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Neues Kapitel 9

1.1 Organisation der Medienarbeit

Die Organisation der Medienarbeit ist in Kapi-
tel 9 des Informations- und Kommunikations-
konzepts DBK aus dem Jahr 2016 festgehalten.
Die nachfolgenden Ausfuhrungen ersetzen Ka-
pitel 9 des Informations- und Kommunikations-
konzepts DBK.

Die Weisungen und Regelungen der Kommuni-
kation Staatskanzlei gelten Ubergeordnet fur
samtliche DBK-Stellen. Verbindlich sind im DBK
zudem die Grundlagen des Informations- und
Kommunikationskonzepts DBK sowie die sich
daraus ergebenden Ablaufe.

Kommunikation bei Regierungsgeschaften
Der Kommunikationsablauf bei Regierungsrats-
geschaften erfolgt in enger Zusammenarbeit
mit der Kommunikation Staatskanzlei (KOMM
STK). Ihre Vorgaben sind einzuhalten.

Vorgehen bei Medienmitteilungen und allfalli-

gem Medienversand:

* Verfassen des Textes in Zusammenarbeit mit
der Kommunikation Staatskanzlei

« Uberweisung aller Unterlagen zum Geschéaft
via CMI ans Departementssekretariat (DBK DS).

Die Weisungen des DBK DS sowie der Staats-
kanzlei sind zu berucksichtigen.

Kommunikation bei Nicht-Regierungs-
geschiften und ausserhalb einer Krise
Kommunikation zu Themen bei Nicht-Regie-
rungsgeschaften und ausserhalb einer Krise ist
wie folgt zu handhaben:

Politische, wichtige/heikle Themen und/oder
strategische Aussagen”

Beinhaltet die Kommunikation politische The-
men und/oder strategische Aussagen, gilt der
Prozess «Ablauf bei politischem, wichti-
gem/heiklem Thema und/oder strategische
Aussagen» (siehe Ziff. 2.1).

1. Informations- und Kommunikationskonzept:

Samtliche Kommunikationsunterlagen mussen
vor dem Versand der Departementsvorstehe-
rin/dem Departementsvorsteher (DV) und der
Departementssekretarin/dem Departementsse-
kretar (DS) zur Genehmigung vorgelegt wer-
den. Ein Versand erfolgt erst nach Freigabe DV
und DS.

Informationen ohne strategischen oder
politischen Inhalt

Die Dienststellen des DBK kénnen Informatio-
nen ohne strategischen oder politischen Inhalt
zu Fachthemen und Sachgeschaften ihres Ge-
schaftsbereiches direkt zur Verteilung an die
Staatskanzlei oder an die Medien weiterleiten.
Sie senden via E-Mail der Administration DBK
DS im Vorfeld eine Kopie der Kommunikations-
unterlagen zur Kenntnis zu (siehe Ziff. 2.3).

* Bei Unsicherheit, ob das Thema politische oder strategische
Komponenten enthalt, ist es als politisches bzw. wichti-
ges/strategisches Thema zu behandeln (siehe Ziff. 2.1).

Massgebende Dokumente

* Informations- und Kommunikationskonzept
DBK 2016

 Kommunikationsstrategie 2019
Kanton Solothurn (RRB 2019/2036)

¢ Kommunikations- und Social Media-Unter-
lagen der Kommunikation Staatskanzlei:
Netiquette (Social Media)

» Erfassung eines Social Media-Beitrages
fur Kantonskanale via Formular

» Leitfaden fur gendergerechte Sprache
(Kanton Solothurn)

* Umgang mit Social Media-Leitfaden
fur Mitarbeitende (Bund/EPA)



https://so.ch/fileadmin/internet/dbk/dbk-ds/pdf/DBK_Diverses/DBK_Kommunikationskonzept_Final_WEB.PDF
https://so.ch/fileadmin/internet/dbk/dbk-ds/pdf/DBK_Diverses/DBK_Kommunikationskonzept_Final_WEB.PDF
https://rrb.so.ch/beschlussnummer/2019_2036/
https://rrb.so.ch/beschlussnummer/2019_2036/
https://intraso.rootso.org/verwaltung/staatskanzlei/kommunikation
https://intraso.rootso.org/verwaltung/staatskanzlei/kommunikation
https://intraso.rootso.org/verwaltung/staatskanzlei/kommunikation
https://so.ch/staatskanzlei/medien/netiquette-social-media/
https://intraso.rootso.org/sodigital/news-und-informationen/erfassen-social-media-beitrag
https://intraso.rootso.org/sodigital/news-und-informationen/erfassen-social-media-beitrag
https://so.ch/staatskanzlei/medien/leitfaden-fuer-gendergerechte-sprache/
https://so.ch/staatskanzlei/medien/leitfaden-fuer-gendergerechte-sprache/
https://www.bundespublikationen.admin.ch/de/product/000000000862677872/Umgang%20mit%20Social%20Media
https://www.bundespublikationen.admin.ch/de/product/000000000862677872/Umgang%20mit%20Social%20Media

2. Kommunikation bei Nicht-Regierungs-

geschaften und ausserhalb einer Krise

2.1 Politisches, wichtiges/heikles Thema
und/oder strategische Aussagen

Ablauf

Departementsvorsteher/in (DV)
Departementssekretdr/in (DS)

2 Genehmigung bzw. Nichtgenehmigung
DV und DS genehmigen bzw. genehmigen nicht
und unterbreiten AC Anderungsvorschléage.

4 Genehmigung bzw. Nichtgenehmigung
DV und DS genehmigen bzw. genehmigen nicht
und unterbreiten AC Anderungsvorschlage.

7 Kenntnisnahme
AC informiert DV und DS bei Bedarf tber
Medienresonanz.

Amtschef/in (AC)

1 Kommunikationsabsicht
Die/der Amtschef/in (AC) informiert spatestens
zwei Wochen vor der geplanten Kommunikation
die/den Departementsvorsteher/in (DV) und
die/den Departementssekretar/in (DS) uber
geplante Kommunikation, deren Ablauf und die
Massnahmen.

3 Kommunikationsinhalte
AC sendet via CMI DV und DS spatestens eine
Woche vor Kommunikation den Kommunikati-
onstext und allfallige Medienmitteilung zur
Genehmigung.

3a Spezialfall
Werden Aussagen (Stellungsnahmen,
Interviews, etc.) von DV benétigt, missen DV
und DS Termine sowie Vorschlage zu Aussagen
spatestens eine Woche vor der Kommunikati-
on via CMI mitgeteilt werden.

5 Kommunikation
AC kommuniziert mit Cc an DV und DS.

6 Medienanfragen
AC antwortet mit Cc an DV und DS.




2.2 Medienmitteilungen (MM) DBK
2u politischem, wichtigem/heiklem Thema
und/oder mit strategischen Aussagen

Ablauf

Verfassen MM (Amt)
Amt / Fachstelle verfasst Medienmitteilung (MM)
o MM-Vorlage in Word verwenden.
o Informationen zum Verfassen von MM
sind auf der Intranetseite der Kommunikation
Staatskanzlei (Komm STK) verflugbar.
Prufung der MM durch Kommunikation Staats-
kanzlei

Hinweis: Geplantes Versanddatum muss
frihzeitig der Kommunikation Staatskanzlei

mitgeteilt werden.
Amt erteilt via CMI den Auftrag zur Weiterbear-
beitung an Administration DBK DS.

3 Abschluss Auftrag (DBK DS)
Administration DBK DS schliesst Auftrag im
CMI ab

2 Priifung und Freigabe (DBK DS)

¢ Administration DBK DS erteilt via CMI den
Auftrag an Departementssekretéarin resp.
Departementssekretar (DS) zur Prifung und
Freigabe

¢ DS pruft und gibt frei bzw. weist zurtick

* Falls Korrekturen erforderlich: Administration
DBK DS Uberweist via CMI den Auftrag an
Amt/Fachstelle zur Uberarbeitung.
Nach Korrekturen erfolgt Freigabe durch DS

4 Versand (Staatskanzlei)
Amt stellt MM inkl. allen zusatzlichen Daten der

Kommunikation Staatskanzlei fur den Versand zu
(kommunikation@sk.so.ch)



https://intraso.rootso.org/verwaltung/staatskanzlei/kommunikation
https://intraso.rootso.org/verwaltung/staatskanzlei/kommunikation
mailto:kommunikation%40sk.so.ch?subject=

2.3 Medienmitteilungen (MM) DBK

zu Thema ohne politische Relevanz
und ohne strategische Aussagen

Ablauf

Verfassen MM (Amt)
Amt / Fachstelle verfasst Medienmitteilung (MM)
o MM-Vorlage in Word verwenden.
o Informationen zum Verfassen von MM
sind auf der Intranetseite der Kommunikation
Staatskanzlei (Komm STK) verfugbar.
Prufung der MM durch Kommunikation Staats-
kanzlei
Hinweis: Geplantes Versanddatum muss
frihzeitig der Kommunikation Staatskanzlei

mitgeteilt werden.

3 Versand (Staatskanzlei)
Amt stellt MM inkl. allen zus&tzlichen Daten der
Kommunikation Staatskanzlei fur den Versand zu
(kommunikation@sk.so.ch)

2 Information an DBK DS

¢ Amt informiert via E-Mail die Administration
DBK DS Uber Kommunikationsabsichten und legt
Medienmitteilung z.K. bei.

¢ Administration DBK DS legt MM in CMI-
Geschaft ab



https://intraso.rootso.org/verwaltung/staatskanzlei/kommunikation
https://intraso.rootso.org/verwaltung/staatskanzlei/kommunikation
mailto:kommunikation%40sk.so.ch?subject=

Die Richtlinien Soziale Netzwerke sind in Kapi-
tel 11 des Informations- und Kommunikations-
konzepts DBK aus dem Jahr 2016 festgehalten.
Die nachfolgenden Ausfiihrungen ersetzen Ka-
pitel 11 des Informations- und Kommunikations-
konzepts DBK.

3.1 Social Media-Kandle des Kantons
Solothurn

Der Kanton Solothurn ist in den Social Media

mit folgenden Kanélen prasent:

* Instagram

» Facebook

* X (ehem. Twitter)

¢ LinkedlIn

Die Kommunikation Staatskanzlei bewirtschaf-
tet diese Kanale. Sie ist auch fur die Kommuni-
kation der Regierungsgeschafte zustandig. Die
Departemente und ihre Dienststellen nutzen
diese Kanale zum Beispiel fur Veranstaltungen,
Kampagnen und Themen aus ihrem Fachbereich.

FUr die Nutzung der offiziellen Social Media-Ka-
nale des Kantons sind das Social Media-Konzept
und die Leitlinien der Kommunikation Staats-
kanzlei fur die Departemente verbindlich.

3.2 Social Media-Kanéle des DBK

Die erwdhnten Vorgaben der Kommunikation
Staatskanzlei sind fur die Social Media-Kanale
des DBK als Empfehlungen zu verstehen. In die-
sem Dokument finden sich ergdnzende Vorga-
ben fur Social Media-Kanéle des DBK.

Das Departement nutzt grundsatzlich die offi-
ziellen Kanéale des Kantons. Beabsichtigen
Dienststellen des DBK einen neuen Social Me-
dia-Kanal einzurichten, muss dies vorgangig mit
der Kommunikation Staatskanzlei besprochen
werden.

3. Social Media Leitlinien DBK

Fur die Er6ffnung eines neuen Social Media-Ka-
nals im DBK ist die Freigabe der fir die Kommu-
nikation des DBK zustdndigen Stelle erforder-
lich (Departementssekretarin/Departements-
sekretar).

Der Social Media-Kanal muss dem Zielpublikum
entsprechend ausgestaltet sein. Das Amt stellt
die Aktualitdt und die hierfur erforderlichen
personellen Ressourcen sicher.

3.3 Vorgaben betreffend Inhalt
Regierungsgeschafte

Diese sind, wie erwahnt, Sache der Kommuni-
kation Staatskanzlei.

Politisches, wichtiges/heikles Thema und/oder
strategische Aussagen

Beinhalten die Social Media-Beitrage politische,
wichtige/heikle Themen und/oder strategische
Aussagen, gilt der unter Ziff. 2.1 dieses Doku-
mentes beschriebene Ablauf.

Informationen ohne strategischen oder
politischen Inhalt

Die Amter und Dienststellen des DBK kénnen
Informationen ohne strategischen oder politi-
schen Inhalt zu Fachthemen und Sachgeschaf-
ten ihres Geschaftsbereiches auf ihren eigenen
und/oder auf den offiziellen Social Media-Ka-
nalen des Kantons platzieren.

Sprachregelungen

Es gelten die Sprachregelungen der Kommuni-
kation Staatskanzlei sowie der Bundeskanzlei.
Wer ein eigenes «Wording» verwenden méch-
te, nimmt Ricksprache mit der Kommunikation
Staatskanzlei, die bei Bedarf Unterstitzung
leistet.



3.4 Ablauf und Zustdndigkeiten
Social Media-Beitridge

Inhalt Dienststelle

Politisch und/oder Verfassen Beitrag —>
strategisch
Veroffentlichung

A

Amtschef/in (AC)

Beurteilung und Weiter-
leitung an DS/DV

Departements-
vorsteher/in (DV)
Departements-
sekretar/in (DS)

I

Fachthema Verfassen Beitrag
 Freigabe durch
Vorgesetzte/n
« Veroffentlichung

Reportage/Bericht- Verfassen Beitrag
erstattung  Freigabe durch
Vorgesetzte/n

« Veroffentlichung

Anlasse Verfassen Beitrag
 Freigabe durch
Vorgesetzte/n
 Veroffentlichung

Die offiziellen Kanale des Kantons kénnen zur
Weiterverbreitung dieser Informationen ver-
wendet werden. Die Kommunikation Staats-
kanzlei unterstiitzt bei Bedarf.

Ggf. Unterstitzung/
Rucksprache




3.5 Praktische Hinweise betreffend
Umgang mit Social Media

Social Media sind 6ffentlicher als ein Schwatz
am Stammtisch und auch o6ffentlicher als eine
Zeitungsanzeige. Fur die in Social Media vero6f-
fentlichten Inhalte sind die Verfasserinnen und
Verfasser verantwortlich. Sie konnen fur die
Inhalte auch rechtlich belangt werden.

Merke: Das Netz vergisst nie! Sag im Netz nie
etwas, das du nicht auch auf einem Marktplatz
mit vielen Leuten herausschreien wurdest.

Personen, die in der kantonalen Verwaltung
arbeiten, unterliegen einer erhdhten Aufmerk-
samkeit und Sensibilitat fur ihr privates Tun.
Auch sind private und berufliche Nutzung von
Social Media nicht immer klar trennbar. Wir
empfehlen deshalb den Mitarbeitenden des
DBK, sich auch im privaten Bereich an diese
Richtlinien zu halten.

Flinf Merkpunkte zum Umgang mit

Social Media

* Geben Sie niemals geheime, vertrauliche oder
interne Informationen sowie Personendaten
auf Social Media preis. Vermeiden Sie Aussa-
gen zu Informationen, die (noch) nicht 6ffent-
lich publiziert worden sind.

Veroffentlichen Sie keine Aussagen, Kommen-
tare oder Dokumente, welche die kantonale
Verwaltung im Allgemeinen und das DBK im
Besonderen schadigen kénnten.

Machen Sie keine Aussagen im Namen lhres
Arbeitgebers, wenn Sie nicht dazu berechtigt
wurden.

Verwenden Sie fur die private Nutzung von
Social Media niemals lhre geschéaftliche
E-Mail-Adresse oder das Logo des Kantons
oder des DBK.

Melden sich bei lIhnen Medienschaffende oder
Social-Media-User wegen einer Auskunft, die
lhren Arbeitgeber betrifft, antworten Sie
nicht selbst. Verweisen Sie diese an die Kom-
munikationsstelle Ihrer Dienststelle oder des
Kantons.
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