[image: image2.jpg]




Die Artikel von feelok
Leitfaden für die redaktionelle Bearbeitung
	
	
	Sie werden als Patronatsinstitution die Inhalte mehrerer Artikel erarbeiten, die zu einem oder zu mehreren Modulen gehören. Mit diesem Vortrag möchten wir Sie bei dieser Aufgabe unterstützen.

	
	
	

	Vertraute Begriffe, neue Begriffe…
	
	Sie sind schon mit einigen Grundbegriffen von feelok vertraut, wie Modul, Kategorie und Artikel. Diese Begriffe haben Sie auch gebraucht, um das Inhaltsverzeichnis des Moduls zu erstellen.

Jetzt möchten wir Sie mit den Merkmalen der verschiedenen Elemente eines Artikels vertraut machen.

	
	
	

	Vorlage für Artikel herunterladen
	
	Wir empfehlen Ihnen die Vorlage für die Artikel herunterzuladen. Zu diesem Zweck können Sie auf das Anhang-Symbol klicken. So können Sie optimal dem Inhalt dieses Vortrages folgen. Ausserdem können Sie die Vorlage in Zukunft nutzen, um die Inhalte der Artikel zu schreiben.

Die Vorlage ist nichts anderes als eine Tabelle. In den einzelnen Feldern dieser Tabelle werden die Informationen eingetragen, die für den Artikel relevant  sind. 

	
	
	

	Vorlage duplizieren
	
	Wenn Ihr Modul aus 4 Artikeln besteht, duplizieren Sie die Tabelle der Vorlage 4 Mal. Benutzen Sie für jeden Artikel eine Tabelle. Alle Tabellen, das heisst alle Artikel eines Moduls befinden sich in der gleichen Worddatei. 

Im Folgenden werden die Merkmale jedes Elements eines Artikels beschrieben. Wir bitten Sie den  Inhalten der nächsten Folien aufmerksam zuzuhören.

	
	
	

	1. Navigation
	
	Das erste Feld der Vorlage heisst Navigation. In diesem Feld wird angegeben, wo der Artikel auf  feelok erscheint. Auf der Folie sehen Sie ein Beispiel, wie diese Information angegeben wird. Das feelok-Team wird für die ersten Artikel, die Sie schreiben werden, die Arbeit übernehmen, das Feld korrekt auszufüllen. Danach werden Sie in der Lage sein, für die folgenden Artikel, die Arbeit zu übernehmen.

	
	
	

	2. Nationalität
	
	Das zweite Feld mit der Beschriftung „Nationalität“ gibt an, für welche feelok-Adresse die Inhalte des Artikels geeignet sind. 

Sind die Inhalte für feelok Schweiz, für feelok Deutschland und für feelok Österreich geeignet, schreibt man die Abkürzungen ch, de und at ins Feld, wobei die Reihenfolge keine Rolle spielt. 

Beinhaltet der Artikel schweizerische Informationen, z.B. Statistiken oder Gesetze, die nur für die Schweiz relevant sind, schreibt man in diesem Feld „ch“. Unsere transnationalen Partner in Deutschland und Österreich wissen so, dass sie diese Inhalte für ihr Land adaptieren müssen, falls sie sie übernehmen möchten. 

	
	
	

	3. Titel
	
	Jeder Artikel hat einen Titel, der auch in der Navigationsleiste aufgeführt wird. Sie haben bereits für jeden Artikel einen Titel formuliert  als Sie das Inhaltsverzeichnis des Moduls geschrieben haben. Als Erinnerung: Jeder Titel darf nicht länger als 50 Zeichen sein, der Titel muss den Inhalt des Artikels abbilden und sollte die Zielgruppe motivieren, sich mit dem Artikel auseinanderzusetzen. 

Da das Inhaltsverzeichnis genehmigt wurde, erfüllen die Titel, die sie formuliert haben, vermutlich schon diese Kriterien. Sie haben aber auch die Möglichkeit, sich einen anderen Titel für den Artikel zu überlegen, falls Sie nachträglich merken, dass eine andere Formulierung besser passen würde.

	
	
	

	4. Der Lead
	
	Jeder Artikel hat einen Lead. Der Lead ist in feelok immer fett geschrieben und erscheint unmittelbar unter dem Titel. Im Lead werden entweder die wichtigsten Inhalte des Artikels zusammengefasst oder es wird in die Thematik des Artikels eingeführt. Aufgrund des Leads entscheiden die jungen Leserinnen und Leser, ob sie sich mit den Inhalten des Artikels auseinandersetzen wollen. Das heisst: Der Lead erfüllt eine wichtige Funktion. 

	
	
	

	4. Der Lead - Eigenschaften
	
	Ein Lead sollte maximal 260 Zeichen, inkl. Leerzeichen, beinhalten. Je kürzer, desto besser. 

Stellen Sie sich vor, sie müssen die Inhalte des Artikels in einem SMS zusammenfassen, das heisst, Sie haben nicht mehr als 160 Zeichen zur Verfügung. Dieses SMS könnte ein guter  Lead darstellen. 

Inhaltsleere Redeweisen wie „Mehr erfährst du in dieser Rubrik…“ oder „feelok bietet dir dazu mehr Informationen an“ sollten im Lead vermieden werden.

	
	
	

	5. Das Wichtigste
	
	Das Kernelement jedes Artikels ist das Feld „Das Wichtigste“. „Das Wichtigste“ erscheint immer unter dem Lead. „Das Wichtigste“ transportiert die Hauptbotschaft des Artikels zur Zielgruppe. 

	
	
	

	5. Fragen vor der Erarbeitung der Inhalte von «Das Wichtigste»
	
	Stellen Sie sich noch einmal vor der Erarbeitung der Inhalte des Artikels folgende Fragen:

· Was möchten Sie, dass die Jugendlichen unbedingt über das Thema wissen, nachdem sie den Artikel gelesen haben?

· Was ist die zentrale Botschaft des Artikels? 

· Was möchten Sie mit diesem Artikel erreichen?

„Das Wichtigste“ muss Ihre Antworten zu diesen Fragen wiederspiegeln. Wer „das Wichtigste“ liest, sollte auch ohne Ihr Hintergrundwissen diese Fragen beantworten können.

	
	
	

	5. Fragen nach der Erstellung der Inhalte von «Das Wichtigste»
	
	Um die Inhalte von „Das Wichtigste“ nach der Erstellung zu überprüfen, stellen Sie sich zudem folgende Fragen: 

· Steht die Hauptbotschaft des Artikels unter „Das Wichtigste“ im Vordergrund?

· Haben Sie sich so kurz gefasst, dass Sie die Texte nicht weiter verkürzen können, ohne wesentliche Informationen zu verlieren? 
· Haben Sie Einleitungen, Ausdrücke und sonstige Worte vermieden, die für die vermittelte Botschaft  irrelevant sind?
· Sind die Inhalte für die Zielgruppe praxisbezogen, nützlich und so geschrieben, dass sie als relevant und alltagstauglich empfunden werden?

· Entsprechen Ihre Inhalte dem aktuellen Wissensstand zum Thema?

Wenn Sie alle diesen Fragen mit einem ja beantworten können, sind Sie auf dem richtigen Weg, gute internetbasierte Inhalte zu schreiben: Die SMS- und Facebook-Generation liest viel, aber eher kurze Botschaften. Deswegen bitten wir Sie die Inhalte entsprechend anzupassen, so dass sie eine Chance haben, von der Zielgruppe gelesen zu werden.

	
	
	

	5. Umfang von «Das Wichtigste»
	
	Der optimale Umfang von „Das Wichtigste“ beträgt 900 Zeichen, inklusive Leerzeichen, oder weniger. 900 bis 1200 Zeichen für einen Artikel sind akzeptabel. So lange Artikel sollten jedoch selten vorkommen. 

Artikel mit mehr als 1200 Zeichen sind problematisch. Die Wahrscheinlichkeit, dass die Inhalte dieser Artikel übersprungen werden, ist gross und das ist schade für die Zeit und für die Arbeit, die Sie investiert haben.

	
	
	

	5. Zentrale Inhalte im Vordergrund stellen
	
	Vor allem bei relativ langen Artikeln lohnt es sich, die wichtigsten Worte oder Konzepte fett zu markieren. Die Jugendlichen lesen die Inhalte nicht von oben nach unten, sondern springen von einer Stelle zur anderen des Artikels. Durch den Einsatz der Bold-Funktion, können Sie den Verlauf der Lektüre beeinflussen und so die entscheidenden Inhalte des Artikels in den Vordergrund stellen.

Wenn wir das erste Mal Ihre Inhalte in die Webplattform integrieren, werden wir automatisch die zentralen Stellen fett markieren. Wenn Sie während der redaktionellen Arbeit bestimmte Texte mit der Fett-Funktion in Vordergrund stellen, werden wir Ihren Vorschlag auf feelok übernehmen.

	
	
	

	6. Kompletter Artikel
	
	Korrekterweise werden Sie anmerken, dass es über bestimmte Themen mehr Inhalte zu vermitteln gibt, als was die 900 Zeichen erlauben. Vor allem Jugendliche, die sich in einer Thematik vertiefen möchten oder über ein Thema eine Hausaufgabe schreiben müssen, sind mit 900 Zeichen nicht bedient. Und Sie haben Recht. 

Aus diesem Grund bietet feelok das Feld „Kompletter Artikel“ an. In diesem Feld können Sie das Thema des Artikels vertiefen und bis 3000 weitere Zeichen verwenden. 

	
	
	

	6. Darstellung in feelok
	
	So wird das Feld „Kompletter Artikel“ in feelok dargestellt.

	
	
	

	6. Eigenschaften von «Kompletter Artikel»
	
	Für das Feld „Kompletter Artikel“ bitten wir Sie Folgendes zu beachten:

· In diesem Feld werden nur Themen vertieft, die unter „Das Wichtigste“ zusammengengefasst wurden, d.h. unter „Kompletter Artikel“ werden nie neue Themen eingeführt, sondern ausschliesslich schon behandelte Themen vertieft.

· Die zentrale Botschaft des Artikels muss unter „Das Wichtigste“ erscheinen, weil der komplette Artikel nur selten gelesen wird

· Die Texte unter „Kompletter Artikel“ müssen länger sein als die Texte unter „Das Wichtigste“.

	
	
	

	6. «Kompletter Artikel» ist fakultativ
	
	„Kompletter Artikel“ ist ein fakultatives Feld. Hat man keine Details über ein Thema zu vermitteln, dann bleibt das Feld leer. Dies ist meistens der Fall.

	
	
	

	7. Drilldown – Darstellung in feelok
	
	feelok bietet zwei weitere bewährte Funktionen an, um Details über ein bestimmtes Thema zu vermitteln, und trotzdem den Umfang eines Artikels kurz zu halten. 

Mit der Drilldown-Funktion können die Leserinnen und Leser auf ein Thema klicken, z.B. „Ammoniak und Benzol“. Details über das Thema erscheinen unter dem angeklickten Link. Klickt man erneut auf diesen Link, klappt das Detailelement wieder zusammen. 

	
	
	

	7. Drilldown
	
	Texte, die mit der Drilldown-Funktion dargestellt werden, erscheinen im Feld „Pop-Up/Drilldown“. Mit dem Einsatz des „@“-Symbols weiss das feelok-Team, dass bestimmte Inhalte in einem Artikel erst gezeigt werden, wenn die Leserinnen und Leser auf den entsprechenden Link klicken.

	
	
	

	7. Pop-Up
	
	Mit der Pop-Up-Funktion erscheinen zusätzliche Informationen über ein Thema in einem neuen Fenster im Browser, wenn man auf den entsprechenden Link geklickt hat. Klickt man irgendwo im Browser ausserhalb des Pop-Up-Elements drauf, schliesst sich das Fenster wieder.

	
	
	

	7. Pop-Up
	
	Texte, die mit der Pop-Up-Funktion dargestellt werden, werden im Feld „Pop-Up/Drilldown“ geschrieben. Mit dem Einsatz des „@“-Symbols weiss das feelok-Team, dass bestimmte Inhalte im Pop-Up-Fenster erst gezeigt werden, wenn die Leserinnen und Leser auf den entsprechenden Link klicken.

	
	
	

	7. Drilldown und Pop-Up
	
	Die Drilldown- und Pop-Up-Funktion stehen nur für das Feld „Das Wichtigste“ zur Verfügung. Sie werden unter „Kompletter Artikel“ nicht verwendet. 

Ob die Popup- oder Drilldown-Funktion als Lösung geeignet ist, um zusätzliche Informationen über ein Thema zu vermitteln, entscheidet im einzelnen Fall das feelok-Team.

Ebenso entscheidet das feelok-Team aufgrund seiner Erfahrung, ob diese zwei Funktionen oder das Feld „kompletter Artikel“ besser geeignet ist, um Details über ein Thema zu vermitteln.

	
	
	

	8. Die Links-Leiste
	
	Kennen Sie Websites oder PDF-Dokumente, die das Thema des Artikels vertiefen und optimal ergänzen, können Sie die vollständige Internetadresse zusammen mit einer passenden Beschriftung in das Feld „Die Links-Leiste“ einfügen. 

Auf der Folie sehen Sie ein praktisches Beispiel, wie eine korrekte Beschriftung lautet… 

Die Beschriftung erscheint dann als Link in der Link-Leiste…

	
	
	

	8. Die Links-Leiste: Auswahl
	
	Nicht jede Website oder PDF-Dokument eignet sich dazu, in die Link-Leiste aufgenommen zu werden. Wir bitten Sie folgende Punkte zu berücksichtigen:

· Denken Sie an unsere Zielgruppe. Die empfohlene Internetadresse soll Informationen in einer Form vermitteln, die für die Jugendlichen verständlich ist. Ist diese Bedingung nicht erfüllt, empfehlen wir die Adresse nicht zu erwähnen.

· Im optimalen Fall geben Sie nicht die Startseite der Website an, sondern die direkte Adresse der Seite oder der PDF-Datei, die den Inhalt des Artikels ergänzt. Das ist vor allem wichtig, wenn die Ressource von Interesse nicht auf der Startseite der Website erwähnt wird oder wenn sie schwierig zu finden ist. 

· Empfehlen Sie bitte nur vertrauenswürdige Webadressen. Sie werden in Zukunft die Möglichkeit haben, selber die Inhalte der Link-Leiste zu aktualisieren, denn das feelok-Team verfügt nicht über die Ressourcen, um alle Anpassungen zu überprüfen. Es liegt also in Ihrer Verantwortung sinnvolle und unterstützungswürdige Adressen zu empfehlen. Wenn Sie unsicher sind, dann bitten wir Sie die entsprechende Adresse nicht zu erwähnen.

· Ein Hauptproblem aller Links ist die beschränkte Lebensdauer. Je mehr Links Sie angeben, desto mehr Links müssen Sie in Zukunft überprüfen. Es lohnt sich deswegen, nicht zu vielen Links anzugeben, stattdessen vor allem auf Qualität zu achten.

	
	
	

	8. Die Links-Leiste
	
	Versuchen Sie bitte die Länge der Beschriftung auf 50 Zeichen zu begrenzen. 

Falls Sie keine weiterführenden Links für den Artikel vorschlagen möchten, bleibt das Feld der Links-Leiste leer.

	
	
	

	9. Quellen
	
	Haben Sie bestimmte Quellen benutzt, um die Inhalte des Artikels zu schreiben, fügen Sie diese mit Beschriftung und Link in das entsprechende Feld ein. 

Auf der Folie sehen Sie ein praktisches Beispiel, wie eine korrekte Beschriftung lautet… 

Die Beschriftung erscheint dann als Link unter „Quelle…“

	
	
	

	9. Quellen: Auswahl
	
	Für die Quellen bitten wir Sie folgende Aspekte zu beachten:

· Im optimalen Fall geben Sie nicht die Startseite der Website an, die Sie als Quelle benutzt haben, sondern die direkte Adresse der Seite oder der PDF-Datei, aus der die Inhalte übernommen wurden.

· Manche Patronatsinstitutionen haben  die Gewohnheit für alle Artikel eines Moduls die gleichen Quellen anzugeben, obwohl bestimmte Quellen nur für bestimmte Artikel gelten. Wir bitten Sie, dies nicht zu tun. Stattdessen geben Sie bitte nur die Quellen an, die für den aktuellen Artikel verwendet wurden.

· Geben Sie bitte eine Quelle nur  an, wenn sie auch wirklich benutzt wurde. Wir haben in der Vergangenheit bereits festgestellt, dass in bestimmten Artikeln Quellen angegeben wurden, die mit den Artikeln nichts zu tun hatten. 

· Wenn zwei oder mehrere Quellen die gleichen Inhalte vermitteln, können Sie auch nur eine Quelle zitieren. Welche Quelle Sie zitieren möchten, liegt in Ihrem Ermessen. 

· Falls die Quelle keine Webadresse hat, schreiben Sie bitte die ISBN-Bezeichnung oder die Autorenschaft mit dem Publikationsjahr in das entsprechende Feld. So können die Leserinnen und Leser die Unterlagen bestellen, falls sie sie brauchen. 

· Verwenden Sie bitte nur vertrauenswürdige und professionelle Quellen. Sonst leidet die Glaubwürdigkeit des Artikels darunter, auch wenn die Qualität der Inhalte hervorragend ist. 

	
	
	

	9. Quellen
	
	Versuchen Sie bitte die Länge der Beschriftung der Quelle auf 50 Zeichen zu begrenzen.

Haben Sie keine Quelle zu zitieren, bleibt das Feld leer.

	
	
	

	10. Patronat, Autorenschaft und Revisor/-innen
	
	Ins Feld Patronatsinstitution schreiben Sie die Bezeichnung Ihrer Institution.

Ins Feld „Autorinnen und Autoren“ schreiben Sie den Name und Vorname der Person oder der Personen, die die Inhalte des Artikels geschrieben haben.

Ins Feld „Revisorinnen und Revisoren“ schreiben Sie den Name und Vorname der Person oder der Personen, die die Texte überprüft haben. 

	
	
	

	1. Copyright: Direkte Quelleangabe
	
	Bevor Sie mit der redaktionellen Arbeit beginnen, bitten wir Sie noch folgende Aspekte zu berücksichtigen.

Der erste Aspekt betrifft das Copyright: Falls Sie aus anderen Websites Inhalte übernehmen, ohne sie neu zu formulieren, muss deklariert werden, dass diese Inhalte von der entsprechenden Quelle übernommen worden sind. Der übernommene Satz wird zwischen Einführungs- und Schlusszeichen zitiert.

Auf der Folie sehen Sie ein Beispiel… 

	
	
	

	1. Copyright: Direkte Quelleangabe
	
	Denken Sie bitte auch daran, dass es verboten ist, Inhalte jeglicher Art von Websites zu übernehmen, die unter Copyright stehen. Es ist für das feelok-Team unmöglich, jede Quelle und der Ursprung jedes Satzes zu überprüfen. RADIX übernimmt aus diesem Grund keine Haftung für ein allfälliges Vergehen. Bei einer Copyright-Verletzung haftet ausschliesslich die Person, die die Inhalte von einer  geschützten Website übernommen hat. 

	
	
	

	2. Geschlechtergerechte Sprache
	
	Ein weiterer Aspekt betrifft die geschlechtergerechte Sprache: Wir verwenden in der schweizerischen Version von feelok sowohl die weibliche, wie auch die männliche Form, wenn mit einem Begriff Frauen und Männer gemeint sind. Dabei achten wir darauf, dass die Lesbarkeit der Texte nicht darunter leidet, was nicht immer einfach ist.

Wir stützen uns auf die Regeln, die von DUDEN aufgestellt wurden und im Jahr 2011 gültig waren:

Korrekt nach Duden sind 

· neutrale Ausdrücke, wie Jugendliche, Lehrpersonen, Heranwachsende,

· die Verwendung des Schrägstrichs mit einem Bindestrich: Allerdings kann mithilfe des Schrägstrichs nur verkürzt geschrieben werden, wenn sich die Wörter ausschliesslich in der Endung unterscheiden (also z.B. nicht bei Arzt und Ärztin)

· die Verwendung der Klammer, wie Schüler(inn)en,

· die Verwendung der weiblichen und männlichen Form, zum Beispiel „Schülerinnen und Schüler“, wobei wir bitten, diese Lösung nicht zu häufig zu verwenden, um die Texte nicht unnötig zu verlängern,

· die Verwendung des Schrägstrichs mit beiden Geschlechtsformen, z.B.: Schülerinnen / Schüler

· oder die Abwechslung der weiblichen und männlichen Form, wie z.B. „Psychologin, Sozialberater, Arzt, Nachbarin“.

Folgende rot markierte Lösungen, obwohl verbreitet, beurteilt DUDEN als unangemessen. Da wir die Schulen anvisieren, werden wir sie für feelok.ch für neu erstellte Inhalte nicht mehr brauchen:

· Schüler/innen

· SchülerInnen

	
	
	

	3. Verwendung der Grossbuchstaben für die Personalpronomen
	
	Duden beurteilt die Verwendung der Grossbuchstaben für die Personalpronomen als unangemessen. Jedoch weigern sich einige Institutionen Pronomen, wie „Du“ klein zu schreiben. Deswegen liegt es  im Ermessen jeder Institution zu entscheiden, ob Personalpronomen gross oder klein geschrieben werden, insofern die Lösung für ein ganzes Modul konsequent eingesetzt wird.

	
	
	

	4. Jugendgerechte und webgerechte Inhalte
	
	Bevor Sie mit der redaktionellen Bearbeitung der Inhalte beginnen, bitten wir Sie den Vortrag mit dem Titel „Das Inhaltsverzeichnis“  noch einmal zu überfliegen, um sicherzustellen  dass die wichtigsten Aussagen über die Gestaltung jugendgerechter und webgerechter Inhalte noch präsent sind.

	
	
	

	Lektorat
	
	Wir möchten Sie daran erinnern, dass die Texte am Ende der redaktionellen Arbeit nicht durch RADIX lektoriert werden. Es gehört zur Aufgabe jeder Patronatsinstitution, dass sie alle von ihr geschriebenen Texte entweder extern lektorieren lässt oder sie von einer institutionsinternen Person gegengelesen und sorgfältig lektoriert werden. Jede Patronatsinstitution ist dafür verantwortlich, dass ihre Artikel keine orthographischen und grammatikalischen Fehler beinhalten. 

Die gilt auch für die Aktualisierungen, die in den folgenden Jahren stattfinden werden.

	
	
	

	Beispiele von Artikeln
	
	Wenn Sie auf das Anhang-Symbol klicken, können Sie einige Beispiele von Artikeln herunterladen. Diese Beispiele können die redaktionelle Bearbeitung ihrer ersten Artikel für feelok erleichtern.

	
	
	

	Aufwand für die Erarbeitung der Inhalte
	
	Der Aufwand für die Erstellung der Inhalte beträgt für die Patronatsinstitution in der Regel zwischen 4 Stunden für ein Modul mit 1 bis 4 Artikeln und 24 Stunden für ein Modul mit bis 15 Artikeln.  

Spätestens nach 2 Artikeln schätzt die Patronatsinstitution, wie viele Stunden notwendig sind, um die Inhalte des ganzen Moduls zu schreiben. Erst wenn die Schätzung von der Seite von RADIX genehmigt ist, kann die redaktionelle Arbeit fortgesetzt werden. 

Wenn die Patronatsinstitution im Laufe der Arbeit merkt, dass die Schätzung zu optimistisch war, müssen wir frühzeitig darauf aufmerksam gemacht werden, so dass wir entscheiden können, ob wir das Budget erhöhen oder die Anzahl behandelter Inhalte reduzieren. Zusatzstunden ohne Genehmigung werden grundsätzlich nicht vergütet. 

	
	
	

	Kontaktaufnahme
	
	Wir hoffen, dass die Zeit, die Sie investiert haben, um den Inhalten dieses Vortrages zuzuhören, Ihren Arbeitsaufwand reduzieren wird. Wir freuen uns sehr auf die Zusammenarbeit mit Ihnen. 

Bei Unklarheiten oder Fragen zögern Sie bitte nicht uns zu kontaktieren.

Im Name des feelok-Teams danke ich Ihnen für die Aufmerksamkeit.
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