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LEITFADEN - Schreiben fiir das Web

Die grafische Neugestaltung der Webseiten der UNIFR bietet eine gute Gelegenheit, die Inhalte und Texte der
eigenen Organisationseinheit zu iberdenken und aufzufrischen. Indem Sie einige grundlegende Punkte
beachten, gestalten sie die Inhalte lesefreundlicher und verschaffen ihnen mehr Sichtbarkeit im Web.

Diese Empfehlungen beziehen sich auf Webseiten-Inhalte mit redaktionellem oder promotionellem Charakter,
also nicht auf Beschriftungen von Menus oder Navigationsbuttons.
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Formelle Vorgaben

Geschlechtergerechtes Formulieren

Bei der sprachlichen Gleichbehandlung der Geschlechter folgt die UNIFR den Empfehlungen der Staatskanzlei
des Kantons Freiburg. Diese geben drei Methoden vor, wovon nur zwei fiir die Redaktion von Webtexten relevant
sind:

* Geschlechtsneutralisation (z.B. "die Studierenden", "die Mitarbeitenden") oder Geschlechtsabstraktion
(z.B. "die Lehrperson", "das Mitglied", "das Opfer")
* Paarbildung (z.B. "die Mitarbeiterin und der Mitarbeiter")

Die Wahl der Methode bleibt der Verfasserin oder dem Verfasser tiberlassen. Je nach Umstanden kénnen die
Methoden kombiniert werden. Aus Griinden der Lesbarkeit ist es erwilinscht, in erster Linie die
Geschlechtsneutralisation oder die Geschlechtsabstraktion zu verwenden.

Fur weitere Infos und spezifische Anwendungen in beiden Sprachen: Empfehlungen zur sprachlichen
Gleichbehandlung von Frau und Mann http://www.fr.ch/bef/files/pdf22/recomandations_cantonales_d.pdf

Zweisprachigkeit pflegen
Zu den wichtigsten "Verkaufsargumenten" der UNIFR gehort die Zwei- und Mehrsprachigkeit. Umso wichtiger ist
es, dass moglichst alle Ubersetzungen von Muttersprachlern ibersetzt oder geprift werden.

Hoflichkeitsform
Bei einer direkten Ansprache der Leserschaft wird auf den Webseiten der UNIFR grundséatzlich gesiezt,
unabhangig vom Alter der Zielgruppe.

Qualitit sichern
Lassen Sie im Sinne des 4-Augen-Prinzips jeden Text auf orthographische und grammatikalische Fehler
Uberprifen.

Aktuell und korrekt
Uberprifen Sie Inhalte und Formulierungen regelmassig auf Aktualitat.
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Terminologie

Verwenden Sie bei Funktionsbezeichnungen und Benennungen von Departementen, Lehrstihlen,
Studienprogrammen, Instituten usw. immer den korrekten Begriff.

(Ein Projekt fur eine umfassende Terminologie-Datenbank der UNIFR ist geplant.)

Inhaltlicher Stil

Nur das Noétige

Jeder Text sollte so kurz wie mdglich und so lang wie nétig sein. Denken Sie an die Nutzerinnen und Nutzer ihrer
Webseite und Uberlegen Sie gut, welche Inhalte einen Mehrwert bieten. Langere Texte oder Reglemente, die
"nur" weiterfiihrende Infos bieten, werden besser als PDF zum Download angeboten.

Kurz und biindig
Machen Sie kurze Satze und vermeiden Sie Verschachtelungen.

Aktive Sprache
Formulieren Sie eher mit Verben statt mit Substantivierungen und verwenden Sie Handlungsaufrufe.

Verstédndlich und konkret
Vermeiden Sie technische Begriffe oder Fachausdriicke. Verzichten Sie auf Abkirzungen, die einem allgemeinen
Publikum nicht bekannt sind.

Struktur

Meist werden die Texte einer Website nur Gberflogen, um mdglichst schnell zu den gesuchten Inhalten zu
gelangen. Dies gilt besonders fur Seiten, die Informationen und Dienstleistungen bieten. Indem Sie folgende
Punkte beachten, sorgen Sie fiir mehr Ubersicht:

Das Wichtigste zuerst
Spannen Sie die Leserschaft nicht auf die Folter und verzichten Sie auf lange Einflhrungstexte, bevor die
eigentlichen Infos folgen.

Aussagekraftige Titel
Verwenden Sie Titel, die den Nutzern sofort klar machen, worum es auf lhrer Webseite geht. Das Haupt-
Schlusselwort sollte bereits im Titel stehen. Achten Sie darauf, dass der Titel nicht zu lang wird.

Untertitel verwenden
Indem Sie bei etwas langeren Texten zusatzlich kurze und aussagekraftige Untertitel setzen, erleichtern Sie es
den Nutzerinnen und Nutzern, die Webseite nach den relevanten Infos zu scannen.

Kurze Abschnitte
Trennen Sie verschiedene Aspekte oder Gedanken eines Textes mit einem Abstand.

Bullet Points
Machen Sie bei einer Aufzdhlung von wichtigen Punkten eine Liste. Dies ist leserfreundlicher als eine
Ausformulierung in einem Lauftext.

Links setzen

Verlinken Sie auf andere Webseiten (insbesondere innerhalb der UNIFR) wenn die Zusatzinformation zum
Verstandnis des Textes oder fur den Kontext nitzlich ist. Gestalten Sie diese Links intuitiv, d.h. figen Sie die
Links bei konkreten Begriffen oder Satzteilen ein, damit klar ist, wohin verlinkt wird.
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SEO - Texte fiir Menschen... und Maschinen?

Immer haufiger suchen wir Infos im Web direkt via Stichworteingabe in einer Suchmaschine anstatt tGber das
Menu der eigentlichen Website. Um diesem Nutzerverhalten entgegenzukommen, ist es hilfreich, einige
Grundsatze der Suchmaschinenoptimierung (SEO) wie passende Titel oder Meta-Tags fir Seiten und Bilder zu
bertcksichtigen.

Dennoch schreiben Sie in erster Linie fir Menschen und das oberste Ziel muss es sein, die Website inhaltlich auf
deren Bedirfnisse auszurichten. Google selbst schreibt dazu: "Nutzlicher und fesselnder Content wird
wahrscheinlich eure Website starker beeinflussen als alle anderen ((SEO-)) Faktoren, die wir hier diskutieren..."

Weiterfihrende Infos zur Suchmaschinenoptimierung bei Google:
http://static.googleusercontent.com/media/www.google.de/de/de/webmasters/docs/einfuehrung-in-
suchmaschinenoptimierung.pdf
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