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Tipps zur Inhaltserstellung fur lhre Website

Es gibt zwei Bereiche der Inhaltserstellung

a. Texte (Hauptsprache/Ubersetzung)

b. Fotos/Grafiken

Je genauer Sie das Einpflegen der Inhalte vorbereiten, desto einfacher lauft es fiir Sie ab. Lesen
Sie sich daher beide Checklisten einmal in Ruhe durch, bevor Sie anfangen.

Bedenken Sie, dass die Texte und Bilder auf Ihrem neuen Webauftritt eine Einheit bilden.
Beachten Sie daher bei der Planung der Texte jeweils auch die Auswahl der Bilder und
andersherum.

a. Checkliste Texte

WICHTIG:

Wir gehen davon aus, dass die Standardsprache |hrer Website Deutsch ist. Selbstverstandlich
kénnen Sie aber auch Englisch als Ihre Hauptsprache wahlen. In jedem Fall ist es Pflicht, dass
mindestens die Startseite lhrer (Instituts-, Fakultats-, Einrichtungs-, ...)Website in Deutsch und
Englisch vorhanden ist. Aufgrund der Internationalisierungs-Strategie der Universitat sollte
alles auf Englisch verfligbar sein, was flir internationale Zielgruppen interessant sein konnte.

» Mehr Informationen bezliglich der Zweisprachigkeit der Websites finden Sie unter:
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/oeffentlichkeitsarbeit/projekt-
more/faqs/#id-0f7bdd8

(1) Voriiberlegungen:
Welche Texte werden Teil der neuen Website?

Wer schreibt Texte? - intern oder externe Unterstliitzung notig?
Wer entscheidet, welche Texte lGibersetzt werden?
Wer hélt die Seiten aktuell? (Bedenken Sie die Mehrsprachigkeit.)

(2) Wer muss beteiligt werden?

Wer liefert Informationen fur Texte?

Wer schreibt Texte?
Wer Uberprift die Texte (Gegenlesen, Redigieren, Links checken)?
Wer gibt Texte frei?

Wer pflegt Texte in OpenCms ein?
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(3) Welche fertigen (deutschen/englischen) Texte haben wir bereits?

Welche Texte konnen inhaltlich so bleiben, wie sie sind?

Gegenlesen/Redigieren

Links checken (siehe Hinweise zu Copy&Paste)
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https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/oeffentlichkeitsarbeit/projekt-more/faqs/#id-0f7bdd8
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/oeffentlichkeitsarbeit/projekt-more/faqs/#id-0f7bdd8

O Textfreigabe
[ Text in OpenCms einpflegen

(4) Welche Texte missen wir Uberarbeiten oder neu erstellen?

Informationen zusammentragen und Text neu erstellen/umschreiben
Gegenlesen/Redigieren
Links checken (siehe Hinweise zu Copy&Paste)

Textfreigabe
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Text in OpenCms einpflegen

(5) Fir die Arbeit mit Ubersetzern:
Zu Ubersetzende Texte in Word vorbereiten und an Ubersetzer schicken

Zeitplan: Bis wann sollen die Texte (ibersetzt werden?
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Ubersetzte Texte priifen, freigeben und in OpenCms einpflegen

WICHTIG: Hinweis zu Copy&Paste von alten in neue Webseiten:

Mit dem Online-Stellen der neuen Website wird die alte Version offline gehen. Links auf alte
Seiten und Bilder, die in den alten Verzeichnissen liegen, dirfen Sie nicht direkt ibernehmen.
Ubertragen Sie also bestehende Website-Texte nicht einfach mit Copy&Paste in die Seiten in
lhrem neuen OpenCms-Verzeichnis. Stattdessen: Entfernen Sie vor dem Einfligen alle
Formatierungen (vgl. 1 im Screenshot unten) und Links (2) mit den entsprechenden Befehlen
und setzen Sie neue interne Links auf die entsprechenden Inhalte im neuen Verzeichnis.
Gleiches gilt fur Bilder: Kopieren Sie lhre Bilddateien ins neue OpenCms-Verzeichnis, ehe Sie
diese verwenden.
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h Gedanken ber Ziele, Zielgruppen und Schwerpunkte Ihrer Website,

Je ordentlicher Sie arbeiten, desto weniger Fehler wird es geben — und umso weniger Zeit
werden Sie vor dem Onlinegehen bendtigen, die Fehler zu korrigieren.

- Das more-Projektteam unterstitzt mit:

e Redaktionsleitfaden

¢ redaktioneller Beratung (etwa Probelesen oder Redigieren eines ausgewahlten
Textes)

e Kontakten zu freien Autoren
e Beratung in Fragen der Zweisprachigkeit und Ubersetzung
e Kontakt zum Ubersetzerteam des Deutschen Hochschulverbandes

b. Checkliste Fotos/Grafiken

Fotos und Grafiken sind fiir Ihre neue Website genauso wichtig wie Texte. Bilder vermitteln auf
einen Blick Emotionen, Eindricke und/oder Informationen. Ziele fiir Bilder auf den neuen
Webseiten sind:

» Bilder entsprechen dem Corporate Design der Universitat (vgl. CD-Manual ab
Seite 27).



http://www.tik.uni-stuttgart.de/dienste/opencms/doku30/faqs/#id-daaa689d-1
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/oeffentlichkeitsarbeit/corporate-design/cd-dateien/Uni_Stuttgart_CD-Manual_2016_klein.pdf
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/oeffentlichkeitsarbeit/corporate-design/cd-dateien/Uni_Stuttgart_CD-Manual_2016_klein.pdf

» Auf jeder Seite ist mindestens ein Bild.

» Mitarbeiter-Bilder sind vorhanden und einheitlich.

(1) Welche Fotos haben wir bereits?

O Sind sie noch zeitgemal?

O Entsprechen Sie dem Corporate Design (vgl. CD-Manual ab Seite 27)
[ Haben wir Rechte an den Bildern?

O Diirfen wir sie im Internet verwenden?

(2) Welche Fotos bendétigen wir noch?
Diese Frage bitte mit allen Beschaftigten |lhres Teams klaren.

O Durfen Mitarbeiter-Fotos gemacht werden?
| Wer ist bereit, auf Bildern neben Maschinen, in Gesprachssituation etc.
gezeigt zu werden?

(3) Wie kommen wir an neue Fotos?
Kénnen wir selbst gute Fotos machen?

Gibt es passende Fotos im eigenen (Instituts-, Fakultats-, ...)Bestand?

Gibt es Fotos in der Bilddatenbank der Hochschulkommunikation?
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Soll ein Fotograf Fotos machen?

(4) Voruberlegungen fiir den Fall, dass ein Fotograf Fotos macht:
Wieviel Vorlaufzeit missen wir einplanen?

Termin vereinbaren
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Vorgesprach/ Briefing: Was sind Besonderheiten bei uns? Wie wollen wir
uns prasentieren? Was sind besondere Dinge, die wir auf den Webseiten
zeigen konnen/maochten?
(5) Fototermin in Ihren Rdumlichkeiten:

O Welche Person begleitet den Fotografen wahrend des Termins?

| Den Fotografen bitten, sich Notizen zu den Dingen zu machen, die er
fotografiert und die Bilder nachher entsprechend zu benennen

O Zeit einplanen, bis Fotos geliefert werden

(6) Auswahl, Freigabe und Einpflegen der Fotos:
Fotos auswahlen (Mitarbeiter-Bilder von Beschaftigten auswahlen lassen)

Bilder in OpenCms einpflegen

Fotos prifen, die bereits in alter OpenCms-Version vorhanden waren:
Liegen alle Bilddateien im neuen Verzeichnis? Stimmen die Links?
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Freigabe (von abgebildeten Beschaftigten? Von der Leitung des Instituts,
der Fakultat, der Einrichtung,...?)

- Das more-Projektteam unterstitzt mit:

e Bilddatenbank
e Qualitatscheck vorhandener Bilder
¢ Kontakt zu Fotografen


https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/oeffentlichkeitsarbeit/corporate-design/cd-dateien/Uni_Stuttgart_CD-Manual_2016_klein.pdf
https://www.beschaeftigte.uni-stuttgart.de/uni-services/oeffentlichkeitsarbeit/corporate-design/index.html#id-7e3cb69b-0
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