
Leitfaden Instagram
Von Accounterstellung 
bis Community 
Management

Instagram ist ein visuelles digitales Medium, das ins­
besondere bei jüngeren Menschen beliebt ist. Für Job­
center bietet Instagram die Möglichkeit, einen Blick 
hinter die Kulissen zu geben, Erfolgsgeschichten zu 
erzählen oder wichtige Infos an Leistungsberechtigte 
zu vermitteln. Instagram eignet sich zudem, um Nach­
wuchskräfte zu gewinnen.

KOMMUNIKATION
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  SET-UP

Was müssen wir beim Einrichten 
eines Instagram-Kontos beachten? 
Account erstellen oder umwandeln

	→ Unternehmensprofil („Professionelles Konto“) erstellen oder ein bestehendes 
Konto umwandeln

	→ Passwort in einem Passwortmanager speichern, sodass ein geschützter Zugang 
personenübergreifend möglich ist

Profilangaben ausfüllen 

	→ Kategorie „Behörde“ festlegen (schafft Glaubwürdigkeit und Transparenz)
	→ Eindeutigen Namen nutzen (z. B. Jobcenter Stadt xy)
	→ Profilfoto hinzufügen (z. B. Logo des Jobcenters) 

Klare Profilbeschreibung („Bio“) einfügen 

	→ Angaben in max. 150 Zeichen: Wer sind Sie und was bieten Sie? (z. B. „Offizieller 
Account des Jobcenters Musterstadt – Wir unterstützen Jobsuchende und Arbeit­
geber. Folgen für Tipps, Jobs und News.”)

	→ Kontaktmöglichkeiten hinzufügen 
	→ Impressum, Datenschutzerklärung* und Netiquette verlinken (über die Website 
des Jobcenters)

	→ Bei mehr als drei Links sollte ein Linktree für mehr Übersichtlichkeit genutzt 
werden. Ein Linktree sammelt mehrere Links und ermöglicht ein einfaches 
Austauschen und Anordnen der Links. Für die Erstellung eines Linktrees gibt es 
kostenlose Tools.  
*Empfehlungen für das Aufsetzen einer Datenschutzerklärung finden Sie im  
Leitfaden des Landes Sachsen-AnhaltLeitfaden des Landes Sachsen-Anhalt.

https://mid.sachsen-anhalt.de/fileadmin/Bibliothek/Politik_und_Verwaltung/MLV/MID/Ministerium/Ministerium/20251111_Handlungsempfehlung_Datenschutz_Social_Media_final.pdf
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  STRATEGIE

Warum sind wir hier? 
Ziele klären

	→ Warum möchten wir auf Instagram informieren?
	→ Was soll Instagram für uns konkret bewirken  
(z. B. Orientierung geben, Angebote sichtbar machen, Nachwuchs gewinnen)?

	→ Gibt es eine Website auf die wir verweisen möchten?
	→ Call-to-Action klären: Welche Aktion soll nach dem Beitrag folgen?  
(z. B. „Informieren Sie sich über weitere Veranstaltungen  
unseres Jobcenters auf der Website.“)

Zielgruppe klären

	→ Wen möchten wir erreichen? (Leistungsbeziehende, Nachwuchskräfte)
	→ Ein Account kann mehrere Zielgruppen haben – es sollte aber klar sein, welche 
Inhalte welche Zielgruppe ansprechen. Einzelne Beiträge richten sich idealer­
weise an eine Zielgruppe.

Positionierung

	→ Welche Sprache möchten wir verwenden?  
(einheitliche Regelung zum Gendern, zur Ansprache mit Du oder Sie) 

  ROLLEN, PROZESSE UND ZUSAMMENARBEIT 

Wie arbeiten wir zusammen?
Klären

	→ Wer erstellt Inhalte?
	→ Wer gibt frei?
	→ Wer postet?
	→ Wer beantwortet Kommentare?
	→ Welche Tools und Vorlagen? (z. B. das Online-Programm Canva)

Mehrere Mitarbeitende einbinden

	→ Themenvorschläge aus dem Haus sammeln
	→ Fachbereiche einbeziehen
	→ Mut zu neuen Formaten, aber:  
Zustimmung und Wohlbefinden aller Beteiligten sicherstellen!
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  INHALTE UND REDAKTIONSPLAN

Was können wir machen?
Realistisch planen

	→ Realistische Ziele für Posting-Frequenz setzen   
(Empfehlung: 1–2 Beiträge pro Woche)

Mögliche Inhalte

	→ Hinweise auf Veranstaltungen
	→ Informationen rund um das Jobcenter
	→ Erklärung von Begriffen und Abläufen
	→ Einblicke hinter die Kulissen
	→ Erfolgsgeschichten  
(z. B. von Menschen, die erfolgreich vermittelt wurden)

	→ Mitarbeitenden-Porträts

Redaktionsplan

	→ Planung für mehrere Wochen im Voraus
	→ Klare Zuständigkeiten
	→ Mischung aus planbaren und spontanen Inhalten

Inspiration

	→ Andere Jobcenter
	→ Kommunale Accounts
	→ Gute Praxis beobachten und adaptieren

  GESTALTUNG & BARRIEREFREIHEIT

Was gilt es zu beachten?
Barrierefreiheit beachten

	→ Ausreichender Farbkontrast 
	→ Gut lesbare Schriftarten ohne Serifen
	→ Nicht zu kleine Schrift
	→ Alt-Texte für Bilder
	→ Untertitel für Videos

Hashtags sparsam und barrierefrei einsetzen

	→ Schreibweise #OffeneStellen statt #offenestellen verwenden.  
(Durch die Schreibweise mit Großbuchstaben können die  
einzelnen Wörter besser erfasst werden) 
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  COMMUNITY MANAGEMENT

Wie vernetzen wir uns? 
Aktiv vernetzen

	→ relevanten Accounts folgen: z.B. anderen Jobcentern und regionalen 
Akteur*innen

	→ aktiv mit den Inhalten anderer interagieren (liken, kommentieren, teilen)
	→ Feste Zeiten für Community Management einplanen (z. B. täglich 30 Minuten)

Umgang mit Kommentaren festlegen

	→ Fragen zeitnah beantworten
	→ Sachlich & lösungsorientiert reagieren

Bei Verstößen gegen die Netiquette

	→ Moderieren
	→ Kommentare ausblenden oder melden

  ANALYSE & WEITERENTWICKLUNG

Was lernen wir daraus?
Insights regelmäßig prüfen

	→ Reichweite (= Wie viele Menschen haben den Beitrag gesehen?)
	→ Interaktionen (= Wie viele Menschen haben mit dem Beitrag interagiert,  
also ihn z. B. kommentiert?)

	→ Profilaufrufe (= Wie viele Menschen haben das Profil besucht?)

Erfolgreiche Inhalte identifizieren und Learnings ableiten

	→ Was funktioniert gut?
	→ Was weniger?
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