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Das Inhaltsverzeichnis 
Leitfaden für die Strukturierung der Inhalte 
eines Moduls

	
	
	Ihre Institution hat sich entschieden, die Patronatsaufgabe für bestimmte Inhalte von feelok zu  übernehmen. Für diese Entscheidung möchte ich Ihnen im Name vom feelok-Team danken.

	
	
	

	Ziele des Inhaltsverzeichnisses
	
	In einem ersten Schritt geht es darum das Inhaltsverzeichnis  vorzubereiten. 

Das Inhaltsverzeichnis hilft uns einerseits Ihre Inhalte zu strukturieren, andererseits hilft es zu kommunizieren, welche Inhalte Sie behandeln möchten: Aufgrund dieser Information können weitere Fachorganisationen Ergänzungs- und Optimierungsvorschläge einbringen, bevor die redaktionelle Arbeit beginnt.

	
	
	

	Die Struktur und Sprache von feelok
	
	Bevor Sie das Inhaltsverzeichnis erstellen, möchten wir Sie mit der Struktur und Sprache von feelok vertraut machen. Aus diesem Grund erklären wir Ihnen die wichtigsten Begriffe.

Die Webplattform feelok ist eine Anwendung. Die Anwendung besteht aus mehreren Sektionen. Eine Sektion richtet sich z.B. an Jugendliche, eine andere Sektion richtet sich an Multiplikatoren, wie unter anderem Lehrpersonen.

Eine Sektion besteht aus thematischen Programmen, z.B. das Programm zum Thema Alkohol, das Programm zum Thema Tabak oder das Programm zum Thema Sexualität. Manchmal sprechen wir auch von „thematischen Sektionen“.

Ein Programm verfügt immer über eine eigene Startseite, z.B. die Startseite des Programms zum Thema Tabak. Auf der Startseite eines Programms sind die Module aufgelistet, nämlich die Hauptthemen eines Programms. 

Ein Modul besteht aus Artikeln. Jeder Artikel vermittelt in Kurzform Informationen über ein bestimmtes Thema. 

In der Navigationsleiste des Moduls erscheinen die Titel der Artikel. Wird auf den Titel geklickt, erscheinen die Inhalte des Artikels auf der rechten Seite des Bildschirmes.

Um die Jugendlichen zu unterstützen, gezielt die relevanten Artikel zu finden, werden die Artikel jeweils zutreffenden Kategorien zugeordnet.

	
	
	

	Vergleich zwischen feelok und einer Bibliothek
	
	Fassen wir zusammen: Die Anwendung „feelok“  besteht aus Sektionen, die Programme beinhalten, in denen sich Module befinden. Ein Modul besteht aus einer oder mehreren Kategorien, in denen die Artikel aufgelistet sind.

Wenn es für Sie behilflich ist, können Sie sich vorstellen, dass feelok eine Bibliothek ist, dass eine Sektion eine Abteilung dieser Bibliothek ist, dass ein Programm ein Buch ist, dass ein Modul ein Buchkapitel ist und dass ein Artikel ein Unterkapitel ist. 

	
	
	

	Nützlichkeit der Begriffe von feelok
	
	Vielleicht fragen Sie sich, warum diese Informationen für Ihre Arbeit relevant sind. Im Laufe der Bearbeitung der Inhalte werden Sie merken, dass es einfacher ist, Texte für feelok zu schreiben, wenn man mit der Struktur der Intervention vertraut ist. 

Unter anderem müssen Sie angeben, wo in feelok ein Artikel erscheint: Wie im abgebildeten Beispiel mit dem Artikel „Facebook & Co.: Tabakindustrie sucht Freunde“. Auf einen Blick erfährt man, dass der Artikel in der Sektion für Jugend im Programm „Tabak“ im Modul „Tricks der Tabakindustrie“ in der Kategorie „Tricks“ in der 6. Position der Navigationsleiste erscheinen wird.

	
	
	

	Umfang eines Moduls
	
	Die Mehrzahl der  Module besteht aus 5 bis 15 Artikeln, die zu einem bis drei Kategorien gehören.

Für Sie relevant sind vor allem die Begriffe Modul, Kategorie und Artikel. Dazu folgen ein paar Beispiele…

	
	
	

	Beispiel 1
	
	Das Modul „Vor mir wird jemand angegriffen / ausgegrenzt“ besteht aus 10 Artikeln. Die ersten drei Artikel, nämlich „Es braucht Zivilcourage“, „Zivilcourage und Risiken“ und „Zivilcourage ist…“ werden der Kategorie „Zivilcourage“ zugeordnet. Die Artikel „Brenzlige Situationen abkühlen“ bis „Wenn Blicke fast töten können“ findet man unter der Kategorie „Tipps“. 

Für die Jugendlichen wird somit unmittelbar ersichtlich, dass wenn sie Tipps suchen, sie die 7 Artikel der Kategorie „Tipps“ lesen sollten. Suchen Sie dagegen grundsätzliche Informationen zum Thema „Zivilcourage“, werden sie in den 3 Artikeln der Kategorie „Zivilcourage“ fündig.

	
	
	

	Beispiel 2
	
	Ein anderes Beispiel: Im Modul „Jugendliche rauchen nicht oder wollen aufhören“ erfahren die jungen Leserinnen und Leser, welche Nachteile mit dem Tabakkonsum verbunden sind. 

Obwohl die Nachteile des Zigarettenrauchens unterschiedlicher Natur sind, können Sie 3 Kategorien zugeordnet werden: Fitness, Freiheit und Gerechtigkeit. Jugendliche, für die Freiheit wichtig ist, werden eher die Inhalte der Artikel lesen, die sich in der Kategorie „Freiheit“  befinden; diese, für die Fitness ein wichtiges Thema ist, werden sich vorwiegend mit den Artikeln beschäftigen, die sich unter Fitness befinden. 

Wie in diesem Beispiel ersichtlicht kann eine Kategorie auch nur einen Artikel auflisten. Wir ziehen es jedoch vor, diese Lösung nur in seltenen Fällen anzuwenden.

	
	
	

	Erklärungen über die Vorlage
	
	Sie sind jetzt mit den Begriffen und mit der Struktur von feelok vertraut, das heisst Sie wissen, was ein Modul, was eine Kategorie und was ein Artikel ist und haben zwei konkrete Beispiele gesehen, die diese Begriffe verdeutlichen. Sie sind also bereit das Inhaltsverzeichnis eines Moduls zu erstellen.

Für diese Aufgabe verwenden Sie eine Tabelle, die aus drei Spalten besteht:

Die erste Spalte beinhaltet die Bezeichnung der Kategorien, wie z.B. „Zivilcourage“ und „Tipps“.

Die zweite Spalte beinhaltet die Titel der Artikel.

Schon aufgrund dieser tabellarischen Darstellung der Informationen wird ersichtlich, dass das Modul aus zwei Kategorien besteht und dass die ersten drei Artikel, d.h. „Es braucht Zivilcourage“ bis „Zivilcourage ist…“ zur Kategorie „Zivilcourage“ gehören. Ebenso ist sofort sichtbar, dass die Artikel mit den Titeln „Brenzlige Situationen abkühlen“ und „Hilfe holen“ unter der Kategorie „Tipps“ zu finden sind.  

Wichtig ist auch, dass sie die Reihenfolge der Artikel so wählen, wie sie später in der Navigationsleiste von feelok erscheinen sollen.

In der dritten Spalte erfahren wir von RADIX - aber auch die Fachinstitutionen, die das Inhaltsverzeichnis überprüfen werden -, welche Inhalte ein Artikel behandeln wird. Diese Informationen sind für uns zentral um einschätzen zu können, ob der Artikel die richtigen Inhalte anbietet bzw. ob alle relevanten Inhalte für dieses Modul fokussiert wurden. 

Die dritte Spalte ist also von entscheidender Bedeutung, um die Struktur und inhaltliche Qualität eines Moduls auf einen Blick beurteilen zu können.

	
	
	

	Aufbau einer logischen Struktur
	
	Eine klare, einfache und verständliche Struktur erhöht die Wahrscheinlichkeit, dass die relevanten Informationen von der Zielgruppe gefunden werden. 

Eine klare Struktur setzt voraus,dass die Artikel der richtigen Kategorie zugeordnet werden und, dass die Inhalte unter dem passenden  Artikeltitel erscheinen.

Wenn sich bestimmte Inhalte unter einem falschen Artikeltitel oder sich ein Artikel in der falschen Kategorie befindet, dann werden diese Inhalte wahrscheinlich nicht gefunden und somit nicht gelesen. 

Inhalte, die durch die Jugendlichen nicht auffindbar sind, sind also faktisch umsonst geschrieben worden.



	
	
	

	Beispiel für eine problematische Struktur
	
	Unzutreffend wäre zum Beispiel die Struktur, wenn der Artikel „Zivilcourage und Risiken“ (hier rot markiert) in der Kategorie „Tipps“ erscheinen würde, weil der Artikel keine Tipps beinhaltet. 
Unlogisch wäre zudem die Struktur, wenn im Artikel „Mobbing in der Schule“ das Thema der Ausgrenzung am Arbeitsplatz behandelt wird.

	
	
	

	Die Aussenperspektive
	
	Sie sollten deswegen das Modul aus einer Aussenperspektive betrachten und sich die Frage stellen: „Wenn ich keine Ahnung vom Thema hätte und mich für eine bestimmte Information interessieren würde, wo würde ich in diesem Modul nach dieser Information suchen?“ Befindet sich die Information im passenden Artikel, dann ist die Struktur klar, sonst muss die Struktur korrigiert werden.

Eine klare, einfache und verständliche Struktur ist für die Qualität eines Moduls sehr wichtig und mindestens gleich wichtig, wie die Qualität der angebotenen Inhalte. Wir bitten Sie deswegen, sich diese Überlegungen zu Herzen zu nehmen.

	
	
	

	Anzahl Zeichen
	
	Die Bezeichnung einer Kategorie sollte nicht mehr als 25 Zeichen beinhalten, Leerschläge inklusive. Der Titel eines Artikels sollte nicht länger als 50 Zeichen inkl. Leerzeichen sein.

Je kürzer und prägnanter die Titel, desto besser.

	
	
	

	Den passenden Titel finden
	
	Der passende Titel für einen Artikel zu finden, ist nicht immer einfach. Einerseits sollte der Titel motivieren die Inhalte des Artikels zu lesen, andererseits soll der Titel die  Inhalte des Artikels so genau wie möglich abbilden. Und zudem muss der Titel kurz sein. 

Behandeln Sie in einem Artikel nur ein Thema anstatt mehrere Themen. Dann wird es auch für Sie einfacher sein für dieses Thema, den passenden Titel zu finden.

Wenn Sie in Zukunft während der redaktionellen Bearbeitung der Inhalte merken, dass eine andere Formulierung für einen Titel geeigneter wäre, haben Sie die Möglichkeit, den Titel dieses Artikels nachträglich zu ändern.

	
	
	

	1. Inhaltliche Anmerkungen
	
	Die redaktionelle Bearbeitung der Inhalte beginnt erst, wenn das Inhaltsverzeichnis des Moduls durch RADIX genehmigt ist. Trotzdem - da die Inhalte der Artikel einen Einfluss auf die Struktur des Moduls haben -  bitten wir Sie schon in dieser Phase der Arbeit die folgenden Anmerkungen zu berücksichtigen.

	
	
	

	2. Rolle des ersten Artikels
	
	Der erste Artikel eines Moduls erscheint automatisch, wenn man das Modul öffnet. Der erste Artikel kann deswegen benutzt werden, um in das Thema des Moduls einzuführen oder die Relevanz des Themas für die Zielgruppe in den Vordergrund zu stellen. Dadurch erhöht sich die Wahrscheinlichkeit, dass die Inhalte der folgenden Artikel gelesen werden.

	
	
	

	3. Kurze Artikel
	
	Nicht nur die Titel der Artikel, sondern auch die Artikel selbst müssen kurz sein. Optimal sind Artikel mit  wenigen als 900 Zeichen. Packen Sie deswegen nicht zu viele Themen in denselben  Artikel. 

Ein Tipp: Stellen Sie sich vor, sie müssen die Hauptbotschaft eines Artikels per SMS senden… und sie dürfen nur ein einziges SMS schreiben, dessen Länge maximal 160 Zeichen erlaubt. Wie lautet die Hauptbotschaft in diesem SMS? Diese Botschaft muss im Artikel im Vordergrund stehen. 

Denken Sie daran, Sie schreiben für die SMS-Generation: Kurze Mitteilungen gehören zum Alltag. So betrachtet sind 900 Zeichen als optimale Länge für einen Artikel grosszügig.

	
	
	

	4. Hauptbotschaft im Titel
	
	Falls das Modul eine zentrale Botschaft vermitteln will, sollte diese Botschaft nicht nur in einem Artikel erscheinen, sondern sie sollte auch in der Navigationsleiste des Moduls als Titel erkennbar sein. Dadurch erhöht sich die Wahrscheinlichkeit, dass die Botschaft von der Zielgruppe gefunden und gelesen wird.

	
	
	

	5. Jugendgerechte Ausdrücke
	
	Wenn Sie in der dritten Spalte der Tabelle die Inhalte eines Artikels beschreiben, vermeiden Sie schon in dieser Phase Fachausdrücke, wie „psychoregulative Prozesse“, „Selbstwahrnehmung“ oder Worte, die die Zielgruppe mit grosser Wahrscheinlichkeit nicht versteht. Sie können diese Ausdrücke in der definitiven Version der Texte sowieso nicht verwenden, weil die Zielgruppe sie nicht verstehen würde. 
Wenn Sie schon in dieser Phase in der Beschreibung der Inhalte jugendgerechte Ausdrücke verwenden, sparen Sie sich Arbeit bei der redaktionellen Bearbeitung der Inhalte. Zudem helfen Sie uns und den anderen Fachinstitutionen zu verstehen, welche Botschaft Sie mit dem Artikel vermitteln möchten und welche Sprache sie dafür verwenden werden.

	
	
	

	6. Relevanz der Inhalte für die Zielgruppe hervorheben
	
	Machen Sie sich bereits in dieser Phase Gedanken, wie Sie die Inhalte vermitteln möchten, so dass sich die Jugendlichen auch wirklich damit auseinandersetzen. Die Jugendlichen sind eher bereit Inhalte zu lesen, wenn die Texte kurz und relevant sind: Die Kunst besteht also darin, die Inhalte so zu gestalten, dass sie einen direkten Bezug zum Alltag der Leserinnen und Leser haben. Das erreichen Sie unter anderem, wenn Sie die Inhalte mit Beispielen und mit kurzen Geschichten ergänzen oder wenn Sie erklären, warum eine bestimmte Information für den Alltag der Zielgruppe von Bedeutung ist.

	
	
	

	7. Mit theoretischen oder abstrakten Überlegungen aufpassen
	
	Theoretische oder abstrakte Überlegungen bringen meistens nichts, weil sie entweder auf das Fachwissen oder auf der persönlichen langjährigen Lebenserfahrung der Autorin oder des Autors des Textes basieren. 

Ohne dieses Fachwissen und ohne diese Lebenserfahrung kann die Zielgruppe keine Brücke zwischen der theoretischen Überlegung und dem eigenen Alltag bauen. Aus diesem Grund wirken diese Überlegungen meistens bedeutungslos und sie werden von der Zielgruppe als irrelevant oder sogar als unverständlich empfunden. Die unmittelbare Reaktion darauf wird sein, dass die Leserinnen und Leser die Website verlassen. 

Umgekehrt müssen sich die Inhalte weitgehend auf das Wissen und auf die Erfahrungen der Jugendlichen stützen, zum Beispiel mit praktischen Beispielen. Darauf folgend kann man am Ende des Artikels eine abschliessende Überlegung ableiten.

	
	
	

	8. Mit den Jugend kommunizieren
	
	Versuchen Sie die Welt mit den Augen eines 15-Jährigen zu betrachten und kommunizieren Sie ideel mit ihm oder mit ihr, wenn Sie an der Struktur des Moduls oder an den Inhalten des Artikels arbeiten.

Wenn Sie einen Sohn oder Tocher haben oder wenn Sie mit Jugendlichen arbeiten, zeigen Sie Ihre Arbeit den jungen Leserinnen und Leser, um ein Feedback abzuholen. So erfahren Sie rasch, ob die Jugend Ihre Inhalte versteht und ob sie das Inhaltsverzeichnis als nachvollziehbar erlebt.

	
	
	

	9. Respektvoller Schreibstil
	
	Wir bitten Sie einen moralischen, befehlenden, aggressiven oder allzu stark provozierenden Ton zu vermeiden, wenn Sie die Inhalte schreiben. Wir möchten mit den Jugendlichen kommunizieren. Das setzt Respekt voraus, und Respekt widerspiegelt  sich im Schreibstil.

	
	
	

	10. Printworte vermeiden
	
	Wir schreiben fürs Internet und nicht für eine Broschüre oder Publikation auf Papier. Wir bitten Sie deswegen auf Printworte wie „Abschnitt“ oder „Kapitel“ zu verzichten. 

	
	
	

	11a. Fürs Internet schreiben
	
	Viele Fachpersonen haben eine breite Expertise zum Thema, das sie bearbeiten und sie haben Erfahrung mit Jugendlichen, z.B. sie führen regelmässig Workshops durch oder sie besuchen Schulklassen. Jedoch haben viele Fachpersonen wenig Erfahrung, wenn es darum geht, Inhalte fürs Internet zu schreiben. 

Dabei wird wenig berücksichtigt, dass das Internet ein kurz- und schnelllebendes Konsumgut ist. Wird die gewünschte Information  nicht innerhalb Sekunden gefunden, wird die Seite verlassen. Für typische Übungen , z.B. Reflexionsübungen, die im Rahmen von Workshops üblich sind, gibt es meistens keinen Platz. In einem Workshop kann man z.B. Fragen stellen, die in Gruppendiskussionen beantwortet werden. Stellt man dagegen im Internet Fragen ohne unmittelbar eine Antwort zu geben, verlassen die Besucher/-innen die Website.

	
	
	

	11b. Fürs Internet schreiben
	
	Stil- und ausdruckvolle Beschreibungen, die die Lektüre eines Buches spannend machen, oder lange Einführungen und Erklärungen, die in Workshops möglich sind, sind meistens im Internet nicht willkommen, weil sie den Text eines Artikels unnötig verlängern. Insbesondere ist dies der Fall, wenn man Jugendliche adressiert. 

Befindet sich die relevante Botschaft irgendwo in einem langen Artikel, ist die Wahrscheinlichkeit gross, dass sie von den Jugendlichen nicht gefunden und dadurch nicht gelesen wird.

	
	
	

	11c. Fürs Internet schreiben
	
	Wenn Sie Ihre Inhalte dem Schreibstil des Internets anpassen, dann steigern Sie die Wahrscheinlichkeit, dass Ihre Botschaft die Jugendlichen erreicht. Dazu dienen auch unsere Implementierungsbemühungen, um die Webplattform bekannt zu machen. 

Unsere Bekanntmachungsmassnahmen lohnen sich jedoch kaum, wenn die Inhalte von den Patronatsinstitutionen nicht internetgerecht geschrieben werden. 

Wissen Sie nicht, wie gute Internetartikel aussehen, empfehlen wir Ihnen in einem ersten Schritt einige Beispiele von Journalistinnen und Journalisten zu lesen, die fürs Internet schreiben. Auf der Website von Tages Anzeiger - um nur ein Beispiel zu nennen - werden Sie fündig. 

	
	
	

	12. Zusammenfassung (Inhalte)
	
	Fassen wir zusammen. Obwohl die redaktionelle Bearbeitung der Artikel erst nach der Genehmigung des Inhaltsverzeichnisses erfolgt, bestimmen die Inhalte auch die Struktur des Moduls. Deswegen möchten wir noch einmal die wichtigsten Punkte auflisten, die die Inhalte betreffen.

Der erste Artikel eines Moduls kann benutzt werden, um in das Thema einzuführen oder die Relevanz des Themas für die Zielgruppe in den Vordergrund zu stellen.

Die Artikel müssen kurz sein, dies bedeutet, dass Sie nicht zu viele Themen in einen Artikel packen sollten.

Die zentrale Botschaft oder die zentralen Inhalte des Moduls sollten in der Navigationsleiste erscheinen, das heisst in den Titeln der Artikel.

Vermeiden Sie bei der Beschreibung der Inhalte der Artikel schwierige Worte und Fachausdrücke.

Überlegen Sie sich, wie die Inhalte transportiert werden müssen, so dass die Zielgruppe sie als relevant und interessant erlebt. 

Vermeiden Sie theoretische oder abstrakte Überlegungen, die die Zielgruppe nicht versteht, weil sie nicht über das notwendige Fachwissen oder über Ihre Lebenserfahrung verfügt.

Stellen Sie sich vor, sie kommunizieren mit einem 15-Jährigen. Versteht er oder sie, was Sie schreiben? Findet er oder sie, was Sie schreiben interessant? Sinnvoll? Nützlich?

Vermeiden Sie bitte einen moralischen Ton. 

Verwenden Sie keine Printworte

Und denken Sie daran: Sie schreiben fürs Internet. Und das Internet hat eigene Regeln.

	
	
	

	13. Zusammenfassung (Form)
	
	Auch die formalen Aspekte eines Moduls möchten wir noch einmal zusammenfassend erwähnen:

Schaffen Sie eine klare und verständliche Struktur für das Modul. Das heisst: Die Artikel müssen unter der richtigen Kategorie und die Inhalte müssen im richtigen Artikel erscheinen. 

Die Bezeichung einer Kategorie beträgt maximal 25 Zeichen, der Titel eines Artikels maximal 50 Zeichen.

Der Titel des Artikels soll den Inhalt abbilden und motivieren sich damit auseinanderzusetzen.

	
	
	

	Vorlage herunterladen
	
	Möchten Sie eine Vorlage für die Erstellung des Inhaltsverzeichnisses herunterladen, klicken Sie auf das Anhang-Symbol.

	
	
	

	Unsere Empfehlungen berücksichtigen
	
	Je weniger die Empfehlungen, die in diesem Vortrag beschrieben sind, berücksichtigt werden, desto aufwändiger ist die Supervisionsaufgabe des feelok-Teams und desto mehr Arbeit werden Sie aufgrund der Korrekturvorschläge von uns oder anderer Fachinstitutionen haben. 

Zwar sind wir sehr gerne bereit, Sie in Ihrer Tätigkeit als Patronatsinstitution zu unterstützen, wir bitten aber um Verständnis, falls wir Ihre inhaltliche Arbeit nicht annehmen können: Dies kann beispielsweise der Fall sein, wenn Sie uns ein Inhaltsverzeichnis mit zu langen Kategoriennamen senden. Oder wenn Sie im Text Fachausdrücke verwenden. Oder wenn Sie in einem Artikel zu vielen Themen behandeln möchten.

Wir werden uns erlauben, Ihnen das Inhaltsverzeichnis zu retournieren, falls wir sehen, dass Sie sich mit den Inhalten dieses Vortrages nicht auseinandergesetzt haben.Dazu werden wir Sie bitten, zuerst diesem Vortrag aufmerksam zu zu hören und Ihre Arbeit entsprechend anzupassen. 

So können wir die Zeit für gezielte Rückmeldungen, aber auch für die Weiterentwicklung, Evaluation und Bekanntmachung von feelok investieren. Davon profitiert auch Ihr Modul und die Botschaft, die Sie zu den Jugendlichen transportieren möchten. Denn je wirksamer feelok ist und je häufiger feelok benutzt wird, desto mehr Jugendliche werden sich auch mit Ihren Inhalten auseinandersetzen.

	
	
	

	Aufwand
	
	Wir gehen davon aus, dass Sie für die Erstellung des Inhaltsverzeichnisses eines Moduls ab jetzt 1 bis 4 Stunden Arbeit benötigen. Damit meinen wir die tabellarische Darstellung der Struktur des Moduls mit den Spalten „Kategorie“, „Titel der Artikel“ und „Inhalte der Artikel“. Eine Vorlage finden Sie, wenn Sie auf das Anhang-Symbol klicken.

Wenn Sie mehr Zeit brauchen, kontaktieren Sie uns bitte vorher. Wir möchten nochmals festhalten, dass wir Zusatzstunden nur finanzieren, wenn wir sie vorher bewilligt haben. 

	
	
	

	Kontaktaufnahme
	
	Wir hoffen, dass dieser Vortrag viele Ihrer Fragen in Zusammenhang mit der Erstellung des Inhaltsverzeichnisses eines Moduls beantworten konnte. 

Für Fragen und Anliegen stehen wir sehr gerne zur Verfügung.

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