir interessieren Sie sich sehr?

Sie kénnen in jedem Profilabschnitt Links zu einem Video, Bild, Dokument
oder einer Prasentation einfliigen oder Dateien hochladen.
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Portfolio

Berufserfahrungen: Achten Sie darauf, dass |hr Lebenslauf zu dem passt,
was Sie heute machen und womit Sie sich aktiv prasentieren wollen. Set-
zen Sie die aktuellsten Berufserfahrungen nach oben.

Projekte, Auszeichnungen und Verdffentlichungen: Nutzen Sie die
Maglichkeiten, zu einzelnen Abschnitten Projekte hinzuzufligen. Dariber
hinaus kénnen Sie lhrem Profil auch Auszeichnungen, Organisationen,
Veroffentlichungen und Ehrenamter hinzufigen.

Fiigen Sie Ihre Kenntnisse in Schlagworten bei, denn sie werden von
Suchmaschinen indexiert und machen Sie auffindbar im Netz. Viele pas-
sende Begriffe finden Sie in [hrem Kompetenzprofil.

LinkedIn

& Kenntnisse und Kenntnisbestatigungen

Social Media E-Learning Blogging Editing Web 2.0 Content Development

WordPress Content Management Teaching Higher Education Social Networking

Research Public Speaking Instructional Design Multimedia

Kentnisse in Schlagworten

Zum Schluss noch die Empfehlungen (Recommendations):
Empfehlungen im Volltext sind sehr hilfreich fir diejenigen Profilbe-
sucher_innen, die sich nach dem ersten Eindruck intensiver mit lhnen
beschaftigen wollen.

Wie sieht |hr offentliches Profil nun aus?

Prifen Sie Ihre Profilangaben
Uber PROFIL BEARBEITEN
und wahlen Sie OFFENTLICHE
PROFILEINSTELLUNGEN VER-
WALTEN.

Profil besnrksnsn

Offenticha Prodisinsisiungsn
waralien

Profil prifen

International werden - Profil in einer anderen Sprache

Dazu kehren Sie wieder auf die Startseite und |hr Profil zuriick und wahlen
PROFIL IN EINER ANDEREN SPRACHE ERSTELLEN aus. Wahlen Sie eine
Sprache aus der Liste aus.

Klicken Sie auf PROFIL ERSTELLEN, um zur Seite PROFIL BEARBEITEN
Ihres neuen Sprachprofils zu gelangen.
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So nehmen Sie Kontakt zu anderen Mitgliedern auf

Suchen Sie Uber das Suchen-Feld nach Bekannten, und stellen Sie eine
Kontaktanfrage. LinkedIn fragt beim Ausfillen ab, ob eine tatsachliche
Bekanntschaft oder Freundschaft zur Person besteht, mit der Kontakt
aufgenommen werden soll.

Gruppen beitreten

Uber die Schaltfliche INTERESSEN gelangen Sie zur Suche nach Grup-
pen. Geben Sie in das Suchen-Feld ein passendes Schlagwort ein, z. B.

Coaching. Wahlen Sie in der Trefferliste die Gruppe aus, die lhnen gefallt.

Die Kontaktaufnahme zu einzelnen Gruppenmitgliedern ist innerhalb
einer LinkedIn-Gruppe recht einfach gestaltet. Nehmen Sie daher zu
interessanten Expert_innen Kontakt auf, und erweitern Sie auf diese
Weise |hr Netzwerk.

Weiterfiihrender Link:
http://linkedinsiders.wordpress.com

Facebook

7 Facebook

Gute und engagierte Bewerber_innen nutzen unterschiedliche
Kommunikationskanale, um auf Ihre Kompetenzen aufmerksam zu
machen. Auch im Bereich des Social Recruiting spielt Facebook eine nicht
zu unterschatzende Rolle.

Facebook ist zwar im Unterschied zu Xing und LinkedIn ein privates
Netzwerk, dennoch bietet es User_innen die Mdglichkeit, eine ..Ich-Marke”
aufzubauen. Personalverantwortliche haben die Moglichkeit diese .Ich-
Marke"” zu prifen und ggf. Kontakt aufzunehmen. Bewerber_innen konnen
zudem Uber die Kommentarfunktion von Facebook-Unternehmensseiten
Kontakt zu deren Betreiber_innen aufnehmen.

Seit 2004, Sitz: Menlo Park, Kalifornien
Website: http://facebook.com

Soziales Netzwerk (Social Network]
Facebook liegt in 70 Sprachen vor

Begriff:  Englisch wartlich: Gesichtsbuch,
sinngemaf: Jahrbuch

Mitglieder weltweit: 1,189 Mrd.", 1 Mrd. nutzt Facebook mobil?
Mitglieder Deutschland: 26 Mio. (Stand 6/2013)°

Wer ist bei Facebook:  76% der monatlich aktiven Nutzer_innen
besuchen FB taglich*

Verteilung auf Frauen (72%), Manner (62%)
Im Alter zwischen 18 - 34 Jahren wird
Facebook am haufigsten genutzt.
Facebook wird durchschnittlich zu 66,03%
privat und zu 33,97% beruflich genutzt.

1 http://www.socialmediastatistik.de/offizielle-facebook-nutzerzahlen

2 http://www.socialmediastatistik.de/offizielle-facebook-nutzerzahlen

3 http://de.statista.com/statistik/daten/studie/70189/umfrage/nutzer-von-facebook-in-
deutschland-seit-2009

4 http://www.socialmediastatistik.de/facebook-zahlen-fuer-deutschland-jahresbericht-2013
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Account & Mitgliedschaft:

Besonderheiten
Profilseite

Profil- und Titelbild:

Freunde:

Listen:

Chronik:

Startseite:

Suchen-Funktion :

Graph Search:

# (Hashtag = Rautezeichen)

Facebook Places:

Kostenfrei, ab dem 13. Lebensjahr bei
zunachst eingeschrankter Nutzung.

Nutzer_innen verfligen tber eine Profil-
seite mit Foto, auf der sie sich vorstellen

und Fotos oder Videos hochladen kdnnen.

Profilbild: 180 x 180 Pixel,
Titelbild: 851 x 315 Pixel

Kontakte werden als ., Freunde” bezeichnet.

.Freunde” konnen in Listen sortiert
werden. So kénnen Beitréage auch nur an
einzelne Listen gerichtet werden.

Zeigt eigene Beitrage chronologisch
geordnet an.

Hier werden die Beitrége der .Freunde”
angezeigt.

Innerhalb von Facebook kann tiber den
jeweiligen Nutzer_innennamen nach
Kontakten gesucht werden.

Nutzer_innen kdnnen nach Inhalten
suchen, die mit ihnen auf Facebook
geteilt wurden.

Facebook hat inzwischen auch Hashtags
eingefihrt, um Inhalte besser verknipfen
zu konnen.!

Nutzer_innen konnen anderen mitteilen,
wo sie sich gerade befinden.

1 Ein Hashtag (Raute-Zeichen vor dem #Begriff ] dient der Verschlagwortung von Themen
(Begriffen] innerhalb eines FlieBtextes, um fir andere Nutzer/innen die Suche nach Themen

zu erleichtern.

Gruppen:

Facebook-Seiten:
friher .Fanpages”

Facebook

konnen eingerichtet werden, um Nutzer_
innen inhaltlich zu vernetzen. Gruppen
konnen fur alle offen oder nur nach
Einladung zuganglich sein.

werden von Freiberufler_innen, Vereinen
und Firmen zur Kundenbindung genutzt.
Der .Like"- bzw. ..Gefallt mir"-Button ist
ein wichtiges Element der Interaktion.



Tools

Facebook Privatsphare-Einstellungen - ein Muss

Da die Privatsphare-Einstellungen in Facebook relativ komplex sind,
zeigen wir lhnen hier zunachst die relevanten Justierungen:

Nach dem Login bei Facebook klicken Sie in der Navigationsleiste oben
rechts auf den Pfeil. Dartber 6ffnet sich ein Listenmend. Wahlen Sie dort
EINSTELLUNGEN aus.

Einstellungen 6ffnen

Sie gelangen auf das Fenster ALLGEMEINE KONTOEINSTELLUNGEN. Hier
konnen Sie Uber einen Klick auf BEARBEITEN z. B. |hr Passwort andern.

o Areein Migemeine Kontocinstel hangen
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Allgemeine Kontoeinstellungen

Mit Sicherheit...

Wahlen Sie in der linken, vertikalen Navigationsleiste SICHERHEIT aus.
Hier treffen Sie Vorkehrungen gegen einen ,Angriff” auf Ihr Konto.
Benennen Sie eine zuverldssige Person oder hinterlegen Sie eine Handy-
nummer zur Verifizierung. Dies fir den Fall, dass Sie nicht (mehr] auf Ihr
Konto zugreifen konnen. Eine dieser Vorkehrungen empfiehlt sich fiur alle,
die Ihr Facebook-Konto professionell nutzen wollen.

Facebook
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Sicherheit

Wer darf in lhrem Facebook was sehen?

Wahlen Sie nun in der linken Navigationsleiste PRIVATSPHARE aus:
Stellen Sie unter WER KANN MEINE INHALTE SEHEN? - FREUNDE ein.
Belassen Sie die Kontaktaufnahmemadglichkeit zunachst auf ALLE. Stellen
Sie aber die Benachrichtigungsfunktion um auf STRENGES FILTERN.

Lassen Sie bei WER KANN MICH KONTAKTIEREN? die Einstellung ALLE
(damit Sie gefunden werden kénnen), und wahlen Sie im Bereich WER
KANN NACH MIR SUCHEN? die Einstellungen auf der Abbildung aus.
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Chronik & Markierungen in Facebook

Markierungen sind Verlinkungen zu der Chronik der markierten Person.
Das bedeutet, dass z. B. ein .,Freund” zu einem Bild auf Facebook lhren
Facebook-User_innennamen eingetragen hat, und Sie damit mit dem
Bild in Verbindung gebracht werden. Markierungen sollten Sie deshalb in
jedem Fall prifen.

Wahlen Sie in der linken Navigationsleiste CHRONIK UND MARKIERUNGEN,
und nehmen Sie auch hier die Einstellungen wie in der Abbildung vor:

Wer kann Inhalte zu meiner Chronik hinzufligen? - Wer kann in
meiner Chronik posten? - FREUNDE.

Mochtest du Beitrage, in denen dich deine ..Freunde” markieren,
priifen, bevor sie in deiner Chronik erscheinen? - AKTIVIEREN.

Wer kann die Dinge in meiner Chronik sehen? - Wer kann Beitrage,
in denen du markiert wurdest in deiner Chronik sehen? - NUR ICH.

Wer kann sehen, was andere in deiner Chronik posten? - FREUNDE
oder NUR ICH.

Wl Srende  fuevens  F s b
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Chronik und Markierungseinstellungen

Facebook

Wie konnen Sie Markierungen verwalten?

o s Chroni und Markbarsngsalnitellumngen
——
S T —
B orreaiee Lbrimh e
B '
[-J
i e B
B e Tharad swhon!
o -
L JEEE,
[ EE »

Y —

Fin v Bk a——
e e b, st

S [P ————

Markierungseinstellungen tberprifen

Diese Einstellung steht standardmafig auf FREUNDE. Das bedeutet, wenn
Sie in einem Beitrag markiert werden, kénnen Sie und lhre .Freunde”

den Beitrag sehen, selbst wenn lhre .. Freunde” nicht zum urspriinglichen
Publikum gehort haben.

Beispiel: Wenn Akira ein Foto mit ihren .Freunden” teilt und Sie auf dem
Foto markiert, konnen Akiras ,Freunde”, Sie und lhre ,Freunde” das Foto
sehen - selbst wenn Ihre ,Freunde” nicht mit Akira befreundet sind.
Unsere Empfehlung ist hier daher die Einstellung NUR ICH.

e s ich Marisemingen,  tocktest da e ariseromgensbernd, | 01€ KONNen unter AKTIVIERT
o oot~ en maligen Frorsie w9 einstellen, dass Sie jedes Mal
e o i gefragt werden wollen, wenn
| Sie jemand auf Facebook
LRSS markiert. Wenn Sie die

Pk deemBeogwhen. angefragte Markierung nicht

| wiereiert ~ bestatigen, wird Ihr Name nicht

I"m —— genannt.

= L_h_

Markierungseinstellungen verwalten
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Umgang mit Werbeanzeigen Die Facebook-Startseite
Klicken Sie in der linken Navigationsleiste auf WERBEANZEIGEN und Wenn Sie sich bei Facebook erfolgreich angemeldet haben, gelangen Sie
stellen Sie unter WEBSEITEN DRITTER auf NIEMAND. Auch bei WERBE- zunachst auf die sog. STARTSEITE, deren Inhalte nur Sie sehen!

ANZEIGEN UND FREUNDE wahlen Sie die Einstellung NIEMAND.
Die Startseite ist dreigeteilt und verfliigt oben tber eine horizontale Haupt-

T AR oo Navigationsleiste, Uber die Sie zu den weiteren Seitenansichten von Face-
e book navigieren konnen und die immer sichtbar ist.
- baneeaace e ' Auf der linken Seite rufen Sie Uber eine Auswabhlleiste verschiedene
T e Funktionen auf, wie z. B. NACHRICHTEN. In der Mitte befindet sich der
B = e o e it ey Bereich WAS MACHST DU GERADE? zum Erstellen eigener Beitrage
i sy D sowie darunter die chronologisch ..einlaufenden” Beitrége von ..Freunden”
o s Pt ot B8 (so werden in Facebook Ihre Kontakte bezeichnet).
sl P —— - Das rechte Feld spielt personalisierte Werbung ein (d. h. sie wird auf
, Grundlage lhrer in den Beitragen geduflerten Interessen und lhrer
-~ .Gefallt mir”-Klicks auf Facebook-Fanseiten generiert).
Werbeanzeigen
B S e o i o A ¥t S - e AT
Wie konnen Sie die Einstellungen nachpriifen?
Startseite & Wechseln Sie auf die STARTSEITE zuriick, und s i B BN Freunde suchen
‘ priffen Sie lhre Einstellungen iber das Symbol mit e Navigation /
Slartseite dem Schloss PRIVATSPHARE-VERKNUPFUNGEN. Adco Einstellungen
. : s et
So machen Sie sich auf Facebook unsichtbar i b
Beitrag schreiben
m Sie sind bei jedem lhrer Besuche auf Facebook - avts
fur Ihre Freunde Uber einen kleinen grinen Punkt (=11 |
v Chat-Tone unteh recht§ im Chat-Fenster si-chtbar... Falls Si@i T Beitrage von
. .unsichtbar” auf Facebook arbeiten mdchten, kdn- e —— Freunden
FIAaHE nen Sie unter OPTIONEN (Zahnrad] den Chat ganz : g
EREiehasss, deaktivieren. Der griine Punkt wird jetzt grau ange- I
i i zeigt, und Sie sind fir niemanden mehr zu sehen. e Schnellzugriff auf
: D. h. aber auch, dass Sie die Chatfunktion komplett e serwia| Nachrichten, Listen,
Chat ausgeschaltet haben. Seiten
Unter OPTIONEN finden Sie ERWEITERTE CHAT-EINSTELLUNGEN. et o  TIIIMT
Dort kdnnen Sie die Sichtbarkeit zum Chatten mit (bestimmten] Freunden

zulassen. Startseite Facebook
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Was zeigt die Chronik eigentlich an?

Uber einen Klick auf Ihren Namen 6ffnet sich die sog. CHRONIK. Sie
enthalt alle von Ihnen erstellten Posts einschlieBlich der Beitrage, die
Freunde auf lhrer Chronik hinterlassen (sofern Sie dies Gber die Einstel-
lungen erlaubt haben). Ihr neuester Beitrag wird oben angezeigt. Auch
von hier aus konnen Sie einen Post im Feld WAS MACHST DU GERADE?
verfassen.

Ihre CHRONIK kdnnen Sie verschonern, indem Sie ein TITELBILD und ein
PROFILBILD hochladen. Die genaue Beschreibung finden Sie im Kapitel
Facebook Profil anlegen!

=
Navigation /
Einstellungen

=]

=% Profil- und Titelbild 4
; IJHL' -‘q‘- ¥i

Fﬁ'f: kenstein

©hrenis I Far i (B ST =ty Chron | k
e B U S Y [ e Einstellungen
hveeif eyt — " — Beitrag schreiben
el
<A j;"“‘g "?"; iabb oA St
T Lo NN e 1

. E gan Eigene Beitrage

i e -
Chronik

. Freunde” finden & verwalten

Klicken Sie oben in der Navigation auf FREUNDE FINDEN und suchen Sie
iiber die Liste NACH FREUNDEN SUCHEN. Offnen Sie Facebook nicht Ihr
persdnliches Adressbuch, indem Sie auf PERSONLICHE KONTAKTE HIN-
ZUFUGEN klicken. Da Facebook recht stark privat genutzt wird, sind viele

Facebook

User_innen Uber Nicknamen dort angemel-
det. Das erschwert u. U. Ihre Suche.

Stellen Sie der recherchierten Person eine
Freundschaftsanfrage. Sobald diese bestatigt
wird, haben Sie Ihren ersten Kontakt herge-
stellt.

Klicken Sie zur Verwaltung Ihrer Kontakte in

Ao s der Chronik auf die Schaltflache FREUNDE.
e Flgen Sie jeden Kontakt in eine der Listen
- ein, z. B. BEKANNTE, oder erstellen Sie
—— eigene Listen: ZU EINER ANDEREN LISTE

HINZUFUGEN...
AlctusRar WoknoH
o Fireimsde
Sohwis
| sessnncegmen nhten |
HOLASCHib Dl Maieaiannl Erap Frosnda
]

Fu s dired |8 hhflces
Artsilgeten

Tswstaludngm Frmarde virmhiages .

Frosadictad srgeigan

Freunde suchen Listen anlegen

Jetzt geht es ans Posten!

Wechseln Sie nun wieder in lhre Chronik, indem Sie oben in der
Navigationsleiste auf Ihren Namen klicken.

Schreiben Sie dann einen Beitrag in das Feld WAS MACHST DU GERADE?
Nachdem Sie den Text geschrieben haben, wahlen Sie Uber den

kleinen Pfeil aus, wer Ihren Text sehen darf: OFFENTLICH, FREUNDE,
BENUTZERDEFINIERT (hier folgt ein Auswahlfenster fur einzelne
Namen). Klicken Sie zum Schluss auf POSTEN.

Wenn Sie anstatt der Auswahl gleich auf POSTEN klicken, erhalten alle
.Freunde” Ihren Beitrag, denn Sie haben bei den Facebook-Einstellungen
FREUNDE als Standard-Adressat_innen ausgewahlt.
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Falckenstein

Chiroad I Fudos

Foto zum Beitrag
= hochladen

Fresinie Mahe «

—‘.lh'. Krote B oo [l Lebreserrages
dan mla Mg Batrade

Sia Bafindan BN Beir 0 D 50§ CFvoni.

Neuer Beitrag

Ity hadwe dernel e

Empfénger_innen

B Mbar bidlmmas, vl i Poitiagd sahes darl
Eetrag und kschen Sa zur Empfanger/ionen-buswvahl

womenit - [[EY uvenprmgen

St

Rufimule Faichenstem Tewhi

Beitrag schreiben

Einen Beitrag mit einem Link versehen

Kopieren Sie den Link zu einer Webseite aus dem Adressfeld lhres
Browsers in den von lhnen geschriebenen Beitrag.

B tisius Pty

o i Aoty s Sie et o Pacstock ersssden konnem )

Pipen A Bncehons oo e SATEMEISTH 4349

Wie verwende ich Hashiogs?

Matki S v |innitn g werden Themes ned
Forsalicruigs & aebisbbern Lisk bn delses
Burrligens b obe o perifalbos. Chirnad adas sal

e N
| onema
# M Frighse

L Freutn offd Besdrme
B erEn
O P

Ercm Freasly
A S

Sie sehen im Schreibfeld den
Link und darunter die Anzeige
des Links. Jetzt konnten Sie
den Link im Schreibfeld auch
[6schen.

Rufen Sie die Empfanger_innen
des Posts auf und verschicken
Sie lhre Nachricht.

A Lo aemmeger |

Beitrag mit Link

Facebook

Wie konnen Sie eingegangene Beitrage
mit anderen Nutzer_innen teilen?

Unterhalb eines Beitrages finden Sie i. d. R. die Schaltflache TEILEN.

Um einen Beitrag an andere weiterzuleiten, klicken Sie auf TEILEN, und
wahlen Sie im nachfolgenden Fenster unter TEILEN die Empfanger_innen
des Posts aus.

Die Standardeinstellung ist: IN DEINER EIGENEN CHRONIK, das
bedeutet, dass der Beitrag nun nicht nur auf lhrer privaten STARTSEITE
sondern in lhrer CHRONIK angezeigt wird.

Uber die Option FREUNDE kénnten Sie die Feineinstellung der
Empfanger_innen vornehmen, z. B. nur ENGE FREUNDE.

Ciesen Link leden

2 oen [T

+ IR Sedter dgaaan Cisoni
ISR e o s Fresnoes
0 S O
Ayl e i iy e wabeien Bais

&y Lwwrs Canon

Marny af us G acioss oiif faveene ook sssmdipilosy No
Surprnd; it eosest b bo completoly biown oway by 0 wor of
B OF M aiung Wi you Eopnosch | wilhoul Sy pri-aeiing
expectabicns. For BoingBoing's Cory Doclorow, that baooi was
Liws Carrolls Alica in Wondoerand

A

e Mty

Beitrag teilen
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71 Google-Account

Um die verschiedenen Google Dienste, wie Gmail, Google+, Google Drive
(docs) oder YouTube nutzen zu kénnen und auflerdem ein Google-Profil
anzulegen, bendtigen Sie einen Google-Account.

Registrieren Sie sich bei Google und er6ffnen
Sie einen Account

Legen Sie lhren Google-Account bequemerweise gleich in Kombination
mit einer Gmail-Adresse an. Verfahren Sie wie folgt: Geben Sie im Adress-
feld des Browsers die Webadresse http://www.googlemail.com ein und
klicken Sie auf KONTO ERSTELLEN.

Sie gelangen zum Anmeldeformular GOOGLE-KONTO ERSTELLEN mit
diversen Feldern, die Sie ausfillen missen. Geben Sie Ihren (einen) VOR-
NAMEN und NACHNAMEN ein. Tragen Sie dann einen NUTZERNAMEN
ein. Dieser wird auch Teil Ihrer Gmail-Adresse. Der Nutzer_innenname
kann zwischen 6 und 30 Zeichen lang sein und darf nur aus Ziffern (0-9)
und Buchstaben (A-Z) sowie Punkten (] bestehen.

Klicken Sie danach auf die Schaltflache VERFUGBARKEIT PRUFEN!
Falls Ihr Wunschname schon vergeben ist, wahlen Sie entweder eine der
vorgeschlagenen Adressen aus oder geben Sie einen neuen Namen ein
und Uberpriifen Sie diesen erneut.

Geben Sie im folgenden Feld Ihr gewiinschtes PASSWORT aus mindes-
tens 8 Zeichen ein. Ihr Passwort sollte sowohl aus Ziffern, als auch aus

groflen und kleinen Buchstaben und Sonderzeichen (z. B. #, *, |] bestehen.

Notieren Sie sich |hr Passwort oder merken Sie es sich gut.
Fillen Sie danach die Felder GEBURTSDATUM und GESCHLECHT aus.
Lassen Sie das Feld ALTERNATIVE E-MAIL ADRESSE erst einmal frei,

ansonsten ist das Hinterlegen einer weiteren E-Mail-Adresse bei
Problemen mit dem Zugang zum Account sehr hilfreich.

MHutzernamen wihlen
lch mochte fizber meine zkivellz E-MaikAdresse
venwsndan

Passwort erstellen
Passwort bestitigen

Geburtsdatum

Monsd =

Geschlecht

Joh bin_ &

Mobiltelefon
.- 48

Aktuelle E-Mail-Adresse

Kdnnen Sie das lesen?
Bestatigung Gberspringen {in dizssem Fall ist
eventusll diz t=lefonizche Best3tigung
erfordardich)

Bl 550

Geben Sie die beiden Worter gin:
(s 30

Standort

Demugixahisnd s

|:| lch stimme den Nutzungsbedingungen von
Googiz zu und habe dis
Datenschutrarkizning gelesan.

Google-Account anlegen

Google-Account

Im Feld KONNEN SIE DAS
LESEN? geben Sie die angezeigten
CAPTCHA-Zahlen und Ziffern ein
(CAPTCHA ist ein Mechanismus,
mit dem sichergestellt werden
soll, dass das Anmeldeformular
von Menschen ausgefillt worden
ist], und bestatigen Sie die
DATENSCHUTZERKLARUNG.

Bestatigen Sie lhre Eintragungen
mit WEITER.

Wenn die Einrichtung lhres
Accounts erfolgreich war, werden
Sie auf eine Startseite geleitet.
Dort kdnnen Sie die verschiedenen
Google-Dienste ansteuern.
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21 Google-Profil

Neben lhrem offentlichen Profil auf der eigenen Website oder einem
Blog, und eventuell bei Businessnetzwerken wie Xing und/oder LinkedIn
kann ein offentliches Google-Profil fir das Gefunden-Werden im Netz von
groflem Vorteil sein.

Wie kommen Sie zum eigenen Google-Profil

Ein Google-Profil l&sst sich in wenigen Schritten ausfullen; wichtiger fur
Sie ist daher die Uberlegung, welche Informationen dort untergebracht
werden sollen und wie sie zu lhrem eigenen Gesamtauftritt passen.

Melden Sie sich bei Google an - klicken Sie dann oben rechts auf das
Avatar-lcon und dann auf PROFIL ANZEIGEN, oder klicken Sie auf +ICH
bzw. +IHR USERNAME (hier im Beispiel +Rotunde). Fahren Sie dann
mit der Maus auf der horizontalen Navigationsleiste zu UBER MICH und
klicken Sie, um Ihr Profil einzurichten.

Go Qle+ wonss (38 4

0 J ¥ Frof aneten ain G0 ahe 4 won Fakh

0

Fomesbe win Folckensivin

Google Profil Hintergrundbild andern

Hintergrundbild andern

Google-Profil

Ein gutes Hintergrundbild einbinden

Flgen Sie zunachst lhrem Auftritt ein individuelles Hintergrund- und
Profilfoto hinzu. Dazu klicken Sie auf HINTERGRUNDBILD ANDERN und
laden ein Foto von Ihrem Rechner hoch. Schneiden Sie das Foto zu.
Klicken Sie auf HINTERGRUNDBILD AUSWAHLEN, wenn Sie fertig sind.

Empfohlene Gréfe fir das Hintergrundbild: 1080 x 608 Pixel
Ein passendes Profilbild hinterlegen

Fihren Sie die Maus Uber den Profilbild-Avatar und klicken Sie auf das
Fotosymbol, um das Bild zu @ndern. Laden Sie ein passendes Foto von sich
hoch, richten Sie es aus und klicken Sie auf ALS PROFILBILD FESTLEGEN
wenn Sie fertig sind.

Bildgrofie des Profilbilds: 250 x 250 Pixel

Die Felder im ,,Uber Mich“ Tab ausfiillen

Je nachdem, welche Daten Sie von sich verdffentlichen mdchten, fiillen
Sie die vorgegebenen Bereiche aus. Klicken Sie dazu im Feld jeweils auf
BEARBEITEN.

Hier der Block ARBEIT im Bearbeiten-
Modus.

Blocke und Felder, die Sie nicht aus-
fiillen, werden Besucher_innen lhres
Profils nicht angezeigt.

Beispiel Arbeit
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Blenden Sie uberfliissige Tabs aus

Wenn Sie bei lhrem Profil nur das UBER MICH Tab o6ffentlich anzeigen
wollen, schalten Sie die weiteren Tabs aus.

Klicken Sie auf das Tab FOTOS und wahlen Sie den Link GOOGLE
EINSTELLUNGEN aus. Rollen Sie im Fenster EINSTELLUNGEN hinunter
bis zu dem Bereich PROFIL und entfernen Sie alle Haken bei BEITRAGE,
FOTOS, VIDEOS und ERFAHRUNGSBERICHTE. Damit werden die Tabs
nicht mehr 6ffentlich angezeigt.

Entfernen Sie auch den Haken bei AUTOMATISCHE OPTIMIERUNG AUTO-
EFFEKTE und l6schen Sie MEINE KREISE Gber das X (in der Abbildung
sind die beiden zuletzt genannten Elemente noch nicht entfernt).

Aoonatsche Oplmmerung
Heue Fotos und Videos aulomatisch optmienn
Dhdiclriningn = Homal Hoch

Aide-Effekte
¥ WrERiivE neus Fotas und Videsy N mich srtellen Wesare (nfnemationar

Tags mdomatisch genebmgen wnd Tum Abschnill Totos van me” n memem Profl nzufogen

=

Profil

Ibgsr Botrage in Googhe+ Communities auf dem Tab "Beitrage” n mienem Googhes Frodl anzéigen

Prafil-Tabe fe Besuchdr Mnaeigen (far Sia nmar Sehibat Wetere Infomal ) o gy pasimnan sar ioh senat v
Fabas
+ ih el
¥ouTube Vigecs
[ra e e ]
*1
Erfabrungabenchie
Kontakigutnahme Lber mem Frofil edaben  Frveiete Krene = (e nich
< &ndare soilan men Fodl in Suchergebnissen finden konnen Wi idmmat Kontrolle

Tabs ausblenden

Kehren Sie nun zurlick zur Bearbeitung Ihres Profils, um Ihr Profil weiter aus-
zuflllen: Wahlen Sie dazu oben links im Fenster EINSTELLUNGEN PROFIL.

Kontrollieren Sie zum Schluss Ihr Profil, indem Sie in der Navigationsleiste
oben auf die Schaltfliche PROFIL ANSEHEN auf OFFENTLICH klicken.

Google+

2 Google+

Google+ ist ein soziales Netzwerk, das neben den von Facebook bekannten
Funktionen weitere interessante Tools mitbringt. So bietet es eine
Community-Funktion fiir geschlossene und offene Diskussionsgruppen,
ein Video-Konferenzsystem (Hangout) und tber den sogenannten .Hangout
on Air” die Maglichkeit einer Direktiibertragung oder Aufzeichnung eines
Videochats von bis zu zehn Personen.

Das Google-Profil ist an Google+ gekniipft. AuBerdem ist Google+ eine
Plattform, die bis in die Positionierung in den Google-Suchergebnissen
hinein reicht. Beitrage auf Google+ werden schnell indexiert und in den
Datenbanken von Google abrufbar gespeichert.

seit 6/2011, Sitz: Mountain View,
+ Kalifornien, USA
Website: http://plus.google.com

Soziales Netzwerk (Social Network]
Google+ liegt in 60 Sprachen vor

Mitglieder weltweit: 1,15 Mrd. Accounts (alle Google-Dienste]
Aktive Mitglieder: 359 Mio. aktive Nutzer_innen (10/2013)’
weitere Daten?
Mitglieder Deutschland: 6,7 Mio. aktive Nutzer_innen
(Stand: 7/2013)° und Stand: 10/2012

Wer ist bei Google+?  46% nutzen Google+ beruflich, 54% privat*
Weibliche Nutzerinnen: 33% (7/2011)°
Die meisten Nutzer_innen sind zwischen
30 - 50 jahren alt.

1 http://www.futurebiz.de/artikel/google-nutzerzahlen-359-mio-aktive-nutzer-56-2-mo-
bile-nutzer

2 http://www.circlecount.com/statistic/countrypopulation/?special=EU

3 Leider werden Google Nutzerdaten recht sparlich veroffentlicht, deshalb missen wir auf
altere Angaben zurickgreifen.

4 http://www.socialmediastatistik.de/jahres-umfrage-google-plus-im-detail

5 http://t3n.de/news/google-plus-ein-drittel-aller-nutzer-sind-frauen-321363
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Account & Profil:

Besonderheiten
Google+-Seite:

Kontakte zu Kreisen:

Einseitiger Kontakt moglich:

Lautstarke:

+1:

Zugang zu Google+ tber Google-Account,
kostenfrei

Profilfoto: 350 x 350 Pixel, Hintergrund-
bild: 1080 x 608 Pixel

Der User_innenname ist meist ein
Klarname. Es ist aber auch maoglich,
einen Nicknamen zu verwenden und das
Geschlecht ungenannt zu lassen.

Natirliche Personen kdnnen ein
offentliches Google+ Profil erstellen,
wahrend Firmen eine Unternehmensseite
aufbauen kénnen.

Uber die sog. Kreise kdnnen Nutzer_
innen ihre Kontakte in Gruppen
unterteilen und so Informationen mit
einzelnen, mehreren, allen Kreisen oder
offentlich teilen. Nutzer_innen kénnen
festlegen, wer die Mitglieder der jeweils
eigenen Kreise sehen darf.

Ein wichtiger Unterschied zu anderen
sozialen Netzwerken ist die Tatsache,
dass die Beziehungen der Teilnehmenden
bei Google+ einseitig sein kdnnen. D. h.
man zieht einfach eine Person in den
Kreis, die dies ihrerseits nicht tun muss.

Fur Beitréage der verschiedenen Kreise
kann die sog. Lautstarke eingestellt
werden, d. h. man kann festlegen, wie
viele Beitrage dieses Kreises im eigenen
Stream vorkommen sollen.

dient der Abgabe einer positiven
Bewertung fir einen Beitrag.

@ (at = bei):

# (Hashtag = Rautezeichen):

Hangouts:

Hangouts on Air:

Communities:

Suche-Funktion:

Google+

Namen anderer User_innen kdnnen
durch das @-Zeichen automatisiert

in einen Text Ubernommen werden.

Die Erwahnung lost in der Regel eine
Benachrichtigung der Nutzer_innen aus.

macht auf Google+ einen Begriff zum
Suchbegriff fiir andere.

sind Video-Chats, bei denen Nutzer_
innen miteinander (bis zu 10 Personen)
konferieren kdnnen. Es konnen ein
Chat eroffnet, der eigene Bildschirm
freigegeben, zusammen in Google-
Drive gearbeitet oder ein YouTube-Video
zugeschaltet werden .

bieten Nutzer_innen die Moglichkeit, einen
aktuell aufgezeichneten Videostream
(Hangout) live zu veroffentlichen. Der
Stream wird gleichzeitig auf YouTube
archiviert und offentlich zuganglich
gemacht.

ermoglichen die Bereitstellung/Diskussion
bestimmter Inhalte ausschlief3lich fir
einen definierten Personenkreis oder die
Offentlichkeit. Innerhalb einer Community
lassen sich auch Hangouts abhalten.

Uber den jeweiligen Google+-
Nutzer_innennamen kann nach
Personen, Beitragen (#Tags) und
Unternehmensseiten gesucht werden.

6 http://www.google.com/intl/de/+/learnmore/hangouts
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In Google+ arbeiten

Die Symbole auf der Google+-Navigationsleiste erkunden

Rechts neben dem Suchen-Feld zur Suche nach Beitragen, Personen und
Seiten befindet sich Ihr Google+-User_innenname, Uber den Sie direkt
nach der Anmeldung die Google+ Startseite ansteuern kénnen.

Das App-Symbol daneben fiihrt zu weiteren Google-Diensten (z. B. Gmaill,
und das Symbol mit der Glocke zeigt Ihnen neue Nachrichten an. Klicken
Sie es einfach an, um die Neuigkeiten zu erfahren. Das +-Zeichen daneben
offnet ein Schreibfeld, um von dort aus direkt einen Beitrag auf Google+ zu
schreiben. Uber Ihr User_innen-Icon gelangen Sie zur Profilbearbeitung,
oder Sie melden sich von Google+ ab.

Cougle+ KR wna (H 0+ @ |

Navigationsleiste

Erkunden Sie die Google+-Startseite

Googles TB e B O+ i

- ’ - : /. .“.iuc.he:nl_l___

Navigation
Beitrage bestimmer g :
Kreise
y m.\ e
e T L /H.ﬁ..

Parguiiicter gullridis
el e e e
B B B o ol

Dreispaltiger
Stream

Google+ Startseite

Google+

Unter der Haupt-Navigation findet sich im Hauptteil der Startseite der
dreispaltige Strom (Stream) von eingehenden Meldungen der Personen
oder Seiten, die Sie eingekreist (abonniert) haben. Links im Stream befindet
sich das Feld fiir das Verfassen lhrer eigenen Beitrage. Eine Beschreibung,
wie das Posten bei Google+ funktioniert, finden Sie weiter unten.

Die Ubersicht behalten!

Auf der linken Seite des Fensters konnen
Sie tiber den Schalter UBERSICHT,
weitere wichtige Funktionen von Google
ansteuern.

/.\ Ubersicht

O Frofil

(5 Personen Wenn Sie ganz neu auf Google+ sind,

sollten Sie zunachst hr PROFIL ausfil-
& Fotos len. Uberlegen Sie sich die Inhalte zuvor
genau. Eine Anleitung zum Ausfillen
des Google Profils finden Sie auf S. 39.
Ein gut ausgefilltes Profil hilft anderen
Nutzer_innen, Sie besser einordnen zu
kénnen, und zudem verfligen Sie mit
wenig Aufwand Uber einen attraktiven
Online-Auftritt.

) AngesagteBeitrage
@ communities

=2 veranstaltungen

PERSONEN o6ffnet die Suche und Ver-

@ Hangouts : /
waltung Ihrer Kontakte in sog. Kreisen.

A geiten . )

e Was sind Kreise?

@ Local

Kreise bei Google+ sind vergleichbar
mit Ordnern zur Verwaltung unter-
schiedlicher Kontaktgruppen, z. B.
PRIVAT, JOB, FREUND_INNEN. Diese
Kontaktverwaltung ist praktisch, denn
so kénnen Sie |hre Beitrage mit allen
Kreisen, aber auch nur mit einzelnen
Kreisen oder Personen teilen.

£} Einstellungen

Ubersicht
Zugriff auf Funktionen
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GO q}],ﬁ [ Akira Nach Personen
= - suchen: Geben
£ Ubersichl ~ R A e Sie oben in das
akir 5 Suchen-Feld
o e den Namen der
akien TN gesuchten Person
we .! il ein. Achtung: der
) gesuchte Kontakt
§ i AR muss bei Google+
4 ein Konto haben,
. - S sonst wird die
i ) Person nicht
gefunden.
Freunde 0 Klicken Sie dann in der Trefferliste
Eamilie 0 auf den Namen oder das Icon der
gesuchten Person und wahlen Sie
Bekannte 0| ZU KREISEN HINZUFUGEN. Es
Nur folgen 1 offnet sich ein Feld mit den Optionen,
- die Person dem Kreis FREUNDE,
Meuen Kreis erstellen FAMILIE, BEKANNTE oder NUR

Neuen Kreis erstellen

FOLGEN zuzuordnen. Klicken Sie in
das entsprechende Kastchen.

Falls die von Google angelegten Kategorien fir eine Zuordnung nicht
ausreichen, konnen Sie iber NEUEN KREIS ERSTELLEN gleich einen
weiteren Kreis anlegen. Tragen Sie den Begriff ein und klicken Sie auf
ERSTELLEN. Und schon haben Sie lhren ersten Kontakt einem neuen
Kreis zugeordnet!

Kreis ,,Nur Folgen™ fiir Ihre Lese-Abos

Falls Sie auch interessante Presseseiten abonnieren mochten, von

denen Sie Artikel zwar lesen und vielleicht weiterleiten, an die sie aber
selbst keine eigenen Beitrdge richten wollen, wahlen Sie den Kreis NUR
FOLGEN. Im Kreis NUR FOLGEN sammeln Sie also Abos von Zeitschriften
und Journalen, die Sie spannend finden und lesen méchten (beinahe jede
Zeitung/Magazin ist bei Google+ vertreten).

Google+

Geben Sie z. B. Zeit in das Suchen-Feld ein und bestatigen Sie in der
Trefferliste das Abonnement tber einen Klick in das Feld NUR FOLGEN,
dann haben Sie bereits lhre erste Zeitung in Ihrem Lese-Abo.

Femant w Al -

m

@ ( -
| Orises |

Nur Folgen

Kreis-Verwaltung

Klicken Sie in der Navigation UBERSICHT auf PERSONEN und dann im
oberen Bereich auf MEINE KREISE und Sie finden die Seite fir die Ver-
waltung Ihrer Kontakte und Kreise vor. Standardmafig sind bei Google vier
Kreise angelegt: FREUNDE, FAMILIE, BEKANNTE und NUR FOLGEN.

1900060

=P e

Sie wissen jetzt,
wie Sie die Uber
das SUCHEN-
FELD gefundenen
Kontakte direkt
v beim Aufrufen

in die Kreise
speichern konnen.

Kreis anlegen

Sie kénnen aber im Bereich MEINE KREISE auch nachtraglich weitere
Kreise zur Verwaltung Ihrer Kontakte anlegen. Fahren Sie mit der Maus
Uber den ersten grauen Kreis mit dem +-Zeichen, und Sie erhalten
Informationen zur Erstellung eines neuen Kreises.

Wollen Sie einen KREIS LOSCHEN, klicken Sie diesen an und wahlen das
Papierkorb-Symbol.
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Achtung: Wenn Sie einen Kreis ldschen, werden die Kontakte in diesem
Kreis auch entfernt.

Uber den Klick auf einen

Kreis finden Sie Bearbeitungs-
funktionen, z. B. kdnnen Sie
dort den Titel des Kreises
andern.

Bacaratd

Hiar RDONEN S SErSONIn SnaTinen, Of SW
loprrse, i IRrad Abd skt daby nhaatehes

-

Kreis bearbeiten

In die Kreise hinein sehen

Die Anzahl der Kontakte eines Kreises sehen Sie tber die Anzeige auf
dem Kreis selbst (hier im Beispiel ist der Kontaktaufbau noch in den
Anféngen, deshalb steht die Anzeige fast Uberall auf 0).

Wenn Sie einen Kreis anklicken, wird jedes Mitglied des Kreises Uber
ein Visitenkartchen oberhalb der Kreise angezeigt. Ziehen Sie an einer
Visitenkarte mit der Maus, kdnnen Sie |hre Kontakte auch noch weiteren
Kreisen zuordnen.

Soll ein Kontakt aus einem Kreis geléscht werden, klicken Sie auf das X
der Visitenkarte.

Hur toigen [4) e AT

e SO
-, s e
-t 1o Tedmils

[y S

@z
+ 9000 @®

Kontakte sehen, verschieben und loschen

Einen Beitrag schreiben

Kehren Sie zum Stream der Startseite zuriick, indem Sie auf UBERSI_CHT
klicken. Schreiben Sie Ihren Text in das Feld WAS GIBT ES NEUES? (Ubrigens
bedeutet 6 NEUE links im Bild, dass 6 neue Beitrage im Stream vorliegen.)

Google+

Kopieren Sie eventuell eine Web-Adresse aus der Adresszeile Ihres
Browsers in den Beitrag. Der Inhalt des Links wird dann unter dem
Schreibfeld in einem gesonderten Fenster angezeigt.

Wias gt Neusa?

# o) o o

T

[

Beitrag schreiben

Empfangene Beitrage verwalten

[
@ | itk wben hr den Betrag anseher

Limk pum Baitrag

B! cher 'l

Bestrig erbetion
viie BOAS|

Bt hg ignorenth

Sparm o2ar | e sbrauch mEkian

erbryr v agethyn

Optionen fur einen Beitrag

Lautstarke der Kreise regeln

Cl T L S e ST
nl - i Liwka

Lautstdrke regeln

Wahlen Sie zum Schluss im
Bereich AN: die Kreise aus,
an die Sie den Beitrag richten
wollen. Senden Sie |hren
Beitrag Uber den Button
TEILEN ab.

Auf der Startseite haben Sie
mehrere Méglichkeiten, die
eingehenden Beitrage zu
verwalten: Einzelne Beitrage
kénnen Sie Uber einen Klick
auf das kleine graue Dreieck
OPTIONEN rechts oben
einblenden, z. B. LINK ZUM
BEITRAG oder BEITRAG
IGNORIEREN (dann wird dieser
ausgeblendet].

Fir die Beitrage jedes Kreises

kdnnen Sie die sog. Lautstarke

einstellen. D. h. Sie bestimmen,
ob weniger oder mehr Beitrage
dieses Kreises in lhrem Stream
angezeigt werden.

Bleiben Sie zum Einstellen der Lautstarke auf der Startseite und wahlen
Sie oben in der horizontalen Auflistung Ihrer Kreise z. B. den Kreis NUR
FOLGEN aus, fahren Sie mit der Maus im Feld IN DIESEM KREIS (dort
werden Kontakte des Kreises angezeigt] auf das Zahnrad-Symbol und
wahlen Sie eine der drei Optionen: MEHR, STANDARD, WENIGER aus.
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71 YouTube

YouTube ist ein bekanntes Internet-Videoportal der Google Inc., auf dem
Nutze_innen einen sog. Kanal (engl. Channel] anlegen kénnen.

Ein eigener YouTube-Kanal kann zum Selbstmarketing oder fir die
Hinterlegung eines Bewerbungsvideos genutzt werden. Image-Videos
sind dann sinnvoll, wenn sie in die Branche (z. B. Kreativwirtschaft] und
zur angestrebten Position passen. Das Video sollte nicht langer als zwei
Minuten lang sein und eine kurze Vorstellung und Selbstprasentation
enthalten (Name, biografische Eckpunkte, Ausbildung, Studium, beruf-
licher Werdegang, persénliche Starken).

seit 2005, Sitz: San Bruno, Kalifornien, USA
YO“ Website: http://youtube.com

Internet-Videoportal
YouTube steht in 61 Sprachen
zur Verfigung

Statistik: ~ Jeden Monat sehen mehr als 1 Mrd.
Menschen YouTube-Videos an [mehr als
6 Mrd. Std.), und jede Minute werden 100
Std. Videomaterial hochgeladen. Das ent-
spricht 1 Std. Videomaterial pro Minute.
80% der YouTube-Zugriffe erfolgen aufler-
halb der USA''

Mobil:  Mehr als 40% der Wiedergabezeit auf

YouTube ist Mobilgeraten zuzuordnen.?

Account & Mitgliedschaft: ~ Uber einen Google-Account, kostenfrei

1 http://www.youtube.com/yt/press/de/statistics.html
2 http://www.youtube.com/yt/press/de/statistics.html

Besonderheiten

Kanale:

Profilbild & Kanalbild:

Eigene Videos:

Suche:

YouTube

Nutzer_innen kénnen bei YouTube
einen Kanal anlegen, andere Kanale
abonnieren, Videos als Favoriten
speichern, eigene Filme hochladen und
veroffentlichen.

Die Videos lassen sich online als Stream
im Webbrowser betrachten. Fir die
Wiedergabe von YouTube-Videos ist

der Adobe Flash Player als AddOn im
Browser notwendig.

sind die individuellen Websiten der
YouTube-User_innen. Hier finden

sich alle hochgeladenen Videos und
Playlists (Lesezeichen zu Filmen) sowie
persdnlichen Angaben der Nutzer_innen.

Der Kanal lasst sich individuell Uber
ein Hintergrundbild (2560 x 1440 Pixel)®
und ein Profilfoto gestalten und auf die
eigenen Beddirfnisse zuschneiden.
Kanalbild: 2560 x 1440 Pixel, Profilbild:
240 x 240 Pixel

konnen im Video Upload mit bis zu

15 Min. Lange hochgeladen werden, nach
Verifizierung des Kontos (Handynummer]
auch langere Filme.

Unterstltzte Formate: AVI, MPEG, WMV
oder QuickTime, HD [Auflosung 1280 x
720) inzwischen auch 4K (4mal so grof3
wie HDJ.

Es kann nach Titeln, Interpreten, Kanalen
und Schlagworten gesucht werden.
Suchfilter helfen dabei, die Trefferliste zu
verfeinern.

3 https://support.google.com/youtube/answer/2972003%hl=de
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Auf YouTube nach Videos suchen

Um nach Videos zu suchen, missen Sie nicht bei YouTube angemeldet
sein. Tippen Sie einfach einen Suchbegriff oben in das Suchen-Formular
und dricken Sie die Eingabetaste. Die Suche nach YouTube-Videos
funktioniert im Prinzip wie das Suchen bei jeder anderen Suchmaschine.

Falls Sie Ihre Suche verfeinern mochten, kdnnen Sie dies iiber die Schalt-
flache FILTER tun. Dort finden Sie zusatzliche Suchkriterien in einer Liste
geordnet vor.

TN NP o s i
B e ke e @ e omraciin c arar
= bemd

P - R
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f
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Auf YouTube suchen

Klicken Sie auf die Schaltflache FILTER und wahlen aus der Liste den
entsprechenden Filter aus. Wahlen Sie dann in der Trefferliste das ent-
sprechende Video aus und offnen Sie es Gber einen Klick auf PLAY.

Um Kanale zu abonnieren oder Videos als Favoriten in einer Playlist
(Lesezeichen-Funktion), missen Sie zuerst Ihren Kanal einrichten, damit
die Abonnements auch abgelegt werden kdnnen.

Erste Schritte

> Melden Sie sich bei Google an, und 6ffnen Sie Uber das App-
Symbol die Liste der Google-Dienste. Wahlen Sie YouTube
aus. Oder geben Sie die YouTube-Webadresse im Browser
ein, und melden Sie sich an: http://www.youtube.com

Willkommen! Sie erhalten eine Willkommensnachricht von YouTube mit

YouTube

Vorschlagen aus verschiedenen Kategorien. Klicken Sie dort auf WEITER.

Es folgt ein weiteres Fenster mit User_innen, denen Sie folgen kdnnten.
Entfernen Sie die Haken bei den Angeboten, und klicken Sie auf SPEICHERN.

] I |
et
H e .
Fiir dich smplohlens Kanile
2 1 foato B - o
N . . i -~ Bt
i PEICLTUM speicham |

Angebote zum Abonnieren
YouTube-Einstellungen

Klicken Sie in der horizontalen Navigationsleiste auf das Zahnrad-Symbol
YOUTUBE-EINSTELLUNGEN.

Q [ -1 |:| ‘
B Dwpabcand
. B Ve Murmger
Ubersicht &l Aniyics
ik aaitisa | il Gintebonge |

Piarma
spmwniet gl com

Zusaitliche Fsnktianen

Einstellungen

Nehmen Sie aber zuvor die weiteren Einstellungen lhres Kanals vor.
In der linken Navigationsleiste finden Sie die Funktion VERBUNDENE
KONTEN (hier konnten Sie Twitter und Facebook mit YouTube verknipfen).
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Offnen Sie den Bereich DATENSCHUTZ, setzen Sie einen Haken unter
NUR MEINE KONTAKTE bei Suche und Kontakte und bestatigen Sie mit
SPEICHERN.

Offnen Sie den Bereich E-MAILS und entscheiden Sie, welche E-Mails Sie
erhalten mdchten. Sie kdnnen auch einfach einen Haken bei ICH MOCHTE
KEINE E-MAILS ERHALTEN setzen. SPEICHERN Sie auch hier.

RirMICEm AT ELL
— ==a
OB s seweringen uns anes
Sucna Lnd Kontakee
< Wi weaire KOTRSTS 10
Sprache ben Gaiderande Anieigen
Deine E-Mail-Sprache ist  Deutsch - wrwrnd i ghare 5 sl oy e ¥ iTube Visdegabearingd fajesuie 305 iger

Du méchtest keine E-Mails von YouTube erhalten? | """ bty

Ich méchte keine E-Mails erhalten

E-Mails Datenschutz

Legen Sie lhren YouTube-Kanal jetzt an

Gehen Sie jetzt zuriick auf Einstellungen UBERSICHT, und klicken
Sie unter ZUSATZLICHE FUNKTIONEN auf den Link NEUEN KANAL
ERSTELLEN.

Es folgt die Abfrage, ob Sie
einen Unternehmenskanal oder
einen Kanal auf lhren Namen
erstellen mochten: Klicken Sie
bei YOUTUBE VERWENDEN auf

D [ralehe smen swisen Tou it Fanal Lt Snits OK.
Prrrtasien Videdd und Pty

YouTube venwvenden als

Rotunde von Falckenstsin

o Tt

Ihr neuer Kanal ist nun erstellt
und kann jetzt gestaltet werden.

Kanalname

YouTube

Kanale abonnieren oder Videos in einer Playlist

sammeln und verwalten

Videos zu Playlist hinzufiigen

Geben Sie - wie oben beschrieben - Ihren Suchbegriff (Suchbegriffe] in

das YouTube Suchen-Feld ein.

Wahlen Sie aus der rechts angezeigten Liste das gewiinschte Video aus,
und klicken Sie unterhalb des Videos auf HINZUFUGEN. Das Video lasst
sich in der bestehenden offentlichen Playlist abspeichern.

QOder legen Sie den Link zum Video tber die Funktion NEUE PLAYLIST
ERSTELLEN (hier im Beispiel wurde .Jazz" eingetragen) PRIVAT in |hrer

neuen Liste ab.
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Einen offentlichen Kanal abonnieren

Klicken Sie zum Abonnieren eines Kanals unter dem Video neben dem
User_innen-Icon auf den roten Schalter ABONNIEREN. Bei jedem neuen
Video-Upload in den Kanal, den Sie abonniert haben, erhalten Sie nun
eine Information. Die Videos des abonnierten Kanals finden Sie im Ver-
zeichnis lhres eigenen Kanals wieder.

Videos mit anderen teilen

Sie konnen YouTube-Videos z. B. auch zu Twitter weiterleiten und mit
lhren Followern teilen.

Klicken Sie unterhalb des Videos auf die Schaltflache TEILEN, und wahlen
Sie dann den Dienst aus der Liste, mit dem Sie das Video teilen mdchten
aus, z. B. Twitter.

|‘ Kiag Ich F link Teilen Hingialuiger = al g

Video teilen Einbatisn E-Mail

HOEBEO0B0sEER
Ihttp://youtu.be/R6F_xNiiuU ISl

Video teilen

Video auf der eigenen Website einbinden
(fir User_innen mit etwas HTML-Kenntnissen)

Klicken Sie unter dem jeweiligen Video auf TEILEN - EINBETTEN,
kopieren Sie den Codeschnipsel und fligen Sie diesen an die vorgesehene
Stelle in den HTML-Quelltext Ihrer Website ein.

Eigene Video hochladen
Die besten Ergebnisse erzielen Sie durch das Konvertieren |hrer

Datei in das Format MPEG4-Video mit MP3-Audio, denn YouTube
konvertiert Videodateien in dieses Format. Beachten Sie, dass mit jeder

YouTube

Konvertierung oder Umwandlung des Codes eines Videos von einem
Kompressionstyp in einen anderen ein Qualitatsverlust einhergeht,
ahnlich wie beim Anfertigen einer Fotokopie von einer Fotokopie.

Hechgeladens Videos [

T S— =

K i e T

Upload

Weiterflihrende Links:
YouTube-Hilfe:
http://support.google.com/youtube/?hl=de

Erstellen eines Markenkanals:
https://support.google.com/youtube/answer/1101676?hl=de
http://www.youtube.com/watch?v=5N6LBT ex3E

Imagefilme Teil 1 von 5 (aus 2011 - aber gut gemacht)
http://www.youtube.com/watch?v=3hny{5nBE3s
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2 Blogger

Das Blog (auch: der Blog) oder auch WebLog (Web fiir World Wide Web
und log book engl. fir Tagebuch) ist ein auf einer Website gefihrtes
und damit - meist offentlich - einsehbares Tagebuch oder Journal,

in dem mindestens eine Person, die als Blogger_in bezeichnet wird,
Aufzeichnungen macht, Sachverhalte protokolliert oder Gedanken
aufschreibt. Unter Bloggen versteht man also das Schreiben und
Publizieren von Informationen aus der Perspektive der Verfasser_innen.

Wer schreibt ein Blog?

Meistens werden Blogs von nur einer Person gefiihrt und drehen sich
inhaltlich um einen bestimmten thematischen Schwerpunkt, z. B. den
eigenen Kiez (z. B. http://kiezblog-weissensee.de), oder bestimmte Fragen,
die bei der Arbeit auftauchen. Es gibt aber auch Autor_innenkollektive

und Redaktionen, die einen Blog mit Inhalten fiillen. So fiihren alle grofien
Tageszeitungen ebenfalls thematische Blogs, z. B. http://www.zeit.de/

blogs/index.

Wieso sollten Sie bloggen?

Blogs sind eine gute Mdglichkeit, um Inhalte mitzuteilen und sich mit anderen
auszutauschen. Sie kdnnen iber Themen schreiben, die wirklich interessant
sind und Leser_innen finden, die das Blog durch ihre Kommentare bereichern.
Ein Blog ermdglicht einen fachlichen Austausch, egal wo die Leser_innen oder
Autor_innen leben. Einzelne Artikel konnen zusatzlich auch noch mit Fotos
oder Videoschnipseln versehen werden. Aber vor allem bloggen viele, weil sie
damit einen selbstbestimmten Auftritt im Web organisieren, bei dem sie ihre
Inhalte und Ideen sowie sich selbst vorstellen und promoten konnen.

Was machen die anderen?
Um zu erfahren, wie andere Blogger_innen lhre Inhalte und Diskussionen

fur Ihren Online-Auftritt nutzen, ist es sinnvoll, interessante Blogs als
Lesezeichen abzulegen oder sie zu abonnieren.

Blogger

Bloggen mit Blogger

Wir zeigen am Beispiel des Google-Dienstes Blogger (auch hierfir gentigt
ein Google-Account) den Aubau und die Handhabung eines Blogsystems.
Im Prinzip ist jede andere Blogsoftware ahnlich aufgebaut.

Uber die Webadresse http://www.blogger.com in der Adress-
zeile lhres Browsers gelangen Sie auf die Anmeldeseite von
Google. Melden Sie sich dort mit Ihrem Nutzer_innennamen
und Passwort an. Sie gelangen jetzt direkt auf die Blogger-
Seite.

Ihr eigenes Blog anlegen

Im Blogger-Fenster klicken Sie jetzt auf NEUER BLOG und legen einen
TITEL fest (Thema oder Schwerpunkt des Blogs).

Fir die ADRESSE (URL) kdnnen Sie vor der Endung blogspot.com einen
individuellen Namen festlegen (sofern dieser noch nicht vergeben ist).
Hier im Beispiel ist das Rotunde-Falckenstein. Die Adresse lautet:
rotunde-falkenstein.blogspot.com.

Blog-Liste » F

Ehbor fan

Blog anlegen |
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Tools Blogger

Ihr Blog verschonern Schreiben Sie Ihren ersten Blog-Post

Um einen Artikel (Post) zu verfassen, klicken Sie auf NEUEN POST
ERSTELLEN (das Stiftsymbol] und schreiben den Text in das Editor-
Fenster. Formatieren Sie den Text, vergeben Sie passende Schlagworter

Wahlen Sie eine Design-VORLAGE fir lhr Blog aus. Die gewahlte Vorlage
wird fur Ihr Blog verwendet, wenn Sie es verdffentlichen. Sie konnen sich
spater noch weitere Vorlagen ansehen und lhr Blog individuell anpassen.

50

o re——

B L rotni e s Mg B

. T T . e v o b Pl i i

Schineberger Kiezblog

Klicken Sie nach dem
Ausfillen auf BLOG
ERSTELLEN!

Ihr Blog bei Blogger ist
jetzt angelegt.

(LABELS) zum Artikel und entscheiden Sie iiber die Schaltflache
OPTIONEN, ob Sie KOMMENTARE zulassen wollen oder nicht.

Die VORSCHAU zeigt Ihren Blog-Post in der Veréffentlichungsansicht.
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Kommentare
zulassen
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Feedback geben

Editor-Fenster

Bloggen |

Wenn Sie lhren Beitrag fertig getippt und Uber die Vorschau geprift
haben, klicken Sie auf SPEICHERN. Klicken Sie dann oben in der
Navigation des Artikels auf SCHLIESSEN, und Sie gelangen zur Ubersicht
lhrer verfassten Posts. Hier sehen Sie auch, ob ein Artikel als ENTWURF
gespeichert wurde oder bereits verdffentlicht ist.

Um den Artikel nach dem Korrekturlesen zu verdffentlichen, setzen Sie in
der Ubersicht einen HAKEN in das Kastchen vor dem Artikel und klicken
auf VEROFFENTLICHEN.

[=] Blogger # o —— i s et [y |+ v [
schdnesberger Kleablog e | e Lkt = I -
= _m _H | L T —————— S— —_—
f e - 00 mam
Bloggen Il
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Stellen Sie sich den Leser_innen vor

Sie kdnnen bei Blogger neben dem eigentlichen Blog auf der Startseite
auch Seiten anlegen. Diese Seiten sind nicht Uber einzelne Artikel als Blog
strukturiert, sondern sie bestehen aus einem einzigen Textbereich fir die
jeweilige Seite. Ansonsten funktioniert die Bearbeitung von Seiten wie bei
einem Post (es fehlen jedoch die Labels, da diese nur bei Artikeln verteilt
werden konnen).

Seiten sind sehr praktisch, um sich bei den Leser_innen vorzustellen und
eine kleine Vita zu hinterlegen: Die UBER MICH (oder ABOUT) -Seite.
Legen Sie eine Seite an, indem Sie in der Ubersicht Seiten NEUE SEITE
ERSTELLEN auswahlen. Geben Sie eine SEITEN-Uberschrift ein, und
schreiben Sie lhren Text (etwas Uber sich selbst).

Gehen Sie auf OPTIONEN und entscheiden Sie, ob Sie KOMMENTARE
ZULASSEN wollen (auf Seiten werden Kommentare haufig deaktiviert,
denn es handelt sich dabei ja nicht um inhaltliche Artikel).
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Seiten anlegen

Inhalte anordnen

Sie kénnen die Struktur der Seiten Ihres Blogs in der Ubersicht tiber ein
LAYOUT anpassen, indem Sie die LAYOUT-Felder passend zurechtschie-
ben. Die kleinen Felder werden auch als Gadgets bezeichnet, was so viel
heifit wie ,kleines technisches Gerat oder Schnickschnack™.

Blogger

Wahlen Sie bei den einzelnen Layout-Kastchen BEARBEITEN aus, dann
kdnnen Sie in die Felder schreiben. Wenn Sie alle Einstellungen vorge-
nommen haben, gehen Sie auf BLOG ANZEIGEN, und freuen sich tber Ihr
individuell layoutetes Blog!
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Bloggen ist offentlich & kommunikativ

StandardmaBig sind alle Blogspot Blogs nach der Erstellung offentlich

zuganglich, das heifit, jede_r kann die veroffentlichten Beitrage mitlesen.

Uber die EINSTELLUNGEN konnen Sie das Blog verwalten und bekannt

machen. Z. B. kénnen Sie zu Ihrem Blog noch eine Beschreibung (das Blog-
thema als kurzen Satz) eintragen, die auf den vorgesehenen Inhalt des Blogs
naher eingeht. Das dient nicht nur den Besucher_innen zur Orientierung,
sondern auch Suchmaschinen kénnen Ihr Blog einfacher indexieren [mit

entsprechenden Schlagwdrtern versehen in ihren Datenbanken ablegen).

Aktivieren Sie bei Blogger unter EINSTELLUNGEN - SONSTIGES -
WEBSITE-FEED - BLOG-FEEDS ZULASSEN - VOLLSTANDIG, dann
kdnnen die Artikel lhres Blogs von anderen abonniert werden. |. d. R. ist
diese Funktion aber bereits aktiv.
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Blogger

Andere Blogs abonnieren

Bei Blogger kénnen Sie bequem Uber die Arbeitsoberflache (Backend oder
Dashboard] andere Blogs lesen, indem Sie sie zuvor abonnieren. Dann . laufen” die
Artikel einfach in chronologischer Reihenfolge ein.

Kopieren Sie zuerst die Webadresse eines Blogs in das Feld
HINZUFUGEN, also z. B. http://kiezgestalten.blogsport.de

Stellen Sie dann unter OPTIONEN ZUM FOLGEN ein, ob Sie den Blogs
OFFENTLICH oder ANONYM folgen mochten. Bestatigen Sie das Abo (iber
FOLGEN.
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Blog Feeds

Blog abonnieren
Und jetzt zum Lesen...

Sie 6ffnen in Ihrer LESELISTE im Backend die Artikel der gebuchten
Blogs, indem Sie auf den Blogtitel klicken.

P. S. Hier noch ein Link zur Blog Hitliste: http://www.bloggerei.de
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2 Diigo

Social Bookmarks sind Lesezeichen, die Sie allein oder gemeinsam

mit anderen in einem Social Bookmarking-Dienst online sammeln und
verwalten kdnnen. Der Zugriff auf einen solchen Dienst erfolgt Gber [hren
Browser. Fir manche Dienste gibt es kleine Zusatz-Tools, um die Bedie-
nung zu erleichtern.

Da Sie Ihre Lesezeichen-Sammlungen zu bestimmten Themen o6ffentlich
machen konnen, sind diese auch dazu geeignet, Expertise abzubilden.
Die unten vorgestellten Anwendungen gibt es auch als mobile Apps.

Bekannte Social Bookmarking-Dienste sind z. B.

Delicious! gilt als Pionier der Social Bookmarking-Anwendungen
(startete 2003) und ist bis heute einer der meistgenutzten in diesem
Bereich. Nutzer_innen konnen neben den allgemeinen Funktionen auch
thematische Linklisten (Stacks) veroffentlichen.

Evernote? ist mehr als ein Bookmarking-Dienst, weil Sie auch Notizen
[sowie Audio-Notizen] anlegen kdnnen. Evernote eignet sich sehr gut fur
das Sammeln, Synchronisieren und Organisieren von Online-Inhalten.

Instapaper? ist ein minimalistisches Tool zum Speichern von Webseiten,
um diese spater zu lesen. Die entsprechenden mobilen Apps entfernen
dabei gleich noch die auf der gespeicherten Webseite enthaltene
Werbung.

Diigo® kann als personliches Informationsmanagement-System verstan-
den werden. Neben dem Sammeln von Lesezeichen und Markern von
Textpassagen konnen Notizklebezettel (Sticky Notes) an das Dokument
angeheftet werden. Der Dienst verfligt auflerdem Uber Listenfunktion zum
Verwalten der Lesezeichen und einer Gruppenfunktion zum Teilen der
Inhalte in einer Arbeitsgruppe.

1 https://delicious.com

2 https://www.evernote.com

3 https://www.instapaper.com

4 http://t3n.de/news/bookmarking-25-dienste-tools-469708

Diigo

Social Bookmarking mit Diigo
Wir zeigen Ihnen am Beispiel Diigo wie Social Bookmarking funktioniert.
Rufen Sie die Webadresse des Dienstes in lhrem Browser

auf: https://www.diigo.com, und Sie gelangen auf die Start-
seite von Diigo.

Diigo ist ein Akronym und bedeutet:
Digest of Internet Information, Groups and Other stuff.

Melden Sie sich bei Diigo an (das Verfahren gleicht der Anmeldung bei
anderen Social Media-Diensten). Loggen Sie sich danach bei Diigo ein,
und beginnen Sie, lhre Arbeitsumgebung einzurichten.

Mit Diigo arbeiten

Im Browser kénnen Sie zun&chst eine kleine Diigo-Toolbar (Werkzeug-
leiste] anbringen, damit Sie schnell auf die verschiedenen Funktionen des
Dienstes zugreifen kénnen. Klicken Sie im angemeldeten Zustand oben in
der Navigationsleiste auf Ihr Namens-Icon und wahlen Sie TOOLS aus.

d[i_gp i e e §-

[oo Much To Read?
Information Overload?

el Diige Mow, Tree!

Dilgo is a mufii-toof for
knowledge management
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Diigo Website (unangemeldet)
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Beschreibung der Toolbar

Unter SETTINGS kdnnen Sie grundlegende Einstellungen zu diesem
Dienst vornehmen, z. B. die E-Mail-Benachrichtigungen regulieren.

Um die Toolbar zu installieren, klicken Sie jetzt im Fenster auf DIIGO
EXTENSION (es sei denn, Sie benutzen keinen der dort angegeben
Browser, dann sehen Sie hier unter Diigo fir unterwegs nach). Sie erhalten
eine Vorschau der Toolbar mit einer Beschreibung der Funktionen.

Klicken Sie INSTALL DIIGO-TOOLBAR. In drei kurzen Schritten werden
Sie durch die Installation gefuhrt (zundchst ZULASSEN, dann mit
JETZT INSTALLIEREN dem Add-on vertrauen und danach JETZT NEU
STARTEN).

Browser Add-ons

Bookmarkiets (no malallation, pel drag-and-dop, aakable for all browaens)

« Diigodet, bookmark, kighight, sticky nole, shae. Fecommenses users
+ Weh Highlighter for IFad Satarl, bogkmark, mwgm ul;itymu share
» Simple Bookmarkler nothing bul Bookmark:

+ Road Later, mark a link 1o read lger. and close the tab

Tools

Messzage

Bug & Support Extensions/Web Apps (easy instalation)

Improve Diigo = Diige Extension. best for power users, avaliable o Chrome{Recommendad), IE, Firelox
L 5c shoit. latla on Chroame, Firedox, Satmrn
Help = Quiick Mote, avadable on Chrome
& Read Lader Fast availatds on Chicms
Settings
Settings Browser Add-ons

Diigo

Nach der Installation befindet sich die Toolbar oben im Leistenbereich des
Browsers.

Ein paar Einstellungen an der Toolbar vornehmen

M= ECCN - % L Dokt o [ gt L Coprn < G e o Pand Lt | L bt 0 v 3 | e
diig0 wiswy mewen  Wasm o

Installierte Toolbar

Sie kénnen einzelne Funktionen
der Toolbar ausblenden (z. B.
die Google Suche] oder auch
weitere Schaltflachen einblen-
den (z. B. den Klebezettel =
Comment]. Klicken Sie in der
TOOLBAR auf OPTIONS und
nehmen Sie Ihre Einstellungen
vor.
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Sie kdnnen unsere Vorgaben

Theliam - . .
zunachst einfach Ubernehmen
und spater jederzeit nach-
justieren.
Apply Saggertad Lettings = 1 r:x Ll

Toolbar Einstellungen

Lesezeichen / Bookmarks anlegen

Wahlen Sie im Browser die Seite aus, die Sie bookmarken wollen. Hier
haben wir die Seite von http://www.neunetz.com gewahlt.

Klicken Sie dann auf den Schalter BOOKMARK - es &ffnet sich ein Dialog-
feld mit verschiedenen Abfragen zu diesem Lesezeichen. Die URL, also
die Webadresse, wird im Hintergrund gespeichert.

Editieren Sie den Titel (TITLE) - oftmals sind die Titel der Artikel zu lang
oder zu undeutlich - fligen Sie eine Beschreibung (DESCRPITION) zu.
Vergeben Sie passende Schlagworte (TAGS). Wenn Sie das Lesezeichen
privat abspeichern mdchten, vergessen Sie nicht, den Haken bei PRIVAT
zu setzen.
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Bookmark anlegen

eichen Bibliothek

Ansonsten teilen

Sie die Lesezeichen
offentlich (social) mit
der Diigo-Community
und den Web-Nutzer
innen, die nach
bestimmten Inhalten
suchen. Klicken Sie
anschlieflend unten im
Dialogfeld auf SAVE.

Achten Sie beim
Eintragen der Tags
(taggen) darauf, dass
Sie immer dieselbe
Schreibweise benut-
zen (z. B. alles klein,
alles im Singular),
damit Sie Ihre abge-
legten Lesezeichen
wiederfinden kdnnen.

Nun finden Sie lhre Lesezeichen in lhrer Library (in Ihrer eigenen Biblio-

thek] und kénnen jederzeit online darauf zugreifen.

My Libwary
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4. THEMEN
2 Einfuhrung

Spatestens in dem Moment, in dem Sie sich unter Ihrem Klarnamen bei
einem Social Media-Dienst anmelden, werden Sie sich viele Fragen stellen.
Welche Ihrer personlichen Daten wollen Sie preisgeben? Offnen Sie mit Ihrer
Anmeldung bei Facebook, Twitter & Co der Datenspionage nicht Tur und Tor?
Tatsachlich ist es so, dass Sie die Nutzung von Social Media-Plattformen mit
lhren Daten bezahlen. Sie bezahlen jedoch nicht nur bei Social Media-Diensten
mit Ihren Daten. Auch wenn Sie weder soziale Medien noch das Internet
nutzen, hinterlassen Sie Datenspuren.

Wenn Sie sich fir die Nutzung von Social Media Tools entscheiden, dann

sind diese hervorragende Werkzeuge, um sich mit anderen auszutauschen,
um orts- und zeitunabhangig gemeinsam Themen zu diskutieren und
weiterzuentwickeln, um sich und die eigenen Kompetenzen einem breiten
Publikum zu prasentieren. Statt auf die Nutzung dieser Tools wegen
datenschutzrechtlicher Bedenken zu verzichten, empfehlen wir Ihnen, Social
Media-Dienste sehr bewusst zu nutzen und sich beztiglich des Themenfelds
.Datenschutz” auf dem Laufenden zu halten, was wiederum recht einfach mit
Hilfe sozialer Medien zu bewerkstelligen ist.

Im Folgenden finden Sie Informationen sowie viele hilfreiche Links zu
hervorragenden Informationsquellen, die Sie dabei unterstiitzen Ihr Recht
auf informelle Selbstbestimmung angemessen wahrnehmen zu kénnen.
Informelle Selbstbestimmung ist das Recht jeder und jedes Einzelnen, selbst
Uber die Preisgabe ihrer bzw. seiner Daten bestimmen zu konnen.

AufBlerdem haben wir Tipps fur Sie, wie Sie fiir einen grundlegenden Schutz
lhrer Privatsphare sorgen konnen, indem Sie z. B. Ihre Browsereinstellungen
und die Einstellungen in den hier aufgefiihrten sozialen Netzwerken
entsprechend justieren.

Sobald Sie beginnen in einem sozialen Netzwerk aktiv zu sein, werden Sie
schon nach kurzer Zeit mit der Komplexitat des deutschen Urheberrechts
konfrontiert werden. Sie haben ein Foto von |hren Teilnehmer_innen

bei einem Workshop gemacht. Dirfen Sie dieses Foto auf Facebook
posten? Und wenn ja, unter welchen Bedingungen? Wir haben ab S. 58
Grundlegendes zum Thema fir Sie aufgeschrieben und stellen Ihnen Links
zur Verfigung, unter denen Sie sich detailliert informieren kdnnen.

Einfihrung

7 Datenschutz und Sicherheit im Netz

Unter Datenschutz wird in Deutschland der Schutz von personen-
bezogenen Daten vor Missbrauch und der Schutz der Privatsphare
verstanden. Das Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) sagt dazu folgendes:

§ 1 Zweck und Anwendungsbereich des Gesetzes

(1) Zweck dieses Gesetzes ist es, den Einzelnen davor zu schitzen,
dass er durch den Umgang mit seinen personenbezogenen Daten in
seinem Persdnlichkeitsrecht beeintrachtigt wird."

Datenspuren im Alltag

Wenn Sie sich ansehen, wo Sie alltaglich Datenspuren hinterlassen, so
ist der Welt von Videokameras, Kreditkarten, Kundenkarten, Telefon-

und Handyverbindungen nicht zu entkommen. Hinzu kommen all lhre
Bewegungen im Internet — ob Sie im Web surfen, Ihren E-Mail-Verkehr
Uber einen Anbieter im Internet erledigen, online einkaufen oder

sich auf sozialen Plattformen, wie Facebook, Twitter & Co. bewegen

- Sie hinterlassen Datenspuren. Ganz abgesehen von staatlichen
Uberwachungs- und Kontrollorganen haben Firmen aus wirtschaftlichem
Interesse einen grof3en Anteil am Sammeln unserer Daten und dem
Erstellen von Kund_innen-Profilen.

Wie funktioniert das Datensammeln im Netz und
warum wird es gemacht?

Cookies sind keine Kekse

Ilhre Bewegungen im Web werden zum Teil in [hrem Browser Uber
sogenannte .Cookies” gesammelt. Das sind kleine Textdateien, die die
Informationen Ihrer Bewegungen an die jeweiligen Absender weitergeben.
Cookies sind nicht per se zum Ausspionieren da, denn Webseiten
verwenden sie auch, um sich .erinnern” zu kénnen, welchen Rechner sie
kontaktiert haben. Daneben gibt es aber sog. Tracking-Cookies. Mit ihnen

1 http://www.gesetze-im-internet.de/bdsg_1990
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verfolgen Webseitenbetreiber_innen, welche Seiten Sie besuchen, um
herauszufinden, fur welche Themen und Produkte Sie sich interessieren.

Gefallt mir - +1 auf die Schliche kommen

Ein weiteres Instrument, dem Verhalten von Nutzer_innen auf die Spur zu
kommen, sind die sogenannten ,Social Plugins™ auf Webseiten, z. B. Face-
book-Anwendungen wie ,Gefallt mir” oder die ,Teilen“-Funktion. Dabei
landen die Daten der Besucher_innen bei Facebook, ohne dass diese bei
Facebook eingeloggt sind, auf den ..Gefallt mir"-Button der Seite geklickt
oder iiberhaupt einen Facebook-Account haben.?

Mitlesen

Daneben werden von den Webmail-Betreiber_innen bei lhren Webmails
die Betreffe und Texte nach Schlagworten ausgelesen, um auch dariber
herauszufinden, an welchen Themen Sie interessiert sind.

Eintrittspreis

Bei den meisten sozialen Medien werden Sie vor deren Nutzung
aufgefordert, einen Anmeldeprozess zu durchlaufen und neben grund-
legenden Angaben zu lhrer Person auch Profil-Informationen, z. B.
Uber Ihre Arbeitsstelle, Ihren beruflichen Werdegang, Hobbys und
Familienverhaltnisse anzugeben. Oftmals fligen Sie auch ein Profilfoto
bei. All dies zusammengenommen, bietet den Anbieter_innen der
Webdienste die Mdglichkeit, aus Ihren Angaben ein Profil anzulegen.
Entsprechende, fir Werbung interessante Attribute werden tber
Algorithmen herausgefiltert und diese Attribute werden mit anderen,
ahnlichen Profilen, zusammengefiihrt. Danach wird bei den Nutzer_
innen entsprechend der Filter Werbung geschaltet. Der Handel mit
(anonymisierten) Profildaten durch die Betreiber_innen der Netzwerke
und Webmail-Portale ist ein Milliarden-Geschaft und je spezifischer die
Informationen sind, desto hoher ist ihr Preis.

2 http://www.klicksafe.de/themen/downloaden/urheberrecht/irights/datenschutz-auf-
facebook-wem-gehoeren-meine-daten/teil-4-cookies-und-tracking-per-gefaellt-mir-
button-und-facebook-id/s/cookies

Datenschutz und Sicherheit im Netz

Erste Schritte zum Schutz Ihrer Privatsphare

Ein grundlegendes Verstandnis der virtuellen Realitaten und die Kenntnis
der damit verbundenen Gefahren ist der erste Schritt zum Schutz Ihrer
Privatsphare und einem gelassenen Umgang mit dem Web. Dariiber
hinaus bendtigen Sie als Nutzer_in des Webs und der sozialen Netzwerke
Klarheit Uber lhre eigenen mit dem Netz verbundenen Interessen und
Vorhaben. Auch ohne Verschlisselung von E-Mails und Festplatte gibt

es ein paar Verhaltensregeln fir das Netz und einige Werkzeuge, um die
eigene Arbeitsumgebung abzusichern.

Praparieren Sie lhre Arbeitsumgebung:

71 Achten Sie auf eine mdoglichst sichere Verbindung im Netz, nutzen Sie
kein unverschlusseltes WLAN, denn die Daten .schwirren” offen durch
die Luft und sind sehr leicht abzufangen.

71 Verwenden Sie Immer die neueste Version lhres Browsers, weil dort
dann auch die aktuellen Sicherheitsupdates enthalten sind. Stellen Sie
daher die Updatefunktion auf AUTOMATISCH.

71 Nehmen Sie bei den Browsereinstellungen den Haken COOKIES
VON DRITTANBIETERN AKZEPTIEREN heraus. Bei Firefox geht der
Weg Gber EINSTELLUNGEN - DATENSCHUTZ - CHRONIK NACH
BENUTZERDEFINIERTEN EINSTELLUNGEN - COOKIES VON
DRITTANBIETERN - NIE.

71 AddOns sind kleine Zusatz-Programme, die Sie an lhrem Browser
installieren kdnnen. Wir schlagen lhnen vor, einen Popup-Fenster
Blocker zu installieren, z. B. AdBlockPlus®, denn Popup-Fenster
enthalten sehr haufig lastige Werbung. Des Weiteren schlagen wir das
AddOn Ghostery* vor, um die oben beschriebenen Tracking-Cookies zu
erkennen und abzuschalten.

@ Verwenden Sie starke Passworter:

A Esist wichtig, lange [mind. 8 Zeichen), komplexe Passworter (Son-
derzeichen, Grof3- und Kleinschreibung, Ziffern bunt gemischt) fir
Ihre Anwendungen zu verwenden. Vergeben Sie bei jedem Dienst ein
eigenes Passwort, denn wenn ein Passwort gestohlen wird, sind auch
die anderen Konten moglicherweise Angriffen ausgeliefert.

3 https://adblockplus.org/de/firefox
4 https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/ghostery
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https://adblockplus.org/de/firefox
https://addons.mozilla.org/de/firefox/addon/ghostery/
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@ Studieren Sie Datenschutzbestimmungen:

71 Machen Sie sich bei jedem Netzwerk mit den aktuellen Datenschutz-
bestimmungen und Datenverwendungsrichtlinien vertraut. Dort
erfahren Sie, wie mit Ihren Daten umgegangen wird und wo sie wie
erhoben werden.

Empfehlungen

Nicknamen zum Testen

Wenn Sie verschiedene soziale Medien zunachst einfach nur austesten
mochten, melden Sie sich unter einer Dummy-E-Mail-Adresse an (es
empfiehlt sich eine Gmail-Adresse, denn damit kdnnen Sie auch alle
Google-Dienste ausprobieren). Uber die Dummy-Adresse kdnnen Sie
bequem nachpriifen, welches soziale Netzwerk sich fir Ihre Vorhaben
eignet.

Wenn Sie mit Klarnamen auftreten, Uberlegen Sie sich vorher, welche
Daten Sie preisgeben wollen. Fiir alle professionellen Auftritte werden
allerdings einige personliche Eckdaten und ein gutes Profilfoto benétigt.

Beitrage, Postings, Kommentare

Uberlegen Sie vor jedem Beitrag, den Sie verdffentlichen, ob Sie diesen
immer und zu jeder Zeit auch &ffentlich vertreten wiirden. Schicken Sie
ihn nur dann ab. Seien Sie ansonsten einfach Sie selbst & haben Sie Spaf3!

Weiterfiihrende Informationen:
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/SicherheitimNetz/Soziale-
Netze/Schutzmassnahmen/schutzmassnahmen node.html
http://www.klicksafe.de/materialien/

Mobile Gerate wie ein Tablet oder Smartphone

Sie sollten die installierten Apps immer sofort aktualisieren, wenn Sie
eine entsprechende Benachrichtigung erhalten. Deinstallieren Sie nicht
bendtigte Anwendungen. Stellen Sie sicher, dass auf allen Geraten eine
zuverldssige Antiviren-Software installiert ist.

Weiterfiihrende Informationen:
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/MobileSicherheit/Basis-
schutzHandy/basisschutzHandy node.html

Urheberrecht im Netz

71 Urheberrecht im Netz

.Das Internet ist technisch gesehen eine grof3e Maschine zum Vervielfal-
tigen, Verbreiten und Vorfiihren nicht-kérperlicher Dinge. ... Dazu kommt
die immer besser werdende Technik heutiger Computer. Je einfacher
und schneller damit gebloggt, gerippt, gemixt und gephotoshoppt werden
kann, desto 6fter werden friher eher passive Konsumenten von geistigem
Eigentum zu Schopfern geistigen Eigentums. Das Urheberrecht wieder-
um fordert keine Registrierung als Urheber oder dhnliches, ja noch nicht
einmal irgendeine innere Ambition, dass man Urheber sein will. Wer
Kreatives und Neues schafft, wird deshalb automatisch zum Urheber im
Rechtssinne, ob er will oder nicht.”

John Hendrik Weitzmann'

Urheberrecht in Deutschland

Das Urheberrecht (UrhG) regelt das personliche Recht an einem Werk,

z. B. einem Bild, Text, Foto oder Musik, aber auch einem Computerpro-
gramm. Wenn Kreatives und Neues geschaffen wird, sind die Produzent_
innen automatisch Urheber_innen im Rechtssinn, ob sie wollen oder nicht.
Sie tragen damit auch die Verantwortung fur das geschaffene Werk. Aus
dieser Verantwortung fir ein Werk leitet sich das Recht ab, Uber die Art der
Verwendung des Produktes entscheiden zu konnen. Damit ein Werk Gber-
haupt schutzfahig nach dem UrhG ist, muss ihm eine sog. ..schopferische
Hohe" zukommen. Das bedeutet, dass sich das Werk, z. B. eine Fotografie,
qualitativ deutlich erkennbar absetzen muss und nicht von allen, die eine
Fotokamera besitzen, exakt das gleiche Foto gemacht werden kdnnte.

Urheberrecht, Quelle: http://pixabay.com/de/urheberrecht-urheberrechte-marke-15182

1 Im Lizenzbaumarkt: Creative Commons als alternatives Modell: http://irights.info/im-
lizenzbaumarkt-creative-commons-als-alternatives-modell


https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/SicherheitImNetz/SozialeNetze/Schutzmassnahmen/schutzmassnahmen_node.html
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/SicherheitImNetz/SozialeNetze/Schutzmassnahmen/schutzmassnahmen_node.html
http://www.klicksafe.de/materialien/
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/MobileSicherheit/BasisschutzHandy/basisschutzHandy_node.html
https://www.bsi-fuer-buerger.de/BSIFB/DE/MobileSicherheit/BasisschutzHandy/basisschutzHandy_node.html
http://irights.info/im-lizenzbaumarkt-creative-commons-als-alternatives-modell
http://irights.info/im-lizenzbaumarkt-creative-commons-als-alternatives-modell

Themen

Ausziige aus dem UrhG?

§ 1 Allgemeines

Die Urheber von Werken der Literatur, Wissenschaft und Kunst
genieflen fur ihre Werke Schutz nach Maf3gabe dieses Gesetzes.

§ 2 Geschiitzte Werke

(1) Zu den geschitzten Werken der Literatur, Wissenschaft und Kunst
gehoren insbesondere:

1. Sprachwerke, wie Schriftwerke, Reden und Computerprogramme;
2. Werke der Musik;

3. pantomimische Werke einschlie3lich der Werke der Tanzkunst;

4. Werke der bildenden Kiinste einschlieflich der Werke der Baukunst
und der angewandten Kunst und Entwirfe solcher Werke;

5. Lichtbildwerke einschliefllich der Werke, die &hnlich wie Lichtbild-
werke geschaffen werden;

6. Filmwerke einschliefllich der Werke, die dhnlich wie Filmwerke
geschaffen werden;

7. Darstellungen wissenschaftlicher oder technischer Art, wie Zeich-

nungen, Plane, Karten, Skizzen, Tabellen und plastische Darstellungen.

(2) Werke im Sinne dieses Gesetzes sind nur personliche geistige
Schopfungen.

Urheberrecht International

Das Urheberrecht, das im Online-Bereich verletzt werden kann, ist in
jedem Land anders geregelt. So bestehen zwischen deutschem Urheber-
recht und auslandischem Recht oftmals gravierende Unterschiede, die
zunachst nicht eingeschatzt werden konnen. Schwierig bleibt die Frage
nach dem anwendbaren Recht im Internet, weil es die klare territoriale
Zuordnung einer Verletzungshandlung erschwert.?

Weiterfiihrende Links:
http://www.klicksafe.de/themen/downloaden/urheberrecht
http://www.irights.info
http://www.medienrecht-urheberrecht.de/10-irrtuemer-im-internet-
recht-und-urheberrecht

2 http://www.gesetze-im-internet.de/urhg/BJNRQ12730965.
htm#BJNR012730965BJNG000101377

3 http://bibliothekarisch.de/blog/2013/10/14/infografik-unterschied-zwischen-urheber-
recht-und-copyright

Urheberrecht im Netz

Creative Commons (CC) Lizenzen

Im Zuge der unzahligen Abmahnvereine und Massen an Urheberrechts-
klagen gibt es mit Creative Commons (CC engl. = schopferisches
Gemeingut ] eine Lésung. CC bietet an, dass jede Urheber_in aufgrund
einer selbstbestimmten Entscheidung (und ohne juristische Kenntnisse),
die Rechte an ihren Werken bestimmen kann. Es stehen sechs einfach
anzuwendende Lizenzvarianten zur Verfigung, die auf der CC-Website
und beim Zusammenstellen der Lizenz (durch Anklicken der gewiinschten
Lizenzinhalte) in einfachen Worten erklart werden. Die Kennzeichnung
der betreffenden Werke mit dem passenden Lizenzhinweis geschieht
meist online, z. B. durch Einbetten von HTML-Text oder durch Kopieren
des jeweiligen Lizenzbuttons und Einfiigen in das neu zu lizenzierende
Dokument.*

@creative
commons

Logo CC Creative Commons, Quelle: http://creativecommons.org/about/downloads

Was bedeutet das fiir Ihre Aktivitaten
in den sozialen Netzwerken?

Sind Sie selbst Urheber_in eines Werkes, so konnen Sie dieses online
bedenkenlos verwenden. Insbesondere bei der Verwendung von Fotos
missen Sie beachten, dass Sie, wenn Sie Personen fotografieren, in der
Regel eine schriftliche Einwilligung der fotografierten Personen benétigen
- dies gilt auch fir Gruppenfotos.

Sind Sie persdnlich nicht Urheber_in eines der oben genannten Werke, so
dirfen Sie dieses ohne Einwilligung des/der Urheber_in nicht verwenden.
Huten Sie sich also davor, Fotografien, Ausschnitte aus Stadtplanen

etc., die Sie sich aus dem Netz heruntergeladen haben, fiir Ihre Social
Media-Auftritte zu verwenden. Einzig das Verlinken ist urheberrechtlich
unbedenklich. Und denken Sie unbedingt daran, dass auch Zitate urheber-
rechtlich geschitzt sein konnen. Unbedenklich zitieren kdnnen Sie
lediglich Worte von Menschen, die schon vor mindestens 70 Jahren
gestorben sind.

4 Creative Commons Deutschland: http://de.creativecommons.org

99


http://www.klicksafe.de/themen/downloaden/urheberrecht/
http://www.irights.info/
http://www.medienrecht-urheberrecht.de/10-irrtuemer-im-internetrecht-und-urheberrecht
http://www.medienrecht-urheberrecht.de/10-irrtuemer-im-internetrecht-und-urheberrecht
http://www.gesetze-im-internet.de/urhg/BJNR012730965.html#BJNR012730965BJNG000101377
http://www.gesetze-im-internet.de/urhg/BJNR012730965.html#BJNR012730965BJNG000101377
http://bibliothekarisch.de/blog/2013/10/14/infografik-unterschied-zwischen-urheberrecht-und-copyright/
http://bibliothekarisch.de/blog/2013/10/14/infografik-unterschied-zwischen-urheberrecht-und-copyright/
http://de.creativecommons.org/

60

21 Anleitung zum strategischen Aufbau lhrer Online-Reputation

Online-Profile kdnnen sehr unterschiedlich aussehen. Das haben Sie
bestimmt bei der Analyse der Online-Profile Ihrer Vorbilder festgestellt.
Welche Tools Sie am besten nutzen und auf welche Weise Sie sich
prasentieren, ist vor allem abhangig von lhren beruflichen Zielen, Ihrem
beruflichen Profil und Ihren Kompetenzen, den Social Media-Diensten,

die Ihr berufliches Umfeld nutzt. Auch spielt es eine Rolle, ob Sie ein eher
vorsichtig abwagender und vielleicht eher zuriickhaltender Mensch sind
oder eher offen und experimentierfreudig, wie sicher Sie schon im Umgang
mit sozialen Medien sind, und welche Haltung Sie beziiglich der Nutzung
von Social Media entwickelt haben.

Wer neu ist auf Social Media-Plattformen, erstellt oftmals einfach eine

Art digitale Visitenkarte, z. B. ein gut ausgearbeitetes Profil auf Xing. Falls
Ihr Fokus mehr im internationalen Bereich liegen sollte, gestalten Sie
vermutlich zusatzlich auch noch ein Profil in einer anderen Sprache auf
LinkedIn. Solche digitalen Visitenkarten im Netz sind ausreichend, wenn Sie
einfach nur online auffindbar sein wollen. Wer Ihren Namen googelt, soll
auf diese Weise an Ihre Kontaktdaten kommen.

Dies ist jedoch nicht ausreichend, um sich einen Ruf als kompetente Person
fur ein bestimmtes Thema aufzubauen. Hierzu ist es notwendig, in den
Social Media-Diensten aktiv zu werden. Ein Online-Profil, das einer solchen
Online-Reputation zugrunde liegt, setzt sich aus vielen Mosaiksteinchen
zusammen. Diese Mosaiksteinchen sind samtliche Spuren, die Sie im

Netz hinterlassen haben, also lhre Profiltexte, Ihre Profilfotos sowie die
Beitrage, die Sie in unterschiedlichen sozialen und beruflichen Netzwerken
gepostet oder geteilt haben und noch vieles mehr, wie z. B. Wunschlisten
bei Amazon, Bilder-Kollektionen bei Pinterest, Linksammlungen bei

Social Bookmarking Diensten, usw. Jedoch sind nicht nur die Inhalte,

die Sie verbreiten, relevant fur Ihr Online-Profil, sondern die Art, wie Sie
Information verbreiten. So tragen insbesondere die Relevanz, Aktualitat und
auch die Qualitat Ihrer Posts viel zu Ihrem guten Image bei.

Die Art, wie Sie sich prasentieren, ist ein weiterer Faktor, der von grofler
Bedeutung fir die Wirkung Ihres Online-Profils ist. AuBern Sie sich im Netz
nur zu beruflichen Themen oder erfahren die Menschen, die mit Ihnen tber
Social Media-Plattformen verbunden sind, auch Personliches von Ihnen?

Lassen Sie andere teilhaben an den Dingen, die Ihnen Freude bereiten,

an lhren personlichen Gedanken und Meinungen, die selbstverstandlich
niemals andere beleidigen oder herabsetzen. Letzteres wére Ubrigens, ganz
abgesehen davon, dass das Herabsetzen anderer Menschen von wenig
personlicher Reife zeugt, lhrer Online-Reputation wenig dienlich. Sollten
Sie sich also einmal Uber jemanden argern, so hiiten Sie sich davor, Ihrem
Arger in sozialen Netzwerken Luft zu machen.

Zusammenfassend lasst sich sagen, dass ein Uberzeugendes Online-

Profil sich dadurch auszeichnet, dass es ein angemessenes Maf3 an
.Persdnlichkeit”, an Kompetenz und Sachverstand vermittelt, ohne dass Sie
Ihre Privatsphare preisgeben.

Fur die Entwicklung eines solchen Profils brauchen Sie Zeit. Wahlen Sie den
Weg der kleinen Schritte, und gehen Sie diese Schritte bewusst. Das, was
Sie an Zeit und Mihe investieren, wird sich bezahlt machen. Reflektiertes
Agieren in sozialen Netzwerken wird Sie in Ihrer beruflichen und auch
personlichen Entwicklung voranbringen. Hier nun ein paar Vorschlage, wie
Sie mit dem strategischen Aufbau lhres Online-Profils beginnen kénnen:

Online-Profil-Typen

Welche Tools Sie nutzen méchten, um mit dem Aufbau lhres Online-
Profils zu beginnen, hangt unserer Beobachtung nach davon ab, wie Sie
sich zundchst prasentieren wollen.

Nur Beruflich

Wenn Sie in erster Line Ihre beruflichen Themen und Kompetenzen
abbilden wollen, dann werden Sie sich vermutlich mit Ihrem Profil auf Xing
und/oder LinkedIn prasentieren und sich dort ein Netzwerk aufbauen.
Eventuell haben Sie auch eine Website, die Sie und lhre Arbeit prasentiert.
Da Websites nicht zu den Social Media Tools gehdren, sind sie nicht
Gegenstand dieses Leitfadens.



Als Expert_in

Wenn Sie als Expert_in zu einem bestimmten Thema auftreten méchten,
dann sollten Sie als Basis ebenfalls ein Xing- und/oder LinkedIn-Profil
haben. Sollten Sie zunachst keine anderen Social Media Tools nutzen
wollen, so kdnnen Sie auch dort lhre Expertise unter Beweis stellen durch
das Posten qualitativ hochwertiger Beitrage, der aktiven Teilnahme an
Arbeitsgruppen oder indem Sie auf Fachveranstaltungen hinweisen.

Eine andere oder auch zusatzliche Option konnte Twitter fir Sie sein.
Twitter ist ein idealer Social Media-Dienst insbesondere auch fir alle, die
im Feld Bildung und Karriere tatig sind. Innerhalb kurzer Zeit kdnnen Sie
sich dort mit vielen interessanten Akteur_innen z. B. aus den Bereichen
Karriere und Coaching verbinden und lhre personliche Expertise durch
das zuverlassige Posten und Weiterleiten von relevanten Informationen
abbilden.

Mdchten Sie etwas mehr Zeit investieren, so lohnt es sich fiur Sie, ein Blog
zu .lhren” Themen aufzusetzen. Dies sollten Sie sorgféltig planen. Ein
Blog wird nur dann Uberzeugen, wenn Sie dort regelmaBig interessante
Beitrdge posten. Uber Twitter kdnnen Sie {ibrigens auf neue Beitrage in
Ihrem Blog hinweisen. Auf diese Art kdnnen Sie hoffentlich schon bald
viele Abonnent_innen fir Ihr Blog gewinnen.

Eine weitere Moglichkeit, sich als Expert_in zu prasentieren, bieten z. B.
auch offentlich zugangliche Linksammlungen zu .lhrem” Thema Uber
einen Social Bookmarking Dienst wie etwa Diigo.

Authentisch und Professionell

Wenn Sie sich schon einigermafien sicher im Umgang mit Social Media
Tools flihlen und nicht nur ein rein berufliches, sondern gleichzeitig ein
authentisches Online-Profil, eine Art .Ich-Marke” aufbauen mochten,
dann kdnnen Sie damit beginnen, auch Ihre persdnliche Seite ber Social
Media-Plattformen abzubilden. Das heif3t, dass Sie Seiten |hrer Person-

lichkeit, die nicht direkt etwas mit lhrer beruflichen Tatigkeit zu tun haben,

in und Uber soziale Medien abbilden. Eine Bewerbungstrainerin, die gerne
neue Restaurants entdeckt und sich fir Kunst interessiert, kdnnte z. B.
auf Facebook ihre Restaurantbesuche dokumentieren oder auf Twitter
Tipps zum Besuch von Ausstellungen oder anderen Kunstevents an ihre

Follower weitergeben. Auch Position sowohl zu beruflichen wie auch zu
allgemeinen Themen 6ffentlich in den sozialen Netzwerken zu beziehen
oder Aktuelles zu kommentieren, dient der Schaffung Ihrer .Ich-Marke".
Google+ ist hierfir Ubrigens besonders gut geeignet.

Personliches in sozialen Netzwerken abzubilden, heif3t Ubrigens nicht,
dass Sie jegliche Privatheit aufgeben. Sie steuern sehr genau, was Sie
von sich zeigen. Privates, wie z. B. Infos Giber die Menschen, mit denen
Sie |hr Leben teilen, hat flr die meisten User_innen nichts in den sozialen
Medien verloren.

Auswahl von Tools und Themen

Beim Durchlaufen der ersten vier Stationen des KoReTTA""-Prozesses
haben Sie erste Erfahrungen mit der Handhabung von Social Media Tools
gesammelt. Sie wissen jetzt, wie Sie Beitrage posten und Informationen
teilen konnen. Sie wissen, was twittern und liken bedeutet. Sie konnen
die Privatsphare-Einstellungen auf den Social Media-Plattformen, die Sie
nutzen mochten, nach lhrem Bedarf justieren. Sie sind in der Lage mit
anderen User_innen, Kontakt aufzunehmen. Kurz gesagt konnen Sie sich
in einem sozialen Netzwerk orientieren und angemessen verhalten.

71 Nehmen Sie noch einmal Ihr Kompetenzprofil und Ihre Ziel-
formulierungen zur Hand.

71 Mochten Sie etwas erganzen? Vielleicht haben Sie wahrend der Tool-
Erprobungsphase bereits neue Kompetenzen entwickelt, die sich
sowohl auf Ihr Kompetenzprofil als auch auf Ihre Ziele auswirken?

71 Formulieren Sie schriftlich, welches Bild Sie von sich in den und
durch die Nutzung von sozialen Medien erzeugen wollen.

71 Treffen Sie nun eine Auswahl. Welche der Social Media Tools, die
Sie erprobt haben oder die Sie durch die Online-Profil-Analyse Ihrer
Vorbilder kennengelernt haben, eignen sich, um diese Kompetenzen
abzubilden? Warum mdéchten Sie dieses Werkzeug benutzen?

Was ist Ihre Zielstellung? Welchen Effekt mochten Sie erzielen?

Auf S. 64 finden Sie eine Tabelle, die Sie hierzu nutzen kdnnen.
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Umsetzungsplan entwickeln

71 Welche Inhalte mochten Sie mit den von Ihnen gewahlten Social
Media Tools transportieren?

71 Welche Vorarbeiten sind notig, um das betreffende Werkzeug mit
dem von lhnen gewlinschten Effekt zu benutzen?
Texte (z. B. Arbeitsproben) missen gesammelt oder sogar ganz neu
geschrieben werden.
Prasentationen zu Fachthemen missen evtl. neu zusammengestellt
bzw. erstellt werden.
Ein reprasentatives Foto von lhnen muss noch besorgt werden.
Audios oder Videos, die Sie und/oder Ihre Arbeit auf
charakteristische Weise reprasentieren, missen evtl. erstellt und
bearbeitet werden.

Eine Vorlage fir einen solchen Umsetzungsplan finden Sie auf S. 67.

Umsetzen

Beginnen Sie am besten damit, dass Sie fur die von Ihnen gewahlten
Social Media Tools Profiltexte schreiben oder tberarbeiten und ein
angemessenes Profilfoto hochladen.

Tipp:

Beim Schreiben von Profiltexten kann Ihnen tbrigens |hr Kompetenz-
profil hilfreich sein. Die Begriffe, die Sie dort verwendet haben, kdnnen Sie
meist sehr gut in Profiltexten oder auch als Schlagworte in Xing und/oder
LinkedIn-Profilen verwenden.

Setzen Sie lhren Plan um, und kiimmern Sie sich am Anfang vor allem um
den Aufbau lhres Netzwerks. Werden lhre Beitrage von anderen geteilt
oder .geliked”, so sind dies wichtige Feedbacks aus Ihrem Netzwerk,

die Ihnen helfen, lhren personlichen Aktivitatsstil in den Social Media zu
entwickeln.

71 Netzwerken

Der Netzwerkgedanke ist fir eine sinnvolle Nutzung von sozialen Medien
von zentraler Bedeutung. Wer gut netzwerken kann, wird immer tber
aktuelle und interessante Informationen verfiigen und kann Hilfe und viel-
leicht sogar ein Arbeitsangebot aus dem Netz bekommen. Entscheidend
ist, dass Sie sich mit den .richtigen” Personen verbinden und dass Sie |lhr
Netzwerk pflegen.

71 Welche fir Ihre Arbeit wichtigen Personen kennen Sie personlich?
Fragen Sie sie, ob sie soziale Netzwerke nutzen und wenn ja,
welche? Verbinden Sie sich mit diesen Personen maglichst bald und
festigen Sie so lhren Offline-Kontakt.

7/ Oder googeln Sie die Namen der Personen, die Sie mit Ihren
Themen verbinden. Falls Sie sie in den sozialen Netzwerken finden,
dann verbinden Sie sich mit lhnen.

A1 Schauen Sie nach, welche Kontakte die Akteur_innen lhrer Themen
in den sozialen Netzwerken haben, in welchen Gruppen sie Mit-
glied sind. Sie konnen sich die Profile anderer ganz bequem in den
sozialen Netzwerken anschauen und tberlegen, ob Sie ebenfalls mit
ihnen in Kontakt treten méchten.

21 Auf Xing kdnnen Sie z. B. die Tags, die Sie selbst in lhrem Profil
verwenden, in das Xing-Suchfeld eingeben. Und schon finden Sie
alle Personen, die ebenfalls diesen Tag in ihrem Profil verwenden.
Achtung: wenn Sie die Profile anderer auf Xing besuchen, kénnen die
betreffenden Personen sehen, dass Sie ihr Profil angeschaut haben.

71 Nehmen Sie an einer Fachkonferenz zu lhren Themen teil. Sie werden
dort wichtige Akteur_innen treffen, die Ihnen mit lhren Visitenkarten
ggf. auch Hinweise auf ihre Online-Profile geben.

Vielen Konferenzen kann man inzwischen per Livestream oder per
Videoaufzeichnung folgen. AufBerdem wird haufig auch vor und
wahrend grofler Fachveranstaltungen unter einem bestimmten
Hashtag(#) getwittert, z. B. #zp14 (Zukunft Personal = Europas
grofite Fachmesse fir Personalmanagement, die im Oktober 2014
stattfinden wird.) Der Hashtag wird meist Uber Twitter, den Veran-



Aufbauphase

stalter und auch bei der betreffenden Konferenz bekannt gegeben.
Auch diejenigen, die nicht personlich an der Konferenz teilnehmen,
kdnnen das Konferenzgeschehen tber den entsprechenden Hashtag
verfolgen und dadurch sehr leicht herausfinden, wer die wichtigsten
Akteur_innen sind.

@ Treten Sie mit anderen in sozialen Netzwerken in Kontakt:

Twitter Folgen Sie einfach Personen, die Sie interessant finden.

Facebook Sie missen eine Freundschaftsanfrage stellen. Da viele
Leute Facebook eher privat nutzen, missen Sie damit
rechnen, dass das Befreunden nicht so leicht ist.
Probieren sollten Sie es aber in jedem Fall.

Xing / LinkedIn In den beiden Business-Netzwerken muissen Sie Kontakt-
anfragen stellen. Wer kurz schreibt, warum er oder sie
gerne mit der anderen Person in Kontakt treten mochte,
hat gute Chancen, dass die Kontaktanfrage positiv
beantwortet wird.

Google+ Einfach die Personen, die man interessant findet, in die
eigenen Kreise ziehen.

Uberlegen Sie sich, mit wem Sie in Kontakt treten wollen, sollten lhnen
Kontaktanfragen gestellt werden. Sie kdnnen Kontaktanfragen auch ein-
fach loschen oder ignorieren. Auf Twitter konnen Sie entfolgen bzw. lhnen
unangenehme Personen blockieren.

@ Pflegen Sie Ihre Kontakte in den sozialen Netzwerken:

21 Achten Sie auf Profiltext und -foto in Ihren sozialen Netzwerken.
Bilden diese ab, was Sie von sich zeigen wollen? Verwenden Sie
Schlisselbegriffe Ihrer Themen in Ihrem Profil, so dass andere
schnell und bequem erkennen kénnen, woflr Sie sich interessieren.

A/ Seien Sie soziall Das heifit, geben Sie Informationen, die Sie selber
interessant finden und die auch flir andere einen Mehrwert haben,
weiter, indem Sie sie twittern oder posten.

21 Unterstltzen Sie andere, indem Sie sie erwahnen, retweeten,
liken, oder auf Google+ mit +1 bewerten. Wenn Sie z. B. bei einer
Veranstaltung einen guten Vortrag hdren oder Personen aus lhrem
sozialen Netzwerk treffen, dann twittern Sie dies.

Netzwerken

71 Gratulieren Sie Uber die sozialen Netzwerke.
71 Nerven Sie andere nicht mit nichtssagenden und zahlreichen Posts.

@ Bauen Sie sich strategisch ein Netzwerk auf:

71 Erstellen Sie eine grafische Ubersicht tiber die Themen, die fiir Sie
beruflich von Interesse sind. z. B. in Form einer Mind-Map.

7 Uberlegen Sie anschlieBend, mit welchen Personen Sie diese
Themen verbinden.

A Versuchen Sie herauszufinden, welche sozialen Netzwerke diese
Personen benutzen, und halten Sie auch das in Ihrer Mind-Map fest.

71 Untersuchen Sie, wie oben beschrieben, die Profile dieser Personen
und finden Sie so weitere Kontakte. Visualisieren Sie auch diese.

71 Vielleicht finden Sie sogar jemanden, den Sie vorbildlich in der
Nutzung eines sozialen Netzwerks zu lhrem speziellen Themen-
bereich finden. Lernen Sie von dieser Person!

A Versuchen Sie, Uber die Profilanalysen Ihrer Kontakte weitere
Themenfelder zu finden, die fir Sie interessant sein kdnnten.
Ergénzen Sie lhre Mind-Map entsprechend, und suchen Sie jetzt
wieder nach Akteur_innen aus diesen Themenfeldern.

21 Werden Sie aktiv! Teilen Sie Ihr Wissen! So kénnen Sie |hr Netzwerk
nach und nach erweitern.

Visualisierung eines Netzwerks, dieses MindMap wurde mit Bubbl.US
erstellt: https://bubbl.us
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2 Raster zur Konzeptentwicklung - Beispiel Karrierecoach

Twitter

Xing

Facebook

Ziel

A

Als Expertin fur berufliche
Entwicklung in Erscheinung treten
Kund_innenbindung u. Netzwerken
Neue Kund_innen und Auftrageber_
innen gewinnen

Interagieren mit anderen Expert_
innen, um neue Ansatze zu
entwickeln

71 Digitale Visitenkarte
2 Aufbau eines beruflichen Netzwerks

21 Abbilden von kultureller Offenheit

Ich méchte mich
prasentieren als ..

Expertin fur berufliche Entwicklung,
Systemikerin, gut informiert, offen
fUr neue ganzheitliche Methoden

71 als professionelle Karrierecoach und
Systemikerin

71 Reisefan, die gerne andere Kulturen
kennenlernt und anderen Menschen
mit grof3er Offenheit begegnet

Themen

Karrierecoaching
Social Media in der beruflichen
Entwicklung

71 Karrierecoaching
71 Social Media in der beruflichen
Entwicklung, systemischer Ansatz

21 Kulturevents in Berlin
21 Reisen in andere Kulturen

Zielgruppen

andere Karriere-Expert_innen,
(potentielle) Kund_innen u. Auftrag-
geber_innen

71 andere Karriere-Expert_innen,
(potentielle] Kund_innen u. Auftrag-
geber_innen

71 andere Karriere-Expert_innen,
(potentielle) Kund_innen u. Auftrag-
geber_innen

Ziel wird erreicht durch...

regelmafiges Posten und Retweeten
von qualitativ hochwertigen Infos zu

den oben genannten Themen und zu
meiner Arbeit

A1 Aktives Netzwerken
71 Passende Tags besonders in den
Rubriken .ich biete” und .ich suche”

71 Kommentare und Fotos zu meinen
Reisen und zu Kulturveranstaltun-
gen in Berlin

Haufigkeit der Aktivitat

Tx taglich

1 x pro Woche

mindestens 1 x pro Woche

Es lohnt sich, diese Tabelle in einem Tabellenkalkulationsprogramm anzulegen, dann haben Sie viel Platz zum Schreiben und konnen die Tabelle durch
viele weitere Social Media Tools erganzen.




721 Umsetzungsplan - Beispiel Karrierecoach

Twitter

erledigt [ Xing erledigt | Facebook erledigt

KW 30 KW 30 | KW 30 KW30 | KW 30 KW 30
71 Profil anlegen 71 Xing weiterhin nach beispielhaften
21 Mindestens 20 relevante Akteur_in- Profilen durchforsten

nen aus dem Bereich .Karriere” 71 Profil anlegen

finden und ihnen folgen
71 Das Twitterverhalten der Personen,

denen ich folge, becbachten
KW 31 KW 31 | KW 31 KW 31 | KW 31 KW 31
A 4 Tweets zu meiner aktuellen Arbeit A Tags fur .ich biete” und .ich suche” A Profil anlegen
21 Mindestens 20 weiteren Personen Uberarbeiten A Freund_innen und Menschen, mit

folgen 71 Mindestens 10 meiner Offline-Kon- denen ich beruflich zu tun habe
71 10 Tweets zum Thema Karriere takte (andere Coaches, Auftragge- suchen und Freundschaftsanfragen

retweeten ber_innen) auf Xing suchen und als stellen

Kontakt anfragen 71 Post zu meinen kulturellen Wochen-
endaktivitaten (Text und Foto)

KW 32 KW 32 | KW 32 KW 32 | KW 32 KW 32

A 4 Tweets zu meiner aktuellen Arbeit

A 4 Tweets zu Neuem aus der Karriere-
branche

21 Mindestens 20 weiteren Personen
folgen

71 Mindestens 10 weitere meiner
Offline-Kontakte (andere Coaches,
Auftraggeber_innen] auf Xing su-
chen und als Kontakt anfragen.

71 Mein Profil auf Vollstandigkeit ber-
prifen

71 Meinen Kollegen P. um ein Feedback
bitten

A Freund_innen und Menschen, mit
denen ich beruflich zu tun habe,
suchen und Freundschaftsanfragen
stellen

A Post zu meinen kulturellen Wochen-
endaktivitdten (Text und Foto)

Diese Tabelle kann man durch weitere soziale Netzwerke, in denen man aktiv werden mochte, sowie weitere Kalenderwochen erganzen.
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