
Leitfaden LinkedIn
Von Profilgestaltung 
bis Netzwerk­
kommunikation

LinkedIn eignet sich für Jobcenter vor allem für Recruiting, 
Netzwerkpflege, den fachlichen Austausch mit anderen 
Jobcentern und Mitarbeitendenbindung (Employer Branding). 

KOMMUNIKATION



SEITE 2

  SET-UP

Was müssen wir beim Einrichten 
einer LinkedIn-Seite beachten?
Unternehmensseite erstellen

	→ Offizielle LinkedIn-Unternehmensseite anlegen und Admin-Rollen festlegen 
	→ Klaren Seitennamen verwenden (z. B. „Jobcenter Musterstadt“)
	→ Logo als Profilbild nutzen
	→ Aussagekräftiges Titelbild/Banner wählen (idealerweise mit Bezug zur Region oder 
zum Team)

Profilangaben vollständig ausfüllen 

	→ „Übersicht“ hinzufügen (Vorstellung des Jobcenters und der Aufgaben)
	→ Branche „Regierungsverwaltung“ hinzufügen
	→ Unternehmensgröße, Telefonnummer und Website hinzufügen
	→ Buttons hinzufügen (Nachricht-Button und Angepasster Button aktivieren,  
wenn möglich) 

	→ Netiquette (Verhaltensregeln für die Kommunikation) und Datenschutzhinweise* 
auf der Website hinzufügen und hier verlinken 
*Empfehlungen für das Aufsetzen einer Datenschutzerklärung finden Sie im  
Leitfaden des Landes Sachsen-Anhalt.Leitfaden des Landes Sachsen-Anhalt.

  STRATEGIE

Warum sind wir hier? 
Ziele klären

	→ Warum möchten wir auf LinkedIn informieren?
	→ Was soll LinkedIn für uns konkret bewirken? (z. B. Vernetzung mit anderen Job-
centern, Gewinnung von Nach-wuchskräften)

	→ Gibt es eine Website oder eine Landingpage, auf die wir verweisen möchten?
	→ Call-to-Action klären: Welche Aktion soll nach dem Beitrag folgen? (z. B. „Infor-
miere dich über weitere Veranstal-tungen unseres Jobcenters auf der Website www.
xyz.de.“)

Zielgruppe klären

	→ Wen möchten wir erreichen? (z. B. Mitarbeitende, andere Jobcenter, 
Nachwuchskräfte)

Positionierung

	→ Welche Sprache möchten wir verwenden? (z. B. einheitliche Regelung zum Gen-
dern, zur Ansprache mit Du oder Sie)

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


SEITE 3

  INHALTE & REDAKTIONSPLAN

Wie arbeiten wir zusammen?
Mögliche Inhalte 

	→ Stellenangebote und Karrierechancen
	→ Hinweise auf Veranstaltungen
	→ Teilen von guten Beispielen 
	→ Frage nach Wissenaustausch mit anderen Jobcentern
	→ Mitarbeitenden-Porträts

Redaktionsplan

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

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

Inspiration

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

  GESTALTUNG & BARRIEREFREIHEIT

Was gilt es zu beachten?
Barrierefreiheit bei Grafiken beachten 

	→ Ausreichender Farbkontrast 
	→ Gut lesbare Schriftarten ohne Serifen
	→ Nicht zu kleine Schrift
	→ Alt-Texte für Bilder
	→ Untertitel für Videos
	→ Carousels mit mehreren Slides als PDF-Dokument bei LinkedIn veröffentlichen
	→ Hashtags sparsam und barrierefrei einsetzen
	→ Schreibweise #OffeneStellen statt #offenestellen verwenden. Durch die Schreib­
weise mit Großbuchstaben kön-nen die einzelnen Wörter besser erfasst werden. 

	→ Keine Fettungen im Post, da diese von Screenreadern nicht richtig erkannt und 
entweder gar nicht oder als ein-zelne Buchstaben vorgelesen werden. 



SEITE 4

  COMMUNITY MANAGEMENT

Wie vernetzen wir uns? 

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

	→ aktiv mit den Inhalten anderer interagieren (liken, kommentieren, teilen)
	→ Partner und andere Jobcenter verlinken, wenn es passt 
	→ 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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