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Styleguide wien.at

Das Webservice der Stadt Wien — wien.at — feierte 2005 sein zehnjahriges Jubilaum.
Im Mai 1995 o6ffnete das ,virtuelle Abbild Wiens* mit ein paar hundert Seiten seine
Pforten. Heute ist wien.at mit bis zu 30 Millionen Seitenaufrufen pro Monat und Uber
800.000 ,Stammgéasten” eine der grofldten heimischen Informationsplattformen.

Vieles hat sich in diesen Jahren auf wien.at getan, zahlreiche positive
Ruckmeldungen und Auszeichnungen haben den eingeschlagenen Weg bestatigt.
Die Plattform ist mittlerweile fester Bestandteil im Leben vieler Wienerinnen und
Wiener. Regelmaldige Studien bestatigen das.

Mdoglich wird diese herausragende Stellung von wien.at durch die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter in den Abteilungen, die jene Inhalte und Services erarbeiten und
aktuell halten, die wien.at so unverwechselbar machen. Durch diesen Einsatz wird
das Webservice der Stadt Wien seinem Namen gerecht und bietet im Web echtes
Service fiur die Burgerinnen und Burger.

Damit sich wien.at auch in Zukunft nicht nur quantitativ sondern auch qualitativ
weiterentwickeln kann, liegt nun die neue Version des wien.at-Styleguides vor. Der
Styleguide zeigt die Vorteile und Mdglichkeiten von wien.at auf und untersttitzt Sie
bei der Arbeit auf, fir und mit wien.at.

Der Styleguide wird durch die dialogorientierten Werkzeuge eines
Feedbackformulars, eines Newsletters und eines Weblogs erganzt. Sie sind herzlich
eingeladen, diese zu nutzen.

Auf eine weiterhin erfolgreiche gemeinsame Zukunft fir wien.at freut sich lhre
wien.at-Redaktion
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1 Umgang mit dem Styleguide

1.1  Der Styleguide fur wien.at

Was ist ein Styleguide?

“Ein Styleguide (auf deutsch: Gestaltungsrichtlinie) ist eine Anleitung fur die
einheitliche Erstellung und Gestaltung von Texten und sonstigen
Kommunikationsmitteln wie Werbematerial, Internetauftritte und Geschaftsbriefe.”
Quelle: Wikipedia

e Der Styleguide fir wien.at wurde von der Online-Redaktion der MA 53 erstellt und
mit der MDO-OS/IKT sowie der MA 14 abgestimmit.

e Erist Richtlinie, Arbeitswerkzeug, Handbuch, Nachschlagewerk,
Qualitatssicherung, Schulungsunterlage, Vertragsbestandteil,
Arbeitserleichterung,...

e Er enthélt allgemein anerkannte, geprufte Gestaltungskriterien fur Online-
Redaktionen, Entwicklungsabteilungen und Designerinnen und Designer.

e Er erleichtert es den Autorinnen und Autoren, sich voll und ganz auf den Inhalt zu
konzentrieren.

e Er ermdglicht ein einheitliches Erscheinungsbild und einheitlich gestaltete
Funktionalitaten fur die Burgerinnen und Burger. Dadurch kommen diese rascher
zum gewinschten Inhalt oder Ergebnis.

Der Styleguide ist ein Werkzeug, das die qualitatsvolle Aufbereitung der Inhalte

vereinfacht und geprifte Losungen anbietet.

1.2  Worauf bezieht sich der Styleguide? —
Anwendungsbereiche

Der Styleguide ist verpflichtend fur alle Inhalte zu bertcksichtigen, die auf dem
Webservice der Stadt Wien unter www.wien.at (gleichzusetzen mit www.wien.gv.at)
veroffentlicht werden.

Erlass Internet und elektronische Kommunikation; offizielle Dienststellen-Postfdcher
MDS-K-249/09 (Auszug):

~Webinhalte der Dienststellen sind unter Einhaltung der hiefiir geltenden
gesetzlichen Bestimmungen (wie u.a. Urheberrechtsgesetz,
Datenschutzgesetz 2000, E-Government-Gesetz, E-Commerce-Gesetz) zu
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erstellen und grundsatzlich auf der Internetplattform http://www.wien.gv.at/
anzubieten. Ausnahmen sind mit der MD-OS, Gruppe IKT abzustimmen. Beim
Erstellen und Anbieten von Webinhalten und elektronischen Formularen sind
die Richtlinien des im Intranet abrufbaren Styleguides der Stadt Wien und der
Erlass der Magistratsdirektion vom 19. November 2008, MDS-K-1610/08,
betreffend Gestaltung und Verwaltung von Formularen, zu beachten. Die
Koordination des Internetangebotes der Stadt Wien ,wien.at* obliegt
insbesondere im Hinblick auf das ,corporate design® der MA 53.*

Beim Styleguide gilt das ,Vererbungsprinzip“: allgemein giiltige und verwendbare
Angaben wie etwa Schreibweisen oder Stil beziehen sich auch auf Teilbereiche des
Styleguides wie Formulare oder PDF—-Dokumente.

1.3 FUr wen ist der Styleguide gedacht?

e FUr webverantwortliche Redakteurinnen und Redakteure sowie Autorinnen
und Autoren in den Magistratsdienststellen

e Projektverantwortliche fur Online-Services (,Webapplikationen*)

o Offentlichkeitsarbeiterinnen und -arbeiter in den Magistratsdienststellen
e EDV-Entwicklungsabteilungen

e Fur externe Dienstleister, die Inhalte und Services fir wien.at erstellen
e Fur die wien.at-Redaktion sowie deren Kooperationspartner

Siehe dazu auch das Kapitel Welche Bereiche des Stylequide sind fur mich relevant?

1.4 Handhabung — zum Umgang mit dem Styleguide

Der Styleguide versucht, moglichst alle Fragen abzudecken, die im Zusammenhang
mit der Erstellung von Texten und Services auf wien.at auftauchen kénnen. Deshalb
ist er auch recht umfangreich geworden. Damit man ihn auch als Nachschlagewerk
verwenden kann, ist das aber unumgéanglich. Es wurden auch jene Fragen
miteinbezogen, die in den vergangenen Jahren immer wieder gestellt wurden.

Der Styleguide bertcksichtigt andere verpflichtende Vorgaben wie einschlagige
Gesetzestexte (E-Government-Gesetz, E-Commerce-Gesetz) oder Richtlinien fir
Behordenwebseiten. Er erhebt den Anspruch, alle fir wien.at relevanten Vorgaben in
sich zu vereinen.
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1.4.1 Feedback zum Styleguide

Sollten dennoch Fragen offen geblieben sein, verwenden Sie bitte das Stylequide-
Feedbackformular. Dies gilt ebenso fiur Kritikpunkte und jede Form der Anregung
oder Weiterentwicklung. Auch wenn eines der erklarten Ziele des Styleguides
maglichst vollstandige, einheitliche Gestaltungsvorgaben sind, wird kontinuierlich an
einer Erweiterung dieser Vorgaben gearbeitet. Die Ziele und Vorstellungen der fur
den Inhalt verantwortlichen Magistratsdienststellen und der Blrgerinnen und Burger
sind wesentlich fur den erfolgreichen Ausbau von wien.at und werden nach
Maglichkeit bertcksichtigt.

Im Gegensatz zum Styleguide 1.0 soll der Styleguide deshalb laufend weiter
entwickelt werden — Anderungen oder Erweiterungen werden dokumentiert und den
Zustandigen wien.at-Styleguide Newsletter kommuniziert.

Aktuelle Informationen zum Styleguide finden Sie auch in wien.at mit Stil — das
Weblog zum Stylequide.

1.4.2 Welche Bereiche des Styleguide sind flr mich relevant?

Es ist nicht notig, alle Inhalte des Styleguides ,auswendig zu lernen®. Je nach
Aufgabengebiet sind unterschiedliche Kapitel fur lhre Arbeit relevant. Wenn Sie
beispielsweise Videos anbieten wollen, sollten Sie sich mit dem Kapitel Multimedia
(Video und Audio) beschéftigen. Wollen Sie in lhren Webseiten Tabellen einbinden,
lesen Sie vorab das Kapitel Tabellen. Bitte beachten Sie aber immer, dass die
Berucksichtigung der jeweils zutreffenden Abschnitte verpflichtend ist.

Damit Sie bei der praktischen Arbeit nicht laufend nachschlagen missen, ist jedoch
eine grundsatzliche Beschaftigung mit fir Ihren Aufgabenbereich besonders haufig
auftretenden Fragestellungen ratsam.

Verschaffen Sie sich mithilfe der Ubersicht tiber die Hauptkapitel und des detaillierten
Inhaltsverzeichnisses am Anfang des Styleguides einen Uberblick tiber die fiir Sie
relevanten Bereiche und lesen Sie die entsprechenden Kapitel. Sie finden in den
einzelnen Kapiteln auch Querverweise auf verwandte Themen in anderen Kapiteln,
sodass Sie alle Informationen zu lhrem Themenbereich finden kénnen.

Die wien.at-Redaktion hilft Innen hier gerne weiter und kann Sie beratend
unterstutzen.
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Vorteile von wien.at

Die Wiener Bevolkerung bewertet wien.at regelmanig in allen Bereichen mit
Bestnoten (zuletzt: reprasentative Umfragen unter der Wiener Bevolkerung ab 14
Jahren, Triconsult Janner 2007). Auch international wird wien.at immer wieder in
Stadtevergleichen ausgezeichnet (zuletzt: Top 10 Platzierung fur wien.at bei der
Studie ,Digital Governance in Municipalities Worldwide*, Juli 2008).

Die wichtigsten Eckpfeiler von wien.at:

Sehr hohe Nutzung (836.000 verschiedene Rechner pro Monat im
Jahresschnitt, Quelle: interne wien.at Statistik)

Hohe Bewertung: wien.at erhélt von seinen Benutzerinnen und Benutzern die
Note 1,9 (nach dem Schulnotensystem; Triconsult Umfrage Janner 2007)

wien.at ist die offizielle Plattform der Stadt Wien.

wien.at verzichtet auf kommerzielle Einnahmen und ist daher redaktionell
unabhéangig.

Hohe Glaubwiirdigkeit der Inhalte auf wien.at

Die wichtigsten Vorteile einer Prasenz auf wien.at:

Hohe Benutzbarkeit und Zuganglichkeit: wien.at kann von allen Birgerinnen
und Burger gleichermalR3en benutzt werden, unabhangig von ihrer technischen
Ausstattung und ihrer Erfahrung im Internet.

Inhalte auf wien.at sind Uber Suchmaschinen (wie zum Beispiel Google,
Yahoo...) leicht auffindbar (da prominent gereiht).

Redaktionelle Qualitatssicherung: der mehrstufige Produktionszyklus auf
wien.at garantiert hohe redaktionelle Qualitat, Fehler werden vermieden bzw.
rasch erkannt und korrigiert.

Ein einheitliches Erscheinungsbild garantiert Wiedererkennbarkeit und stellt
den Inhalt in den Vordergrund.

Die Internetadresse www.wien.at wird umfassend beworben (in sdmtlichen
Medien der Stadt Wien, in allen Werbekampagnen, via Newsletter, etc.)

Alle gangigen und fur einen kommunalen Behdrdenauftritt relevanten
Webformate wie Formulare, GIS-Dienste, Galerien und Shops sind bereits
vorhanden und kénnen von den Magistratsdienststellen fur ihre
Themenauftritte genutzt werden. Die Werkzeuge (zum Beispiel das
Redaktionssystem vieW4/CMS) sind auf Standard- und Richtlinienkonformitéat
gepruft.
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2 Grundsatze und Rahmenbedingungen

2.1 Leitbild

wien.at, das Webservice der Stadt Wien, versteht sich als Informations-, Service- und
Kommunikationsplattform fiir alle Wienerinnen und Wiener und bietet Informationen
rund um Dienstleistungen und Serviceangebote der Stadt Wien sowie Angebote und
Leistungen Dritter. Dartber hinaus dient es als weltweites Schaufenster fur all jene,
die Informationen Uber Wien suchen und mehr tber die Bundeshauptstadt wissen
wollen.

Zu den wichtigsten Grundsatzen von wien.at gehort ein einheitliches
Erscheinungsbild im Corporate Design der Stadt Wien sowie eine einheitliche
Navigation. wien.at fuhlt sich zudem gangigen Usability-Grundsétzen verpflichtet.

wien.at mochte seine Informationen einem moglichst breiten Benutzerkreis zur
Verfigung stellen. Unabhangig von den Zugangsmaoglichkeiten und der technischen
Ausstattung einzelner Burgerinnen und Burger sollten die Internetangebote von
wien.at sowohl in inhaltlicher als auch in technischer Sicht so gestaltet sein, dass sie
von allen gleichermalR3en genutzt werden kdnnen. wien.at berlcksichtigt natirlich
auch die gesetzlich vorgegebenen Richtlinien zur barrierefreien Seitengestaltung.

Leistungen, die den Blrgerinnen und Birgern Nutzen bringen, stehen im
Vordergrund und sollen abgebildet werden, nicht die Struktur der Abteilung, die diese
erbringt. Selbstdarstellungen, wie etwa Corporate Identity, Mitarbeiterinnen- und
Mitarbeiterfotos oder Organigramme, werden daher vermieden. Die Burgerinnen und
Burger denken in der Regel nicht in der Geschéaftsordnung des Magistrates, sondern
in Themengebieten, wie zum Beispiel Freizeit, Politik, Wirtschaft etc.

Das Angebot von wien.at besteht neben einem redaktionell gestalteten Teil aus
zahlreichen Online-Services. Die Angebote im redaktionell gestalteten Teil werden
von verschiedenen Autorinnen und Autoren der zustandigen Magistratsabteilungen
sowie anderen Kooperationspartnerinnen- und -partnern beigesteuert. Dieser
Grundgedanke der dezentralen Erstellung und Pflege der Inhalte durch die einzelnen
Fachabteilungen gewébhrleistet ein realistisches Abbild der Wiener Verwaltung sowie
hdchstmdgliche Aktualitat.

Der Webaulftritt der Stadt Wien ist bewusst werbefrei, um die Unabhangigkeit der
Leistungen des Magistrats und den Servicecharakter fur alle Birgerinnen und Blrger
zu unterstreichen. Siehe dazu auch das Kapitel Kommerzielle professionelle
Werbung auf wien.at.
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2.2 Rechtliche Rahmenbedingungen

Das Internet ist kein rechtsfreier Raum. Es gilt die jeweilige nationale und
internationale Rechtsordnung. Im Folgenden wird eine Reihe unterschiedlicher
relevanter Rechtsgrundlagen erlautert.

2.2.1 Urheberrecht

Die Inhalte von wien.at speisen sich nahezu ausschlief3lich aus den
Magistratsdienststellen, denen auch das Urheberrecht ihrer Inhalte und Services
obliegt.

Werden Inhalte von Dritten bernommen, ist vor Onlinestellung eine schriftliche
Einverstandniserklarung fur die Veroffentlichung einzuholen — unabhéangig davon, ob
die Quelle ein Print-, Online- oder anderes Produkt ist.

Quellangaben fir Inhalte von Dritten erfolgen in textlicher Form ohne Einbindung von
Logos, eine Verlinkung auf die Quellenhomepage ist maglich.

Umgekehrt benétigen natirlich auch Drittanbieter, die Inhalte von wien.at
tubernehmen wollen, eine schriftliche Einverstandniserklarung der
Magistratsdienststelle, der das Urheberrecht obliegt. Verlinkungen auf wien.at Inhalte
sind jedoch auch ohne Einverstandniserklarung méglich (siehe Linkhaftung).

Bei Inhalten, die von Dritten im Auftrag der Stadt erstellt werden, ist vorab
abzuklaren, ob auch die Nutzungsrechte fur den Internetauftritt auf wien.at
vorhanden sind.

Insbesondere bei der Veroffentlichung von Bildern (auch Grafiken, Charts,...) sind die
entsprechenden Rechte vorab abzuklaren. Bilder und Grafiken sind mit einem
entsprechenden Copyright-Hinweis zu ergdnzen — unabhéngig davon, wer die
Bildrechte besitzt.

Formulierung fur das Einraumen eines Nutzungsrechts:

Die/der Urheber/in Gbertragt XYZ das Recht zur Nutzung des Werkes,
inklusive der raumlich und zeitlich uneingeschrankten Nutzungsrechte fir alle
derzeit bekannten und noch nicht bekannten Nutzungsarten. Dies beinhaltet
auch die Bearbeitung und Verénderung des Werkes flr andere als zunéchst
ins Auge gefasste Zwecke.

Siehe zum Thema Bilder die Kapitel Rechtliche Komponenten bei Bildern, Copyright.
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2.2.2 Linkhaftung

Wer Webseiten ins Internet stellt, muss mit Verlinkung rechnen und ist grundsétzlich
damit einverstanden. Die Zustimmung desjenigen, auf dessen Webseite ein Link
gesetzt werden soll, muss daher nicht eingeholt werden.

Die Quelle der verlinkten Seite muss unbedingt erkennbar bleiben. Es ist also nicht
erlaubt, Teile eines verlinkten Angebots zum Beispiel durch Frames so einzubinden,
dass die Webadresse (URL) der verlinkten Seite nicht mehr erkennbar ist. Besondere
Sorgfalt ist auch beim direkten Verlinken von Frame-Inhalten einer externen Seite
geboten. Hier bleibt die URL ja meist erhalten, es muss aber auch der Urheber der
Seite noch deutlich erkennbar sein.

Es ist nicht erlaubt Texte von einer anderen Seite zu kopieren und als ,eigenen”
Inhalte zu veroffentlichen.

Das Setzen von Links auf eine Homepage mit rechtswidrigem Inhalt ist bei
vorsatzlichem Handeln strafbar (z. B. nationalsozialistischer oder
kinderpornografischer Inhalt). Wird der Inhalt einer verlinkten Seite nach Linksetzung
so verandert, dass ein rechtswidriger Inhalt vorliegt, so ist die Verlinkung zu
entfernen, sobald dieser Umstand bemerkt wird.

Beachten Sie zu diesem Thema auch das Kapitel Externe Links.

2.2.3 Offenlegung, Impressum, Datenschutz

Die Offenlegungspflicht wird fiir ganz wien.at grundsatzlich Gber die FuR3zeile am
Seitenende bericksichtigt (siehe Das wien.at Layout). Hier sind neben Links zum
Impressum und zur Handhabung des Datenschutzes auch der allgemeine Copyright-
Hinweis sowie die DVR-Nummer (Datenverarbeitungsregister) enthalten.

Diese Angaben beziehen sich grundsétzlich auf alle Inhalte, weshalb zusatzliche
Hinweise innerhalb eines Artikels oder Services entfallen. Vereinzelt kbnnen bei
Online-Services zusatzliche Angaben erforderlich sein — im Zweifelsfall steht die
Magistratsabteilung Datenschutz und E-Government (MA 26) fur Fragen zur
Verfliigung.

Datenschutz

Datenschutz und Datensicherheit gewinnen in der Informationsgesellschaft
zunehmend an Bedeutung. Die Benutzerinnen und Benutzer von wien.at erwarten
nicht nur ein leistungsfahiges und rasches Service-Angebot, sie dirfen auch darauf
vertrauen, dass mit ihren Daten, die sie der Stadt Wien anvertraut haben, sorgsam
umgegangen wird.
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Personenbezogene Daten werden vom Magistrat der Stadt Wien nur soweit
verarbeitet, als hierfir eine gesetzliche Zustandigkeit besteht, oder dies fir die
Inanspruchnahme der Services und Online-Dienste auf wien.at notwendig ist (etwa
Bestellen eines Parkpickerls oder Anforderung von Informationsbroschtiren). Diese
Daten werden nur fur die jeweilige Leistungserbringung verwendet.

Alle vom Magistrat der Stadt Wien verarbeiteten personenbezogenen Daten werden
nur in jenen Féllen an Dritte weitergegeben oder flr einen anderen als den
urspringlichen Ermittlungszweck verwendet, in denen die Stadt Wien

e gesetzlich dazu verpflichtet ist (zum Beispiel bei gerichtlichen Erhebungen im
Zuge der Aufklarung einer Straftat),

e die von den Burgerinnen und Burgern angeforderte Leistung ihren Wiinschen
entsprechend anders nicht erbringen kann (zum Beispiel Datenabfragen
anstelle eines personlichen Erscheinens im Amt),

e die ausdrickliche Zustimmung der Birgerinnen und Birger vorliegt.

Bitte beachten Sie auch das Kapitel Datenschutzbestimmungen fur wien.at-
Formulare.

Cookies

Cookies sind Textdateien mit Informationen, die vom Browser auf der Festplatte des
Besuchers abgelegt werden. Die Dateien enthalten den Namen der Webseite oder
des Servers, von wo aus Cookies verschickt werden, und kdnnen auch nur von
diesem wieder angefordert werden. Cookies kdnnen von niemand anderem als vom
Absender gelesen werden und sind nicht geféahrlich. Sie kdnnen keinen ausfuhrbaren
Programmcode und damit auch keine Viren oder sonstigen gefahrlichen Programme
enthalten. Cookies kdnnen nur wieder gelesen werden und dabei keine anderen
Daten von der Festplatte auslesen und ausspionieren. Auch kénnen Cookies nichts
auf Ihre Festplatte schreiben aul3er sich selbst.

Es entspricht der Philosophie von wien.at, den Einsatz von Cookies so gering wie
maoglich zu halten und nur dann vorzusehen, wenn die Funktionalitat der
Applikationen ohne Cookies nicht oder nur mit Schwierigkeiten gegeben ware.
Generell werden Cookies nur fur Applikationsbelange fiir den Zeitraum eines
Geschaftsvorganges verwendet. Der Einsatz von Cookies dient wien.at aber nicht
dazu, Informationen Uber die Benutzerinnen und Benutzer oder ihre Eingaben tber
einen langeren Zeitraum zu speichern.

Selbstverstandlich werden die mit Cookies im Zusammenhang stehenden
Informationen auch nicht weitergegeben.

AusschlieRlich fiir die anonymisierte Statistik durch die Osterreichische Webanalyse
(OWA) wird ein permanentes Cookie mit einer Lebensdauer von zwdlf Monaten
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verwendet. Der Aufruf dieses Cookies erfolgt von der Seite wiengvat.oewabox.at.
Diese Statistik dient dazu, das Angebot von wien.at weiter verbessern zu kénnen.

die vollstandige Datenschutzerklarung von wien.at.

2.2.4 Verantwortlichkeit fur einzelne Inhalte und Services

Die Verantwortlichkeit fur einzelne Inhalte und Services (Seitenverantwortlichkeit)
wird am Seitenende oberhalb der Ful3zeile angezeigt: Auf jeder Seite von wien.at
(mit ein paar Ausnahmen wie GIS-Dienste oder Feedback-Formulare) befindet sich
dort die jeweils fur den Inhalt zustandige Magistratsdienststelle und
Ansprechpartnerin bzw. Ansprechpartner (mit Kontaktmaoglichkeit).

In diesem Zusammenhang sei darauf hingewiesen, dass die Ansprechpartnerinnen
und Ansprechpartner auch in der Datenbank Uberblick Wien auffindbar sein sollen.

Bei der Beantwortung einlangender E-Mails ist sicherzustellen, dass unverziglich
(siehe Erlass zum Wiener Auskunftspflichtgesetz) reagiert wird.

Die Anderung der Seitenverantwortlichkeit erfolgt zentral durch die wien.at-
Redaktion. Bei Anderungen informieren Sie bitte Ihre Ansprechperson bei der
wien.at-Redaktion und geben Sie die E-Mail-Adresse sowie den Namen der Person
bzw. die Bezeichnung des Verteilers (zum Beispiel ,Internet-Redaktion
Stadtentwicklung®) an.
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2.2.5 E-Commerce Gesetz

Das E-Commerce Gesetz regelt insbesondere auch Rechtsbereiche, die die Haftung
und Verantwortlichkeit von Dienste- und Serviceanbietern betreffen.

Praktisch bedeutsam ist diese Haftung im Bereich der Verbreitung strafbarer Inhalte
(beispielweise Kinderpornografie und nationalsozialistische Inhalte) sowie im Bereich
des Personlichkeitsschutzes und des Eingriffes in fremde Urheberrechte.

Siehe auch das Kapitel zum wien.at-Shop.

E-Commerce Gesetz Volltext

2.2.6 E-Government Gesetz

Ziel des E-Government-Gesetzes ist die Erleichterung der elektronischen
Kommunikation mit 6ffentlichen Stellen.

Fur wien.at sind vor allem die Bestimmungen fur Identifikation und Authentifizierung
(Funktion ,Burgerkarte*) sowie die Vorgaben fur einen barrierefreien Zugang
relevant.

Zitat:

Bei der Umsetzung der Ziele dieses Bundesgesetzes ist Vorsorge dafir zu
treffen, dass behdrdliche Internetauftritte, die Informationen anbieten oder
Verfahren elektronisch unterstiitzen, so gestaltet sind, dass internationale
Standards Uber die Web-Zugéanglichkeit auch hinsichtlich des barrierefreien
Zugangs fur behinderte Menschen eingehalten werden.

(81 Abs. 3)

Somit ist die gesetzliche Verpflichtung zur Barrierefreiheit von wien.at gegeben.
Siehe dazu das Kapitel Die Grundsatze der Barrierefreiheit.

E-Government Gesetz Volltext

2.3 Die Grundsatze der Barrierefreiheit

Fur Menschen mit Behinderungen wird der Zugang zu Informationen und der Kontakt
zu bzw. die Interaktion mit Behdrden erheblich erleichtert. Manche Informationen sind
Uberhaupt erst Uber das Internet zugénglich. So erschliel3t sich beispielsweise
blinden und sehbehinderten Menschen die Internetseite einer Zeitung mittels einer
Vorlesesoftware (,Screenreader®).
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Laut Begriffsdefinition (Wikipedia) wird unter Barrierefreiheit (englisch: accessibility)
folgendes verstanden:

Barrierefreiheit bedeutet, dass Gegenstande und Einrichtungen so gestaltet
werden, dass sie von jedem Menschen unabhangig von einer eventuell
vorhandenen Behinderung uneingeschrankt benutzt werden kénnen.

Schwierigkeiten ergeben sich nicht nur fir Personen mit eindeutigen Behinderungen.
Viele Menschen sehen schlecht oder haben einfache kdrperliche Beeintréachtigungen
und wirden sich nicht per se zu Menschen mit Behinderungen zahlen. Nach einem
Bericht der Regierung uber die Lage der behinderten Menschen in Osterreich (2003)
weisen 2.129.000 Personen mindestens eine korperliche Beeintrachtigung auf, das
sind 29,9 % der Osterreichischen Bevolkerung. Auch immer mehr altere Menschen
nutzen das Internet. Mit zunehmendem Alter nehmen die visuellen, kognitiven und
motorischen Fahigkeiten ab. Fur altere Menschen kénnen schon grundlegende
Anwendungsschritte schwierig sein, zum Beispiel Links anzuklicken. Darauf gilt es
beim Design Rucksicht zu nehmen.

Barrierefreie Seiten sind im offentlichen Bereich zudem ein Muss. Durch das
Einhalten der Richtlinien wird die Rechtskonformitat gewahrleistet. Der hohe
Stellenwert der Barrierefreiheit fir wien.at ergibt sich also einerseits aus dem
Anspruch, Inhalte und Services einem moglichst gro3en Benutzerkreis zugénglich zu
machen, andererseits aus den gesetzlichen Bestimmungen.

Der Nutzen von barrierefreier Technologie ist tbrigens nicht nur fir Menschen mit
Behinderungen gegeben. Alle Benutzerinnen und Benutzer bzw. auch die
Seitenbetreiber profitieren von einer zuganglichen Seite unter anderem durch
folgende Fakten:

e Hilfsmittel des Browsers (die unter anderem durch barrierefreie Technologien
gewahrleistet werden), wie etwa SchriftvergroRerung oder einfache Benutzung
Uber die Tastatur (zum Beispiel bei Formularen), kénnen von jeder Nutzerin
und jedem Nutzer eingesetzt werden.

e Barrierefreie Sites funktionieren auch besser auf kleinen Displays wie Handys
oder PDAs.

e Benutzerinnen und Benutzer von offentlichen Internet-Terminals profitieren
von barrierefreien Webseiten zum Beispiel durch nicht zu klein gehaltene
Klickbereiche fur Touch-Screens oder durch verstarkten Kontrast.

e Durch den Einsatz von neuen Technologien und durch das Einhalten von
Standards und Richtlinien wird die Zukunftssicherheit der Internetseite stark
erhoht.
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2.3.1 Assistive Technologien

Menschen mit Behinderungen nutzen héaufig Hilfstechnologien, um im Internet zu
surfen. Diese Technologien werden als ,assistive Technologien* bezeichnet.
Darunter versteht man unterstiitzende Computertechnologien wie Vorlesesoftware,
Spracheingaben, VergrofRerungssoftware, Bildschirmtastatur und andere. Blinde und
sehbehinderte Personen verwenden haufig Vorleseprogramme — etwa Jaws,
Windows Eyes, Virgo etc. — die den Inhalt einer Internetseite akustisch wiedergeben.

Andere Gruppen verwenden VergrolRerungssoftware wie Magnifyer oder Zoomtext,
um zu den Inhalten zu gelangen, zu denen sie ohne diese Hilfsmittel keinen oder nur
einen eingeschrankten Zugang haben. Wieder andere Menschen sind auf die
Nutzung der Tastatur angewiesen, weil sie keine Maus bedienen kénnen. Ob diese
assistiven Technologien greifen und ob Barrieren fir Nutzerinnen und Nutzer von
Internetseiten vorhanden sind, h&ngt von der der Seite zugrundeliegenden
Technologie und von der Aufbereitung des Inhalts ab. Viele Internetseiten weltweit
sind fir Menschen mit Behinderungen oder altere Menschen leider immer noch
schlecht benutzbar.

2.3.2 Richtlinien fur Barrierefreiheit

Das World Wide Web Consortium (W3C) als zentrale Stelle fir Richtlinien des
Internets, hat mit der Web Accessibility Initiative (WAI) auf die
Zuganglichkeitsproblematik reagiert und 1999 die Web Content Accessibility
Guidelines 1.0 (WCAG 1.0) herausgegeben.

Ende 2008 kam es zur Neuauflage der Richtlinien. Seitdem liegen die Web Content
Accessibility Guidelines 2.0 (WCAG 2.0) vor.

Diese Richtlinien helfen Webentwicklern und Webbetreibern, das Internet auch fir
benachteiligte Gruppen zuganglicher zu machen. Die WAI-Richtlinien umfassen eine
umfangreiche Checkliste von Schritten, um eine Internetseite barrierefrei zu
gestalten. Die Checkpunkte sind in drei Abstufungen der Accessibility: Level A, Level
AA und Level AAA aufgeteilt.

Checkpunkte fur wien.at

Hinweis: Derzeit gelten fur wien.at die im Kapitel Checkpunkte Barrierefreiheit
aufgelisteten Punkte. Diese beinhalten alle Level A-Punkte aus WCAG 2.0, sowie
erganzend dazu einige Level AA und AAA-Forderungen, die relativ leicht
umzusetzen sind und eine bessere Nutzbarkeit fir gehandicapte Menschen
gewahrleisten sollen.
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In diesem Kapitel wurden die Grundséatze der Barrierefreiheit beschrieben. Konkrete
Anleitungen zur Umsetzung werden in den einzelnen Kapiteln erlautert, relevant sind
vor allem die Kapitel:

e Redaktionelle Aspekte Barrierefreiheit

e Stil (einfache Sprache)

e Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup)

e Redaktionelle Gestaltung von Alternativtexten

e Anglizismen und Fremdworter

e Abkirzungen und Akronyme

e Barrierefreiheit bei Multimedia-Inhalten

e Suchmaschinenoptimierung und Meta-Daten

e Barrierefreiheit von Formularen

2.3.3 Checkpunkte Barrierefreiheit
WCAG 2.0: Level A-Checkpunkte (success criteria)

wien.at hat den Anspruch, ,Level A Conformance* auf seinen Seiten zu erfillen.

Alle Level A Checkpunkte sind fir die jeweilig verwendeten Technologien (wie etwa
HTML, CSS, SMIL, Scripting etc.) zufriedenstellend einzuhalten. Eine Auflistung aller
Punkte befindet sich auf der Website der WAI: How to Meet WCAG 2.0.

Hier eine Auflistung der wichtigsten Punkte fur die Technologien HTML und CSS
unter Beriicksichtigung von Level A (lesen Sie bitte immer auch den
Originalcheckpunkt bei WAI nach — dieser besitzt die finale Gultigkeit):

e Bieten Sie ein gleichwertiges Text-Aquivalent fir jeden Nicht-Text-Inhalt an.
e Bieten Sie bei reinen Audio- oder Videobeitragen eine (Text-)Alternative an.

e Verwenden Sie Untertitel (Captions) fur aufgezeichnete synchronisierte
Medieninhalte.

e Stellen Sie Audiobeschreibungen oder komplette Textalternativen fir
aufgezeichnete synchronisierte Medieninhalte zur Verfigung.
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Stellen Sie sicher, dass Information, Struktur und durch die Prasentation
Ubermittelte Beziehungen programmtechnisch bestimmt werden kénnen oder
im Text verfugbar sind.

Stellen Sie eine sinnvolle Lesereihenfolge sicher.

Sensorische Unabhangigkeit fir das Auffassen oder fur die Bedienung der
Seite muss gewabhrleistet sein.

Farbinformationen durfen nicht alleine fir die Bedeutung von Elementen
ausschlaggebend sein.

Bieten Sie Kontrolle Giber Audioinhalte an.

Stellen Sie sicher, dass die Seiten tber die Tastatur bedient werden kénnen.
Erzeugen Sie keine Tastaturfallen zum Beispiel bei Plugins.

Bei der Verwendung von Zeitlimits missen diese anpassbar sein.

Der Abbruch / Pausierung von bewegten, blinkenden etc. Inhalten muss
ermdglicht werden.

Bildschirmflackern: Inhalte durfen nicht 6fter als 3x pro Sekunde flackern.
Ermoglichen Sie das Uberspringen von Inhaltsblocken.

Verwenden sie aussagekraftige Seitentitel.

Ermaoglichen Sie eine sinnvolle Tab/Fokus Reihenfolge.

Verwenden sie aussagekraftige Linktexte.

Geben Sie die Dokumentensprache an.

Stellen Sie sicher, dass keine Kontextéanderung erfolgt wenn ein Element
Focus erhalt.

Stellen Sie sicher, dass keine Kontextadnderung erfolgt wenn ein
Formularelement angewahlt wird.

Fehlerbeschreibungen bei Eingabefehlern (zum Beispiel bei Formularen)
mussen in Textform erfolgen.

Stellen Sie Labels oder Instruktionen bei Eingabeméoglichkeiten zur Verfigung.

Gewabhrleisten Sie validen Code zum Beispiel fur (X)HTML und CSS.
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¢ Namen, Rollen und Werte von Elementen etc. missen programmtechnisch
bestimmbar sein.

Weitere fur wien.at relevante Checkpunkte

e Stellen sie ein gutes Kontrastverhaltnis sicher (Level AA)

e Gewabhrleisten sie die Skalierbarkeit von Text (relative Einheiten) (Level AA)

e Kennzeichnen sie Sprachwechsel bei Textpassagen (Level AA)

e Stellen Sie die konsistente Verwendung der Navigation sicher (Level AA)

e Geben Sie die Bedeutung einer Abkirzung und eines Akronyms an (Level

AAA)

e Tabellen klar strukturieren (Level A)

(0]

(0]

Kennzeichnen Sie Spalten- und Reihenuberschriften in Datentabellen

Das <th>-Element (fiir ,Table Header") fiir Uberschriften ermoglicht die
hierarchische Gliederung der Tabellenzellen

Verknupfen Sie Tabellenzellen und Tabellentberschriften mit den
entsprechenden Attributen, wenn Datentabellen zwei oder mehrere
logische Ebenen haben

Verwenden Sie Tabellen nicht zum Layout; siehe zum Thema Layout-
Tabellen bei Formularen das Kapitel Tabellen.

Bieten Sie Zusammenfassungen fur Tabellen an. Mit dem ,summary*-
Attribut im <table>-Element sollten Sie eine aussagekraftige
Tabellenbeschreibung liefern (sofern die Beschreibung der
Tabelleninhalte nicht schon im vorgelagerten Text vorgenommen
wurde).

e Barrierefreiheit in Formularen (Level A/ AA) :

(0]

(0]

Das Formular muss auch mit der Tastatur allein bedienbar sein.

Das Formularinhalte sollen niemals auf mehrere Seiten verteilt werden,
sondern in einem Browserfenster dargestellt werden.

Generell ist bei der Codierung von Formularen auf eine
browserunabhangige Darstellung zu achten.
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0 Sorgen Sie dafir, dass Seiten auch dann zuganglich sind, wenn neuere
Technologien nicht unterstiitzt werden oder abgeschaltet sind.
Anwendungen mussen auch dann funktionieren, wenn altere Browser
zum Einsatz kommen oder wenn die Benutzerinnen und Benutzer sich
entscheiden, Features (zum Beispiel Javascript) abzuschalten.

0 Beachten Sie, dass ein Navigieren (auch innerhalb einer Seite) auch
durch Tabulatorbedienung méglich sein muss. Die Reihenfolge der
Ausfullschritte muss also erhalten bleiben, auch wenn mit der Tastatur
gearbeitet wird (so kann zum Beispiel durch ,unlogisch” angeordnete
Tabellen ein Springen im Formular erfolgen).

0 Achten Sie auf ein gutes Fehlermanagement. So sollten etwa
Korrekturvorschlage und Fehlerbeschreibungen bei Fehlereingaben
angeboten werden.

Links mit weiterfihrenden Informationen:
WCAG 2.0:

e http://www.w3.0rg/TR/IWCAG20/

e http://www.w3.org/WAI/WCAG20/quickref/

2.4 Kosten fur Ihren Webauftritt

Die Kosten fur einen Webauftritt bzw. ein Webservice sind abhangig von Art und
Umfang des Auftritts.

Der folgende Abschnitt soll Ihnen dabei helfen, alle méglichen Kostenpunkte
aufzulisten und den ungeféahren Kostenumfang Ihres Projekts einschatzen zu
konnen. Eine genaue Berechnung ist in der Regel erst nach einer genaueren
Projektplanung moglich.

2.4.1 Kosten flr Hosting — Speicherplatz fir vieW4/CMS-
Webseiten

Der Speicherplatz, den mittels view4/CMS erstellte Webseiten auf den Servern
belegen, ist das Verrechnungskriterium fur lhren Webauftritt.
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Berechnung: Die Kosten setzen sich aus Speicherplatz vieW4 und Speicherplatz
CMS zusammen. Den belegten Speicherplatz konnen Sie Uber den ,Status“-Reiter
im jeweiligen vieW4-Ordner nachlesen. Informationen tber den gesamten belegten
Speicherplatz im CMS kénnen tber Ihren IKT-Betreuer angefordert werden.

Die jeweils aktuellen Preise finden Sie im Leistungs- und Produktkatalog (LPK) der
MA 14.

2.4.2 Redaktionelle Kosten

In der Regel fallen im redaktionellen Bereich nur die Zeitaufwande der Autorinnen
und Autoren einer Abteilung ins Gewicht, eventuell noch interne
Abstimmungsprozesse. Werden redaktionelle Leistungen wie Konzepterstellung,
Recherche, Texten, Lektorat etc. nicht von der Abteilung selbst erbracht, sondern
aul3er Haus vergeben, ist je nach Umfang des Auftritts bzw. Preisvorstellungen des
Auftragnehmers mit hochst unterschiedlichen Kosten zu rechnen, auch abhangig
davon, wie viel die Abteilung selbst beisteuert (zum Beispiel bei der Recherche).

Beachten Sie das Kapitel Kooperationen, Vergabe, Beauftragung.

2.4.3 Ressourcen fur CMS-Eingabe

Eingabe und Pflege der erstellten Inhalte in das Redaktionssystem (view4/CMS)
erfolgen durch die Abteilung. Das view4/CMS ermdoglicht die Erstellung der
Webinhalte auch ohne HTML-Kenntnisse, der Umgang mit dem System kann von
Magistratsbediensteten in Schulungen der Verwaltungsakademie erlernt werden.
Vorteile einer eigenstandigen Wartung durch die Abteilung: Kostenersparnis und
mitunter eine raschere Onlinestellung durch Wegfall eines Arbeitsschrittes.

Sollten in einer Abteilung keine personellen Ressourcen flr die Eingabe bzw. Pflege
der Inhalte via view4/CMS vorhanden sein, kann diese Leistung auch extern
vergeben werden — in der Praxis erfolgt dies meist in Zusammenhang mit der
Beauftragung einer redaktionellen Leistung.

Zur Bedienung des view4/CMS siehe das Kapitel Redaktionssystem view4/CMS.
Beachten Sie auch das Kapitel Kooperationen, Vergabe, Beauftragung.

2.4.4 Kosten und Ressourcen fur Fotos und Grafiken

Hochwertige Fotos und Grafiken kénnen entscheidend dazu beitragen, ein Thema
birgernah und attraktiv aufzubereiten. Bei vielen Themen sind passende Bilder
geradezu unerlasslich.
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In der Praxis hat sich jedoch gezeigt, dass gerade im Online-Bereich bei Bildern oft
.gespart” wird. Meist werden vorhandene, einigermalRen zum Thema passende
Bilder wieder verwendet.

Bei der Kostenplanung fur Ihr Online-Projekt sollte ein Budget fur Bilder unbedingt
bericksichtigt werden — sei es fur den Erwerb von Fotos bei einer Bildagentur oder
fur eine Beauftragung einer professionellen Fotografin oder eines professionellen
Fotografen.

Tipp: Wenn Sie fur ein Printprodukt (zum Beispiel Broschire) ohnehin Fotos
beauftragen, dann berucksichtigen Sie idealerweise gleich die Internet-Rechte zur
unbeschrankten Verwendung auf wien.at mit.

Bitte beachten Sie zu diesem Thema auch das Kapitel Urheberrecht.

2.4.5 Kosten fur Formulare und Webapplikationen (Online-
Services)

Standard-Applikationen der MA 14

Fur Standardapplikationen der MA 14 sind die Kosten im Leistungs- und
Produktkatalog (LPK) der MA 14 aufgefihrt.

Das betrifft zum Beispiel:
e LPK 274 WEB: Spezial-Statistiken
e LPK 281: fur Bildergalerie
e LPK 285 Betrieb eines WEB-Angebots (ISP fiir gemeindenahe Institutionen)
e LPK 288 Chat, Forum
e LPK 289 Shop
e LPK 291-295 Streaming

Fur Applikationen, die noch nicht als Standardprodukt angeboten werden,
werden normalerweise Entwicklung und Wartung nach Vereinbarung
verrechnet.

Formulare

Einfache Formulare werden zentral von der zustandigen MA 6 (Rechnungsamt)
erstellt. Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Formulare.
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Beauftragung externer Firmen

Die Beauftragung externer Firmen fur technische Umsetzungen erfolgt ausschlief3lich
durch die MA 14. Beachten Sie bei der Produktion von Formularen das Kapitel
Umsetzung von Formularen: Entwicklung, Prifung, Produktion.

2.4.6 Kosten flr Bewerbung

Detaillierte Informationen Uber die Moglichkeiten der kostenlosen und
kostenpflichtigen Bewerbung lhres Webauftritts finden sie im Kapitel: Bewerbung,
Suche und Auffindbarkeit der Inhalte.

2.5 Aufbau von wien.at

2.5.1 Das wien.at Layout

Das Webservice der Stadt Wien genielit einen hohen Stellenwert — dies zeigt sich an
den Nutzungszahlen, den Ergebnissen der regelméaRig durchgefihrten
Marktforschungsstudien, aber auch in nahezu allen Presseberichten. Dazu kommt
ein immens hoher Bekanntheitsgrad von wien.at bei 81% der Wiener
Webnutzerinnen und -nutzer (reprasentative Umfragen unter der Wiener Bevolkerung
ab 14 Jahren, Triconsult Janner 2007).

Inhalte, die unter der Marke wien.at veroffentlicht werden, werden demnach haufig
aufgesucht und geniel3en auch eine hohe Glaubwirdigkeit. Die Wiedererkennung
der Marke wiederum erfolgt in erster Linie tiber Logo und Layout. Deshalb haben alle
wien.at-Inhalte ein einheitliches Erscheinungsbild. Design- und Layoutaspekte
werden bei wien.at zentral koordiniert. Der Inhalt (strukturiert als HTML) und die
Designangaben (als Stildefinitionen im CSS) werden vom Browser zusammengefugt
und ergeben somit das Gesamtbild.

2.5.2 Aufbau des Layouts

Je nach Seitentyp enthélt das Layout bestimmte Elemente. Es folgt eine Darstellung
der verschiedenen Elemente, ihrer Positionierung und Kombinationsmaoglichkeiten.

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 28



Oberflache der wien.at Startseite

StaDtvWien

I Fahrpanauskunit
I tontakie oo Star
I toteuted nilises

MadallBednar.Park
Coe GlactWin Bl am

Gonusdosdival
wian 1 Big 10, M vand

Stade im Werngleich
Hera-Shadia Wisn

_I Bedke bialetwekbwer hbchso 7. Mal um proBEan aus dem Slactpak ene
|| Bidung Lessnanuaiah o Frihliegsiest gn R LT
Famschung
I Fratzsil Jdaten ol vaien,an
Gazundsil 0 2008™: Fakarda #r Hofils wnd nachnglloe Wertena
* UEFa EUR0 2008™: Fakorda 4r Halils nd I
ur i a | o 1 FLEE A 4L i LM [
Jeuit ¥ Umagstabun Gas MIEIEChitaloars an daatan Dooay sogaschlosian
I Madisr  Wisrer Landessandafadiei ion purm negss infly s Wy
Manschan E Bl
| Faiik H]
| scdiates * EurnAsRNL20TE- D wichla slzim Charisx
|| ShdlenbsizHung . S
T — Was ist los in Wien?
i e * Jubllsome Hosin-abr 2008 + Chatles Comin. bbr 2008
— * WIEHHEFAIR - injsralions b Ma s e i gailenisessche Kung mi ok
ATETELCH, 7T ZerfTal U BEAUIAA O bis 1053
| "'“'”": > wilgrar FREnghan - Enung am Banaussias A5
I ‘arwarung > myssielyng Wen wichar n Colpnsgscenie: (s 885 m
I :“":"'“ * a0 Osfersichisches Basmysks) (3 s 60
=1L btttk DS i Zaichen das WU-Cargus-Hauhags 18}
Hass stz anfamam ¥ ConzoidizJubidumabaim denar Batiaus Sa)

* yiigrar Flanunsssakilatzaal Fahr Badin bian fis 375
* Wisnna Bagh] Bun 3008 {103

Beslelserice

E-Faslanzn

Wehrams ‘vormnstabung guchan « Yarn slstung ciclrgen
Dighigsionewnn Machrichien aus dar rathaus komaspomlang

Jobhirse — & faanthanEymk -Gl
Rechl=nioimalonen Eurcne Drractiaien: EU-Ifglpor durch dis Etad

2005 in WY Wahian o ot

Wergabevamahicn

wienn Zatlen
e MEldynnen di s BES-Feed shireisn =

[Z] sushes | B Erwsitors G
@ Webservice der Sladl Wien E
spnmish »hossnakdresleiimak  Fljkce
I "Ariucios Amt g g & ;
I sraapian A1 ¥

mﬁulhuuwldlc

Sfaizn. Fidr DIl - ridie
Leishmgsschau der
Slazt(23 und 24 5] W

Fuzahan

Fiirtaen 2 200 Faue
Kindeiberauungspatke
Im Fsurigen i xe

wien.at.TV

Wi n sl sl damy ™9, Grolen Press won Weisn®
Aeschied vam Slughald Azpem sanammen o

et al-TV Zum Arshy

o Gast in Wien

= Eurnpawshl 2000 s
eh klog*”
By -

"

wahlen mi 16 Diz
Jumandplaaim 2
Eurtgsawahl 2009 5

. U
Tipps & Infzs und um
Hetalz, Sigrseeng &

Freedgestaliing =0

Club wicn.at »

= N
Die akuels frsgabe
firadan Siz (&=t in lhmm

Duiglkanlens

JeEl Milgied werden
urd 2ahlralzhe Yarele
ganipfian =

SralLiWien

wienial Mapsbalder SadiWen, Rathaus, & 1022 en = mgressym+ DtenschulsDAVH: DDD0T 8T = Badisnyngshirssize

=1
=l

1 Logo: Das Logo steht fur den Wiedererkennungswert der Marke. Das Logo fuhrt

immer zur Startseite zuriick.

2 Kopfbereich: Im Kopfbereich befinden sich neben dem Logo der Schriftzug
~Webservice der Stadt Wien®, die Suche sowie die Sprachauswahl ,englisch,

bosnisch/kroatisch/serbisch und tirkisch®.

3 Suche: Uber die Volltextsuche kénnen gewiinschte Informationen gesucht werden.
Uber die ,Erweiterte Suche" ist es mdglich, verschiedene Suchméglichkeiten zu

definieren (mit allen Wartern, mit irgendeinem der Worter, phonetisch). Weiters kann
in bestimmten Datenbanken gesucht werden und eine Feedback-Funktion (Formular)

ist ebenfalls wahlbar.

4 Navigation: Die Navigationsspalte dient zur Hauptnavigation durch die wien.at-
Seiten und Services. Auf den dahinter liegenden Seiten selbst erfolgt die Navigation

uber die Pfadanzeige (Brotkriimelnavigation).

5 Appetizer: Appetizer sind bebilderte Nachrichtenboxen und zumeist einige Tage
online, bevor sie durch neue ersetzt werden. Magistratsdienststellen der Stadt Wien

Styleguide wien.at (Version 2.1.1)

Seite 29



StaDtvWien

haben die Mdglichkeit, eigene wien.at-Seiten via Appetizer anzukindigen. (siehe das
Kapitel Bewerbung auf der wien.at-Startseite). Die Appetizer-Schaltung wird von der
wien.at-Redaktion koordiniert.

6 Hauptinhaltsbereich: Verlinkung zu aktuellen Inhalten

7+8 Teaserboxen: In diesen Boxen werden spezielle Inhalte (wie zum Beispiel
wien.at-TV) beworben.

9 FulRzeile/Impressum: Die Offenlegungspflicht wird fir ganz wien.at grundsatzlich
Uber die Ful3zeile am Seitenende berucksichtigt. Hier sind neben Links zum
Impressum und zur Handhabung des Datenschutzes auch der allgemeine Copyright-
Hinweis sowie die DVR-Nummer (Datenverarbeitungsregister) enthalten. Diese
Angaben beziehen sich grundsatzlich auf alle Inhalte, weshalb zuséatzliche Hinweise
innerhalb eines Artikels oder Services entfallen. Vereinzelt kénnen bei Online-
Services zusatzliche Angaben erforderlich sein (siehe das Kapitel Offenlegunag,
Impressum, Datenschutz)
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Abmelden: Die Burgerinnen und Blrger missen sich nur einmal registrieren und
konnen dann alle wien.at-Angebote nutzen, die eine Identifizierung erfordern (zum
Beispiel Web-Flohmarkt). Durch die Identifizierung kénnen die Angaben von Dritten
nicht eingesehen werden. Ein ,generelles* Anmelden ist nicht nétig, sondern nur bei
speziellen Applikationen.

2 Pfadanzeige: Die Navigation und die Positionsanzeige innerhalb eines
Themenbereichs erfolgt Uber die Pfadanzeige (Brotkriimelnavigation).

3 Dritte Layout-Spalte: Die dritte Spalte rechts vom Inhalt ermdglicht durch die gute
Platzierung sowie den Einsatz von Fotos eine wesentlich bessere Bewerbung neuer
Inhalte und Services. Gleichzeitig ist eine klare Trennung zwischen dem eigentlichen
Inhalt einer Seite und weiterfihrenden Informationen moglich. Aktuelle oder
besonders wichtige Inhalte kénnen innerhalb der Plattform wien.at beworben werden,
ohne dass man sie mit den Inhalten eines Artikels oder der Linktbersicht einer
Themenstartseite vermischen muss. Siehe das Kapitel Bewerbung auf wien.at
Unterseiten: die dritte Layout-Spalte.
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4 Seitenverantwortlichkeit: Die Verantwortlichkeit fir einzelne Inhalte und Services
wird am Seitenende oberhalb der Ful3zeile angezeigt: Auf jeder Seite von wien.at
(mit ein paar Ausnahmen wie GIS-Diensten oder Feedback-Formularen) befindet
sich im Ful3 der Seite die jeweils fir den Inhalt zustédndige Ansprechpartnerin bzw.
der zustandige Ansprechpartner (Logo, Link auf Kontaktformular). Siehe das Kapitel
Offenlegung, Impressum, Datenschutz. Die Steuerung der Seitenverantwortlichkeit
erfolgt durch die wien.at-Redaktion.

In verschiedenen Anwendungsfallen ergeben sich verschiedene Layouttypen, die im
Folgenden kurz dargestellt werden:

3-spaltige Layoutansicht: Fir Inhalte plus Bewerbung in der dritten Layout-Spalte
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2-spaltige Layoutansicht: Ohne befllte dritte Layout-Spalte
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Einspaltiges Layout: Ohne Navigation und ohne dritte Layout-Spalte

Bei Formularen und elektronischen Services. Bei dieser Variante wird auch das
Suchfeld in der Kopfzeile nicht angezeigt, um Verwechslungen mit Suchfeldern im
Inhaltsbereich zu vermeiden.
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Wehservice der Stadt Wien
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Ausnahmen von diesem Layoutschema bilden die Startseite sowie GIS-Applikationen
(Stadtpléane) und einzelne elektronische Services.
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2.5.3 Formatierung

Die optische Formatierung (etwa GroR3e, Farbe, Schriftart usw.) wird tber ein
sogenanntes Stylesheet (CSS) zentral gesteuert. Das hat den Vorteil, dass
Anderungen fir die optische Darstellung nur einmal vorgenommen werden missen
und dann auf allen Seiten wirksam werden (vergleichbar einer Formatvorlage in
einem Textverarbeitungsprogramm).

Das Aussehen der Formatierungselemente ist zentral gesteuert (wie sieht eine
Uberschrift aus?), die Auswahl der auszuzeichnenden Elemente ist natirlich Aufgabe
der Autorinnen und Autoren.

Wird in der CSS-Datei die SchriftgroRe der Uberschriften neu definiert, wirkt sich dies
automatisch auf alle wien.at-Seiten aus, ohne dass die einzelnen Seiten Uberarbeitet
werden missen.
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Fur weitere Informationen siehe diese Kapitel:

e Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup)

e FEinbindung externer Web-Applikationen Uber das Security-Portal der Stadt
Wien (Gondor)

2.5.4 Benutzerregistrierung

Bei Seiten oder Services, auf denen eine Anmeldung durch die Benutzerinnen und
Benutzer erforderlich ist, ist die wien.at-Benutzerregistrierung eingebunden (siehe
zum Beispiel beim Webflohmarkt oder den Diskussionsforen). Es ist eine einmalige
Registrierung erforderlich, um dann alle wien.at-Angebote mit Registrierungspflicht
nutzen zu kénnen.
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Screenshot der Benutzerregistrierung

Verpflichtende Angaben fiir die Registrierung sind Benutzername, Kennwort und E-

Mail-Adresse. Alle weiteren Angaben wie personliche Daten, Adresse oder

Telefonnummer sind freiwillig®. Firr die Anmeldung sind Cookies erforderlich (siehe

zum Thema Cookies das Kapitel Offenlegung, Impressum, Datenschutz).

! Werden diese Daten bei bestimmten Applikationen benétigt, so werden sie dann nachgefragt.
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2.6 Redaktionssystem view4/CMS

Die Erstellung von Informationen (Webauftritten, Artikeln) erfolgt Giber ein zentrales
Redaktionssystem (CMS — Content Management System) namens view4/CMS.
Dieses — auf dem Webanwendungsserver Zope basierende und von der MA 14 im
Auftrag der wien.at-Redaktion entwickelte — Redaktionssystem steht allen
Magistratsdienststellen und deren Auftragnehmern zur Verfigung. Webinhalte
konnen somit ohne HTML-Kenntnisse erstellt und verdffentlicht werden.

Die Umstellung bestehender HTML-Auftritte, die bislang mit HTML-Editor erstellt
wurden, auf das vieW4/CMS ist verpflichtend und muss 2009 abgeschlossen sein.
Neue Auftritte werden bereits mit dem vieW4/CMS erstellt.

Formulare, elektronische Services sowie Datenbanken und Archive werden nicht mit
dem vieW4/CMS sondern mit eigenen Anwendungen erstellt.

Vorteile des view4/CMS fur lhre Arbeit:

e Automatisch valider HTML-Code ohne technische Barrieren fir die
Birgerinnen und Birger

e Bessere Auffindbarkeit in internen und externen Suchmaschinen
e Beschleunigung der Arbeitsablaufe

e Optimale Aktualitat der Inhalte durch Erinnerungsfunktionen und
vordefinierbare Veroffentlichungszeitraume

e Mehr Zeit fur die inhaltliche und redaktionelle Arbeit

e Der Zugang ist webbasiert, daher keine Software-Installation, ein Browser
reicht. Auch fur externe Partnerinnen und Partner nutzbar.

Ablauf zum Einsatz des CMS

1. Zugang zur vieW4-Software fur Abteilung: Dieser notwendige erste Schritt
erfolgt Uber die IKT-Betreuung der MA 14.

0 Externe Dienstleister benétigen einen wien.at-Benutzer
(http://www.wien.gv.at/benutzername/anmelden) und eine Berechtigung
fur den Zugriff auf den entsprechenden vieW4-Ordner

2. CMS-Zugangsberechtigungen: Die Berechtigungen, Inhalte aus der vieW4-
Software auf wien.at veroffentlichen zu kénnen vergibt die wien.at-Redaktion.
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3. vieW4/CMS-Schulungen: Fir die Benutzung von vieW4 und CMS werden die
Schulungen der Verwaltungsakademie empfohlen (Schulungen nur fir
Magistratsdienststellen); siehe Intranet-Kursangebot.

Weiterfihrende Informationen finden Sie hier:

e vieW4/CMS-Handbuch

e vieW4/CMS-Informationsauftritt der MA 14

2.7 Kooperationen, Vergabe, Beauftragung

Fur die Konzipierung, Redaktion und Produktion der Webinhalte (Texte und Services)
konnen seitens der zustandigen Magistratsdienststelle bei Bedarf externe
Dienstleistungen hinzugezogen werden.

Dabei ist auf vergaberechtliche Aspekte sowie die Grundséatze und
Rahmenbedingungen des wien.at-Styleguide zu achten.

Eine Beauftragung unter falschen Vorzeichen, bei der Auftragnehmerinnen und
Auftragnehmer in der Folge von falschen Voraussetzungen ausgehen, ist fur alle
Beteiligten sehr unangenehm. Im schlimmsten Fall wurden womdglich schon
Leistungen erbracht, die letztlich nicht oder in ganz anderer Form benotigt werden.

Um Unklarheiten oder Fragen vor einer Beauftragung klaren zu kénnen, wenden Sie
sich deshalb bitte unbedingt an die wien.at-Redaktion.

2.7.1 Gestaltung von Auftragen
e Der Styleguide ist bei Webprojekten als Vertragsbestandteil festzuhalten.
e Es gilt die zum Zeitpunkt der Vertragsunterzeichnung giltige Version.

e Die Versionierung des Styleguides steht als PDF zur Verfliigung.

e Nutzungsrechte und Verfugbarkeit liegen generell bei der Stadt Wien.

e Es gelten die Vergabekriterien der Stadt Wien. Bei Unklarheiten wenden Sie
sich an Ihr zustandiges Vergabereferat.

e Technische Anforderungen der MA 14 fiir extern erstellte Services
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3 Planung und Umsetzung von Webprojekten

Wenn neue Inhalte auf wien.at publiziert werden sollen oder ein bereits bestehender
Themenauftritt erweitert werden soll, dann empfiehlt sich die Durchfiihrung eines
Webprojekts.

Wenn nur einige wenige Seiten geandert werden sollen, dann beachten Sie bitte das
Kapitel Gliederung eines Themenaulftritts.

Ein Webprojekt fir neue Inhalte gliedert sich in vier Phasen:
1. Projektvorbereitung: Recherche und Definition der Inhalte
2. Erstellung eines Konzepts anhand der Projekt-Checkliste
3. Kontaktaufnahme mit der wien.at-Redaktion und Kick-Off Meeting
4. Produktion des Themenaulftritts

Beachten Sie bei Formularprojekten das Kapitel Projektablauf und Zustandigkeiten
bei der Erstellung von Formularen.

3.1 Projektvorbereitung

Die Projektvorbereitung innerhalb der Abteilung soll eine mdglichst umfassende
Klarung der Anforderungen an den neuen Auftritt liefern.

Stellen Sie sich die Fragen: Wem nutzt das geplante Angebot? Welchen konkreten
Nutzen hat es fir die Zielgruppe? Besteht eine konkrete Nachfrage nach dem
Angebot? Welche Motivation kdnnte bestehen, sich den Auftritt anzusehen?

3.1.1 Recherche der Interessen und Bedurfnisse des
Zielpublikums
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Siehe dazu: Reprasentative Umfrage zur Nutzung und Beurteilung der Informationsmedien der
Stadt Wien ,wien.at” (Triconsult, Janner 2007)

Innerhalb der einzelnen Webinhalte gibt es jedoch durchaus sehr spezifische
Unterschiede hinsichtlich des Zielpublikums. Diese sollten recherchiert werden.

Welche Fragen werden immer wieder vor Ort oder telefonisch bzw. schriftlich
gestellt? Es gibt zahlreiche Beispiele, wie durch Uberarbeitete Homepages die Call-
Center Anfragen und die Bearbeitungszeit im Routineverkehr drastisch gesenkt
werden konnten. Man sollte den personlichen Kontakt nicht generell durch Internet
ersetzen, aber die Anzahl der Anfragen im direkten Kundenkontakt kann gesenkt
werden. Beim Parteienverkehr kommen die Blrgerinnen und Birger bereits mit mehr
Wissen, man kann sich auf die wichtigen Fragen beschrénken (und sich dort mehr
Zeit nehmen), alle erforderlichen Unterlagen werden bereits mitgebracht.

Die Kolleginnen und Kollegen im direkten Kundenkontakt (intern, Call-Center,
Blrgerdienst) wissen am besten, welche Fragen und Probleme am haufigsten

auftreten — binden Sie diese Kolleginnen und Kollegen frihzeitig bei Ihrer
Recherche ein!

Weitere Quellen, um die Bedirfnisse des Zielpublikums im Abteilungsauftritt besser
zu verstehen:

Statistik-Auswertungen: Die Statistik-Auswertungen der Abteilungsauftritte
liefern Informationen, welche Bereiche eines bestehenden Auftritts besonders
stark genutzt werden. Daraus lasst sich ableiten, bei welchen Themen schon
grol3es Interesse vorhanden ist und der Auftritt weiter ausgebaut werden
sollte.

Wenn Statistiken fir einen bestimmten Bereich oder eine Applikation fehlen,
dann konnen diese bei IKT-Betreuung der MA 14 angefordert werden. Die
Kosten fur eine Statistik-Auswertung entnehmen Sie bitte dem LPK der MA
14.

Interne und externe Umfragen: Umfragen kénnen wertvolle Erkenntnisse Uber
die Bedurfnisse des Zielpublikums liefern. Stimmen Sie sich mit der wien.at-
Redaktion ab, ob fur Sie relevante aktuelle Umfragen vorliegen oder in
Planung sind. Die wien.at-Redaktion unterstitzt und berat Sie auch, wenn Sie
eine eigene Umfrage durchfiihren mochten.
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3.1.2 Definition der Inhalte

3.1.2.1 Benutzerorientierter Zugang zu Inhalten

Was gehort in einen Online-Auftritt? Die Menge an moglichen oder sogar
vorhandenen Inhalten ist grof3: Fachthemen, Aktivitdten, Veranstaltungen,
Behotrdenwege, Bildergalerie, etc. Es gilt also eine gute Auswahl zu treffen.

Der Gesamtaulftritt von wien.at steht fiir Service und Information fir Birgerinnen und
Burger. Die meisten Burgerinnen und Burger besuchen wien.at, weil sie gezielte
Aufgaben erledigen bzw. bestimmte Ziele erreichen wollen.

.Service vor Selbstdarstellung®: Leistungen, die den Birgerinnen und Burgern
einen konkreten Nutzen bringen, stehen im Vordergrund. Das umfasst nicht die
Darstellung interner Strukturen, die ausfuihrliche Vorstellung von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern oder die historische Entwicklung der Abteilung aus interner Sicht. Diese
Informationen verstecken den Service-orientierten Inhalt hinter behdrdeninternen
Darstellungen, die fur den externen Gebrauch wenig Sinn ergeben.

Einfache Erklarungen: Wie kdnnen Verwaltungsablaufe und Serviceleistungen fir
Blrgerinnen und Burger moglichst einfach erklart bzw. angeboten werden (leicht
verstandliche Erklarungen, Anbieten von Online-Formularen und -Amtswegen)? Zum
webgerechten Schreiben siehe das Kapitel Texten im Internet.

.Burgerndhe“: Welche Kommunikationsmdglichkeiten kdnnen angeboten werden?
Welche sind sinnvoll? Forum, (Online-)Beratung, Feedback-Formulare?

Weniger ist mehr: Die schnell erfassbare, verstandliche Information ist wichtiger als
eine Uberbordende Information, die nicht verstanden wird.

Wien ist mehr als der Magistrat: wien.at wird von den Burgerinnen und Buirgern als
Plattform fur alle Wien-relevanten Themen verstanden. Bei Themengebieten, in
denen stadteigene und stadtfremde Institutionen gleichermalf3en vertreten sind, sollte
auch auf die Angebote von Dritten hingewiesen werden (Blrgerinnen und Burger
wurden zum Beispiel nicht verstehen, warum auf einer Seite Uber Bader in Wien nur
die stadteigenen Betriebe angefiihrt sind.?).

Die Grundregel lautet also: Eine gute Webseite fokussiert die Inhalte auf die
verstandlichen Informationen, die im Themenbereich fir das Zielpublikum
einen konkreten Nutzen bringen und hilfreich sind.

? Eine ahnliche Situation besteht beispielsweise bei den Kindergarten, wo es 360 stadtische und 500
private Kindergarten gibt.
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3.1.2.2 Abteilungsiubergreifender Zugang zu Themen

Stellen Sie sich bei der Definition der Inhalte Ihres neuen oder erweiterten Auftritts
die Frage, ob es eventuell andere Abteilungen gibt, die zu Ihrem Themengebiet auch
Inhalte anbieten kbnnten bzw. sogar bereits Inhalte online haben.

Nutzen Sie dazu die Suchfunktion auf wien.at und geben Sie mehrere zentrale
Begriffe Inres Themengebiets ein, um festzustellen, ob es dazu schon verwandte
Inhalte anderer Abteilungen gibt. Wenn Sie zu viele Treffer erhalten, dann versuchen
Sie einen engeren Suchbegriff.

Wenn Sie verwandte Inhalte gefunden haben, dann nehmen Sie bitte Kontakt mit
den Kolleginnen und Kollegen der entsprechenden Magistratsdienststelle auf, um
Uber eine gemeinsame weitere Vorgangsweise zu beraten.

Das Ziel ist einerseits, eine Verdopplung von Inhalten zu vermeiden, um keine
Verwirrung oder gar Verunsicherung bei den Birgerinnen und Blrgern zu erzeugen.
Andererseits kann ein abteilungsubergreifender gemeinsamer Zugang und Auftritt bei
vielen Themen einen erfrischenden und fir die Benutzerinnen und Benutzer
wertvollen Dienst leisten. Durch die Bundelung der jeweiligen Fachkompetenzen
kann ein Themenbereich umfassend und verstandlich aufbereitet werden.

Die wien.at-Redaktion hilft hier gerne weiter und kann Sie beratend unterstitzen.

3.2 Erstellung eines Konzepts anhand der Projekt-
Checkliste

Mit der Projekt-Checkliste kénnen Sie ein Konzept flr den neuen oder geanderten
Webaulftritt erstellen, indem Sie folgende Eckpunkte erfassen:

e Auftraggeber, Projektteam:
Halten Sie hier fest, wer das Projekt beauftragt und welche Personen in lhrer
Abteilung involviert sind.

e Kurzbeschreibung:
Benennen Sie Inhalt und Umfang des geplanten Auftritts bzw. der geplanten
Anderung.

e Zielsetzungen und Zielgruppe:
Definieren Sie, was Sie mit dem Projekt erreichen mdchten und an welche
Zielgruppe das Projekt gerichtet ist. Neben der allgemeinen wien.at-
Zielgruppe gibt es fur verschiedene Auftritte auch Spezialzielgruppen, zum
Beispiel Kinder, Seniorinnen und Senioren, Architektinnen und Architekten.
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e Thematische Zuordnung und verwandte Bereiche:
Gibt es bereits Inhalte auf wien.at, die den geplanten Auftritt abdecken oder
erganzen? Zu welchen anderen Inhalten von wien.at kann verlinkt werden?

e Gesetzliche Vorgaben:
Gibt es ein gednderte Gesetzeslage, die fiur den Auftritt relevant ist? Ist damit
eine bestimmte Frist verbunden?

e Madgliche Funktionalitaten:
Geben Sie hier an, welche Funktionalitaten aus Ihrer Sicht Sinn ergeben
konnten. Bertlicksichtigen Sie vor allem, ob damit fur die Blrgerinnen und
Blrger Verwaltungsablaufe vereinfacht werden kénnen und die Blrgernahe
verbessert werden kann (zum Beispiel durch Online-Formulare oder Online-
Amtswege).

e Gewilnschter Online-Termin:
Planen Sie genugend Zeit fur die Erstellung lhres Auftrittes ein (immer einen
Polster einkalkulieren) und gestehen Sie auch allen Projektbeteiligten einen
Zeitpolster zu.
Begriinden Sie lhren gewiinschten Online-Termin (vor allem, wenn er zeitnah
ist).

e Anmerkungen:
Halten Sie hier weitere Anmerkungen, Ideen, Anregungen oder offene Fragen
fur lhr Projekt fest.

Je praziser Ihre Angaben sind, desto besser kann sich die wien.at-Redaktion auf das
Kick-Off Meeting vorbereiten und eventuell auch bereits die entsprechenden
Expertinnen und Experten der MA 14 beiziehen.
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Auftraggeber [Abteilungsname]

Datum

Projektleiter [Name, Email, Telefon des/der Weitere

Projektverantwortlichen]

Projektleiter Stellvertretung [Kontakt Stellvertretung] [Kontaktdaten weiterer

Projektmitarbeiter

Projektmitarbeiter]

Kurzbeschreibung des Projekts

[Kompakte Beschreibung - worum geht es im Projekt?] Max 1000 Zeichen

Zielsetzungen des Projekts

[Was soll mit dem Projekt erreicht
werden?]

Zielgruppe

[Fur welche Zielgruppe ist das Projekt
gedacht? ZUM BEISPIEL Eltern,
Jugendliche, Senioren, eine spezielle
Berufsgruppe ...]

Thematische Zuordnung des Projekts

[Zu welchem Themenbereich gehort das
Projekt? ]

Verwandte Themenbereiche

[Welche Bereiche bereits bestehender
Aufritte sind themenverwandt und sollten
bertcksichtigt bzw. verlinkt werden ?]

Gesetzliche Vorgaben

[[]Ja
Welche:
Gesetzliche Frist / Termin:

[ ] Nein

Mogliche Funktionalitaten

[ ] GIS-Anwendung [] Bildergalerie [ ] Weitere:
[ ] Amtshelfer-Seiten [ ] Forum

[] Formular(e) [ ] Newsletter

Gewilnschter Online-Termin

Begriindung fur den Termin [Warum ist dieser Termin wichtig?]

Anmerkungen

[Weitere Informationen zum Projekt]
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Die ausgefiillte Projekt-Checkliste ist Ihr Konzept fir das Webprojekt. Schicken Sie
dieses Dokument an die wien.at-Redaktion.

3.3 Zusammenarbeit mit der wien.at-Redaktion

Die wien.at-Redaktion ist laut Geschaftseinteilung verantwortlich fur die ,Koordination
des Internet-Angebotes der Stadt Wien ,wien.at’, insbesondere im Hinblick auf das
,corporate design’.” Sie kimmert sich um die Einbindung eines Themenaulftritts in
das gesamte wien.at-Angebot und achtet auf die mediengerechte Umsetzung des
Projekts.

Die wien.at-Redaktion pruft und entscheidet nach Erhalt der von der Abteilung
ausgefllten Projekt-Checkliste, ob es sich um ein kleineres oder um ein gréf3eres
Projekt handelt. Bei einem kleineren Projekt erfolgt die Umsetzung in direkter
Absprache mit lhrer wien.at-Redaktionsbetreuung (bzw. Dienstleister der wien.at-
Redaktion). Bei einem grol3eren Projekt wird ein Termin fir ein Kick-Off Meeting
vereinbart.

Kick-Off Meeting

Das Kick-Off Meeting legt den Grundstein fur einen erfolgreichen Projektverlauf, als
dessen Endergebnis ein gelungener Auftritt stehen wird, der den Biirgerinnen und
Birgern ein echtes Service bietet.

Mit guter Vorbereitung und gegenseitigem Respekt bringt das Projekt fur alle
Beteiligten ein positives Erlebnis und ein Ergebnis, auf das man gemeinsam stolz
sein kann.

Im Kick-Off Meeting wird der offizielle Startschuss fiir die Umsetzung des Projekt
gegeben. Folgende Inhalte werden besprochen:

e Diskussion der Zielsetzung und der Zielgruppe und deren Bedirfnisse.
Hier wird die Recherche der Abteilung besprochen, damit alle Beteiligten tUber
die Inhalte des Auftritts und dessen Ziele informiert sind.

e Gemeinsame Entwicklung von Strukturen fur die Erstellung der Inhalte und
deren Wartung unter Verwendung des vorliegenden Materials

e Besprechung redaktioneller, grafischer, struktureller und organisatorischer
Besonderheiten (inklusive Information beziglich Dienstleistern der wien.at-
Redaktion)

e Technische Beratung seitens der wien.at-Redaktion, gegebenenfalls mit den
zustandigen Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartnern der MA 14 oder mit
dem ,Qualitdtssicherungsteam fir Formulare*.
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e Klaren allfalliger Fragen zum Styleguide
e Vereinbarung eines verbindlichen Zeitplans

e Festlegen des Ablaufs des Projektmanagements und der Rollen aller
Projektbeteiligten

e Projektbegleitung seitens der wien.at-Redaktion bis zur Online-Stellung

3.4 Produktion des Themenauftritts

Nach erfolgter Projektdefinition wird der Themenauftritt produziert. Beachten Sie
dazu bitte die folgenden Kapitel:

e Kosten fir lhren Webauftritt

e Redaktionssystem view4/CMS

e Kooperationen, Vergabe, Beauftragung

e Autorlnnenguide

3.5 Wartung des Themenauftritts

Mit Online-Stellung ist das Projekt abgeschlossen, aber die Verantwortlichkeit fir die
Inhalte bleibt aufrecht. Das bedeutet, dass die Seiten von den zustandigen
Abteilungen regelmafig auf Ihre Aktualitat gepruft werden missen. Die Frequenz der
Prufung ist dabei abhangig vom Inhalt.

Unterstitzung bietet hier die Erinnerungsfunktion des vieW4/CMS — jedem Dokument
kann beim Erstellen ein ,Verfallsdatum*“ gegeben werden, bei dem eine Erinnerung
per E-Mail geschickt wird?®.

Zeitkritische Inhalte (zum Beispiel Veranstaltungen) missen nach Ablauf geldscht
oder uberarbeitet werden, da der Inhalt sich auf Vergangenes bezieht. Hier empfiehlt
sich die Vorbereitung einer neue Version einer Seite, die dann zu einem bestimmten
Zeitpunkt vom vieW4/CMS automatisch publizieren werden kann®*.

Auch nicht-zeitkritische Inhalte sollten in grof3eren Intervallen tGberprift werden, da
sich im Laufe der Zeit der Wissensstand andern kann (zum Beispiel Informationen

8 StandardmaRig ist die Erinnerungsfunktion auf ein Jahr eingestellt.

* Entsprechend kann die Erinnerungsfunktion des vieW4/CMS bei Erreichen des ,Verfallsdatum* auch
eine automatische Léschung des Inhalts ausgeltst werden kann.
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Uber geplante Bauvorhaben, die spatestens bei Realisierung des Bauvorhabens
Uberarbeitet werden missen). Inhalte, die nicht mehr bendétigt werden, sollen
geldscht werden.

Eine wichtige Quelle fiir notwendige Aktualisierungen ist das Feedback der
Bargerinnen und Buirger. Hier ist sicherzustellen, dass nicht nur in einer
Beantwortung einer Anfrage der neue Wissensstand kommuniziert wird, sondern
auch auf der entsprechenden Seite eine Aktualisierung erfolgt.

Durch aktuell gehaltene Inhalte wird die Relevanz eines Themenaulftritts auf Dauer
gesichert.
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4 Autorlnnenguide

In diesem Kapitel werden die Richtlinien fir das Verfassen von Texten sowie das
Korrigieren und Aktualisieren einzelner Texte eines bestehenden Auftritts erlautert.
Bitte bertcksichtigen Sie fur gréf3ere Vorhaben das Kapitel Planung und Umsetzung
von Webprojekten.

4.1 Gliederung eines Themenauftritts

Ein Themenauftritt ist in der Regel so umfangreich, dass eine Gliederung in mehrere
Unterthemen sinnvoll ist.

Bei der Konzeption eines Neuauftritts erfolgt die Gliederung in Abstimmung mit der
wien.at-Redaktion, die in beratender Funktion die Abteilungen unterstitzt. Zum
Projektablauf siehe das Kapitel Planung und Umsetzung von Webprojekten.

4.1.1 Anforderungen

Die Burgerinnen und Burger erwarten eine inhaltlich nachvollziehbare Gliederung,
die sich an Alltagsthemen und -anforderungen orientiert. Die Seiten sollten so
gestaltet sein, dass die gewlnschte Information

e vollstandig

e eindeutig

e leicht verstandlich
erfassbar und verarbeitbar ist.

Dazu bedarf es einer einfachen und klaren Gliederung, die auch fir unerfahrene
Benutzerinnen und Benutzer leicht nachvollziehbar ist.

e Ein Themenauftritt ist immer Teil des grof3eren Ganzen, der
Navigationsstruktur von wien.at. Es muss immer eine Zuordnung zu einem der
Hauptnavigationspunkte von wien.at erfolgen.

e Doppelgleisigkeiten mit der Hauptnavigation sind zu vermeiden.
Begrifflichkeiten, die auf Ubergeordneten Ebenen verwendet werden, sollten
nach Mdglichkeit mit einem zusétzlichen Begriff eingegrenzt werden.

Beispiel:|Diewien.at-Hauptnavigation enthélt einen Punkt ,Umwelt".
Ein Themenauftritt im Rahmen von wien.at sollte den selben Begriff nicht noch
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einmal verwenden, sondern im Idealfall eine Erweiterung enthalten:
~-Umweltforschung und -projekte*”

Achten Sie unbedingt darauf, dass keine redundanten Seitentitel (HTML-Titel)
entstehen. Siehe dazu das Kapitel HTML-Titel (Name des Dokuments).

Die Inhalte einer Themen-Ebene missen inhaltlich zusammen passen und
logisch auf einer Ebene darstellbar sein.

Zusammengehdrende Inhalte dirfen nicht iber mehrere Themenebenen
verteilt dargestellt werden.

Die Struktur muss sich vom Allgemeinen zum Speziellen nach unten
ausbreiten. Spezialthemen haben in der obersten Ebene keinen Platz und
sind gegebenenfalls nach unten zu reihen.

Neue oder der Abteilung wichtige Themen kénnen unabhangig von der
Gliederung in der dritten Layout-Spalte beworben werden (siehe dazu das
Kapitel Bewerbung auf wien.at Unterseiten: die dritte Layout-Spalte).

Im Zweifelsfall wird ein Inhalt einer Themenebene zugeordnet und von einer
anderen Themenebene verlinkt, wenn er inhaltlich auch dort relevant ist.

Eine Themenebene sollte nicht mehr als neun Subbereiche umfassen.

Ein Themenauftritt sollte nicht mehr als drei tiefer liegende Ebenen enthalten.

4.1.2 Nachhaltigkeit der Struktur

Inhalte und Themen andern sich im Laufe der Zeit. Eine gute Gliederung tragt dieser
maoglichen Veranderung Rechnung. Eine brandaktuelle Veranstaltungsreihe ist in
einem Jahr uninteressant. Neue Aufgaben kdnnen das Téatigkeitsfeld erweitern. Bei
der Entwicklung der Gliederung ist darauf zu achten, dass die gewéhlten Themen-
und Unterthemen-Ebenen

0 eine langerfristige Perspektive,

o0 eine allgemeine Verstandlichkeit

0 und eine kurzfristige Erweiterung

erlauben.
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4.1.3 Begriffswahl fir Themen bzw. Unterthemen

Die Wahl der Uberschriften fiir die einzelnen Themen bzw. Unterthemen ist nach
folgenden Kriterien zu gestalten:

0 Wechselseitige Exklusivitat und Trennschéarfe
Die Begriffe eines MenuUpunkts mussen sich so voneinander unterscheiden,
dass inhaltlich keine Uberschneidungen mdglich sind. Das heiR3t, jede
Uberschrift einer Ebene muss von den anderen inhaltlich véllig getrennt
stehen.

Beispiel:|,Nachrichten — ,Aktuelle Informationen*

Diese beiden Uberschriften bedeuten praktisch das selbe. Wo sind neue
Nachrichten zu finden? Was unterscheidet die beiden Menupunkte?

o0 Inhaltlich bestimmt
Uberschriften sollen nicht eine (interne) Struktur wiedergeben, sondern den
thematischen Sammelbegriff flr alle darunter enthaltenen Inhalte darstellen.
Beispiel:|,Schulen*ist der Sammelbegriff fiir ,Volksschulen®,
.Hauptschulen®, ,AHS",...

o0 Konkrete Bezeichnung
Die Uberschrift ist der kleinste gemeinsame Nenner fiir die darunter
enthaltenen Inhalte und nicht ein Allgemeinplatz. Begriffe wie ,Info* haben in
einer Gliederung wenig verloren. Die MenUpunkte sind daher so konkret wie
maoglich zu gestalten.

4.1.4 Technischer Hintergrund und Workflow

Die inhaltliche Gliederung eines Themenauftritts spiegelt sich in der technischen
Struktur wieder. Analog zu den Themen und Unterthemen werden Verzeichnisse im
view4/CMS angelegt, in denen die einzelnen Inhaltsseiten aufgerufen werden
konnen.

Bei der Arbeit mit dem view4/CMS ist es daher wichtig, Dateien in die
entsprechenden CMS-Verzeichnisse zu publizieren.
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Abhangig von der Verzeichnisstruktur werden automatisch die Pfadnavigation
(,Brotkrumen“®) und die Seitenverantwortlichkeit erstellt. Inhalte, die auf der gleichen
Ebene liegen, haben die gleiche Pfadnavigation bzw. Seitenverantwortlichkeit.

Bilder und Dokumente (PDF, RTF,...) liegen in einem dem Themenauftritt
zugeordneten Verzeichnis. Nur wenn ein Unterthema Uber sehr viele eigene Bilder
oder Dokumente verflugt, werden dafur auf der Ebene des Unterthemas eigene
Verzeichnisse angelegt.

Workflow und Rollenverteilung
Bei neuem Auftritt:
e Der Inhalt eines Themenauftritts wird von den Abteilungen selbst erstellt.

e Die wien.at-Redaktion ist wahrend des Projekts fir einen Neuauftritt beratend
tatig.

Siehe dazu das Kapitel Planung und Umsetzung von Webprojekten.

Bei Aktualisierung eines bestehenden Auftritts:
e Die Abteilung erstellt die neuen bzw. korrigierten Inhalte.

e Die Redaktionsbetreuung bei wien.at (bzw. ihre Dienstleister) tbernimmt die
Qualitatssicherung und Freischaltung der Inhalte.

e Die wien.at-Redaktion legt neue Verzeichnisse an, falls das nétig ist.

4.1.5 Namenskonventionen bei Verzeichnis- und Dateinamen

Um fur ganz wien.at eine einheitliche Qualitéat bei der Benennung von Verzeichnissen
und Dateien zu gewabhrleisten, ist es notwendig, die folgenden Konventionen
einzuhalten.

e Als Verzeichnis- bzw. Dateinamen sollten sprechende Bezeichnungen, die
den Inhalt des Verzeichnisses bzw. der Seite in Kurzform (mdglichst in einem
Wort) darstellen gewéahlt werden. Dies ist auch fur eine gute Auffindbarkeit im
Sinne der Suchmaschinenoptimierung relevant.

® Englische Bezeichnung ,Breadcrumbs®. Der Begriff wurde in Anlehnung an das Marchen Hansel und
Gretel der Bruder Grimm gebildet, in dem die in den Wald gefuhrten Kinder Brotkrumen auf den Weg
streuen, um den Weg zuriick zu finden.
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e Die Startseite eines Angebotes/(Unter-)Verzeichnisses ist mit dem
Dateinamen ,index.html“ zu benennen.

e Die Namen dirfen keine Umlaute, Sonderzeichen und Leerzeichen enthalten
und nur aus Kleinbuchstaben bestehen.

e Wenn eine Bezeichnung aus mehreren Worten besteht sollte als
Trennzeichen der Trennstrich (-) und nicht der Unterstrich (_) verwendet
werden, um eine Verwechslung mit einem Leerzeichen bei unterstrichenen
Links auszuschliel3en.

e Nicht zulassig sind Dateinamen mit einem Unterstrich (_) zu Beginn.

¢ Nicht zu verwenden sind Dateinamen wie z. B.: banner.html, werbung.html,
adcklick.html, advertising.html, tracker.html, navigation.html. Diese Dateien
konnten durch sogenannte Werbefilter entfernt werden und wéaren somit fur
die Benutzerin oder den Benutzer nicht sichtbar.

e HTML-Dateien miussen mit der Datei-Endung .htm oder .html versehen sein.
e Bilder und Dateien sind in Unterordnern (/images/, /pdf/, /rtf/,...) zu publizieren.

Sollten Sie einmal eine zu lange Webadresse erhalten, kénnen Sie fur
Bewerbungszwecke eine Kurze Adresse fir Ihren Auftritt (Subdomain) anfordern.

4.2 Texten im Internet

Beim Schreiben firs Web mussen einige medienspezifische Besonderheiten
bertcksichtigt werden. Im Internet tberfliegen (scannen) die meisten Benutzerinnen
und Benutzer Texte, nur eine kleine Anzabhl liest alle Texte Wort fir Wort durch. Die
Lesegeschwindigkeit von Computerbildschirmen ist geringer als beim Lesen von
Papier (Quelle: ,Wie wenig lesen die Benutzer?* von Jakob Nielsen).

Daraus folgt, dass kompakte, gut gegliederte Information dem Medium am besten
entspricht.

4.2.1 Rechtschreibung als Grundlage

Fur Fragen der Rechtschreibung, Interpunktion und Grammatik gilt das
Osterreichische Warterbuch bzw. der aktuelle Duden.
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Es gilt die neue deutsche Rechtschreibung (sind mehrere Schreibweisen mdglich,
soll die im Duden empfohlene Schreibweise, die gelb markierte "Duden-Empfehlung”,
verwendet werden)®.

4.2.2 Ausgangstexte Uberarbeiten

In den meisten Fallen beginnt man bei der Erstellung eines Online-Texts nicht bei
Null, sondern man verfugt tber ein Ausgangsmaterial in Form von Bichern,
Zeitungsartikeln, Broschiren oder Word- und PDF-Dokumenten. Dabei handelt es
sich oft um Rohtexte (zum Beispiel E-Mails, Berichte, Projektbeschreibungen). Diese
Ausgangstexte liefern die Basisinformationen, die Sie zur Erstellung des Online-
Texts brauchen. Sie sind aber in den seltensten Fallen dazu geeignet, so wie sie
vorliegen 1:1 im Netz abgebildet zu werden.

Ziel und Voraussetzungen fur eine erfolgreiche Uberarbeitung

Nutzen Sie die Gelegenheit der notwendigen Uberarbeitung dazu, den Text als
Ganzes zu hinterfragen. Vielleicht ist er schon veraltet, wurde nie gegengelesen oder
ist fur eine spezielle Zielgruppe verfasst, die nicht ihnrem Benutzerinnenkreis im
Internet entspricht.

Verantwortung fur den Inhalt GUbernehmen:
e Uberpriifung der Faktenlage
e Uberprifung der Aussagen
e Transparenz bei Quellenangaben
e Kritische Bewertung von anderen Inhalten (speziell aus dem Internet)

e Vorsicht bei Link-Tipps: die empfohlenen Seiten missen neu tberpruft
werden, die Inhalte kbnnten sich geéndert haben.

e Korrekte Wiedergabe fremder Inhalte in eigenen Worten (keine 1:1
Ubernahme aus Griinden des Urheberrechts).

Ubernehmen Sie keine ungepriiften Textpassagen, sondern priifen Sie Stil,
Rechtschreibung und Grammatik. Kontrollieren Sie die Vollstéandigkeit der Aussagen,
hinterfragen Sie, ob etwas Wichtiges fehlt oder ob etwas néher erklart werden muss,
was sonst zu Missverstandnissen fuhren konnte. Kiirzen Sie gegebenenfalls den

® Eine Ausnahme von der DUDEN-Schreibweise stellt das in Ausnahmefallen einzusetzende Binnen-|
dar. Siehe dazu das Kapitel ,Sprachliche Gleichstellung von Mann und Frau®.
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Text (siehe das Kapitel Die optimale Text-Lange) und formulieren Sie Passagen
wenn notwendig um.

Dadurch muss oft auch die Gliederung des Textes neu tberdacht werden (nicht
einfach die Unterteilung des Print-Texts nehmen, das funktioniert oft nicht). Sie
mussen entscheiden, ob Sie den Text auf mehrere Seiten aufteilen (siehe Kapitel Die
optimale Aufteilung von Inhalten) oder ob sie ihn auf einer Seite publizieren (siehe
Kapitel Gliederung des Textes innerhalb einer Seite).

4.2.3 Das Wichtigste zuerst

Das Wichtigste zuerst — damit beginnt der Anfang eines Textes: Ein nach dieser
Regel konstruierter Text-Anfang wird im Journalismus als Vorspann (engl.: Lead)
bezeichnet. Der so genannte Lead-Stil ist das Gegenteil von Chronologie — das ist in
der ,verkehrten Nachrichten-Pyramide* ersichtlich”.

Walther von La Roche schreibt in der ,Einfuhrung in den praktischen Journalismus*
(2003, List Verlag): ,Das Besondere herausarbeiten und aus dem Wichtigsten den
Lead bauen.” Wird das berucksichtigt, steigt die Chance, dass der betreffende Text
verstanden und — sehr wichtig und freilich im Interesse der Autorinnen und Autoren
von wien.at — auch gelesen wird.

Auch wenn nur der Vorspann zur Verfiigung stehen wirde, missen die Leserinnen
und Leser dieser ,Kurz-Nachrichten” diejenigen ,sieben journalistischen Ws*
beantwortet bekommen, die das Wichtigste dieser Nachricht ausmachen. Die sieben
Ws sollen im ersten Absatz beantwortet werden und sofern moglich, auch in der
Uberschrift enthalten sein.

" Die ,verkehrte Nachrichten-Pyramide*“ steht auf dem Kopf, die Spitze zeigt nach unten. Damit soll
verdeutlicht werden, dass die allgemein wichtigen Informationen eines Textes zuerst stehen. Die
Detailinformationen folgen weiter unten.
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Mit dem Vorspann wird dem Leser eine kurze Zusammenfassung des Textes
geliefert, die auch eine rasche Beurteilung ermdéglicht, ob der Text die vorhandenen
Fragen beantwortet oder nicht. Die wichtigsten Informationen missen im
Vorspann enthalten sein: Infotexte sind keine Krimis, bei denen man sich die
Auflésung bis zur letzten Seite aufsparen will.

4.2.4 Die optimale Text-Lange

e Halten Sie den Text kurz. Je kirzer eine Geschichte ist, desto eher wird sie
gelesen. Texte, die mehrere Bildschirmseiten lang sind, werden nur selten
konsumiert. Gleichzeitig sind fast leere Seiten (nur ein paar Zeilen)
grundsatzlich zu vermeiden, weil sie als argerlich empfunden werden (siehe
das Kapitel Die optimale Aufteilung von Inhalten).

e Wenn man einen Satz mit einem Einschub ,auseinander reif3t", ist vor allem
darauf zu achten, dass der Einschub nie langer als sechs Worter oder zwolf
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Silben ist, ansonsten verirrt sich die Leserin oder der Leser im Text und
kommt nicht mehr mit.

e Versuchen Sie die Satzlange auf zehn bis zwolf Worter zu reduzieren.

e Schreiben Sie sehr lange Worter mit Bindestrich getrennt. Beispiel:
L,Jmsatzsteuer-Tabelle” liest sich am Bildschirm leichter als
.,Umsatzsteuertabelle“. (Das ist laut Duden nach Rechtschreibregel K22 —
845/2 erlaubt.).

4.2.5 Die optimale Aufteilung von Inhalten

Bei der Uberarbeitung umfangreicher Ausgangstexte stellt sich sehr rasch die Frage
nach der optimalen Aufteilung der Inhalte. Besonders die Frage, ob Sie den Text auf
mehrere Seiten aufteilen oder auf einer Seite publizieren, muss beantwortet werden.

Wenn ein Text auf mehrere Seiten aufgeteilt werden soll, ist darauf zu achten, dass
der Gesamtkontext auf jeder Einzelseite erhalten bleibt (weil sie Uber die Suche
auffindbar ist). Folgendes Vorgehen wird empfohlen:

e Textvorlage analysieren: Was will uns der Text sagen? Der Text muss in
seiner Gesamtbreite verstanden werden, sonst kommt es zu Fehlern wie dem
Weglassen wichtiger Inhalte oder zu falschen Argumentationsketten. Am
besten verschafft man sich zuerst einen Uberblick durch das Lesen der
Uberschriften und Zwischentitel sowie der Einleitung und des Fazits. Danach
sollte auch klar sein, um welche Textgattung es sich handelt — Nachricht,
Handlungsanleitung etc.
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Hat man die Kernaussage(n) erfasst, sucht man alles aus dem Text
zusammen, was zur Kernaussage passt. Dazu markiert man am besten die
relevant erscheinenden Passagen in der ganzen Textvorlage. Achten Sie
darauf, nicht zu viel zu markieren.

Folgendes sollten Sie nun prifen: Steht jetzt wirklich alles im Text, was ich
haben will? Sind die einzelnen Inhalte verstandlich?

Nun missen Sie die verbliebenen Inhalte gliedern, indem Sie Uberschriften
und Zwischentitel einbauen. Diese sollen aussagekraftig sein und den Inhalt
der Seite bzw. des jeweiligen Absatzes ankindigen.

Welche Inhalte kann man nun auf einer Seite sinnvoll zusammen fihren?
Welche ,verdienen” eine eigene Seite?

In einem Buch kann man Argumente fir und wider auf mehreren Seiten
anbringen, weil in der Regel der ganze Text gelesen wird. Im Internet sollten
Pro- und Contra-Argumente gesammelt dargestellt und nicht tiber mehrere
Seiten verstreut werden.

Ist das geklart, mussen die einzelnen Seiten durch Links miteinander
verknupft werden. Siehe dazu das Kapitel Umgang mit Links.

Prufen Sie den fertigen Text noch einmal. Verwenden Sie dazu den Duden
oder zumindest die automatische Rechtschreibprtfung lhres
Textverarbeitungs-Programms. Achtung: Das ersetzt nicht Korrektur- und
Gegenlesen!

Bitte beachten Sie beziiglich des Einbindens mehrerer Artikel in einen neuen oder
bestehenden Themenauftritt auch die Kapitel Planung und Umsetzung von
Webprojekten und Gliederung eines Themenauftritts.

4.2.6 Gliederung des Textes innerhalb einer Seite

Gehen Sie vom Allgemeinen zum Detail — siehe das Kapitel Das Wichtigste
zuerst.

Gliederung und Ordnung: Bringen Sie die Gedanken eines Textes in eine
klare und logische Abfolge. Gliedern Sie den Text in Absatze und machen Sie
aussagekraftige Uberschriften und Zwischentitel.

Verwenden Sie ein ansprechendes und passendes Bild — oder auch mehrere
Bilder, wenn der Text nicht zu kurz ist. Im Kapitel Bilder und Grafiken finden
Sie weitere Informationen.
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4.2.7 Stil

Die Informationen auf wien.at sollen von mdglichst vielen Benutzerinnen und
Benutzern verstanden werden kénnen. Eine einfache, klare Sprache in einem
neutralen Stil erleichtert das Erfassen des Inhalts.

e Einfache Sprache: Verwenden Sie einfache, kurze Satze und gelaufige
Begriffe. Wenn Fremdworter verwendet werden, erklaren Sie diese. Die
behandelten Sachverhalte sollen einfach und auch fir Laien verstandlich
dargestellt werden. Vermeiden Sie technische oder juristische Ausdricke und
Abklrzungen (ohne Erlauterung der Langform).

e Keine Fullworter: Verzichten Sie auf Fullworter wie ,nur”, ,aber” oder ,sogar*.
Das hélt die Texte kurz und bringt keinen Informationsverlust.

e Formulieren Sie aktiv: Achten Sie darauf, dass lhre Séatze nicht zu sehr von
Hauptwortern dominiert werden, und vermeiden Sie Passiv-Konstruktionen.

Beispiele:]

o Statt ,Die Formulierung sollte lebendig sein.”
besser ,Formulieren Sie lebendig!”

o Statt: ,Bei Verhinderung kann der Ausweis auch von einer von Ihnen
schriftlich bevollmachtigten Person ausgehandigt werden."
besser: ,Wenn Sie verhindert sind, bevollmachtigen Sie schriftlich eine
Person, die den Ausweis bei der Behorde abgibt.”

e Kirze und Pragnanz: Ein verstandlicher Text sollte in seinem Inhalt weder
weitschweifig noch gedréangt erscheinen. Das Informationsziel sollte stets
erkennbar sein. Ein zu weitschweifiger Text erschwert das Verstandnis
ebenso wie ein extrem knapper Text.

e Anregende Zusatze: Anregende Zusatze wie Beispiele, lllustrationen und
Analogien usw. kdnnen die Verstandlichkeit eines Textes verbessern, wenn
sie wohluberlegt eingesetzt werden. Vermeiden Sie reif3erische, Ubertriebene
Formulierungen, Floskeln oder PR-Jargon.

Beispie ||, Mithife eines Devolutionsantrags kann Beschwerde gegen
ein behdrdliches Versaumnis bei der unmittelbar hoheren Instanz eingereicht
werden.

Beispiel: Ein Zivildiener hat einen Antrag auf Feststellung der Angemessenheit
seiner Verpflegung eingeschrieben aufgegeben. Er erhalt von der zustandigen
Behorde innerhalb der Entscheidungsfrist (sechs Monate) keine
Ruckmeldung. In diesem Fall hat der Zivildiener die Mdglichkeit, einen
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Devolutionsantrag an das Bundesministerium fur Inneres zu richten.”
Zitiert aus: Leistungsbeschreibung fur Leistungen und Teilleistungen des E-Government-Leistungskatalogs

e Orientieren Sie sich nicht zu stark am Gesetzestext bei den Formulierungen.
Beispiel|statt “Gelangt ein verlorener oder entfremdeter Reisepass,
dessen Gilltigkeitsdauer nicht langer als funf Jahre abgelaufen ist, wieder in
den Besitz des Passinhabers, so hat er dies der Behdrde unverzuglich zu
melden; wurde ihm bereits ein neuer Reisepass ausgestellt, hat er anlasslich
dieser Mitteilung den wieder in seinen Besitz gelangten Reisepass der
Behorde zur Entwertung vorzulegen.”
besser: ,Falls ein verlorener oder gestohlener Reisepass wieder auftaucht,
mussen Sie dies der Passbehdrde unverziglich melden, wenn er nicht bereits
langer als funf Jahre abgelaufen ist. Wurde Ihnen in der Zwischenzeit ein
neuer Reisepass ausgestellt, missen Sie den alten im Zuge der Meldung

entwerten lassen.”
Zitiert aus: Leistungsbeschreibung fiur Leistungen und Teilleistungen des E-Government-Leistungskatalogs

e Persdnliche Anrede: Bei konkreten Handlungsaufforderungen ist eine
personliche Anrede sinnvoll. Verwenden Sie jedoch nicht fir alle
Informationen eine personliche Ansprache, da sonst ein Widerspruch zum
neutralen Stil entstehen kann.

4.2.8 Redaktionelle Aspekte der Barrierefreiheit

Die Barrierefreiheit stellt verschiedenartige Anforderungen an einen Webauftritt. Ein
grol3er Teil dieser Anforderungen kann durch die eingesetzte Technik erfillt werden,
etwa durch Redaktionssysteme (CMS) oder durch die Verwendung zuganglicher
Vorlagen. Weitere Anforderungen werden durch die Konzeption eines
Gesamtauftrittes und durch das grafische Design abgedeckt. Dennoch sind einige
wesentliche Anforderungen an die Barrierefreiheit nur durch die Webredaktion
selbst erfullbar.

In diesen Kapiteln wird beschrieben, wie Inhalte, die von Redakteurinnen und
Redakteuren einer Webredaktion erstellt werden, barrierefrei gestaltet werden
konnen:

o St

e Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup)

e Bildtexte und —elemente

e Gestaltungsregeln fur Tabellen
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e Verwendete Abkirzungen und Akronyme auszeichnen

e Auszeichnung von Texten in einer anderen Sprache

e Barrierefreiheit von Formularen

4.3 Textformatierung

Die Formatierungsmoglichkeiten im vieW4/CMS sind im view4/CMS Handbuch
aufgeflhrt.

4.3.1 Allgemeine Richtlinien zur Textformatierung

e Texte sind linksblndig zu halten. Ausnahmen sind Tabellentberschriften
oder Feldbezeichnungen bei Formularen.

e Grof3schreibung von ganzen Worten (Versalschrift) ist zu vermeiden, da
dadurch eine schlechte Lesbarkeit entsteht.
Beispiel:| Baubescheinigung statt ,BAUBESCHEINIGUNG".
Ausnahmen sind Eigennamen wie etwa ,WIEN ENERGIE". Eigennamen, die
abwechselnd gro3e und kleine Buchstaben oder Sonderzeichen enthalten,
sollten nach Méglichkeit vermieden werden. Sie sind fur Personen, die auf
alternative Lesegerate (,Screenreader”) angewiesen sind, nicht nutzbar.

e Die Hervorhebung wichtiger Teile durch fett formatierte Text-Passagen ist
maglich. Dieses Stilmittel sollte jedoch sparsam eingesetzt werden. Zu viele,
fett formatierte Text-Passagen haben genau den gegenteiligen Effekt: der Text
wirkt unubersichtlich. Sinnvoller ist es, griffige Zwischenuberschriften zu
verwenden.

e Farbe: Farblicher Text zur Hervorhebung von Textstellen darf nicht verwendet
werden, da Farben durch vom Benutzer veranderte Bildschirmeinstellungen
verloren gehen bzw. unleserlich werden kénnen. Damit ware die barrierefreie
Zuganglichkeit der Inhalte nicht mehr gegeben.

Eine Ausnahme ist die Schriftfarbe Rot, die bei Fehlermeldungen (zum
Beispiel bei fehlerhafter Formulareingabe) verwendet wird. Das ist jedoch nur
bei Formularen der Fall und betrifft Autorinnen und Autoren nicht.

e Kursivschrift ist auf Bildschirmen schlecht zu lesen und wird deshalb nicht
verwendet.

e Verwenden Sie ,Anfihrungszeichen* fir Zitate.
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4.3.2 Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup)

Texte ohne Formatierung oder Gliederung sind schwer lesbar, der Inhalt somit
nicht gut erfassbar. Uberschriften, Listen und andere Auszeichnungen
strukturieren einen Text und erleichtern dessen Aufnahme. Besonders wichtig ist
das im Internet, wo héaufig nur nach Inhalten ,gescannt* und nicht vollstandig
gelesen wird.

Eine barrierefreie und die Moglichkeiten des Mediums Internet ausschépfende
Darstellung erfordert, dass diese unterschiedlichen Textelemente im Quelltext
(HTML-Code) entsprechend ausgezeichnet werden. So mussen beispielsweise
Uberschriften erster Ordnung im HTML-Code mit <h1>Erste Uberschrift<h1>
ausgezeichnet werden, im view4/CMS durch Auswahl der Option ,Uberschrift 1*.

Erst durch semantisch korrekte Auszeichnung (,markup®) ist eine optimale,
flexible Nutzung der Inhalte mdglich, unabhéangig von der verwendeten Software
(Browser, Screenreader) oder personlichen Benutzer-Einstellungen wie etwa der
Schriftgrofie.

Gut vergleichbar ist die semantisch korrekte Auszeichnung mit der Verwendung
von Formatvorlagen in Textverarbeitungsprogrammen: wer einmal einen sehr
langen ohne Formatvorlage erstellten Text nachtraglich umformatieren musste,
weild um die Vorteile korrekter semantischer Auszeichnung.

Beispiell

Der Text in der nachsten Zeile ist

Eine Uberschrift ohne semantische Auszeichnung

(sondern ein normaler Flie3text in fetter 16-Punkt Schrift).
Er sieht optisch gleich aus wie diese

Uberschrift mit semantischer Auszeichnung

(Uberschrift erster Ordnung).®

® Das Beispiel im HTML Code:
<font size="16*“><strong>keine Uberschrift</strong></font>

bzw.:
<h1>Uberschrift</h1l>
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4.3.2.1 Warum ist die richtige Auszeichnung so wichtig?

Die Auszeichnung erleichtert es, einen Text schon beim Uberfliegen erfassen
zu konnen. Sie bildet die hierarchische Anordnung der einzelnen
Textelemente ab, zum Beispiel durch Zwischentitel und Listen.

Die richtige Auszeichnung eines Textes stellt sicher, dass die Bedeutung
einzelner Textelemente nicht nur mit einem Standard-PC erkenntlich ist. Ist
zum Beispiel eine Uberschrift entsprechend gekennzeichnet, wird sie ein
Screenreader entsprechend betonen.

Ausgabegerate mit kleinem Display (zum Beispiel PDAs, Smartphones) haben
ihre eigenen Regeln, wie sie Webseiten anzeigen. Da sie auf Grund des
geringen Raums nicht dieselben Schriftgré3en etc. verwenden kdnnen wie ein
Standardbrowser, interpretieren sie Auszeichnungen so, wie es fir ihre Form
am besten ist. Das kdnnen sie aber nur, wenn die Auszeichnung semantisch
korrekt ist.

Suchmaschinen scannen die Inhalte nur nach Markup und bericksichtigen
das Layout der Seite nicht. Werden wichtige Begriffe ihrer Bedeutung
entsprechend auch als Uberschriften oder Zwischentitel gekennzeichnet,
verbessert dies die Auffindbarkeit dieser Begriffe.

Bei Design-Anderungen von wien.at kénnen gleiche Textelemente fiir ganz
wien.at in gleicher Weise umformatiert werden — bei vergleichsweise
verschwindend geringem Aufwand.

WA Austria, ein Webauftritt, der sich mit Barrierefreiheit in der Praxis
beschaftigt, bietet eine sehr gute Demonstration fur die Bedeutung der
richtigen Auszeichnung.

Weitere Informationen finden Sie in diesen Kapiteln:

Uberschriften und Zwischentitel

Formatierung

HTML-Titel (Name des Dokuments)

Optimale Auffindbarkeit durch geeignete Uberschriften.
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4.3.3 Uberschriften und Zwischentitel

e Uberschriften und Zwischentitel sollten nicht zu lang sein, sondern knapp und
gleichzeitig aussagekraftig.

e Sie sollen den Inhalt des folgenden Texts zusammenfassen

e Keine unbekannten, abgewandelten Slogans, ,Rétsel”, die ,zum Nachdenken
anregen” sollen oder dergleichen — dies gilt insbesondere fiir Uberschriften
erster Ordnung (=Artikeltberschrift).

e Uberschriften und Zwischentitel enthalten keine Links. Die Uberschrift soll
Auskunft Gber den folgenden Text geben und nicht gleich von diesem weg
fuhren.

e Hervorhebungen (zum Beispiel ein fett markiertes Wort) dirfen nicht fr
,optische* Uberschriften und Zwischentitel verwendet werden: hierfur sind
ausschlieRlich die Uberschriftenformatierungen zu verwenden.

e Jede Seite auf wien.at muss mit einer Uberschrift erster Ordnung beginnen.

e Uberschriften sollten die relevanten Schlagworter (keywords) enthalten.

4.3.3.1 Uberschriften erster Ordnung

Uberschriften erster Ordnung (,Uberschrift 1) sollen einen Uberblick tiber den Inhalt
und Kontext einer Seite verschaffen. Es muss klar sein, worum es geht, auch wenn
man direkt auf eine Seite kommt — nicht immer ist gewahrleistet, dass die Leserinnen
und Leser Uber die Einstiegsseite eines Themas auf eine bestimmte (weiterfihrende,
vertiefende) Seite kommen (zum Beispiel beim Einstieg tber die Suche oder tber
eine Suchmaschine).

Beispiele]|

e  Projektbericht oder ,Projekt-Beschreibung“ — Wovon?
e _Weitere Ziele der Arbeitsgruppe” — Welche Arbeitsgruppe?
e ,Unsere Aufgaben“ — Wessen Aufgaben?

Die Leserinnen und Leser sollen nicht erst den Fliel3text lesen missen, damit sie
eine ungefahre Ahnung haben, worum es geht. Daher missen die entsprechenden
Zusatzinformationen in die Uberschriften integriert werden:

e Ziele der Arbeitsgruppe Wasserreinigung*
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e Projektbericht der Wasserreinigung Simmering (zur...)*
e ,Abteilung fur Wasserreinigung (MA 77)"
e ,Aufgaben der Wasserreinigung (MA 77)"

In den meisten Fallen sind der HTML-Titel und die Uberschrift erster Ordnung
identisch.

Beachten Sie dazu unbedingt auch den Aspekt der optimalen Auffindbarkeit tiber
Suchmaschinen, im Speziellen die Kapitel HTML-Titel (Name des Dokuments) und
Optimale Auffindbarkeit durch geeignete Uberschriften.

4.3.3.2 Zwischentitel

Zwischentitel (Uberschriften 2 bis 4) strukturieren den Text und sollten die
Kernaussage bzw. den Inhalt des kommenden Absatzes vorweg nehmen. Ein Absatz
nach einem Zwischentitel sollte mindestens drei bis vier Zeilen lang sein, ansonsten
ist der Aufbau des Artikels zu tberdenken.

Alle Zwischentitel werden ausschlieRlich als Uberschrift dargestellt, und nicht etwa
als fett markierter Fliel3text.

Die Reihenfolge der Uberschriften auf einer Seite folgt dem fixen Schema Uberschrift
1, Uberschrift 2, Uberschrift 3 bzw. Uberschrift 1, Uberschrift 2, Uberschrift 2,
Uberschrift 3. Gibt es zum Beispiel keine Uberschrift 2, dann darf es auch keine
Uberschrift 3 oder Uberschrift 4 geben, auch wenn das als optisch ,schoner*
empfunden wird.

Eine Uberschrift erster Ordnung tritt nur einmal pro Web-Dokument auf.
Uberschriften zweiter, dritter oder vierter Ordnung kann es hingegen mehrere
innerhalb eines Dokuments geben®.

4.3.4 Absatze

Absatze werden durch das vieW4/CMS automatisch erzeugt, wenn eine Leerzeile im
Textbaustein eingeben wird. Absatze dirfen nicht durch doppelte Zeilenumbriiche
simuliert werden, da damit kein richtiger Absatz erzeugt wird und Screenreader die
Absetzung nicht erkennen kdnnen.

® Uberschrift 2 bedeutet nicht ,2. Uberschrift im Dokument*, sondern ,Uberschrift 2. Ordnung®.
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4.3.5 Listen

Listen dienen zur Darstellung von Aufzéhlungen, Verzeichnissen und Strukturen.
Richtig eingesetzt, erleichtern Listen die Auffindbarkeit der Inhalte.

Eine Aufzéhlung wird dann als Liste gekennzeichnet, wenn es sich um inhaltlich
gleich wichtige Unterpunkte einer Rubrik handelt, die aufgezahlt werden.

Entscheidend fur die barrierefreie und standardkonforme Darstellung von Listen ist
die korrekte semantische Auszeichnung: eine geordnete Liste sollte im view4/CMS
mit dem entsprechenden Listenbaustein erstellt werden. Dadurch werden
automatisch die korrekten HTML-Elemente gesetzt. Eine rein ,,optische*
Listenerzeugung, erzeugt durch Zeilenumbriiche und normale Textzeichen wie ,**
oder ,—* ist falsch und nicht erlaubt.

Eine Liste wird erst angelegt, wenn es mindestens 2 Listenelemente gibt. Der erste
Buchstabe jedes Listenpunkts wird grof3geschrieben.

Man unterscheidet

1. Aufzahlung (Ungeordnete Listen): Aufzahlung durch identische Symbole.

Teilgewerbe

e Anderungsschneidersi

« Anfertigung wan Schlisseln mittels Kopierfrasmaschinen

« Autoverglasung

« Betonbohren und -zchneiden

« Einbauwon Radios, Telefonen und Alarmanlagen in Kraftfahrizeune
« Entkalkenwvon Heillwasserbereitern

« Erdbau

+« Erzeugung von Lebzelten und kandierten und getunkten Frichten

2. Geordnete Listen: 1. 2. 3., oder I, Il, Ill oder A, B, C oder a, b, c

1. Ein Binnenmarkt fiir das Europa des 21. Jahrhunderts

2. Dienstleistungen von allgemeinemm Interesse unter Einschluss von Sozialdienstieistungen:
Europas neues Engagement

3. Chancen. Zugangsmadglichkeiten und Salidaritit: eine neue gesellschaflliche Yision fir das
Europa des 21. Jahrhunderts
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Verschachtelte Listen sind Listen mit mehreren Hierarchieebenen.

Angebote

« Soforthilfe von 0 bis 24 Uhr
« Auch anWaochenenden und Feiertagen
+ Anonyim und kostenlos
« Telefonische und persdnliche Beratung
+ Krisenintervantion
+« Psychologische, soziale und rechtliche Beratung und Betreuunn
+ Beratundwan Andgehidriden, Freundinnen und Freunden sowie Bekannten
« Vermittiung zu Institutionen irm Sozial- und Gesundheitshereich
« Beratung per E-mail und Chat

« Bereitstellung des unmoderieten Frauennotruf-Forums, hei dem Userinnen Erfahrungen
austauschen und einander Rat geben kinnen

+« Begleitung und Unterstitzung bei
& ANZRiDEN
« Gerichtzverhandlungen
« Medizinischen Untersuchunoen

« Forthildungsveranstaltungen fir Institutionen
Der Frauennotruf bietet Institutionen, die beiihrer Arbeit mit der Thematik Gewalt gegen
Frauen und Madchen konfrantiert sind, fachliche Information und Weiterbildungsangebote.

Es wird aus Griinden der Ubersichtlichkeit empfohlen, maximal drei Ebenen
tief zu verschachteln.

Listen ohne Listensymbol (Aufzahlungszeichen, ,bullet”) werden vor allem
fur Linklisten (siehe Kapitel Umgang mit Links) verwendet.

Film & Kino

Filmaufmahmen
Wiener Filmbiro
Farderungen
Filmfonds Wien |
Firderung derWiener Programimkinos

Film - Férderungen
kino - Férderungen
kKino & Kinoprogramime

Cinernadgic: Kinder- und Jugendkino | =
film.atKinoprogramrm A
SKIP Kinomagazin | A

Definitionslisten bestehen aus einem zu definierenden Begriff und dessen
Erklarung (Definition). Haufig Anwendung finden Definitionslisten in
Glossaren.
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2008 - Gedenken und Gedanken: Glossar

Alliierte
Die Kriegsgegner Osterreich-Ungarns, darunter Frankreich, Grolhritannien, ltalien,
die Yereinigten Staaten von Amerika und Russland.

Anschluss
Die Besetzung Osterreichs durch Hitler-Deutschland ahb dem 12, Marz 1938,

Austrofaschismus
Ein autoritdres Regierunossystem auf standestaatlicher Basis.

Austromarxismus
Es handelt sich dabei um eine Faorm des Markismus, die in Osterreich wihrend der Ersten
Republikvon Otto Bauer hegrilndet, propadiert und weiterentwickelt wurde. Die Umsetzung
der soZialen Revolution mitder Diktatur des Froletariats sollte im Unterschied zu Leninismus
und Marismus erst nach dem Erreichen der absoluten Mehrheit im Parlament efologen.

Bundesrat
Der Bundesrat ist die Landerkammer des Parlaments und an der Bundesgesettgehung

heteiligt. Die Bundesratsahgeordneten werden von den Landtagen gewahlt.

Bundesstaat
Der Bundesstaat ist einin einen Oherstaat (Bundi und Gliedstaaten (Lander gealiederter
Gesamtstaat. dsterreich ist ein Bundesstaat. Der Bundesstast wird gehildet aus den
selhststandigen LAndern Burgenland, Karnten, Miederdsterreich, Oberdsterreich, Salzburg,

Steiermark, Tiral, Yorarlberg und YWien.

Bundesverfassung
Die Bundesverfassung ist die Grundlage der gesamten Gesetzgehung und Yollziehung. Am
1. Qktober 1920 nimmt die Nationalkersammliung die Bundesverfassung der Republik
Histerreich an, die am Tag der 1. Sittung des Nationalrats am 10, Novermnber 1920 in Kraft tritt

Christlichsozial
Eine politische Bewegung, die auf christlichen Werten und einer sozialen Einstellung basier.

Cisleithanien
Der dsterreichische Reichsteil der koo k. Monarchie.

Demokratie
Die Demaokratie ist eine Staatsform, bhei der das Rechtvom Volk ausgeht (Art. 1 B-V &),

Screenshot Glossar Gedenkjahr 2008
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6. Horizontale Listen sind besonders fur A bis Z oder Bezirksindizes zu
verwenden. Siehe dazu das Kapitel Mehrere Links von einander abgrenzen
und den Abschnitt ,Ankerlinks fur Indizes" im Kapitel Ankerlinks.

Wiener Museen & Sammlungen

Alphabetischer Index

Listen neben Bildern sind moglich, allerdings sollte nur eine Listenebene verwendet
werden, also keine Verschachtelung. Es kénnte sonst zu Anzeigeproblemen bei
verschiedenen Browsern kommen.

Auf einer Seite kdnnen mehrere verschiedene Listentypen verwendet werden. Es ist
jedoch darauf zu achten, dass nicht fur jeden einzelnen Listenpunkt ein eigener
Listen-Baustein angelegt wird! Zusammen gehdrende Aufzahlungspunkte sind als
Listenpunkte einer Liste darzustellen.

4.3.6 Tabellen

Die tabellarische Darstellung — also die Anordnung in Zeilen und Spalten — erleichtert
beim Lesen umfangreicher oder einem bestimmten Schema folgenden Daten das
rasche Auffinden der gewiinschten Information. Wichtig ist dabei eine sinnvolle,
semantisch korrekte Anordnung der Daten. Die Tabelle soll nicht dazu verwendet
werden, Inhalte in einem bestimmten Layout-Schema darzustellen.
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Gestaltungsregeln fur einfache Tabellen

Einfache Tabellen mit zum Beispiel nur zwei Spalten und nur wenigen Zeilen lassen
sich oft besser und einfacher in Form einer Liste darstellen. Deshalb werden Listen
auch ,eindimensionale Tabellen* genannt.

Fur die Betitelung einer Tabelle stehen zwei Elemente zur Verfiigung:

1. Zwischentitel (Uberschrift 2, 3 oder 4): wenn die Tabelle den Absatz ersetzt.
Eine zusatzliche Tabellentberschrift ist dann nicht erforderlich.

2. Tabellentitel (,Uberschrift* im vieW4/CMS Tabellen-Baustein®) wird
hauptséachlich bei mehreren nacheinander folgenden Tabellen eingesetzt.

Merkhilfe: wenn zwischen einer Uberschrift (oder einem Zwischentitel) und der
Tabelle ein anderes Element (zum Beispiel ein Absatz) steht, kommt der Tabellentitel
zum Einsatz.

Der Kerninhalt jeder Tabelle wird in einer Zusammenfassung (summary) dargestelt.
Die Zusammenfassung soll beschreiben, wie die Daten in der Tabelle angeordnet
sind und wie die Tabelle benutzt werden kann. Diese Zusammenfassung wird nicht
optisch sichtbar dargestellt, sie erleichtert in erster Linie Menschen, die Screenreader
verwenden, die Orientierung. Die Zusammenfassung und ein Tabellentitel durfen
nicht identisch sein.

Beispiel]
Tabellentitel bzw. Zwischentitel U2, U3 oder U4:
.Landtagswahl-Ergebnis Wien 2005*

Zusammenfassung:
.Ergebnisse aller Parteien. Partei XYZ hat mit 56% die Wahl gewonnen. Die Tabelle
hat 5 Spalten und 7 Zeilen. In der ersten Spalte befinden sich die Spaltentitel.”

Exkurs:
Eine Zusammenfassung ist eine Zusammenfassung ist
eine Zusammenfassung.

Ein h&ufiges Missverstandnis bei Zusammenfassungen fur Tabellen (wie
auch bei Alternativtexten ftr Bilder) ist die Wiederholung der
Elementeigenschaften im beschreibenden Text.

1% pas entsprechende HTML-Element ist <caption>.
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Uberschriften von Spalten und Reihen miissen mittels Auswahlbox (,checkbox*)
bei der Tabellenzelle im view4/CMS markiert werden. Damit erfolgt im Hintergrund
eine Auszeichnung mit dem HTML-Element <th> (fur ,table header). In der
optischen Ausgabe werden diese Spalten- bzw. Reihentiberschriften automatisch fett
dargestellt.

Eine Auszeichnung dieser Uberschriften als ,fett* (mittels der STX-Syntax **fett** )
wurde zwar optisch genauso aussehen (Text wird fett dargestellt), ist jedoch keine
korrekte Auszeichnung.

Die Erflillung dieser Richtlinien ist Voraussetzung fur die Einhaltung der
Mindestanforderungen der Barrierefreiheit (Level A).

Bei langen Spalten- und Reihentberschriften kann eine verkurzte Variante der
Uberschrift angeboten werden, die Langfassung wird als Abkiirzung notiert.
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Beispiel]

Datentrager Tabelle

Summe ohne Steuern 2008

10.000 Euro iSumme der gezahlten Betrage abziglich der Mehrwertsteusr

15.000 Euro Februar

Siehe dazu auch das Kapitel Abkirzungen und Akronyme.

Ausrichtung in Tabellenzellen:

Text in Tabellenzellen ist grundsatzlich linksbuindig auszurichten, Zahlen hingegen
sind rechtsbiindig auszurichten. Siehe dazu auch das Kapitel Schreibweisen bei
Ziffern und Zahlen.

Wichtig: Damit eine korrekte Ausgabe von einfachen Tabellen gewéhrleistet ist,
durfen Tabellen niemals mit einer Breite von 100 Prozent angelegt werden. Es ist am
besten, keine Tabellen- und Spaltenbreite anzugeben. So wird die Tabelle
automatisch so breit, wie es der Text erfordert.

Gestaltungsregeln fur komplexe (,verschachtelte®) Tabellen

Komplexe, verschachtelte Tabellen sollten vermieden werden, weil sie oft schwerer
zu lesen sind und insbesondere bei der Verwendung von Screenreadern Probleme
bereiten. Mitunter lassen sich solche verschachtelten Tabellen durch eine
redaktionelle Umordnung der Inhalte in einfache Tabellen verwandeln.

Beispiel:|Hydrowerte auf wien.at

Komplexe verschachtelte Tabelle:
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Monatsmittelstatistik
Station N T |v 1925:]’:]2'5 19159193'5
N T N T
mMauerbach 411 24 - 1360 01 - -
Lainzer Tor I5.8 248 -1 33002 - -
Raosenhlgel el 3z - | 30007 | 430(-12
Rathauspark 3zl o472 -|250(14 | 370(-03
mHeustitialde AT9 [ Ausfall | - | 30,0 0,2 - -
mMagdalenenhof-Bisambery | 33,6 21 - 27002 - -
Kagran 323 38 -l240( 00 [320) -
Inselpumpwerk: 2948 37 -|240( 07 | 290(-08
mHeu Essling 2945 33 -1 240103 - -

Redaktionell gel6st durch Aufteilung in mehrere einfache Tabellen:

Hydrowerte aktuell

piedersehlog (| G Grad |G
Celsisus) rillimeter)
Mauerbach 41,1 2,9 -
Lainzer Tor 35,8 2,5 -
Rosenhiigel 31,8 3,2 -
Rathauspark 32,2 4.0 -
HNeustift Walde 37,9 Ausfall -
kagdalenenhof-Bisamberg | 33,6 2,1 -
Kagran 32,3 3,8 =
Inselpumpwerk 29,8 3,7 -
Meu Essling 29,5 3,3 -
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Hydrowarte Monatsdurchschnitt 1991 bis 2000

Miederschlag (in

Temperatur {in Grad

Station Millimeter) Celsius)
Mauerbach 26,0 0,1
Lainzer Tor 23,0 -0,2
Rosenhigel 30,0 0,7
Rathauspark 25,0 1,4
Meustift/Walde 30,0 0,2
Magdalenenhof-Bisamberg 27,0 0,2
Kagran 24,0 0,1
Inselpumpwerk 24,0 0,7

Meu Essling 24.0 0,3

Hydrowerte Monatsdurchschnitt 1961 bis 1990

station Millmetery | Grad Gelsiusy
mauerbach - -

Lainzer Tor - -

Rosenhlgel 43,0 -1,2
Rathauspark 37,0 -0,3

Meustift AWalde - -
rMagdalenenhof-Bisamberg - -

Kagran 32,0 =
Inselpumpwerk 29,0 =-0,8

Meu Essling - =
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Eine Mindestanforderung der Barrierefreiheit (Level A) setzt voraus, dass bei
verschachtelten Tabellen die einzelnen Tabellenzellen in Bezug zu den dazu
gehoérenden Spaltentberschriften gesetzt werden. Dies geschieht, indem jeder
Tabellenzelle die dazu gehdrende Spalteniberschrift zugewiesen wird.

Auf Grund der aufwandigen Gestaltung und technischen Begrenzungen kénnen
komplexe Tabellen derzeit nicht mit dem Tabellen-Baustein des view4/CMS, sondern
nur manuell erstellt werden. Die wien.at-Redaktion bietet in solchen Fallen ihre
Unterstltzung an.

Weiterfihrende Information:

e Umsetzung: Kapitel ,Tabellen* im vieW4/CMS-Handbuch

e Tabellen in Formularen

4.3.7 Umgang mit Links

Links sind Verweise auf andere Seiten und bilden als eines der zentralen Elemente
des Internets das Fundament fur den ,Hypertext".

Links auf wien.at werden grundsatzlich im gleichen Fenster getffnet. So kann die
Benutzerin oder der Benutzer Uber die ,Zuriick“-Schaltflache (,button“) des Browsers
wieder zum Ausgangspunkt zuriicknavigieren.

Es gibt begriindete Ausnahmen von dieser Regel im Bereich von Formularen oder
Applikationen, nicht bei normalen Webseiten. In diesen Ausnahmefallen muss im
Title-Attribut des Links ein Hinweis ,Link 6ffnet in neuem Fenster* gesetzt werden.

Durch einen automatischen URL-Link-Check werden regelmallig alle Links auf
wien.at Uberprift. Dadurch werden defekte Links gefunden, die dann korrigiert
werden mussen. Die wien.at-Redaktion informiert die Abteilungen Uber die
Ergebnisse des wdchentlichen URL-Link-Checks per E-Mail. So wird sichergestellt,
dass keine defekten Links auf wien.at vorhanden sind.

Formatieren Sie Links nicht gesondert (also zum Beispiel ,fett"), da automatisch eine
klare und deutliche Auszeichnung erfolgt.

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 75


http://www.wien.gv.at/advuew/internet/AdvPrSrv.asp?Layout=stelle&Type=K&stellecd=1999122112254675&STELLE=Y
http://www.wien.gv.at/styleguide/pdf/cms-handbuch.pdf

StaDtvWien

43.7.1 Externe Links

Das Setzen von herkdbmmlichen Verweisen (Links) im Rahmen eines Artikels
erfordert keine Erlaubnis durch die Anbieter der verlinkten Seite. Externe Links
werden automatisch durch das Symbol 1# gekennzeichnet™*.

Aus dem Setzen eines Links ist keine Verantwortung fur den Inhalt der verlinkten
Seite abzuleiten. Prifen Sie dennoch in regelméiRigen Abstanden externe Links auf
ihren Inhalt (zusatzlich zum automatischen URL-Link-Check): auf Relevanz,
Angemessenheit und Aktualitat.

Bei externen Inhalten (zum Beispiel Kontaktdaten von Privateinrichtungen oder auch
Bundesgesetzen) wird empfohlen, diese nicht zu kopieren, sondern zu verlinken. So
lassen sich veraltete, ungdltige Inhalte in Ihrem Webauftritt vermeiden.

Beachten Sie dazu auch das Kapitel Linkhaftung.

4.3.7.2 Klare Link-Bezeichnungen

Als Grundregel gilt: Aus der Bezeichnung eines Links muss hervorgehen, wohin der
Link fuhrt. Das Nutzungsverhalten im Internet bringt es mit sich, dass Webseiten oft
nur gescannt werden. Klare Link-Bezeichnungen erleichtern die Orientierung fur die
Benutzerinnen und Benutzer. Sie finden so die gewiinschte Information schneller,
weil sie einen Link nicht erst anklicken missen, um zu erfahren, welcher Inhalt sich
dahinter verbirgt.

Empfehlungen fiirs Formulieren von Links:|

e Lange von Link-Bezeichnungen:
So kurz wie maoglich, so lang wie erforderlich!
Ganze Satze sind nur selten ratsam. Keine zwei- oder mehrzeilige Link-
Bezeichnung

e Keine Punkte oder Rufzeichen im Linktext verwenden

e Nach Mdglichkeit Zahlen, Prozentangaben und andere Sonderzeichen
vermeiden (wie in jedem anderen Text auch erschweren sie die
Verstandlichkeit). Die Verlinkung der URL als Linktext ist nicht zulassig*?.

" Diese Auszeichnung geschieht im Internet Explorer 6 nicht, da dieser Browser die verwendete
Methode nicht interpretieren kann. Ab Internet Explorer 7 erfolgt die Auszeichnung.

!2 Eine Ausnahme ist die Nennung von URLs im Rahmen von 6ffentlichen Verlautbarungen. Hier ist
die Verlinkung der URL gemaf dem offiziellen Verlautbarungstext moglich.
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e Hier klicken* (oder Ahnliches) auf keinen Fall verwenden, da Internet
Benutzerinnen und Benutzer ,scannen”. Sie sehen auf den Link ,Hier klicken*
und wissen nicht was sich dahinter verbirgt. Dass ein Link zum Anklicken ist,
weil3 man mittlerweile. Der Link ,Formular Download" wird besser verstanden
als ,Hier klicken, wenn Sie Formulare downloaden wollen.“3

¢ Im Normalfall sollte der Linktitel mit dem HTML-Titel (oder zumindest der
Uberschrift) der dahinterliegenden Seite identisch sein bzw. sollte ein Bezug
von Seitentitel und Link klar erkennbar sein.

e Keine Links in Uberschriften und Zwischentiteln!

e Links missen eindeutig formuliert werden und sollten Auskunft Gber das
Linkziel geben (,sprechende Links*). Wenn Links auf3erhalb des Kontextes,
zum Beispiel in einer Sprachausgabe vorgelesen werden, sollte den
Benutzerinnen und Benutzern klar sein, wohin der Link fuhrt.

e Vermeiden Sie mehrere Links auf einer Seite, die alle zum selben Inhalt
fuhren (redundante Links).
4.3.7.3 Positive Beispiele aus der Praxis
Link-Titel identisch mit Seitentitel bzw. Uberschrift der Folgeseite.
e Der Link ,Kampagne "armut tut weh." zur Armutsbekampfung“ fihrt zu einer

Seite in der die Uberschrift und auch der Seitentitel ,Kampagne "armut tut
weh." zur Armutsbekampfung® lauten:

JEtZt aufwien.at e
¥ "Mundl” fir hidr- und sehbehinderte Menschen

¥ Wienist geridstet - Finanzstadirdtin Benate Brauner: "67 3 Millionen mehr fir
Wiign!"

Fampadne "armut tut weh." zur Armutsbekampfung

MHeue Hotline der Schuldnerberatung fir Betroffene der Finanzkrise
2008 - Gedenken und Gedanken

kostenlose wien.atk-hWagazine hestellen

W W e

13 Bei den Amtshelferseiten kann es Ausnahmen von dieser Regel geben.
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e Der Link "Wiener Umweltschutzabteilung (MA 22)" fuhrt zu einer Seite, in der
die Uberschrift und auch der Seitentitel "Wiener Umweltschutzabteilung (MA
22)" lauten:

Der Bereich Luftgite der Wiener Umweltschutzabteilung (MA 22) beschaftigt sich
rﬂnMessung.Eﬁnmchung.KﬂnUnHeundEegmnzungunﬂﬁﬁﬂsﬂnnenund
Immissionen an Luftschadstoffen. Emission bedeutet in diesem Zusammenhang
Ausstoli von Schadstoffen zum Beispiel aus Verbrennungsanlagen und
Fahrzeugen. Immission ist das Einwirken von Schadstoffen auf Menschen und die

Lmwelt.

Eine Verwendung des genauen Wortlautes des Seitentitels bzw. der
Seitenuiberschrift ist natirlich nicht immer méglich oder zielfihrend, da der Linktext
nicht immer entsprechend angepasst werden kann. Dies gilt insbesondere fur Links
innerhalb eines Flieltexts. In solchen Féllen sollte aber dennoch ein klarer Bezug zur
Folgeseite erkennbar sein.

4.3.7.4 Verlinken von Dokumenten

Das Verlinken von Dokumenten wird im Kapitel Richtlinien fur die Publikation von
PDE-Dokumenten auf wien.at erlautert.

4.3.7.5 Verlinken von E-Mail-Adressen

Bei E-Mail-Adressen wird ausschlielich die E-Mail-Adresse selbst verlinkt.

Beispie l|E-Mail: mailto:wien.at@post.wien.qv.at

4.3.7.6 Mehrere Links von einander abgrenzen

Setzen Sie im Flie3text nicht zu viele Links nah beieinander, da dadurch die
Lesbarkeit des Textes beeintrachtigt wird und die klickbaren Elemente schlecht
unterschieden werden kénnen.

Direkt nebeneinander liegende Links werden mit einem Mitte-Punkt - (,&middot;")
voneinander abgegrenzt. Sie finden den Mitte-Punkt auf jeder wien.at Seite in der
Fuf3zeile im Einsatz und kénnen ihn von dort aus auch ins vieW4/CMS kopieren.

[Hl LsWIen Bwienal Magiskatder Slactwien, Rabaus, A1 DEZAen =mpressums Dalensctot: DWR: 0000181 = Erdisnungshimsese I

Screenshot: Mitte-Punkt in der wien.at-Ful3zeile zur Abgrenzung der Links auf ,Impressum* und ,Datenschutz*
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Bei mehreren aufeinanderfolgenden Links sollte eine Liste verwendet werden.
Dadurch werden die Links deutlich voneinander abgegrenzt (und es braucht kein
Mitte-Punkt verwendet zu werden).

4.3.7.7 Ankerlinks

Ankerlinks (Links auf bestimmte Bereiche innerhalb der selben Webseite) haben eine
ganze Reihe an Vor- und Nachteilen.

Vorteile:
e Alle Inhalte auf einer Seite
e Ausdruck aller Inhalte auf einmal mdglich
e Sprung zum gewulnschten Abschnitt moéglich
e Weniger Dateien (Seiten)
Nachteile:

e Verwechslung von Ankerlinks mit normalen Links fuhrt zu Irritationen bei den
Benutzern. Oft erleben die Benutzerinnen und Benutzer einen Ankerlink nicht
als Link, weil sie den Inhalt, auf den verlinkt wird, schon vor sich sehen. Dies
ist vor allem beim Einsatz von Ankerlinks auf kurzen Seiten der Fall.

e Durch Deeplinks von externen Seiten auf Anker bei wien.at kann der Eindruck
entstehen, dass der Inhalt nicht auf wien.at liegt. Der Deeplink fihrt nicht zum
Seitenanfang sondern springt direkt zum Anker. So kann zum Beispiel das
Logo nicht sichtbar sein, da der Anker weit unten auf der Seite liegt.

e Durch die Verwendung von Ankerlinks kdnnen mitunter sehr lange Seiten
entstehen.

¢ Ankerlinks am Ende einer Seite kbnnen nicht direkt angesprochen werden, da
die Seite schon zu Ende ist.

Fazit:

Ankerlinks auf wien.at sollen nur verwendet werden, wenn sie der Gliederung eines
langeren Textes dienlich sind. Ein mit Uberschriften und Zwischentiteln gegliederter
Artikel bendtigt in der Regel keine Ankerlinks.

Bei zu kurzen Texten sorgen Ankerlinks nur fir Irritationen und sollten deshalb auf
keinen Fall eingesetzt werden.
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Wichtig:

Verwenden Sie als Ankername keine Zahlen (am Anfang; ,1%, ,2"... ist nicht erlaubt,
.bezirkl®, bezirk2“... aber schon), Sonderzeichen sowie Umlaute und schreiben Sie
die Ankernamen immer durchgéngig klein.

Verwenden Sie bei Ankerlinks fur Indizes immer eine vollstéandige A-Z Liste.
Buchstaben, bei denen es keine Inhalte gibt, werden einfach nicht verlinkt.

AOB.C.D.E.F.G.HOK.L.M.NOOOP.QOR.SOTOU.VOWOXOYOZ
Analoges qilt fur Listen der Bezirke 1-23; fihren Sie auch hier alle Bezirke auf:

le2e¢3¢4e5e607¢8¢9¢1011121314151617181922021°
22+ 23

Verwenden Sie fur die Umsetzungen solcher Indizes den Listenbaustein im
vieW4/CMS, siehe dazu den Abschnitt Horizontale Listen im Kapitel Listen.

4.4  Sprachliche Gleichstellung von Mann und Frau

4.4.1 Gleichbehandlung durch Sichtbarmachung

Die Stadt Wien ist bestrebt, Diskriminierungen und Ungleichbehandlungen der
Geschlechter in allen Lebensbereichen zu beseitigen. Die wichtigste MaRnahme
hierfir ist die Sichtbarmachung: In Texten, in denen sowohl Frauen als auch Manner
bezeichnet oder angesprochen werden, missen beide Geschlechter sichtbar sein.

Fur die korrekte Schreibung von Namen und Titeln beachten Sie das Kapitel
Schreibweisen bei Namen und Titel.

4.4.2 Korrekter geschlechtergerechter Sprachgebrauch

Grundsatzlich ist die Paarform (,Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter*) anzuwenden. In
bestimmten Fallen (siehe unten) kdnnen geschlechtsneutrale Formulierungen, die
keine Auskunft Uber das Geschlecht der Person geben, sowie das Binnen-|
(,Mitarbeiterinnen®) verwendet werden.
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4.4.2.1 Die Paarform (Vollform oder Doppelform)

Personenbezeichnungen sind sowohl in der weiblichen als auch in der ménnlichen
Form anzugeben, Beispiel: ,Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter®. Bei Anwendung auf
bestimmte Personen ist die jeweils geschlechtsspezifische Form anzuwenden.

e Bei einer Gruppe weiblicher Bediensteter: ,Mitarbeiterinnen*
e Bei einer Gruppe mannlicher Bediensteter: ,Mitarbeiter”

Verwendet werden die Formen wahlweise mit den Konjunktionen ,und®, ,oder",
.beziehungsweise"”. Es wird zuerst die weibliche Form angefihrt, gefolgt von der
mannlichen.

Die volle Paarform ist die beste Mdglichkeit, um Frauen und Méanner sichtbar zu
machen.
4.4.2.2 Geschlechtsneutrale Formulierungen

Geschlechtsneutrale Formulierungen sind dann anzuwenden, wenn Platzmangel
vorherrscht und keine Rickschlisse auf das Geschlecht der Personen gegeben sein
mussen.

Hinweis: Weder Frauen noch Manner werden genannt oder bezeichnet. Die
handelnde Person tritt in den Hintergrund und die Handlung wird starker betont.
Dabei verschieben sich — vor allem in den Umformulierungen — oft Inhalte und
Aussagen.

e Geschlechtsneutrale Bezeichnungen: ,Person”, ,Beschaftigte”, ,Studierende*”
e Funktionsbezeichnungen: ,Leitung” statt ,Leiter"
e Personenbezeichnungen im Plural: ,die Verantwortlichen*

e Bei Texten, die durch Verwendung der vollstandigen Paarform schwer lesbar
wirden, kann ebenfalls umformuliert werden.

o Beispiel:|,EinAttestder Arztin oder des Arztes.”
Alternative: , Ein arztliches Attest.”

o Beispiel:|,Die Fahrtkostenbeihilfe gebiihrt nur Schiilerinnen
und Schilern, die auch Heimbeihilfe beziehen.*
Alternative: , Wer Fahrtkostenbeihilfe beantragt, muss
Heimbeihilfebezug nachweisen.”
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4423 Das Binnen-I

Bei bestimmten Textformaten (wie Tabellen oder Formularen) kdnnen die Paarform
oder geschlechtsneutrale Formulierungen zu Platzproblemen flhren. Sie kdnnen hier
und bei Komposita auf das grol3e Binnen-I (,Mitarbeiterinnen®, ,Mitarbeiterin)
zuruckgreifen. Bei Komposita (zusammengesetzte Hauptworter wie ,Arbeitnehmer*
und ,Schutz”) ist das vollstandige Ausschreiben nicht sinnvoll. Deshalb hier besser
das Binnen-I (,Arbeitnehmerinnen-Schutz”) verwenden.

Hinweis: In den Keywords jedoch darauf achten, dass auch die Worte
LYArbeitnehmerschutz” und ,Arbeithehmerinnenschutz®) enthalten sind, denn diese
Formulierungen werden haufiger als die Binnen-I-Variante (,Arbeitnehmerinnen-
Schutz®) gebraucht — und demnach wird nach diesen Begriffen auch gesucht (etwa
uber die Volltextsuche).

4.4.2.4 Schragstrich

Durch das Setzen von Schréagstrichen zur Kennzeichnung der weiblichen und
mannlichen Form (zum Beispiel ,Liebe/r Leser/in*) werden zwar Frauen und Manner
sichtbar gemacht, aber nicht in gleichwertiger Form. In fortlaufenden Texten
erschweren Schragstriche zudem die Lesbarkeit.

Verwenden Sie auf wien.at die Schragstrich-Variante deshalb nicht mehr.

Weitere Beispiele finden Sie auf der Seite der MA 57: Eine Sprache fur Frauen und
Manner.

Hinweis: Die Beispiele der Frauenabteilung (MA 57) dienen zur Veranschaulichung
und zur Sensibilisierung und stimmen nicht durchgéngig mit dem Styleguide tberein.
Fur das Publizieren auf wien.at online gelten freilich die in diesen Kapiteln
angegebenen Schreibweisen.

4.5 Schreibweisen

4.5.1 Schreibweisen bei Namen und Titel

o Vor- und Nachnamen werden ausgeschrieben.
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o Herr* bzw. ,Frau“ werden im Text nicht verwendet
o Amtstitel werden nicht verwendet

o0 Akademische Titel werden nicht ausgeschrieben und sind in weiblicher und
mannlicher Schreibweise zu verwenden. Es soll auf dementsprechende
Abklrzungen zurickgegriffen werden, siehe Bundesministerium fur
Wissenschaft und Forschung — Dokument Akademische Grade.

0 Weibliche Abktrzungen wie Dr." (fir Doktorin), Mag.* (fir Magistra), DI" (fir
Diplom-Ingenieurin), DSA" (fur Diplomierte Sozialarbeiterin) oder Univ.-Prof."
(fir Universitats-Professorin) und dergleichen basieren auf keiner rechtlichen
Grundlage. Diese Abkirzungen kommen urspringlich aus dem universitaren
Bereich und haben mittlerweile auch im breiten Sprachgebrauch Einzug
gefunden. Aus diesem Grund gilt fir das Publizieren auf wien.at eine
Ausnahmeregelung.

Beachten Sie die einheitliche Schreibweise, zwei ,Formeln* kdnnen dabei
helfen:

e Bei Abkirzungen, die auf einen Kleinbuchstaben enden: Offizielle
Abklrzung + Punkt + hochgestelltes ,in“ beziehungsweise ,a“

\B eispiel: |Mag.a(fUr Magistra)

e Bei Abkirzungen, die auf einen Gro3buchstaben enden: Offizielle
Abklrzungen + hochgestelltes ,in“ beziehungsweise ,a“

‘B eispiel: |DSA‘" (fur Diplomierte Sozialarbeiterin)

Einige Beispiele finden Sie auf der Seite der MA 57 Titel, Funktionen und ihre
Abkurzung — geschlechtergerechte Sprache.

Hinweis: Die Beispiele der Frauenabteilung (MA 57) dienen zur Veranschaulichung
und zur Sensibilisierung und stimmen nicht durchgéngig mit dem Styleguide tberein.
Fur das Publizieren auf wien.at online gelten freilich die in diesen Kapiteln
angegebenen Schreibweisen.

4.5.2 Bezeichnung und Nennung von Magistratsdienststellen

e Magistratsdienststellenbezeichnungen: Verwendung der Begriffe
.Magistratsdienststelle” beziehungsweise ,Magistratsabteilung®. Im Plural
besser von ,Magistratsdienststellen“ sprechen, denn nicht alle
Magistratsdienststellen sind auch eine Magistratsabteilung, wie etwa die
Magistratsdirektion.
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Im Text ist immer zuerst der Name der Magistratsabteilung anzugeben und
erst danach in Klammern die MA und die Zahl/Ziffer.

Beispiel:|Presse- und Informationsdienst (MA 53)

Soll der Name der Magistratsabteilung verlinkt werden, ist die MA und die
Zahl/Ziffer nicht Bestandteil des Link-Textes.

Beispiel:|Presse-und Informationsdienst (MA 53)

Es ist die offizielle Magistratsdienststellenbezeichnung zu verwenden.

Als Kontakt zu einer Magistratsdienststelle ist immer ein Link auf den
entsprechenden Eintrag in der Datenbank ,Uberblick Wien* zu setzen.

Beispiel:|Kontakt zur wien.at-Redaktion.

0 Bei sehr spezifischen Seiteninhalten kann eine fachliche
Ansprechperson namentlich und mit ihren Kontaktdaten aufgeftihrt
werden.

4.5.3 Schreibweisen bei Ziffern und Zahlen

¢ Im FlieBtext werden Ziffern und Zahlen von eins bis zwdlf ausgeschrieben, ab
13 in Ziffern, Null (0) wird ausgeschrieben.

Beispiele:]

o 13-Jahriger

@]

zwolfjahrige/Zwolfjahrige

@]

funfjahrig
o 1980er-Jahre

e Ordinalzahlen: ,1.” bis ,12." werden im Flie3text ausgeschrieben (,erste” bis
,ZWOlIfte*) und ab 13 als Zahl dargestellt — ausgenommen Altersangaben.

Beispiel:|

o ab dem 6. Lebensmonat

e Mehrstellige Zahlen: Tausenderstellen werden durch einen Punkt
untergliedert. Dezimalstellen werden durch ein Komma abgetrennt.

Beispiele:]

0 23.486
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0 23.486,50
o 1.000.000

e Generell gilt: In Buchstaben geschriebene Zahlen schreibt man zusammen,
wenn sie kleiner als eine Million sind, und getrennt, wenn sie gré3er als eine
Million sind.

Beispiele:]

0 neunzehnhundertneunundneunzig

o zehn Millionen finfhundertausend

In Uberschriften, Zwischentiteln und Tabellen kann aufgrund der gebotenen Kiirze
auf das Ausschreiben von Ziffern und Zahlen von ,1 bis 12“ sowie von Ordinalzahlen
von , 1. bis 12.“ verzichtet werden.

Bei der Schreibweise zu bericksichtigen sind auch Eigennamen (zum Beispiel
,ERSTE Bank®) oder allgemein gebrauchliche Schreibweisen (zum Beispiel ,,3.
Wiener Tierschutztag®).

In umfangreichen Tabellen wird auf das Ausschreiben auch verzichtet, damit eine
bessere Lesbarkeit gewahrleistet wird. Ausrichtung in Tabellen generell: Texte
werden linksbindig, Zahlen rechtsbindig angeordnet.

4.5.4 Schreibweisen von Datums- und Zeitangaben
o Datum: 1. April 2007 oder 1.4.2007 (nicht 01/04/2007)

0 Monate: Janner, Februar, Marz, April, Mai, Juni, Juli, August, September,
Oktober, November, Dezember.
Bei Platzproblemen (etwa in Tabellen) konnen die Abktrzungen ,Jan, Feb,
Mar, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, Okt, Nov, Dez" verwendet werden.

o Datumsangaben nach einem Wochentag schlief3t man in Kommas ein, sofern
der Satz danach weitergefiihrt wird.
Beispiel:|Die Familie kommt Montag, den 5. September, an.

o0 Bei einer Datumsangabe ohne ,am" oder ,vom* steht der Monatstag im
Akkusativ (vierter Fall); bei einer Datumsangabe mit ,am" oder ,vom* steht der
Monatstag im Dativ (dritter Fall).

Beispiele:]
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o0 Die Familie kommt Montag, den 5. September, an
o0 Die Familie kommt am Montag, dem 5. September, an.
o Der Brief ist vom Mittwoch, dem 30. Juli, datiert.

0 Uhrzeiten werden als Zahlen (0 bis 24) dargestellt

0 Uhrzeit (Text): 4.30 Uhr, 18.25 Uhr, 10 Uhr

0 Uhrzeit (Tabelle): 04.30 Uhr. In Tabellen ist die Uhrzeit immer vierstellig
anzugeben, damit eine einheitliche Spaltenbreite gegeben ist.

0 Zeitrdume: ,von 10 bis 18 Uhr", ,von Montag bis Freitag®. Auf die
Schreibweise mit Bindestrich (,10-18 Uhr* oder ,von Montag — Freitag") ist
aufgrund der schlechten Sprachausgabe bei Screenreadern zu verzichten

o Epoche: ,1980er-Jahre”

4.5.5 Schreibweisen bei Wahrungen, Mal3en, Gewichten

Wahrungen:

o0 Nach dem Betrag wird ,Euro” ausgeschrieben (nicht ,EUR" oder ,£€")

o0 Es kdnnen zwei Nachkommastellen angefiihrt werden
Beispiele:|,7Euro, ,3,30 Euro*, ,100.000 Euro*

o Der Cent hat keine einheitliche Abkirzung, empfohlen wird daher ,0,38 Euro”

0 Runde Betrage werden ohne Komma geschrieben
Beispiell,1.000 Euro*

o0 Bei Tabellen kann die Wahrungsangabe bei jedem einzelnen Betrag entfallen,
wenn sie in der Spaltentberschrift enthalten ist.

MalRe, Gewichte:

o t, kg, dag, g (Tonne, Kilogramm, Dekagramm, Gramm) sind im Fliel3text
auszuschreiben. Abkirzungen nur in Tabellen bzw. vielen sich
wiederholenden Angaben innerhalb einer Seite.

o cal, kcal (Kalorie, Kilokalorie) sind im Fliel3text auszuschreiben. Abkirzungen
nur in Tabellen bzw. vielen sich wiederholenden Angaben innerhalb einer
Seite.
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o Liter (aulRer in Kochrezepten) ausschreiben

0 kW (PS hochstens als zusatzliche Angabe) als Abklirzung auszeichnen (siehe
das Kapitel Abkirzungen und Akronyme).

o m? (fur FlachenmaRe) und m* (fir RaummaRe) sind im FlieRtext immer
auszuschreiben

Fur andere Mal3einheiten aus Naturwissenschaft und Technik sowie
Himmelsrichtungen und andere Wéahrungsangaben ist die Bezeichnung im
FlieRtext immer auszuschreiben. Abkirzungen sind nur in Tabellen bzw. bei
vielen sich wiederholenden Angaben innerhalb einer Seite sinnvoll.

4.5.6 Schreibweisen bei Prozent, Grad, Paragraph
o0 Prozent, Promille und Grad werden im Text ausgeschrieben.

0 Verzichten Sie — sofern moglich — auf Prozentangaben. ,Ein Drittel“ hat mehr
Aussagekraft als ,,33 Prozent®. Wenn Sie Zahlenreihen verdéffentlichen wollen,
dann tun Sie das in Tabellen. Texte mit mehreren Zahlen in einem Satz sind
unverstandlich. Siehe das Kapitel Tabellen.

o0 Verwenden Sie bei Paragraphen das Paragraphenzeichen 8. Bitte beachten
Sie bezuglich der Verlinkung von Gesetzen das Kapitel Gesetzestexte.

4.5.7 Schreibweisen bei Telefon- und Faxnummern

Telefon- und Faxnummern sind entsprechend der ONORM A 1080:2007 zu
schreiben.

Angaben zu Telefon- und Faxnummern bestehen im Allgemeinen aus folgenden
durch Leerzeichen getrennten Teilen:

e Internationale Landesvorwahl (zum Beispiel + 43 fiir Osterreich)

e Ungegliederte Ortskennzahl ohne vorangestellte Null (zum Beispiel 2236 fur
Maodling). Wenn auf die internationale Landesvorwahl verzichtet wird, ist der
Ortskennzahl eine Null voranzusetzen.

e In Zweier- und/oder Dreiergruppen gegliederte Nummer des
Teilnehmers (zum Beispiel 123 45 67). Eine Ausnahme stellt die
Telefonnummer des Magistrats dar, die in einer Vierergruppe geschrieben
wird (4000).
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e Ungegliederte Nummer einer Nebenstelle oder der
Vermittlung. Diese Nummer wird mit einem vorangestellten Bindestrich
angefugt.

Beachten Sie auch die folgenden Richtlinien:
e Keine Klammern bei Telefon- oder Faxnummern verwenden.
e Schragstriche nur fur die Angabe alternativer Nummern
¢ Angabe des Zielanschlusses durch ,Telefon®, ,Fax* und ,Mobil*

e Auf einer Seite ist eine einheitliche Schreibweise einzuhalten, das heil3t also
entweder internationale (mit der Landesvorwahl +43, ohne Null bei der
Ortskennzahl) oder nationale Schreibweise (ohne Landesvorwahl, mit
vorangestellter Null bei der Ortskennzahl).

Beispiele:]

e Telefon: +43 2236 123 45 67-312

e Telefon: 02236 123 45 67-312

e Telefon: +43 1 4000-81887

e Telefon: 01 4000-81887

e Telefon: +43 2236 123 45 67-312 / +43 2236 123 45 67-322
e Fax: 01 4000 99-81887

e Fax: +43 2236 123 45 67

e Mobil: 0664 123 45 67

e Mobil: +49 1515 123 45 67

e Telefon: 0800 100 190

e Telefon: 057575 75
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4.5.8 Schreibweise von E-Mail Adressen

Eine E-Mail-Adresse ist immer zu verlinken. Damit eine E-Mail-Adresse als solche
erkennbar ist, wird ausschliel3lich die E-Mail-Adresse selbst verlinkt (und nicht etwa
ein Name).

Beispiel|E-Mail: wien.at@post.wien.qv.at

4.5.9 Schreibweisen bei Adressen, Fahrplanauskunft,
Stadtplanverlinkung

Erfahrungsgeman gibt es bei Adressen und Offnungszeiten oft Anderungen. Um
sicherzustellen, dass keine fehlerhaften Angaben zu Adressen bzw. Offnungszeiten
auf wien.at entstehen, empfiehlt es sich, bei externen Services und Einrichtungen
(zum Beispiel Beratungsstellen) nur auf die Homepage des Angebots zu verweisen,
und die Adresse und Offnungszeiten nicht auf wien.at zu veroffentlichen. Die
Burgerinnen und Burger finden auf der Homepage die jeweils aktuellsten
Kontaktinformationen.

Wenn keine Homepage vorhanden ist bzw. fir interne Verlinkungen gelten folgende
Konventionen:

e Einheitliche Schreibweise fur Adressen, siehe folgendes Beispiel:
o 13., Maxingstral3e 4/4/4

e StralBennamen: Es gilt das amtliche Wiener Stral3enverzeichnis. Auch auf
die richtigen Kuppelungen (zum Beispiel: ,Dr.-Schober-Stral3e*, ,Friedrich-
Schmidt-Platz“, aber etwa ,LainzerbachstraRe” oder ,Laxenburger Straf3e)
ist zu achten.

e Adressen sind ausnahmslos mit einem Stadtplan-Link zu versehen
(Verlinkung eines wien.at-Stadtplanausschnitts in der eigenen Homepage).

e Fahrplanauskunft (friiher ,Erreichbarkeit®)
Verlinkung auf die Wiener Linien mit dem Linktext: ,Fahrplanauskunft* (statt
~Erreichbarkeit®)
englische Version: Verlinkung auf den englischen Fahrplan der Wiener
Linien mit dem Linktext: ,Timetable*

o0 Eine kurze und knappe Auskunft zur Erreichbarkeit mit 6ffentlichen
Verkehrsmitteln kann gegeben werden.
Beispiel:|,Ermeichbar mit den Linien U4 und 13A, Haltestelle
Pilgramgasse*.
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4.5.10 Anglizismen und Fremdworter

Worter aus dem englischsprachigen Raum, so genannte Anglizismen, sind im
deutschen Sprachgebrauch langst keine Seltenheit mehr. Wenn es sich dabei um
ungelaufige Worter oder ungebrauchliche Fachbegriffe handelt, kdnnen sie aber zu
Kommunikationsproblemen fiihren. Diese Fremdworter sollten deshalb vermieden
bzw. erklart oder tGbersetzt werden.

Viele Fremdwdrter sind jedoch mittlerweile dermal3en stark verbreitet, dass ihre
Umgehung Uberwiegend als unpassend empfunden wirde (Beispiel: "elektronische
Post" fur "E-Mail"). Die Eindeutschung wirde zu Verstandnisproblemen fuhren.

Vermeiden Sie Fachsprache, die sich von der Gemeinsprache wesentlich abhebt,
etwa akademische Ausdriicke (,c.t.“ fur ,cum tempore”) ebenso wie Web-Jargon
(Beispiele: ,asap* fur ,as soon as possible” etc.).

Fur Benutzerinnen und Benutzer von Sprachausgabe-Programmen
(,Screenreader”) ergibt sich ein weiteres Problem: Sprachausgabe-Programme
konnen die Begriffe nicht nach ihrer Sprache unterscheiden und lesen deshalb alles
in der voreingestellten Sprache vor — in der Regel ist das Deutsch.

4.5.10.1 Auszeichnung von Texten in einer anderen Sprache

Damit Benutzerinnen und Benutzer mit Sprachausgaben bei fremdsprachlichen
Texten oder Textteilen eine korrekte Wiedergabe erhalten, ist es bei wien.at-Seiten
notwendig, Fremdwdrter oder Texte in einer anderen Sprache als der Seitensprache
(deutsch bei den meisten Seiten, englisch bei den Seiten der english edition, etc.)
speziell zu kennzeichnen.

Derzeit werden die gangigsten westeuropaischen Sprachen von den
Sprachausgaben unterstitzt. Die Angabe der Sprache folgt den Internetstandards
nach ISO 639-1: de = deutsch, en = englisch, fr = franzésisch, es = spanisch usw.
Die genaue Textkennzeichnung im vieW4/CMS ist im view4/CMS Handbuch
aufgefuhrt.

Wenn zusammengesetzte Worter (Komposita) nur in einem Teil deutschsprachig
sind, zum Beispiel ,Webauftritt”, ist auf die Kennzeichnung eines Wortteils als
fremdsprachig zu verzichten.
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4.5.11 AbklUrzungen und Akronyme

Auf Abklrzungen sollte grundséatzlich verzichtet werden. In den meisten Fallen
verschlechtern sie die Verstandlichkeit des Textes. Sie dienen oft nur der
Arbeitserleichterung der Autorinnen und Autoren™®,

Schreiben Sie also ,zum Beispiel” (statt ,z.B.*) und ,Wiener* (statt ,Wr.).

Speziell fur blinde und sehbehinderte Personen, die ein Vorleseprogramm
(-Screenreader”) verwenden, ist der spéarliche und richtige Einsatz von Abklrzungen
von besonderer Bedeutung: Texte mit vielen, nicht erklarten Abklirzungen werden
beim Vorlesen schnell ungenie3bar. Aber auch andere Lesergruppen profitieren
davon, wenn Abkirzungen erklart werden. Dies gilt auch fir Akronyme, eine
Sonderform der Abktrzung, bei der die Anfangsbuchstaben einer Wortkombination
als Kurzform dienen (,UNO" fur ,United Nations Organisation®). Tritt ein Begriff in
einem Artikel sehr haufig auf oder ist die Langform zur Abklrzung im
Sprachgebrauch gar nicht mehr gelaufig, sollten Abkirzungen oder Akronyme sehr
wohl eingesetzt werden — auch hier wieder im Sinne einer leichten Verstandlichkeit.

Beispiele:]

e Schreiben Sie nicht ,North Atlantic Treaty Organisation” oder
.Nordatlantikvertrag-Organisation“ ohne das Akronym ,NATO" zu verwenden.

e Zwar ist die Kurzform ,BLZ" relativ gelaufig, einem gréf3eren Leserkreis
machen Sie sich jedoch mit der Langform ,Bankleitzahl* verstandlich.

!* Eine Ausnahme stellen Tabellen und Amtshelferseiten dar, wo aufgrund des beschrankten Platzes
Abkirzungen sinnvoll sein kénnen.
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Bei wiederholtem Auftreten eines Begriffs wird dieser tblicherweise beim ersten
Auftreten ausgeschrieben und direkt anschliel3end die Abklrzung in Klammern
gesetzt und muss dann im weiteren Verlauf der Seite nicht gesondert
gekennzeichnet werden.

Beispiel:|Presse-und Informationsdienst (PID)

45.11.1 Verwendete Abkirzungen und Akronyme auszeichnen

Akronyme (= ,,Acronym* bzw. ,acro) sind eine Sonderform von Abkurzungen. Sie
werden verwendet, wenn genau jeder Buchstabe dem Anfangsbuchstaben eines
Wortes entspricht.

Beispiele:]

e CIl = Corporate Identity
e GmbH = Gesellschaft mit beschrankter Haftung

Eine Abkurzung (= ,,abbreviation“ bzw. ,abbr) liegt vor, wenn die gewahlten Zeichen
nicht dem jeweils ersten Buchstaben jedes Wortes entsprechen.

Beispiele:]

e OBB = Osterreichische Bundesbahnen (Anmerkung: Das zweite "B" von OBB
steht fir den Wortteil "bahn" und ist demnach kein eigenstandiges Wort und
somit ist das "B" kein Anfangsbuchstabe. Auf3erdem musste diese auch klein
geschrieben werden.)

e DDSG = Donau-Dampfschifffahrts-Gesellschaft (Anmerkung: Dasselbe trifft
auf das ,s*“ zu, das fur den Wortteil ,-schiff* steht und somit ebenfalls kein
eigenstandiges Wort ist.)

Akronyme und Abklrzungen sind im Sinne der Barrierefreiheit durchgéangig (auch
ohne Wiederholung der Aufschlisselung im Fliel3text) auszuzeichnen.

Auf wien.at werden Akronyme oder Abklrzungen unterstrichen (,strichlierte” ,
Lunterpunktete® Linie) ausgegeben. Bewegt man den Mauszeiger Uber ein so
gekennzeichnetes Wort, wird der Beschreibungstext aus dem Title-Attribut
dargestellt. Analog liest ein Screenreader das Title-Attribut vor.
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ELl-Bildungsannehote

Frtechiine

; Europdische Lnion

Liniversitdten, Privat-Liniversitdten und Fachhochschulen

Bei fremdsprachigen Akronymen kann das Title-Attribut neben der
originalsprachlichen Langform auch eine deutsche Ubersetzung beinhalten, um den
Inhalt besser erfassen zu kdnnen.

Beispiel:|HTML: Hyper Text Markup Language — Auszeichnungssprache fiir
Hypertext

Die genaue Angabe der Auszeichnung im vieW4/CMS finden Sie im view4/CMS
Handbuch.

4.5.12 Schreibweisen English Edition

Bei Ubersetzungen fur die englische Version von wien.at ist Britisches Englisch zu
verwenden.

e Datum
Tag, Monat, Jahr.

Beispiel|20May2006

e Namen
Mr (Mister) bzw. Ms (Miss)

Um Missverstandnisse (bei nicht eindeutigen Namen) zu vermeiden, hat sich
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die Verwendung von Mr (mannl) und Ms (weiblich) vor dem Vornamen
bewahrt, in dieser Form und ohne Punkt. Ms ist (im Gegensatz zu Mrs)
familienstandsneutral.

Uberschriften

GroRschreibung in Uberschriften wird nicht unterstiitzt, das hei3t das erste
Wort (weil Zeilenbeginn) wird grol3 geschrieben und dann alles klein, aul3er es
handelt sich um Eigennamen.

Adressen
Bei Adressen wird zuerst die Stral3e angegeben und dann durch einen
Beistrich getrennt die Postleitzahl und die Stadt:

Beispiel|Postgasse 5 1010 Vienna

Uhrzeit

Bei Uhrzeiten ,am*“ und ,pm“ ohne Punkte verwenden
Beispiele]|

12 noon (12 Uhr)

12.01 to 12.59pm (12.01 to 12.59 Uhr)

1pm (13 Uhr)

12 midnight (24 Uhr)

12.01 to 12.59am (0.01 to 0.59 Uhr)

lam (1 Uhr)

Monday, 9am to 3pm

Mal3einheiten

Ausschreiben (tonnes, kilogrammes, decagrammes; square metres,
cubicmetres, percent, per mille)

Ausnahme: Temperatureinheiten als °C

Beispiel|+10°C bzw. -10°C

als Extra-Service kann man in Klammer die °F (Fahrenheit) dazuschreiben.

Zahlen

Werden in der Form 1,000,000,000.00 geschrieben
bei Geldbetragen: EUR 1,000,000,000.00

Zahlen von 1 bis 12 sind auszuschreiben

Magistratsabteilungen
Im Fliel3text werden Magistratsabteilungen so geschrieben: ,Municipal
Department 57 - Promotion and Coordination of Women's Issues (MA 57)*
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e Kontakt
Schreibweise bei Telefonnummern ist gleich wie auf den deutschsprachigen
Seiten. Wichtig ist die internationale Vorwahl. Siehe das Kapitel
Schreibweisen bei Telefon- und Faxnummern.

4.6  Besondere Textgattungen und Seitentypen

4.6.1 Amtshelferseiten

Auf wien.at ist das E-Government-Angebot der Stadt Wien im Virtuellen Amt
zusammengefasst, wo alle Amtshelferseiten abrufbar sind. Amtshelferseiten liegen
nicht im Content-Bereich der Abteilung. Beachten Sie zu diesem Thema auch das
Kapitel Formulare.

Erlass Internet und elektronische Kommunikation; offizielle Dienststellen-Postfacher
MDS-K-249/09 (Auszug):

,Das E-Government-Leistungsangebot der Stadt Wien ist im Virtuellen Amt
(http://www.wien.gv.at/amtshelfer/) verfigbar zu machen. Die anbietenden
Dienststellen haben fur die Bewerbung zu sorgen und die Inanspruchnahme
zu fordern. Die Nutzungshaufigkeit ist von der anbietenden Dienststelle zu
dokumentieren, erforderlichenfalls mit Unterstiitzung der IKT-Dienststelle.
Neue E-Government-Leistungsangebote und wesentliche Anderungen sind
mit der MD-OS, Gruppe IKT abzustimmen.*

Eine Amtshelferseite ist eine Seite, die einen , Amtsweg" mdglichst einfach und
klar erlautert und somit einen bzw. alle Wege ,,zum Amt“ erleichtert oder sogar
erspart (in Form einer Online-Abwicklung per Formular).

Amtswege der Stadt Wien sind im Virtuellen Amt mit einer einheitlich aufgebauten
Amtshelferseite beschrieben.
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Zustandigkeit: Fur die Inhalte einer Amtshelferseite ist die jeweilige
Magistratsdienststelle verantwortlich, die Erstellung geschieht in Abstimmung mit der
wien.at-Redaktion. Die laufende Wartung erfolgt nach entsprechender Information
seitens der Dienststelle durch die wien.at-Redaktion.

In diesem Zusammenhang sei auch darauf hingewiesen, dass die wien.at-Redaktion
die Kompetenz fur die Einbindung der Amtshelferseiten in das Virtuelle Amt als auch
in externe Plattformen, wie zum Beispiel help.gv.at, hat. Die wien.at-Redaktion bindet
umgekehrt auch Seiten von externen Plattformen ins Virtuelle Amt ein. Weiters
zeichnet die wien.at-Redaktion verantwortlich fir Wording und Endredaktion im
Virtuellen Amt.

Wann ist ein Thema eine ,Amtshelferseite"?

Ein Amtsweg ist nicht im strengen dienstrechtlichen Sinne zu verstehen, sondern
orientiert sich an dem, was von Birgerinnen und Birgern als Amtsweg empfunden
wird. Es handelt sich daher um alle Vorgange, bei denen Birgerinnen und Burger
Kontakt mit einem Amt herstellen, zum Beispiel einen Antrag stellen und Leistungen
daflr erhalten.

Nicht enthalten sind hingegen unter anderem
¢ reine Datenbankabfragen
e Eintragungen in Datenbanken
¢ Kommerzielle Anwendungen wie Shops, aber auch Bestellvorgadnge etc.

Die Aufnahme von Kontakt- und Beschwerdeformularen ins Virtuelle Amt muss
gesondert durch die wien.at-Redaktion gepriift werden.

Eine Amtshelferseite sollte einen Uberblick tiber alles Erforderliche geben und nicht
zu lange sein (Detailinfo als Link anbieten). Es ist ganz besonders wichtig, eine
einfache, verstandliche Sprache zu verwenden und die Verwendung von
Fachausdricken zu vermeiden. Alle Biurgerinnen und Burger sollen verstehen
konnen, was sie brauchen und was sie tun mussen, um ihre Wiinsche erfullt zu
bekommen. Daher: kurze Satze, einfache Formulierungen, einfache Erklarungen und
eine Abwicklung, die moglichst auch online erledigt werden kann.

Uberschrift einer Amtshelferseite

Wichtig ist gleich zu Beginn eine sprechende, verstandliche Uberschrift, die den
Burgerinnen und Biirgern zeigt, was sie auf dieser Seite erwartet. In der Uberschrift
steht immer zuerst das Thema, worum es sich bei dem Amtsweg handelt. Danach
folgt der Hinweis, um welche Art von Verfahren es geht (also zum Beispiel ob es ein
Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 97


http://www.wien.gv.at/advuew/internet/AdvPrSrv.asp?Layout=stelle&Type=K&stellecd=1999122112254675&STELLE=Y
http://www.wien.gv.at/advuew/internet/AdvPrSrv.asp?Layout=stelle&Type=K&stellecd=1999122112254675&STELLE=Y

StaDtvWien

LAntrag®, eine ,Anmeldung” oder eine ,Terminreservierung" ist). Der Begriff
~<Ansuchen” ist zu vermeiden, stattdessen soll der Begriff ,Antrag” verwendet werden.
In der Uberschrift durfen keine Zitate von Gesetzen vorkommen (zum Beispiel
.geman §... StvVO...").

Beispiele:]

e ,Wohnbeihilfe — Antrag”

e Filmaufnahmen auf 6ffentlichen Verkehrsflachen — Bewilligung®,

Aufbau einer Amtshelferseite

Jede Amtshelferseite ist nach dem gleichen Schema aufgebaut: Um die Seiten
einheitlich zu gestalten und den Wiedererkennungseffekt bei den Burgerinnen und
Birgern zu verstarken, werden immer die Abschnitte fur ,Voraussetzungen®,
.Notwendige Unterlagen®, ,Zustandigkeit®, ,Kosten/Zahlung®, , Termin/Frist“ und
.Beachten* angefihrt. Der Bereich ,Formular® bildet eine Ausnahme, er wird optional
verwendet und kann entfallen, wenn es kein entsprechendes Angebot gibt.

Hier sind alle Voraussetzungen, die fuir den benotigten Amtsweg

notwendig sind — wie beispielsweise ,Staatsbirgerschaft,
.Gewerbeschein“, ,Mindestalter”, etc. — ersichtlich.

Hier werden alle Unterlagen vermerkt, die mitzubringen bzw. dem
schriftlichen Antrag beizulegen sind, beispielsweise ,Dokumente”,
.Nachweise, ,Bescheinigungen®, etc.

Unter der ,Zustandigkeit” soll die zustéandige Magistratsdienststelle
mit Link auf die Homepage oder auf Uberblick Wien, sowie der
Adresse mit Link zum elektronischen Stadtplan, Link zur
Fahrplanauskunft, Telefon und
Parteienverkehr/Amtsstunden/Offnungszeiten (siehe § 13 Abs. 5
Allgemeines Verwaltungsverfahrensgesetz 1991) angefiuhrt
werden. Zum Beispiel:

Zustandige Abteilung: Link zur Startseite der Abteilung/Uberblick
Wien

Adresse: Link zum elektronischen Stadtplan

Fahrplanauskunft: Link

Telefon

Fax

E-Mail: post@maxx.wien.gv.at

Parteienverkehrszeiten, z. B. von 8 bis 15 Uhr

Zur Info far Abteilungen:

* Amtsstunden: Wahrend dieser Zeit kdnnen schriftliche
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Anbringen abgegeben werden.

* Parteienverkehrszeiten: Wahrend dieser Zeit stehen die
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fir Beratungsgespréache,
Auskinfte, Akteneinsichten und zur sonstigen persénlichen
Vorsprache zur Verfligung

Kosten / Zahlung

Anfallende Kosten bzw. Informationen zum Zahlungsverkehr,
werden den Birgerinnen und Birgern in dem Feld
.Kosten/Zahlung“ gemittelt.

Wenn keine Kosten anfallen, steht im Feld:
“Keine" oder ,Der Antrag ist gebuhrenfrei.”

Wenn Kosten anfallen, steht im Feld:
“Hbhe der Steuer/des Beitrages/der Abgabe ...... “

AuRRerdem gibt es hier nach Prifung durch die MA 6 einen Hinweis
auf eventuelle Zahlungsvermerke (welche Buchhaltungsabteilung
zusténdig ist, usw.)

Termin / Frist

Auf ,Termine oder Fristen werden die Blrgerinnen und Birger
ebenfalls hingewiesen. Das Feld wird mit Terminvorgaben, die fur
den Amtsweg erforderlich sind, ausgefllt.

Gibt es keine Termine oder Fristen, die einzuhalten sind, steht im
Feld:

“Keine" oder ,Die Antrage kénnen laufend eingebracht
werden.”

Beachten

Unter ,Beachten“ kann auf wichtige Gesetze hingewiesen werden,
Datenbanken verlinkt oder auf sonstige wichtige Informationen
oder Links zum Thema verwiesen werden.

Wenn in dem Feld ,Beachten” auf nichts Spezielles hinzuweisen
ist, steht in dem Feld ,Keine Anmerkungen*

Formular

Dieses Feld ist optional zu verwenden, werden jedoch Formulare
angeboten, gibt es verschiedene Mdglichkeiten:

1) Online-Formular: Titel des Formulares/Antrages/Anmeldung

oder

2)_Formular fur den Ausdruck erzeugen

bzw. "Formular ausfillen und ausdrucken"
und/oder

3) Formular zum Ausdrucken und Ausftillen

Formular als 12-KB-PDF ¢ 18-KB-RTF plus
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Download Adobe Acrobat Reader

Online-Terminvereinbarungen — falls ein zusétzlicher Weg
notwendig ist

4.6.2 Hilfeseiten

Bei normalen CMS-Seiten sind in der Regel keine Hilfeseiten notwendig. Die
Burgerinnen und Burger erhalten tber den Link Bedienungshinweise auf jeder
wien.at Seite Hilfestellung zur Benutzung der Suche und des Virtuellen Amtes, sowie
Informationen Uber die Barrierefreiheit auf wien.at

Fur Applikationen (wie zum Beispiel Stadtplan-Anwendungen) sind sehr wohl
eigene Hilfeseiten im Sinne von spezifischen Bedienungshinweisen notwendig. Diese
Hilfeseiten werden gemeinsam erarbeitet, Ansprechpartner ist die wien.at-Redaktion.

Fur Formulare gibt es ebenfalls Hilfeseiten im Sinne einer Ausflllhilfe fir das
Formular. Auch diese Hilfeseiten werden beim Erstellen des Formulars im Projekt
gemeinsam erarbeitet (Ansprechpartner: wien.at-Redaktion).

Fur die redaktionelle Gestaltung von feldbezogenen Hilfetexten (im Gegensatz
zu verfahrensbezogenen, die den Amtshelfer-Schema auf wien.at entsprechen)
gelten folgende Richtlinien:

e Beschranken Sie sich auf das Wesentliche.

e Formulieren Sie lhre Hilfetexte so, dass fir alle verstandlich ist, worum und
wie es geht.

e Hilfe- und Erklarungstexte sollten in Teamarbeit entstehen. Manche
Informationen sind inhaltlicher, andere technischer oder redaktioneller Natur.

Uberpriifen Sie die Verstandlichkeit der Texte indem Sie sie mit dem Inhalt nicht
vertrauten Personen zu lesen geben.

Da Hilfetexte nur im Kontext der jeweiligen Applikation sinnvoll sind, missen sie
unbedingt in einem eigenen Ordner ,/hilfetext/* im vieW4/CMS abgelegt werden,
damit sie von der Suche ausgenommen werden kénnen. Wenden Sie sich bei
Fragen an die wien.at-Redaktion.
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4.6.3 Startseite eines Themenauftritts

Die Start- oder Einstiegsseite eines Auftritts ist wie eine Auslage, in der man auf den
ersten Blick erkennen muss, worum es beim Auftritt geht. Wenn die Burgerinnen und
Burger dort kein Angebot finden, werden sie den Auftritt nicht benutzen kbnnen. Eine
gut gestaltete Auslage ist aber auch nicht tberfullt und tGberladen, weil man dann
ebenfalls nicht flindig wird.

Die Startseite eines Auftritts muss also besonders ubersichtlich gestaltet sein und
einen Uberblick tiber die strukturierten Inhalte des Auftritts geben.

In der Regel sind somit folgende Elemente auf der Startseite eines Themenauftritts
anzubieten:

¢ Name des Themenauftritts

e Kontakt zur zustandigen Abteilung: Als Link zur Abteilungsinformation in der
Kontaktdatenbank Uberblick Wien

e Bild plus Einleitungstext: Im Einleitungstext wird kompakt der Umfang und
Inhalt des Angebots zusammengefasst, ein Absatz ist ausreichend.

e Links zu Unterseiten (vergleiche dazu das Kapitel Gliederung eines
Themenauftritts)

4.6.4 Veranstaltungen

Zur Ankundigung von Veranstaltungen sind zwei sich ergédnzende Seitentypen
vorhanden:

e Redaktionelle Ankiindigung einer Veranstaltung

e Eintrag in der Veranstaltungsdatenbank

4.6.4.1 Redaktionelle Ankiindigung einer Veranstaltung

Planen Sie ausreichend Zeit ein, es macht keinen Sinn, wenn die Seite erst am Tag
der Veranstaltung online geht. Vor Erstellung einer redaktionellen Seite tber eine
Veranstaltung ist eine einfache Checkliste hilfreich. Diese dient dazu, alle nétigen
Informationen vorab zu sammeln. Folgende Daten mussen angefuhrt sein, um die
Seite informativ zu halten:
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e Wer ist das Zielpublikum?
e Wann und wo findet die Veranstaltung statt?
e Wird Eintritt verlangt oder ist der Zutritt zur Veranstaltung gratis?

e Ist eine Anmeldung nétig? Wenn ja: Wo und wie kann man sich anmelden?
Zum Beispiel Kontaktperson mit E-Mail-Adresse und Telefonnummer nennen
oder ein Kontaktformular anbieten.

e Wie ist der Ablauf der Veranstaltung, gibt es Programmpunkte, die aufgelistet
werden kdnnen?

e Gibt es Fotos (samt Bildcopyright und Alternativ-Text)?
e Wer ist Kontaktperson bei Fragen?

Die Eckdaten — Wann (samt Offnungszeiten)? Wo? Anmeldung? Preis/Gratis? —
sollen in Ubersichtlichen Blocken und innerhalb der Blécke in einer auf allen Seiten
wiederkehrenden gleichen Reihenfolge aufbereitet sein. So ist der
Wiedererkennungseffekt garantiert und die Orientierung innerhalb der Seite
erleichtert — die Burgerinnen und Burger kommen schnell zur wichtigsten Information.

Doppelgleisigkeiten vermeiden

Es ist zu beachten, dass auf wien.at gleiche Inhalte nicht doppelt bzw. auf mehreren
Seiten und womaglich in verschiedenen Varianten vorkommen. Wenn eine Abteilung
bereits eine Seite zu einer Veranstaltung online gestellt hat, dann kann eine andere
Abteilung darauf verlinken. Eine Seite zu dieser Veranstaltung darf aber nicht an
anderer Stelle nochmals erstellt werden (aul3er als Eintrag in der
Veranstaltungsdatenbank). Uber die Volltextsuche von wien.at kann zum Beispiel
uberpruft werden, ob es bereits Inhalte zum Thema gibt.

Seite I6schen bzw. Rickblick schreiben

Es ist wichtig, dass Internetseiten aktuell gehalten werden. Besonders abgelaufene
Veranstaltungen erzeugen bei Benutzerinnen und Benutzern schnell den
gegenteiligen Eindruck, der sich auf den gesamten Webauftritt auswirken kann. ,Alte”
Seiten, die zum Beispiel vergangene Veranstaltungen zum Inhalt haben, missen
rechtzeitig geléscht werden.

Tipp: zur Information Uber eine abgelaufene Seite die Benachrichtigungsfunktion des
view4/CMS (Verfallsdatum) verwenden. Mit dieser Funktion kann man eine
Veranstaltung samt zugehdriger Bilder auch automatisch ldschen lassen.
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Wenn die Seite nicht sofort geléscht werden soll, kann bei Bedarf Uber die
vergangene Veranstaltung ein Rickblick geschrieben werden, das heil3t die Seite
wird einfach umgeschrieben. Dabei ist wichtig, dass bereits in der Uberschrift
erkennbar ist, dass es sich um einen Ruckblick handelt. Fur einen Riickblick kann
eventuell auch eine Bildergalerie interessant sein.

4.6.4.2 Eintrag in der Veranstaltungsdatenbank

Die Veranstaltungsdatenbank von wien.at bietet nach Kategorien geordnet mehrere
tausend Veranstaltungen an. Sie ist besonders dann hilfreich, wenn zu einem Thema
mehrere Veranstaltungen bzw. Serienveranstaltungen (wie zum Beispiel die Termine
im Advent in Wien) stattfinden. Diese kdnnen in der Veranstaltungsdatenbank
entsprechend gekennzeichnet werden, wodurch eine automatisch aktualisierte
Verlinkung auf diese Veranstaltungen maglich ist.

Es kdnnen auch Detailseiten der Veranstaltungsdatenbank verlinkt werden. Es ist
allerdings darauf zu achten, dass der Link rechtzeitig mit Ablauf der Veranstaltung
wieder entfernt wird.

Wenn eine Veranstaltung noch nicht in der Veranstaltungsdatenbank eingetragen ist,
dann kann der Veranstalter diese selbst eintragen — nach einer redaktionellen
Prifung durch die zustandige Abteilung (Birgerdienst, MA 55) erfolgt die
Freischaltung.

Bei Fragen kann der Birgerdienst unter event@mab5.wien.gv.at kontaktiert werden.

4.6.5 Gesetzestexte

Ganze Gesetzestexte sollen nicht kopiert und produziert werden. Das schafft nur
unnotige Doubletten, bei Anderungen bleiben womdglich alte Texte online, was
aulRRerst problematisch sein kann.

Deshalb: Gesetze werden ausschlief3lich verlinkt. Die Verlinkung erfolgt, sofern
vorhanden, auf die html-Version des Gesetzes.
Gesetzestexte finden und verlinken

Eine gute Ubersicht liber Gesetzestexte im Internet bietet das Wiener
Rechtsinformationssystem (WRI).
Hier finden sich unter anderem Links zu:

e Wiener Landesgesetzblatter
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¢ Wiener Rechtsvorschriftensammlung (WRS)

e Rechtsinformationssystem des Bundes (RIS)

Wird ein Gesetz Uber den Link ,bestehendes RIS" gesucht, werden in der

URL des Suchergebnisses zum Beispiel nur mehr die Bundesgesetzblatter
angezeigt (http://ris.bka.gv.at/bgbl/) und die wien.at-Benutzerinnen missen
das Gesetz dort selbst nochmals suchen.

Zielfuhrender ist es, ein Gesetz Uber die Navigationsreiter ,Bundesrecht*,

.Landesrecht”, ,Gemeinderecht”, usw. zu suchen. Dann wird die korrekte
URL des Gesetzes ausgeworfen.

Beispiel:|StraBenverkehrsordnung 1960.
Diese URL kann fur die Verlinkung auf wien.at-Seiten verwendet werden.

Gesetzestexte zitieren

Bei Auszigen aus Gesetzen sollten diese entsprechend als Zitate (durch
Anfuihrungszeichen und Angabe des Paragraphen) gekennzeichnet werden und der
Link zur Quelle (WRS, RIS) angegeben werden.

Beispiel:]

Der Webauftritt von wien.at ist der Barrierefreiheit im Sinne des Bundes-
Behindertengleichstellungsgesetz § 1 verpflichtet:

,Ziel dieses Bundesgesetzes ist es, die Diskriminierung von Menschen mit
Behinderungen zu beseitigen oder zu verhindern und damit die
gleichberechtigte Teilhabe von Menschen mit Behinderungen am Leben in der
Gesellschaft zu gewahrleisten und ihnen eine selbstbestimmte Lebensfihrung
zu ermoglichen.” (Quelle: Bundes-Behindertengleichstellungsgesetz)

.Paragraph” muss nicht ausgeschrieben werden, es kann auch einfach das
entsprechende Symbol ,8" verwendet werden. Siehe dazu das Kapitel Schreibweisen
bei Prozent, Grad, Paragraph.

4.6.6 Online-Bekanntmachung von Ausschreibungen und
Vergabeverfahren

Entsprechend der Verordnung der Landesregierung Uber die Festlegung des
Publikationsmediums gemald dem Bundesvergabegesetz 2006, Landesgesetzblatt
Nr. 33 vom 02.06.2006 werden alle Bekanntmachungen von Vergabeverfahren der
Stadt Wien online kundgemacht.
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Der Zugang fur Wirtschaftstreibende zu diesen Inhalten erfolgt tber
www.gemeinderecht.wien.at bzw. Uber die Seite Bekanntmachungen von
Vergabeverfahren.

Produzieren Sie keine eigens erstellten Seiten im Rahmen Ihres Webinhalts, um lhre
Bekanntmachungen oder eine Ubersicht Ihrer Bekanntmachungen zu veréffentlichen.
Das bedeutet nur zusétzlichen Wartungsaufwand, zudem kann es zu
widersprichlichen Angaben fihren.

Wenn Sie alle Bekanntmachungen, Berichtigungen und Widerrufe lhrer
Magistratsdienststelle in Ihrem Webaulftritt verdffentlichen wollen, verwenden Sie
bitte die Deep-Link-Funktion.

»Deeplink” (parametrisierbare URL) fur alle Bekanntmachungen einer
Magistratsdienststelle

e http://www.wien.gv.at/vergabeportal/divsuchergebnisse.asp?suchmethode=de
eplink&auftraggeber=">
und dann noch jeweils die Bezeichnung des Auftraggebers anhangen. Diese
Bezeichnungen kénnen Sie anhand der Auswabhl-Liste ,Auftraggeber” bei der
Suche nach Bekanntmachungen (bzw. auf Berichtigungen und Widerrufe)
entnehmen, also zum Beispiel ,Magistrat der Stadt Wien — Magistratsabteilung
28"

e Der Link wiirde dann so lauten:
http://www.wien.qv.at/vergabeportal/divsuchergebnisse.asp?suchmethode=de
eplink&auftraggeber=Maagistrat der Stadt Wien — Magistratsabteilung 28

e bzw. sollten die Leerzeichen noch durch ,%20“ ersetzt werden, damit es keine
Probleme mit den Leerzeichen gibt. Der Beispiellink wére dann:
http://www.wien.gv.at/vergabeportal/divsuchergebnisse.asp?suchmethode=de
eplink&auftraggeber=Maagistrat%20der%20Stadt%20Wien%20—
%20Magistratsabteilung%2028

4.6.7 Jobausschreibungen

Offene Stellen beim Magistrat der Stadt Wien, die sich in erster Linie an externe
Personen richten, werden auf der Seite Aktuelle Stellenangebote der Stadt Wien
bereitgestellt.

!> Bitte beachten Sie, dass URLSs nicht verlinkt werden sollen. Dieses Beispiel dient der
Veranschaulichung des Aufbaus der URL. Verwenden Sie fur den Einsatz auf wien.at-Seiten einen
korrekten Linktext (siehe das Kapitel ,Umgang mit Links").
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Jobangebote, die sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadt Wien richten,
sind, teilweise zwingend, im Rahmen der magistratsinternen elektronischen Job-
Bdrse zu veroffentlichen. Bitte wenden Sie sich dazu an die zusténdige Person in
Ihrer Dienststelle, sie hat die dafuir notwendige Eingabeberechtigung. Nahere Infos
uber die Veroffentlichungsmodalitéaten, den Erlass und sonstige Bestimmungen
finden Sie im entsprechenden Abschnitt des Intranetauftritts der MD-PR, Gruppe
Personalwirtschaft und Férderungen. Dort finden Sie auch einen Leitfaden zu diesem
Thema.

Jene Stellen im KAV, die laut Wiener Krankenanstaltengesetz 6ffentlich
ausgeschrieben werden missen, werden unter Offentliche Stellenausschreibungen
nach dem Wiener Krankenanstaltengesetz veréffentlicht.

Produzieren Sie keine eigens erstellten Seiten im Rahmen Ihres Webinhalts um
Jobausschreibungen zu verdoffentlichen, das bedeutet einerseits nur zusatzlichen
Wartungsaufwand und kann andererseits zu widersprichlichen Angaben fihren.
Wenn Sie trotzdem Angebote unterbringen méchten, kénnen Sie in Ihrem
Themenauftritt auf die entsprechenden Jobangebote verlinken. Bitte denken Sie
daran, einen nicht mehr aktuellen Link auch wieder zu entfernen.

Ansprechpartner bei Fragen ist die MD-PR, Gruppe Personalwirtschaft und
Forderungen.

4.6.8 Haufig gestellte Fragen (,FAQ")

Die Darstellung von Informationen erfolgt auf wien.at nicht in Form eines Frage-
Antwort-Schemas. Das Schema ,haufig gestellte Fragen® sollte nur im urspriinglichen
Sinne eingesetzt werden, also zur Darstellung von im Support (zum Beispiel Hotline)
immer wiederkehrenden Fragen. Beispiel: bei einem Feedbackformular um die
Anzahl der Anfragen zu senken bzw. um den Birgerinnen und Blrgern eine rasche
Beantwortung ihrer Fragen zu ermdglichen. Auf das Kirzel ,FAQ" oder auch die
englische Langform ,frequently asked questions® wird aufgrund mangelnder
allgemeiner Verstandlichkeit verzichtet.

4.7  Fremdsprachliche Inhalte

Zusatzlich zum deutschen Basisangebot bietet wien.at auch Inhalte in drei
Fremdsprachen an.

Diese fremdsprachlichen Auftritte wenden sich in erster Linie an in Wien lebende
Menschen, die nicht deutsch als Muttersprache haben, zum Teil aber auch an
Touristinnen und Touristen.
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4.7.1 Englisch

Das deutschsprachige Internet-Angebot wird durch eine englische Ausgabe von
wien.at, wien.at/english, ergénzt. Das englischsprachige Internet-Angebot der Stadt
Wien ist ein international begehrtes Informationsangebot, das uber viele aktuelle und
wichtige Themen der Stadt Wien berichtet.

Die Webseite richtet sich in erster Linie an englischsprachige Bewohnerinnen und
Bewohner Wiens, versteht sich aber auch als Wegweiser fur Touristinnen und
Touristen. Nicht zuletzt kann eine internationale Fachoffentlichkeit hier auch
Kontaktmdglichkeiten und Ansprechpersonen in den diversen Fachbereichen der
Wiener Stadtverwaltung fur weitere Recherchen finden.

Die Auftritte werden inhaltlich von den Abteilungen selbst erstellt und sollen — wie
auch im deutschsprachigen Auftritt — nicht Abteilungsstrukturen, sondern Leistungen
widerspiegeln. Aus diesem Grund ist auch der Zugang Uber die Index-Ebenen (linke
Navigation) themen- und nicht abteilungsorientiert.

Erstellung von Seiten auf wien.at/english:

Wenn Ihnen Inhalte fir den englischsprachigen Auftritt passend erscheinen,
kontaktieren Sie bitte die wien.at-Redaktion. Diese berét bezlglich Details,
Gestaltungsmaoglichkeiten und der optimalen Positionierung innerhalb von
wien.at/englisch.

Der Auftritt selbst wird in weiterer Folge von der Abteilung selbst im view4/CMS
erstellt. Die Beauftragung der Ubersetzung kann tber den Ubersetzungsdienst der
MA 53 erfolgen. Die Leistung kann auch direkt an eine Ubersetzerin oder einen
Ubersetzer freier Wahl vergeben werden. Bei Fragen zur Vergabe von
Ubersetzungen bzw. fir die Prifung der Preisangemessenheit kdnnen sich die
Abteilungen ebenfalls an den Ubersetzungsdienst der MA 53 wenden.

Beachten Sie fur die korrekten Formulierungen das Kapitel Schreibweisen English
Edition.

Englische Inhalte werden ausschliel3lich im Rahmen des englischen Webauftritts
veroffentlicht (also nicht etwa im deutschsprachigen Angebot von wien.at)!

Ansprechpartner fur wien.at/English ist die wien.at-Redaktion.

4.7.2 Bosnisch/Kroatisch/Serbisch und Turkisch

Zwei Versionen von wien.at in den Sprachen Bosnisch/Kroatisch/Serbisch und
Turkisch ermoéglichen Neuzuwanderinnen und Neuzuwanderern, sich mit inrer neuen
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Lebenssituation auseinander zu setzen. Und das auch schon vor den ersten
Kontakten mit der Stadt Wien. Aktuelle Informationen aus allen Lebensbereichen —
mit Adressen, Telefonnummern und Links — erleichtern den Neustart in Wien. Neben
fremdenrechtlichen Informationen und Hinweisen zu Deutschkursen setzen die
mehrfach ausgezeichneten muttersprachlichen Seiten auch auf die Themen Frauen,
Kinder und Jugendliche, Weiterbildung, Gesundheit und Notfalle sowie Alltag und
Freizeit.

Bosnisch/kroatisch/serbische bzw. tirkische Inhalte werden ausschlielich im
Rahmen des jeweiligen Webauftritts http://www.wien.gv.at/bh-hr- sr/ bzw.
http://www.wien.at/tr/ veroffentlicht!

Die Inhalte des Internetangebots der Stadt Wien in turkischer,
bosnischer/kroatischer/serbischer Sprache werden durch die Offentlichkeitsarbeit der
MA 17 koordiniert.

4.7.3 Weitere Sprachen
Derzeit sind keine weiteren fremdsprachigen Webauftritte vorgesehen.

Sollen anlassbedingt spezielle Inhalte (wie etwa mehrsprachige Ausfullhilfen oder
dergleichen) in weiteren Sprachen auf wien.at veroffentlicht werden, wenden Sie sich
bitte an die wien.at-Redaktion.
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5 Bilder und Grafiken

Bilder sind eine wichtige Unterstitzung fir Internetseiten und ein zentrales
Gestaltungselement auf wien.at. Durch den Einsatz von Bildern wird der Text
aufgelockert und angereichert und der gesamte Inhalt einer Internetseite kann
umfassend erschlossen werden. Bilder sind selbst wichtige Inhaltstrager und tragen
sehr stark zum Erscheinungsbild bei (vergleiche den Begriff ,Image*).

Bilder dienen aber keineswegs nur der Verbesserung des optischen
Erscheinungsbildes. Sie sind fur viele Benutzerinnen und Benutzer unverzichtbar, um
einen rascheren Zugang zu den Inhalten zu finden. Dies gilt insbesondere fir
wisuelle Typen*, oder auch Menschen mit Hérbehinderungen oder Leseschwéchen.

Entscheidend fir den erfolgreichen Einsatz von Bildern sind die Auswahl des
geeigneten Motivs fur den jeweiligen Artikelinhalt und die technische und
gestalterische Qualitat des Bildes sowie passende Textaquivalente
(Bildbeschreibungen).

Far die rechtlichen Vorgaben im Umgang mit Bildern besonders zu beachten sind die
Kapitel Urheberrecht und Rechtliche Komponenten bei Bildern.

5.1 Vorgaben der Bildgestaltung

Bilder dienen auf wien.at vor allem der lllustration von Themen sowie der grafisch
ansprechenden Gestaltung von Themen-Startseiten. In diesem Kapitel sind die
wesentlichen Vorgaben flr die Verwendung von Fotos zusammengefasst.

Das Kapitel beinhaltet keine Angaben zu Icons und Logos, da diese auf wien.at
zentral eingeblendet werden. Die Verwendung von eigenen lcons, Grafiken oder
Bildern zu Navigationszwecken ist generell nicht erlaubt (Siehe zu diesem Thema
auch das Kapitel Kommerzielle professionelle Werbung auf wien.at).

5.1.1 Technische Anforderungen an das Bildmaterial

5111 Dateiformate

Als Dateiformate fur Bilder im Internet kommen ausschlief3lich diese Formate zum
Einsatz:
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e JPG: dieses Format ist fur die meisten Bilder/Fotos das beste. Bitte achten Sie
auf eine Kompressionsrate, bei der die Bildqualitat ausreichend ist.

e GIF: kann fur Infografiken eingesetzt werden.

Andere Formate (wie zum Beispiel png, bmp oder tiff) werden nicht verwendet.
Animierte Bilder (Flash, Animated GIFs und dergleichen) werden in aller Regel nicht
eingesetzt (vergleiche dazu das Kapitel Animierte Grafiken).

5.1.1.2 BildgroRe und Aufldsung

BildgroRe: Um ein mdglichst einheitliches Erscheinungsbild zu gewahrleisten,
sollten in der Regel querformatige Bilder mit einem Seitenverhéltnis von 4:3
verwendet werden. Die Standardgrof3e von Bildern innerhalb eines Artikels betragt
bei querformatigen Bildern 256 Pixel in der Breite und 192 Pixel in der Hohe.

Kann aufgrund des Bildmotivs kein sinnvoller querformatiger Bildausschnitt gewahlt
werden, kann auch ein hochformatiges Bild verwendet werden. Die Hohe des Bildes
betragt dann 256 Pixel und die Breite 192 Pixel (bei einem 3:4 Seitenverhaltnis).
Beachten Sie jedoch, dass Sie auch aus einem hochformatigen Bild einen
guerformatigen Bildausschnitt fir das Artikelbild wéhlen kénnen, und erst als
Vollansicht das hochformatige Bild verwenden.

Bilder auf einer Seite sollten die gleiche Breite aufweisen und nach Méglichkeit alle
guer- oder alle hochformatig sein, damit ein mdglichst ruhiges Gesamtbild gegeben
ist.

Fur Fotos, die beim Anklicken des Artikelbildes angezeigt werden (Vollansicht) gilt als
Standardgrofl3e 640 Pixel Breite. Dabei ist zu beachten, dass das Verhaltnis zwischen
der DateigroR3e und der Bildqualitat (kann man Inhalte ausreichend erkennen) stimmit.

Die Auflésung flur Bilder im Internet betragt 72 dpi (Punkte pro Inch). Hohere
Auflosungen kommen am Bildschirm nicht zur Geltung, benétigen aber mehr
Speicherplatz®®.

Grafische Gestaltung: Bilder enthalten keine grafischen Textelemente. Ausnahmen
sind Bilder von Plakaten oder Broschiren (Sujets), etc. Optische, im Bild selbst
enthaltene Rahmen sollten nur fir Grafiken mit weil3em Hintergrund verwendet
werden, wobei der Rahmen nur ein Pixel Breite hat. Weitere ,Effekte* wie Schatten,

'8 verwenden Sie in Ihrem Bildbearbeitungsprogramm die Funktion ,Fir Web Speichern®, sofern diese
verflgbar ist.
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3-D, abgerundete Ecken etc. werden in Hinblick auf die Verwendung in einer
Bilderbox nicht eingesetzt.

5.1.1.3 Scharfe und Belichtung

Das Ausgangsmaterial (Digitalfotos, Dias, Negative, Prints) muss in der Scharfe den
fotoublichen Standards gentigen. Nachscharfen tGber Bildbearbeitungsprogramme ist
beim Ausgangsmaterial nicht winschenswert, da durch die nachtragliche Scharfung
Bildfehler (unter anderem Rauschen) entstehen konnen. Wird das Foto fur die
Verwendung in der Webseite verkleinert, so muss nach dem Verkleinern (wenn das
Bild um mehr als 25 % verkleinert wird) einmalig nachgescharft werden, da durch das
Verkleinern Unschérfe entsteht.

Uber- und unterbelichtete Fotos sind generell nicht zu verwenden, sofern die
Farbinformation aufgrund der falschen Belichtung verloren geht. Das ist der Fall,
wenn Farbwerte entweder schwarz (Unterbelichtung) oder weif? (Uberbelichtung)
dargestellt werden. In diesem Fall ist die nachtréagliche Belichtungsanpassung durch
Farb-, Helligkeits- und Kontrastkorrektur nicht zielfihrend, da die verlorene
Farbinformation nicht wiederhergestellt werden kann.

Bild Uberbelichtet. In der Bluse verlieren sich Schattierungen zum Hintergrund zu einer Weil3flache.
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Bild unterbelichtet. Die Hintergrundtdne und -farben verlieren sich in einer schwarzen Flache.

Bild korrekt belichtet. Weil3- und Grauschattierungen und Hintergrund sind erkennbar.

Farbwerte, Tonkurven und Kontraste kdnnen nach Mal3gabe der Mdglichkeiten
nachtraglich korrigiert werden.

Vorsicht bei der Verwendung von Blitzgeraten. Nach Mdglichkeit sollten
insbesondere selbst produzierte Bilder (keine professionelle Ausstattung) unter
Verhaltnissen produziert werden, in denen keine Blitzgerate bendtigt werden
(Beleuchtung, Film, Stativ und langere Belichtungszeit/gro3ere Blende). Blitztypische
Fehler (rote Augen, falsches Lichtverhaltnis von Vorder- zu Hintergrund) kénnen
insbesondere bei Verwendung des integrierten Fotoblitzes dazu fihren, dass die
Bilder nicht verwertbar sind.
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5.1.1.4 Bildmanipulation (Fotomontage)

Grundsatzlich kdnnen Fotomontagen aus mehreren Bildern, das Wegschneiden von
Bildteilen, das Einsetzen von Fremdelementen etc. verwendet werden, wobei die
folgenden Grundlagen einzuhalten sind:

e Ubergange von verschiedenen Bildteilen sind nicht erkennbar
e Bildperspektive muss erhalten bleiben

e Keine sinnverdrehende Bearbeitung (zum Beispiel durch Weglassen einzelner
Personen auf einem Bild)

e Keine rechtlichen Bedenken

Bei Montagen ist es generell ratsam, professionelle Unterstiitzung zu Rate zu ziehen
oder ein anderes Bild zu verwenden.

5.1.15 Farbe oder Schwarz-Weil}

Nach Maoglichkeit sind Farbfotos zu verwenden. Bei historischen Bildern bzw. bei der
Darstellung von Kunstfotos sind auch Schwarz-Wei3-Aufnahmen zulassig.

Der Kontrast des Bildes sollte ausreichen, um den Bildinhalt auch bei einer Schwarz-
Weil3-Darstellung erfassen zu kénnen. Schmiickende Bilder sind farbig zu gestalten,
zumindest innerhalb eines Auftritts sollte ein einheitlicher ,Stil“ beibehalten werden.

Bei der Verwendung von mehreren Bildern ist darauf zu achten, dass diese einer
einheitlichen Bildsprache und Asthetik folgen, insbesondere in Bezug auf
Perspektive, Bildqualitat, Bildausschnitt und Farbwelt.

5.1.2 Motiv-Auswahl und inhaltliche Komponenten

Bei jedem Bild auf wien.at ist es wichtig, den Kontext seiner Herstellung zu kennen.
Foto-Sujets, die nicht eindeutig beschrieben werden kénnen, sind nicht zu
verwenden. Das verhindert neben der redaktionell falschen Verwendung eines Bildes
auch rechtliche Probleme.

5.1.2.1 Der richtige Bildausschnitt

Bilder werden auf wien.at in der Regel links vom Text platziert. Aus diesem Grund ist
es wesentlich, dass alle Bilder tendenziell eine mittige oder (besser) rechtsorientierte

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 113



StaDtvWien

Perspektive haben. Im ersten Bild ist die Aufnahme so gestaltet, dass der Blick der
Person ins Seiteninnere zielt. Das ist bei links platzierten Bildern gewinscht.

Optimal fir die Positionierung auf der linken Seite

Bei der folgenden Aufnahme geht der Blick aus dem Bild hinaus. Das ist nach
Moglichkeit zu vermeiden. Ein Bild mit diesem Inhalt kdnnte am rechten Rand der
Seite platziert werden, was bei wien.at nicht vorgesehen ist.

Fir Position am linken Rand ungeeignet

Generell zu vermeiden sind Bilder, die unausgewogen sind. Das sind zum Beispiel
Aufnahmen, bei denen der Blick einer Person nicht in Richtung Bildmitte geht. Bei
der folgenden Aufnahme ist zu sehen, dass die Person mit zentraler Blickrichtung
und nach rechts gerichteter Kérperhaltung seitlich aus dem Bild fallt. Die
wesentlichen Bildlinien sollten immer in Richtung Bildmitte verlaufen.
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falsche Position auf dem Bild

Die Skizze zeigt, wie eine Portrait-Aufnahme gestaltet sein sollte, wenn eine Person
in der Mitte, rechts oder links vom Bild aufgenommen wird.

e a3

\‘H, \—/ e

Die Bild- und Blickachsen im Uberblick
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Das Bild kann eventuell auch mittig ausgerichtet sein, das heil3t, dass Blickrichtung
und Position zentral ausgerichtet sind:

zentrale Position, aber tberbelichtet (Weil3tone auf der Stirn)

Bei Personen sollten grundsétzlich immer Nahaufnahmen (Gesicht) verwendet
werden. Gruppenbilder mit mehr als drei Personen sind in der Kleindarstellung kaum
erkennbar.

5.1.2.2 Motivauswahl

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte. Ein schlechtes Bild ist wie ein Tausend-Worte-
Witz ohne Pointe. Die Bilder auf wien.at sollten daher den folgenden Richtlinien
entsprechen. Bei der Verwendung von mehreren Bildern ist darauf zu achten, dass
diese einer einheitlichen Bildsprache und Asthetik folgen, insbesondere in Bezug auf
Perspektive, Bildqualitat, Bildausschnitt und Farbwelt. Wichtig ist, dass vor allem die
kleineren Formate eher Details zeigen. Bilder, deren Inhalt nicht zweifelsfrei erkannt
wird, sind zu vermeiden.

Personendarstellung vor anonymer Motivdarstellung

Nach Moglichkeit zu vermeiden sind sichtbar gestellte Aufnahmen oder Fotos, die im
Stil der Werbe-Fotografie gehalten sind. Die aktionsorientierte Darstellung sollte so
wirken, als sei das Bild aus dem Leben gegriffen. Gestellte Portrat-Aufnahmen
sollten Gberhaupt vermieden werden. Wiederholte Abbildungen von Prominenten aus
Politik und Verwaltung unterstreichen eher eine organisationsorientierte
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Darstellungsweise und sollten daher vermieden werden. Es sollte also ein
Sachbezug gegeben sein und die Personen im Kontext des Inhalts zeigen.

Donauinsel — links ohne Menschen, rechts mit Personen

Aktionsdarstellung/Interaktionsdarstellung (situativ) vor statischem Bild
Erkennbare Handlungen machen ein Bild spannender, interessanter und im Sinne
der redaktionellen Verwendung sinnvoller. Je statischer ein Bild wirkt, desto geringer
ist die Aufmerksamkeit der Betrachterinnen und Betrachter, desto weniger wird damit
Inhalt vermittelt.

=

Elefantenreinigung in Schénbrunn — rechts: langweiliger Inhalt

Details (Gro3aufnahme) versus Panorama

Die Aufnahme eines Details ist in der Regel einer Panoramaaufnahme vorzuziehen.
Es sei denn, das Motiv, zum Beispiel ein Gebaude wie das Rathaus, vermittelt durch
seine Silhouette eindeutig den Kontext. Ein (schmickendes) Bild sollte nicht mit
Inhalten Uberfrachtet sein.
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Rathaus (eindeutig erkennbar) — rechts: anonyme Hochhaus-Konstellation

Keine Symbole, Schilder, Texte oder indirekte Darstellungen
Ein gutes Bild spricht fur sich selbst. Das Bild eines Symbols wirkt unbeholfen,
mitunter unlogisch.

links: Radfahrer in Aktion — rechts: Fahrradschild mit geringer Aussagekraft

Tagaufnahmen vor Nachtaufnahmen

Vor allem in Kleindarstellungen nimmt der dunkle Anteil des Bildes Uberhand und
lasst das Motiv undeutlich erscheinen. Aul3erdem wirken diese Bilder im allgemeinem
Kontext unlogisch®’.

17 Vorausgesetzt, die ,Dunkelheit” ist nicht wichtig fur die Aussage, siehe die Beispiele
http://www.wien.gv.at/stadtentwicklung/donaukanal/projekte/farbenspiele.html oder
http://www.wien.gv.at/licht/konzerthaus.htm
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hoher Schwarzanteil — unklare Darstellung bei Verkleinerung

Keine Negativdarstellungen

Bei der Darstellung von sozialen Problemen, Krankheit, Medizin, etc. ist darauf zu
achten, dass die Bilder keine negativen Assoziationen auslosen, die zum Wegklicken
verleiten). Beispiele fur problematische Sujets: Injektionsnadeln, medizinische
Untersuchungen mit Angstfaktor, Blutdarstellungen, Verletzungen, Unfélle in der
gegenstandlichen Darstellung (Verletzte).

Das rechte Bild (Blutabnahme) ist nicht geeignet als lllustration (Angstfaktor)

Eindeutige Zuordnung

Bilder, die Mehrfach-Interpretationen erlauben, sind nach Mdglichkeit wegzulassen.
Daruber hinaus ist darauf zu achten, dass Doppeldeutigkeiten im Kontext anders
verstanden werden (siehe das nachste Beispiel: das Rathaus hinter einer roten
Ampel suggeriert eine doppelte Aussage des verwendeten Bildes).

Ergebnisorientierte Darstellung vor ursachenbezogener Darstellung
Die rote Ampel kann Ursache eines Verkehrsunfalls gewesen sein (wurde
Ubersehen). Das geht aus dem Bild jedoch nicht hervor. Jedes Bild sollte fur sich
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selbst sprechen. Das heil3t, dass eine Betrachterin oder ein Betrachter ohne weitere
Erklarung den richtigen Inhalt erkennt.

lllustration Unfall: Einmal durch rote Ampel (Ubersehen), einmal Autowrack (besser)

Zeitlose Bilder verwenden

Bilder, die aufgrund des Inhalts rasch an Aktualitat verlieren, sollten nicht als
Sujetbilder verwendet werden. Weihnachtsmarkte, erkennbare Grof3veranstaltungen,
kurzfristig umgestaltete Platze sowie eindeutig erkennbare saisonale Hinweise
sollten nach Méglichkeit nicht enthalten sein (auf3er der Kontext des Bildes behandelt
gerade eben dieses saisonale Ereignis, diese GrolRveranstaltung, diesen Umbau
etc.).

Zwei saisonale Bilder: Burgtheater im Schnee, Rathausplatz mit Eistraum — nur kurzfristig méglich
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5.2 Bildtexte und -elemente

Bilder bei Artikeln auf wien.at bestehen neben dem Bild selbst aus weiteren
Elementen:

e dem Alternativtext

e der Bildtext (Bildunterschrift)

e dem Copyright

e dem VergroRerungssymbol (optional)

Der folgende Abschnitt erklart, wie diese Elemente einzusetzen sind: einerseits
Anwendungsbereiche (optional, verpflichtend), andererseits die redaktionelle
Verwendung, Aussage und Gestaltung. Nach einer Beschreibung der einzelnen
Elemente werden die verschiedenen Kombinationsméglichkeiten dargestellt.

Bitte beachten Sie, dass sich diese Beschreibung auf Artikel beschrankt. Im
Transaktionsbereich (Formulare, elektronische Services) sind im Detalil
Abweichungen erforderlich.

Die Entscheidung, welches Bildelement auf einer konkreten Seite eingesetzt und
welcher Bildtext verwendet wird, hangt immer vom Kontext der Seite ab, auf der sich
das Bild befindet.

5.2.1 Alternativtext

Alternativtexte sind ein wesentliches, verpflichtendes Bildelement. Sie mussen fur
jedes Bild und jede Grafik gesetzt werden.

Im Gegensatz zu einer Bildunterschrift sind Alternativtexte im Normalfall nicht
sichtbar. Sie liefern eine alternative Beschreibung des Bildinhalts, falls das Bild selbst
nicht betrachtet werden kann (zum Beispiel bei alternativen Ausgabegeraten wie
Textbrowsern oder Screenreadern, oder wenn das Bild nicht richtig verlinkt wurde).

Eine genauere Anleitung, wie alternative Texte zu gestalten sind, finden Sie im
Kapitel Redaktionelle Gestaltung von Alternativtexten.

5.2.2 Bildtext (Bildunterschrift)

Im Gegensatz zum Alternativtext ist der Bildtext (Bildunterschrift) nicht zwingend,
sondern bei Bedarf einzufligen. Eine Beschreibung von Symbolbildern ist zum
Beispiel nicht sinnvoll.
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Der Bildtext wird unterhalb des jeweiligen Bildes angezeigt und beschreibt und
erganzt den Bildinhalt: wer ist zu sehen, was ist zu sehen (nicht: ,kampfende Reiter*
sondern ,Schlacht des Prinzen Eugen 1683*), worum handelt es sich, wer hat das
abgebildete Olbild gemalt, ...

Die Textlange der Bildunterschrift ist technisch nicht beschrankt, sollte aber nicht
langer als unbedingt nétig sein, um das Bild knapp zu beschreiben.

30. Janner 1927 - VYorgeschichte eines Schicksalstages

it der Grindung der paramilitarischen
Heirmwrehr und des Republikanischen 3
werscharfen sich die Auseinanderseizu
palitischen Lagern massiv. Mehr und m)
gewalitatigen Auseinandersezungen.
allzu off mit Waffen und F usien, es gibi
Wenuundete.

Besonders schicksalhaft und folgenrei
Ereignisse im burgenlandischen Schat
Janner 1927, Eine Gruppe Schutzbindl
i T L S einer Kundgebung zum Bahnhof, Aus e
Am 13, Juli 1927 schlagen Flammen aus den heraus wird die Gruppe van Mitgliedern
Fenstern des Jusiizpalasies. beschossen. Dabei kormmen der 40-3
hlatthias Csmarits und der achtjihrige J
Tode. Die Machricht 1Gstim Lager der Sozialdemokraien einen unoeheuren Sturm der Endriig
2.Fehruar 1927, dem Tag der Beisetzung der Opfer, rufen die sozialdemokratischen freien G
einem vierelstindigen Generalstreik in Ostemreich auf. Am Begribnis nehmen Tausende un

Ausfuhrlichere Texte zum Bild kdnnen im dazugehoérenden Artikel oder auf einer
eigenen Seite dargestellt werden, die Bildunterschrift enthalt dann einen Link auf
diese Seite.

5.2.3 Copyright

Das Copyright ist ein wesentliches, verpflichtendes Bildelement. Es muss flr jedes
Bild und jede Grafik gesetzt werden. Ausnahme: Funktionsgrafiken wie etwa ein
Druckersymbol.
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e Details zu rechtlichen Fragen bei Bildern finden sich im Kapitel Urheberrecht.

e Darstellung Copyright auf wien.at: Der Copyright-Hinweis wird im Titel-Attribut
angezeigt (erscheint beim Dartberfahren mit der Maus).

e Generell sollten Institutionen nicht als Fotografen genannt sein, da das
Urheberrecht des Fotografen nicht Gbertragbar ist. Im Zweifelsfall ist auch die
Form ,Institution — Vorname Nachname" méglich.

e Es erfolgt keine zusétzliche Anzeige in Bildunterschriften oder im Fliel3text des
zugehdrigen Artikels.

5.2.4 VergroRRerungssymbol

Das VergrolRerungssymbol flihrt zu einer GroRansicht des Bildes bzw. einer
Vollansicht des Bildausschnitts.

Das VergrolRerungssymbol wird nur angezeigt, wenn eine grof3e Bildversion
vorhanden ist.
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5.2.5 Verwendungsarten und Kombinationsmaoglichkeiten

Aus den verschiedenen Kombinationsmaoglichkeiten der einzelnen Bildelemente
ergeben sich somit die im Folgenden abgebildeten vier Darstellungsformen.

Diese verschiedenen Kombinationen lassen sich im view4/CMS in ein und dem
selben Bildbaustein durch Ausfillen bzw. Aktivieren der jeweiligen Elemente
erzeugen.

Bilderbox mit Bildtext und Bilderbox mit Bildtext ohne
VergroRerungsfunktion VergroRerungsfunktion

Hier zolite eine lange Beschreibung

Hier zolite sine lange Beschreibung ztehen. E= kinnte auch ein Link dort
=tehen. Es kinnte auch ein Link dort stehen. Auch ein weiterer Lﬁl! izt
stehen. Auch ein weiterer Link |® ist moglich. -
maglich.
Bilderbox ohne Bildtext, mit Bild ohne Bildtext und ohne
VergroRerungsfunktion VergréRerungsfunktion
(Schmiickend)
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Ubersicht
. . . Bezeichnung

Bildelement Anwendun Funktion Anzeige . .

g g im vieW4/CMS

Alternativ-Text | verpflichtend Beschreibt Nur, wenn Bild alternativer Text
Information, die nicht angezeigt
dem Bild zu wird.
entnehmen ist.

Bildtext optional Beschreibt Unterhalb des Beschreibung
Information, die Bildes (Bildtext) und
dem Bild nicht zu Aktivieren der
entnehmen ist Checkbox

.Rahmen/Text
anzeigen*“

Copyright verpflichtend Urheberrechtliche | Tool-Tip (Mouse- | Copyright
Absicherung, over)

Offenlegung
VergréRRerung optional (wenn Hinweis auf Direkt unterhalb | ,verknipfen mit*
grof3es Foto Vollansicht des Bildes und Aktivieren
hochgeladen) der Checkbox
.Rahmen/Text
anzeigen*

Die Formatierungsmoglichkeiten im vieW4/CMS sind im view4/CMS Handbuch
aufgefuhrt.

5.3 Redaktionelle Gestaltung von Alternativtexten

Eine der grundlegenden Richtlinien fur barrierefreie Webgestaltung ist das Anbieten
von sogenannten Textaquivalenten: Bilder missen auch in Textform beschrieben
werden. Diese Beschreibung wird Alternativtext genannt und findet sich in der Regel
im Alt-Attribut des Bildelementes. In manchen Fallen ist es ratsam, das Bild
zusatzlich zum Alt-Attribut im weiteren Kontext (Text der Seite, die das Bild
beinhaltet) zu beschreiben.

Wer mit alternativen Ausgabegeraten wie einem Screenreader arbeitet, kann Bilder
gar nicht (blinde Menschen) bzw. nur sehr schlecht (stark Sehbehinderte)
wahrnehmen. Eine gute Bildbeschreibung erméglicht im Idealfall den
gleichberechtigten Zugang zur Bildinformation:

e Der Alternativtext wird von Screenreadern vorgelesen. So erschlief3t sich der
Inhalt und die Funktion des Bildes auch blinden Menschen.
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e Der Alternativtext wird auch bei Ausgabegeréaten angezeigt, die keine
Bildanzeige unterstitzen.

Bei der Verwendung eines Bildes sind im Allgemeinen zwei Faktoren zu
bertcksichtigen:

e Was ist der Inhalt, die Aussage des Bildes? (Personen, Merkmale,
Szenerie,...)

e Was ist die Funktion des Bildes? (Bild vergréf3ern, Funktionsbuttons,...)

Der Alternativtext muss demnach:

e Im vieW4/CMS Feld ,alternativer Text* eingetragen werden (damit wird er tber
das Alt-Attribut definiert)

e das mdglichst genaue Aquivalent zu Inhalt und Funktion des Bildes sein. Ein
plakatives Beispiel: Nicht ,Altes Olbild aus dem Belvedere* sondern ,Prinz
Eugen reitet mit gezogenem Schwert durch ein Schlachtfeld, umgeben von
unzahligen Kampfern*

e Texte im Bild erfassen (Grafiken mit Textinhalt)
e kurz und treffend formuliert sein®®

e 150 Zeichen nicht Uberschreiten (Quellenangabe: ,Barrierefreies Webdesign*
J.M. Hellbusch 2004)

e bei langeren Beschreibungen stattdessen auf eine eigene Beschreibungsseite
verweisen. Diese kann zum Beispiel Uber einen Link in der Bildunterschrift
erreicht werden.

e keine Textwiederholungen beinhalten (etwa aus dem Bildkontext oder einer
Bildunterschrift)

e nicht mit den Einleitungen ,Bild:“, ,Bild von“ oder ahnlichem beginnen. Dass es
sich um ein Bild handelt, erkennt jeder Browser, jedes alternative
Ausgabegerat automatisch.

'8 Wenn im Alternativtext keine kurze Darstellung des Bildinhalts moglich ist, dann muss der Bildinhalt
im Flie3text beschrieben werden.
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¢ mit dem Kontext der Seite abgestimmt werden. Der Alternativtext fiir ein und
dasselbe Bild kann unterschiedlich sein je nach Zusammenhang und Kontext,
in dem das Bild verwendet wird.

e Dbei mehreren ahnlichen oder nebeneinander angeordneten Bildern nicht
identisch sein, sondern vielmehr die Unterschiedlichkeit der Bilder
herausarbeiten.

e fiir jedes Bild zumindest in Form eines leeren Alt-Attributs vorhanden sein®®.
Siehe auch Bildtexte bei Layoutgrafiken (,Schmuckgrafiken*).

5.3.1 Beispiel 1: Alternativtext als Aquivalent zum Inhalt des

Bildes
rﬁ- ] .
2 [3 Ich will Pflegemama oder Pflegepapa werden!
g Was Pllegemarmas und Plledepapas kinhen
& Das soliten Sie "zusammenbringen” (Checkliste)
o Was werdende Plegermarnas und Plledqepanas wissen wollen
& .. ... 0"~ Krisenpflene: Manche Kinder brauchen ganz schnell ein neues Zuhause
s 50 Pfleneeltern fiir Kinder mit hesonderen Bediirhissen
e
o ‘F kaontakte

« Wir bringen das
zusammen!

Kontext: Diese Bilder befinden sich im Bereich Pflegemamas & Pflegepapas. Die
Bilder sind Telil einer Kampagne, mit dem Ziel, Pflegeeltern zu gewinnen. Deshalb
enthalten die Bilder auch die Slogans der Kampagne (als , Textgrafik®), die im
Alternativtext wiedergegeben werden mussen.

1% Im vieW4/CMS wird automatisch ein leerer Alternativtext eingefugt, wenn kein Alternativtext
eingegeben wurde.
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Alternativ-Text Bild1: ,Wir bringen das zusammen* — Pflegeeltern umarmen sich
lachelnd neben einem Kleinkind

Alternativ-Text Bild2: ,Wir bringen das zusammen* — Zwei Pflegemditter stehen
lachelnd neben einem Kleinkind.

Anmerkung: Auch wenn die Bilder und somit die Bildbeschreibung nicht unbedingt
bendtigt werden, um den gesamten Inhalt der Seite erfassen zu kénnen, handelt es
sich um keine ,schmiickenden Grafiken®, bei denen man vielleicht den Alternativtext
weg lassen konnte: Erstens ist der Slogan ,Wir bringen das zusammen* essentieller
Bestandteil der Kampagne. Zweitens bringen die Bilder einen
gesellschaftspolitischen Anspruch der Kampagne zum Ausdruck, der aus dem Text
selbst nicht hervor geht: Auch Alleinerziehende oder gleichgeschlechtliche Paare
konnen ein Pflegekind aufnehmen.

5.3.2 Beispiel 2: Alternativtext kurz und treffend formulieren

h. ¢ £r1
Sternsinger
Caspar, Melchior und

Balthasar sammeln fir
Dreikdnigsaktion =

Kontext: Das Bild befindet sich auf der Startseite von wien.at. Es dient unter
anderem der rascheren Erfassung des Textes, der zum entsprechenden Artikel fuhrt.
Eine ganz genaue Bildbeschreibung (etwa von welchen Sternsingern die Rede ist
oder welche Tatigkeit die Sternsinger gerade ausfuhren) ist hier nicht erforderlich, da
im Text unter dem Bild auf die Namen und Tatigkeit eingegangen wird.

Alternativ-Text: Funf junge Sternsinger vor einem Haus
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5.3.3 Beispiel 3: Alternativtext mit dem Kontext der Seite
abstimmen

Variante 1:|

Kindergarten

Stadtische Krippen und
Kindergaren: Kinder
jetrt anmelden =

Kontext: Das Bild befindet sich auf der Startseite von wien.at. Es dient unter
anderem der rascheren Erfassung und Auflockerung des Textes der von der
Startseite in den Bereich Kindergéarten fuhrt.

Alternativ-Text: Zwei lachelnde Madchen

Variante 2:|

Kontext: Das gleiche Bild wie in Variante 1, aber in einem anderen Kontext. In einem
anderen Zusammenhang kénnte es wichtig sein, die Namen, das Alter oder die
Herkunft der Kinder im Alternativtext anzuftihren — etwa, wenn im Text von
bestimmten Kindern die Rede ist, und diese auch wirklich im Bild zu sehen sind.

Alternativ-Text: ,Lisa und Anna, beide 5 Jahre alt“ oder ,Caren und Demet freuen
sich auf ihren ersten Tag im zweisprachigen Kindergarten*

5.3.4 Infografiken

Einige Bilder wie Diagramme, technische Skizzen, Plane kénnen nicht in knappen
Worten beschrieben werden. Die empfohlene Maximallange fur Alternativtexte (150
Zeichen) reicht mitunter nicht aus. Eine Lésung ware die Beschreibung im Kontext
der Seite. Erst nach einer Analyse des Seiteninhalts kann die Entscheidung getroffen
werden, an welcher Stelle der Alternativtext aufscheint. Fir diesen Fall wird auf
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wien.at im Bildtext ein Link auf eine Seite mit einer ausfuhrlichen Bildbeschreibung
angegeben?.

5.3.5 Beispiel 4. Umfangreiche Bildinformationen in Grafiken

Die Wasserverteilung

e Tl =g

Zurzantralen Aufgabe derWiener Wassanverke gehdrnt der Ausgleich zwischen
dem natudichan Yorkommen und der unterschiedlichen Machirage nach
Wasser in der Stadt. Daflr oibt es 30 Wasserhehilter (davon 23 in Wien) mit
ginem Fassungsvermidgen von insgesamt 1,6 Millionen Kuhikmetlern. Das
entspricht ebwa dem Verbrauch von vier Tagen.

Die nebenstehende Grafik zeiot das Hauptrohrsystem und die Druckzonen der
Wienerwassenersorgung.

Kontext: Das Bild befindet sich auf der Themenseite ,Die Wasserverteilung®. Die
grafische Darstellung ermdglicht die raschere Erfassung des Inhalts und beinhaltet
auch die Funktion ,Link zu einer gré3eren Darstellung des Bildes*”.

Anmerkung: Die dem Bild zu entnehmenden Inhalte (etwa die Hauptrohrsysteme
der Wiener Wasserwerke) sind nicht vollstandig im Artikel enthalten und mussen
deshalb im Alternativtext beschrieben werden. Sollte sich dies mit den empfohlenen
150 Zeichen nicht ausgehen (was im Beispiel anzunehmen ist), sollte der Inhalt des
Bildes im FlieRtext erganzt werden. Denkbar ware auch, mit diesen umfangreichen
Detailinformationen aus Text und Bild eine eigene Unterseite zu erstellen, und diese
in der Bildunterschrift zu verlinken.

Eine ganz genaue Bildbeschreibung im Alternativtext ware dann nicht erforderlich,
wenn der Fliel3text, in den das Bild eingebunden ist, den gesamten Inhalt des Bildes
vorweg nimmt.

Der Alternativtext wirde dann lauten:

.Grafische Darstellung des Hauptrohrsystems der Wiener Wasserwerke. Der Inhalt
wird im Flie3text beziehungsweise auf einer eigenen Seite vollstandig
wiedergegeben.”

? Das in Zusammenhang mit langen Bilderlauterungen haufig genannte longdesc-Attribut ist fur
langere Bildbeschreibungen gedacht. Im view4/CMS von wien.at ist das longdesc-Attribut nicht
vorgesehen, da die Browser-seitige Unterstiitzung und Verbreitung dieses Attributs relativ gering ist.
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5.3.6 Beispiel 5: Diagrammbeschreibung im Alternativtext
versus im Kontext

Bamerien
%

Fuhl- & Kimagervie
5%

Gelfabeliche AG: sl
W%

Leuchisiofrahren Michigetahiic het AbiTalle

Beispiel Tortendiagramm: Im Alternativtext stehen die Detailinformationen des
Tortendiagrammes. Der Alternativ-Text liefert Informationen fur den Fall, dass das Bild
nicht zur Verfigung steht. Im Bildtext steht, dass es sich um ein Diagramm zu einem
bestimmten Thema handelt.

Alternativ-Text: Elektronikschrott-Aufkommen in Wien 2005 — Nichtgefahrliche
Abfalle: 44%, Gefahrliche Abfalle: 38%, Kiuhl- und Klimagerate: 15%,
Leuchtstoffrohren: 2%, Batterien: 1%

Bildtext: Aufkommen von Elektronikschrott in Wien 2005

5.3.7 Beispiel 6: Diagrammbeschreibung im Kontext

Verkaufsfldchen auf den Wiener Mirkten nach Warengruppen

&

Prozert der Manktflac hen

Erot und
Backwaren g
Wwild und
Gefligel
Lebensmimal
GEmiEeXonsErven [
Gastgewerbe |f

Obst- und
Dienstelstungen
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Kontext: Dieses Bild befindet sich im Bereich ,Wiener Markte". Der Inhalt des Bildes
ist zu umfangreich, um ihn im Alternativtext des Bildes darzustellen. Eine
Beschreibung sollte im Seitenkontext erfolgen. Eindeutig vorzuziehen ware hier
allerdings statt des Diagramms eine HTML-Datentabelle mit demselben Inhalt (siehe

Kapitel Tabellen).

Alternativ-Text: Verkaufsflachen auf den Wiener Markten nach Warengruppen —
Vergleich 1993 und 2003

5.3.8 Bildtexte bei Layoutgrafiken (,Schmuckgrafiken®)

Es gibt Grafiken, die keinen Informationsgehalt, sondern ausschlie3lich
~Schmuckcharakter® haben.

e Solche schmickenden Bilder oder Grafiken benétigen keinen Alternativtext,
sehr wohl aber ein leeres Alt-Attribut: Wird das Alt-Attribut komplett
weggelassen, reagieren alternative Ausgabegerate mit dem Vorlesen des
Dateinamens oder des Pfades — das entspricht in der Regel nicht der
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Bildaussage und kann bei Verwendung eines Screenreaders ausgesprochen
stérend sein.

e Da Bilder in im view4/CMS erstellten Seiten auf wien.at automatisch ein Alt-
Attribut zugewiesen bekommen (zum Beispiel ein leeres, wenn keine
Bildbeschreibung vorhanden ist), muss lediglich bei manuell erstelltem Code
oder anderen Werkzeugen (Applikationen) darauf geachtet werden, dass der
HTML-Verweis jedes Bildes zumindest alt="“ enthélt (leeres alt)**.

e Vielfach dienen Fotos zur ,Auflockerung” eines Artikels, der Text kame
vielleicht auch ohne Foto aus. Solche ,Symbolfotos* sollten nicht als
~Schmuckgrafiken* verstanden werden, da sie ja sehr wohl Informationen,
Aussagen beinhalten, die sonst nur Sehenden vorbehalten bleiben. Vergleiche

Beispiel 1

e Logos und Symbolgrafiken beinhalten in der Regel sehr wohl Informationen,
die man auch in einem Alternativtext beschreiben kann. Wird ein Logo auf
jeder Seite eines Auftritts dargestellt (zum Beispiel das wien.at-Logo), ware
eine ausfuhrliche Beschreibung von Form, Farbe, Motiv etc. fir die
Benutzerinnen und Benutzer jedoch ermidend und sollte deshalb
weggelassen werden.

e Werden Bilder — etwa fur eine spezielle Applikation — als Hintergrundbild per
CSS-Anweisung eingebunden, ist rein technisch kein Alt-Attribut mdglich.
Wenn solche Hintergrundgrafiken Informationen beinhalten (etwa Text oder
ein Logo), sollte ein ,,CSS-Bildersetzungsverfahren“ (Image replacement)
verwendet werden. Wenden Sie sich in diesem Fall bitte an die wien.at-
Redaktion.

Zuletzt der Hinweis, dass es in der Praxis immer wieder wohlbegriindete Ausnahmen
der oben genannten Richtlinien fur Schmuckgrafiken gibt. Wenden Sie sich deshalb
bei Fragen an die wien.at-Redaktion.

5.3.9 Symbole, Icons, Funktionsgrafiken

Symbole (Icons) die Funktionen beinhalten, missen im Alt-Attribut diese Funktion
beschreiben. Ein Beispiel: ein Druckersymbol mit der Funktion ,Drucken“ muss als
Alt-Attribut auch ,Drucken” haben, nicht ,grafische Darstellung eines Druckers®. Ein
weiteres Beispiel: ,Warenkorb*.

1 Der HTML Code fiir eine Schmuckgrafik mit leerem ALT-Attribut:
<img src="'schmuckgrafik.gif" alt="" />
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5.3.10 Image-Maps

Image-Maps sind klicksensitive Elemente innerhalb einer Grafik — auf wien.at etwa
die Ubersicht der Bezirkstellen des Birgerdienst Wien. Durch aktive Regionen
werden die Grafiken navigierbar.

Damit solche Image-Maps den Anforderungen der Barrierefreiheit entsprechen,
mussen alternative Textlinks fur jede aktive Region zur Verfigung gestellt werden, im
genannten Beispiel 23 Links zu den einzelnen Bezirksauftritten.

uchan:| ] Erwoilods Bucre
Webservice der Stadt Wien
wianal * Bumgendisoal en
1 virtucans amt Bargerdienst Wien - Bezirksstellen
I srsapian i
I Falirplaiiaishuiit B
| Hontakiczer Stam \
I mairufe & Holliess \
I Bedrks (_/ﬁ')r _{. 4
Bidung =
Farachung 8
| Fratzit =
1 ::lsTun:ke-I - - N
LTIy 7 =
I wadizn [
Kenschen % e
I 1
Pritik h
| swiaks -
Stadlentaizkiung 3
Taunzrmus
I umwen
Waranenlkngen
| warkahr
| vemaning
| wineenat
Wahnen
1 inngre SRad) | 2 Legpoistad] |3 Landerate | 4 Waisden | 5 Mamarelsn |G, Maianin] 7 saghay | 0
Josofstadi | S Alsergund | 10, Fasvornan | 11 Eimmenng | 12, Meiding | 13 Hetng | 14 Fenzng |15
Rudnrahsm-Finfaus |16 Ofakring | 17 Hesnads |16 ¥anioe |19, Dabing | 20 Brigfenss | 21, Floedsdom]
22. Donausladi| 23. Liesing
i Yarmrgworich 10r e Sade
|_! E e (M w55)
slrosRrioicncn | Eel bolinssPrads wisnin o
SrolhitsWien @wicnalk Mapstaider Eadivien, Rathaus, & 1052 Wen * mpressum+ DatenschulzDVE: 00001 91 « Endisnunpshimseise

Image-Map bei der Ubersicht der Bezirkstellen des Biirgerdienst Wien

Die Produktion von Image-Maps erfolgt zentral in Abstimmung mit der wien.at-
Redaktion. Bitte kontaktieren Sie die wien.at-Redaktion, wenn Sie eine Image-Map
einsetzen mochten.

Bei GIS-Online-Karten (Stadtplan) kommen ebenfalls interaktive Karten mit weitaus
mehr Interaktionsmdglichkeiten als bei Image-Maps zum Einsatz. Diese werden
dynamisch direkt vom GIS-Server erzeugt. Da hier keine Alternativtexte moglich sind,
missen die in der Karte angebotenen Informationen Uber eine andere textbasierte
Darstellung (,Objektsuche®) zuganglich gemacht werden.
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5.4 Animierte Grafiken

Animationen ziehen die Blickbewegung — unwillkirrlich — auf sich. Sie sind sehr
effektiv, wenn es darum geht, Aufmerksamkeit zu erzielen. Dadurch lenken sie aber
oft vom eigentlichen Inhalt ab, das Erfassen des Texts wird anstrengend.

Einfache animierte Grafiken (sogenannte ,animated gifs“) sollten vermieden werden,
da sie nur sehr selten einen Nutzen (zum Beispiel vereinfachtes Verstandnis) bieten
und oft als lastig und unprofessionell empfunden werden. Meist handelt es sich um
grafische ,Spielereien”, die in der Anfangszeit des Internet recht popular waren.

Beispiel:]

Siehe das animierte Original unter
http://users.nac.net/falken/annoying/images/ani qif/card.qif

Das Hauptproblem liegt darin, dass diese animierten Grafiken die Aufmerksamkeit
auch noch dann auf sich ziehen, wenn man den Sinngehalt langst erfasst hat. Man
fuhlt sich manipuliert, weil man gegen die eigene Einstellung weiterhin mit einem
Reiz konfrontiert wird. Fir Menschen mit Konzentrationsschwierigkeiten sind solche
Grafiken auR3erst stérend. Die WCAG-Richtlinien fordern, blinkende oder bewegliche
Grafiken zu vermeiden, zumindest muss die Bewegung aber nach kurzer Zeit von
selbst aufthdren oder leicht gestoppt werden kénnen.

In Einzelféllen kbnnen Animationen bestimmte Inhalte jedoch einfacher
veranschaulichen als ein beschreibender Text. Es darf jedoch nie mehr als eine
Animation pro Seite angeboten werden. Zudem darf die Animation nicht in einer
Endlosschleife ablaufen bzw. muss sie von den Benutzerinnen und Benutzern
gestoppt werden kénnen.

Im Zweifelsfall kann ein entsprechender Einsatz mit der wien.at-Redaktion
besprochen werden.

Beispiel:|wWebcam-Zeitraffer zur EURO 2008:

| s
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Siehe das animierte Original:
http://www.wien.qv.at/webcam/euro2008/fz-rathausplatz.html

5.5 360°-Ansichten (Panorama)

Fur die Darstellung von Panoramaansichten gelten in der Regel die gleichen
Anforderungen wie fir Video oder Audio Anwendungen. Ein ausfthrliches
alternatives Aquivalent sollte nicht fehlen. Ebenso sollten Kurzbeschreibung zu den
Steuerungsmaoglichkeiten, Format und GroéfRenangaben vorhanden sein. 3D-
Visualisierungen sollten auch mit Tastatur bedien- und steuerbar sein. In diesem
Zusammenhang ist auch auf eine angemessene Cursorgeschwindigkeit im Falle
einer Pfeiltasten-Bedienung zu achten.

Bei Fragen kann ein entsprechender Einsatz mit der wien.at-Redaktion besprochen
werden.

5.6 Bildergalerien

Eine Bildergalerie auf wien.at ermdglicht es, mehrere Fotos zu einem Thema in einer
attraktiven Form online zu stellen. Eine Bildergalerie auf wien.at besteht je nach
Umfang und Themen aus einem oder aus mehreren Alben.

Beispiel:|
Mama lernt Deutsch — Abschlussfest 2008

Vorteile einer Bildergalerie

e Beliebig viele Bilder, grol3e Ansichten
Eine Bildergalerie ermdglicht den Abteilungen ihren Webauftritt thematisch mit
Bildern zu erganzen. Der Vorteil zur herkdmmlichen Prasentation der Fotos
liegt darin, dass mit dieser Anwendung eine beliebige Anzahl an Bildern online
gestellt werden kann. Diese kdnnen nicht nur in Kategorien eingeteilt, sondern
bei Bedarf auch in hoher Auflésung und mit optionalem Download angeboten
werden.
Der Vortell fur die Burgerinnen und Burger liegt darin, dass die Fotos
thematisch gebiundelt und damit einfach zuganglich sind und in héherer
Qualitat genutzt werden kénnen (groRere Ansicht, Download).

e Ubersichtliche Gestaltung durch Alben
Eine Bildergalerie besteht je nach Umfang und Themen aus einem oder
mehreren Alben. So kdnnen sogar verschiedene Themen in einer Galerie gut
sortiert werden. Ein Thema — ein Album, so lasst sich auch eine grol3e Anzahl
an Bildern strukturiert und Gbersichtlich prasentieren.
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Weltweit prasent sein

Bilder, die aus Platzmangel im Archiv gelagert waren, finden online grof3e
Verbreitung. Auch das mitunter teure Produzieren von Foldern kann
zugunsten einer Onlineprasentation eingeschrankt bzw. durch diese erganzt
werden. lhre Bilder sind weltweit abrufbar und kénnen von der Abteilung in
Rucksprache mit der wien.at-Redaktion jederzeit problemlos bearbeitet
werden (Hinzufligen oder Léschen von Bildern).

Ein Bild sagt mehr als tausend Worte

Eine grofRere Anzahl an Bildern kann in einem ansprechenden Rahmen
prasentiert werden und ,trockene* Inhalte werden aufgelockert. Ebenso gelingt
es mit guten Fotos oft besser, einen Eindruck zu vermitteln, als mit reinen
Beschreibungen. Die Besucherinnen und Besucher verweilen unter
Umstanden langer auf Ihrer Webseite und nehmen nachhaltige Eindriicke mit.

Virtuelle Ausstellung
Mit einer Bildergalerie kann eine ,virtuelle Ausstellung” realisiert werden, die
rund um die Uhr gedffnet ist.

Voraussetzungen fir eine Bildergalerie

Bevor eine Bildergalerie erstellt wird, missen bestimmte Voraussetzungen erfillt

sein:

Mindestanzahl an Fotos: 6 Fotos

Fotos werden im Originalformat bendtigt: Mindestanforderung 500 Pixel (breit
bzw. hoch), bis zu 2 Megabyte/Foto

Die Formate werden automatisch beim Einbauen in die Galerie in ein
Standardformat ,heruntergerechnet” — vorab Umrechnen der Fotos in ein
bestimmtes Format ist daher nicht erforderlich. Es macht jedoch Sinn, den
besten Bildausschnitt zu wahlen und das Foto entsprechend zuzuschneiden.

Jedes Foto bendtigt einen Bildtext, einen Alternativ-Text und einen Copyright-
Hinweis. Der Alternativ-Text soll gleichzeitig als Vorlage fur die Meta-Daten
dienen.

So kdnnen

a) Fotos Uber die Suchfunktion gefunden werden und

b) enthalten die Meta-Daten alle wichtigen Schlagwarter.

Erst nach Ubermittlung samtlicher Daten (alle Fotos mit Bildtext, Alternativ-Text und
Copyright-Hinweis) kann mit der Produktion der Galerie begonnen werden.
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Kosten:

e Die Kosten fur Betrieb und Speicherplatz entnehmen Sie bitte dem LPK der
MA 14.

e Die Erstellung kann durch die Abteilung erfolgen. Es besteht jedoch auch die
Moglichkeit, diese zu beauftragen. Bitte kontaktieren Sie dazu die wien.at-
Redaktion.

5.7 Rechtliche Komponenten bei Bildern

Urheber- und Verwertungsrechte

Fur eingesetzte Bilder muss die zweifelsfreie Erklarung der Fotografin oder des
Fotografen bzw. des Rechteinhabers fiir die Verwertung der Bilder (zum Beispiel eine
Nachrichten- oder Bildagentur) vorliegen, dass die Verwendung auf wien.at zeitlich
unbeschrankt gestattet ist.

Die Ubernahme von Print-Fotos ist nur dann gestattet, wenn die Verwertung im
Online-Kontext durch die Fotografin oder den Fotografen bzw. den Inhaber der
Verwertungsrechte explizit gestattet ist.

Fotos aus dem Internet durfen nur dann verwendet werden, wenn die honorarfreie
Verwendung explizit gestattet ist. Das Fehlen von Copyright-Hinweisen oder
Fotografennamen gestattet nicht zur Ubernahme. Auch in diesem Fall wird
empfohlen, eine Bestatigung der freien Verwendung vom Betreiber der Webseite
einzuholen. Ist dieser nicht bekannt oder tber die Webseite nicht erreichbar, wird
davon abgeraten, die Bilder zu verwenden.

Siehe dazu auch das Kapitel Urheberrecht.
Personlichkeitsrechte

Bei der Darstellung von Einzelpersonen ist das schriftliche Einverstandnis jeder
abgebildeten (und erkennbaren) Person nétig, damit das Bild verwendet werden darf.
Bei Minderjahrigen ist das Einverstandnis der Eltern einzuholen.

GrolRRere, anonymisierte Gruppen kénnen auch ohne Einverstandnis abgebildet
werden, wenn die Einzelpersonen im Detail nicht erkennbar sind.

Personen 6ffentlichen Interesses (Politikerinnen und Politiker, Musikerinnen und
Musiker, Stars, etc.) kbnnen auch ohne Einverstandniserklarung gezeigt werden. In
diesem Fall ist nur darauf zu achten, dass der Inhalt nicht kompromittierend ist.
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Der Einsatz eines Bildes in situationsfremdem Kontext ist nicht gestattet. Das trifft

insbesondere zu, wenn eine Personenaufnahme als lllustration fir einen Text tber
Gesetzesbruch oder moralisch-ethische Verfehlungen verwendet wird. Vorsicht ist
auch bei erkennbaren Marken geboten.

Die Bildmanipulation (Fotomontage) ist nur zulédssig, wenn sie als solche im Bildtext
gekennzeichnet ist und die handelnden Personen in keinen kompromittierenden
Zusammenhang stellt.

Rechteerklarung fur Fotoverwertung

Der Vertragspartner (Fotografin, Agentur) muss erkléaren, dass er/sie selbst
die notigen Rechte besitzt, die Nutzungsrechte fir das Foto zu erteilen;

diese Rechte zeitlich, 6rtlich und medial unbeschrénkt gelten (zumindest aber
fur die zeitlich unbegrenzte Verwendung im Internet);

der Veranderung von Grof3e und Ausschnitt des Bildes zustimmt (bzw.
allgemein der Manipulation);

mit allen abgebildeten Personen sowie betroffenen Dritten (Eigentimern von
fotografierten Liegenschaften, Markeninhabern, etc.) die nétigen
Vereinbarungen geschlossen hat, die ein Veroffentlichen des Bildes
ermdglichen;

wien.at (bzw. die Abteilungen) vor den Ansprichen Dritter schad- und klaglos
halt.

Bei Aufnahmen mit Privatpersonen (Models) ist sicherzustellen, dass diese
der erkennbaren Veroffentlichung im Rahmen von Sujetbildern zustimmen,
egal zu welchem Zweck.
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6 Multimedia (Video und Audio)

Durch hohere Bandbreiten und neue Technologien finden Multimedia-Elemente eine
immer starkere Verbreitung im Internet. Wahrend Internetauftritte friher aus Griinden
der raschen Datenibertragung hauptséachlich aus Text bestanden, sind die
Datenraten bereits so hoch, dass nun problemlos Video- und Audioinhalte eingesetzt
werden kdonnen.

Dieses Kapitel bietet einen Leitfaden, wie Multimedia-Inhalte fur wien.at zu gestalten
sind und auf welche Faktoren bei der Entwicklung/Integration von Multimedia-
Elementen zu achten ist.

Fur den Umgang mit Multimedia-Inhalten besonders zu beachten ist das Kapitel Giber
das Urheberrecht.

Zum Thema Kosten und Webspace siehe das Kapitel Kosten fir Ihren Webauftritt.

6.1 Allgemeines zu Multimedia-Inhalten

6.1.1 Entscheidung treffen: Streaming oder Download?

Bevor Sie ein Multimedia-Angebot wie etwa einen Film oder einen Audioclip
erstellen, sollten Sie sich die Frage stellen, ob und wie dieses spater genutzt werden
soll.

Streaming:

Bei Live-Ubertragungen ist Streaming die einzig sinnvolle Mdglichkeit.
Streaming hat den Vorteil, dass die Benutzerinnen und Benutzer nicht lange
warten mussen, bis sie das Angebot ansehen kdnnen.

Nachteil: Die Qualitat ist oft schlechter, als beim heruntergeladenen Video,
weil die Qualitat von der Anbindungsgeschwindigkeit der Benutzerin oder des
Benutzers abhangt.

Download:

Fir Inhalte ohne Live-Charakter hat der Download Vorteile. Die Benutzerinnen
und Benutzer sind es gewohnt, Dateien downzuloaden. Der Download gibt
ihnen mehr Freiheiten. Sie kbnnen Medien-Inhalte jederzeit herunterladen, die
heruntergeladenen Inhalte archivieren und weiterverwenden. Beim Download
ist die Qualitat unabhéngig von der Anbindung.
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Nachteil: Beim Download kann es — je nach Datenmenge und Anbindung — zu
unterschiedlichen Wartezeiten kommen.

Falls beides mdglich ist, dann sollte beides angeboten werden. Beim Live-Streaming
sollten zumindest Teile der Ubertragung (Zusammenfassung) moglichst rasch auch
als Download heruntergeladen werden kénnen.

6.1.2 Position und Darstellung

Die Einbindung eines Multimedia-Inhalts auf wien.at kann auf mehrere Arten
geschehen. Auf der Seite Multimedia finden Sie einen Uberblick (iber die aktuellen
Einbindungen auf wien.at.

Wenn Sie einen Multimedia-Inhalt in einem Themenauftritt einbinden méchten, dann
kontaktieren Sie bitte rechtzeitig die wien.at-Redaktion.

6.1.3 Barrierefreiheit bei Multimedia-Inhalten

Welche MalRnahmen mussen ergriffen werden, um Menschen mit Behinderungen
einen gleichwertigen Zugang zu Multimedia-Information zu garantieren?

Ein Multimedia-Angebot mit bewegten Bildern und/oder Ton (Video, Audio) darf nicht
automatisch starten, wenn die Seite geoffnet wird, sondern erst auf eine
Benutzereingabe hin — zum Beispiel durch Klick eine Schaltflache (Start/Play-Button).
Auch der Abbruch oder die Pausierung der Anwendung sollte ermdglicht werden.

Die Benutzerinnen und Benutzer sollen selbst entscheiden, wann sie die Anwendung
starten mochten.

Fur Menschen mit Behinderungen muss eine redaktionelle Textbeschreibung des
angebotenen Inhaltes moglichst 1:1 angeboten werden. Weiters sollten Untertitel
(Captions) fur Audioinhalte eines Multimediainhaltes angeboten werden.

Alle Multimedia-Angebote sollten idealerweise — wie alle anderen Inhalte auf wien.at
— zusatzlich in Gebardensprache angeboten werden. Siehe dazu auch das Kapitel
Die Grundsatze der Barrierefreiheit.

6.2 Video

Beachten Sie bitte zum Thema Video und Flash das Kapitel Flash auf wien.at.
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6.2.1 Verwendung und Einsatz

Mit Videos im Internet kdnnen vielfaltige Themen leicht verstandlich und auch
unterhaltsam aufbereitet werden, sodass eine sinnvolle Ergdnzung zu Text- und
Bildinhalten entsteht.

Die Benutzerinnen und Benutzer erwarten auf wien.at keine langen Filme. Eine
Ausnahme stellen hier zum Beispiel Live-Ubertragungen oder Podiumsdiskussionen
dar.

Die Nutzerin und der Nutzer erwarten die Mdoglichkeit, den Ablauf zu steuern. Das
bedeutet, dass ein Video nicht von selbst starten darf, und dass einzelne Szenen und
Sequenzen direkt angewahlt werden kdnnen.

Sollen langere Videosequenzen angeboten werden, empfiehlt es sich, das Video an
geeigneter Stelle zu schneiden und auf mehrere Videos aufzuteilen.

Die Nutzerinnen und Nutzer sollten bei jedem Angebot lGber Grélie, Abspielzeit und
Format informiert werden. Ausgegangen werden sollte von einer Bildschirmauflosung
von 800x600.

6.2.2 Plugins/Player

Fur viele Multimedia-Angebote sind Plugins bzw. Player notwendig, die die
Benutzerin oder der Benutzer moglicherweise installiert hat oder auch nicht. Aus
diesem Grund ist es notwendig, dass ein Link auf einen Download des Plugins bzw.
des Players angeboten wird. Der Text hierzu sollte in etwa so lauten: ,Falls Sie das
XY Plugin nicht installiert haben, kdnnen Sie es hier herunterladen®.

In wien.at-Seiten mit Videoinhalten sind Realplayer und Windows Mediaplayer
verpflichtend anzubieten. Von Vorteil ware es zudem, Quicktime anzubieten.

Die Hierarchie des Player/Plugin-Angebotes ist demnach:
1. Windows Mediaplayer (muss)
2. Realplayer (muss)

3. Quicktime Player (optional)
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B eispiel|fur die Darstellung von Playerdownloads:

Software installieren
Falls Sie keinen Playver installiert hahen, kinnen Sie hier das Frogramm herunterladen:

« Windows Media Player (&

« RealPlayer A
« Gluicktime =

Wird zusatzlich ein Icon fir die Darstellung der Player verwendet, sollten bestehende
Icons (siehe zum Beispiel wien.at-TV) verwendet werden:

B eispiel|fur die Darstellung von Playericons:

Windows Mediaplayer 42

Realplayer (Tl
Quicktime €3

Die GroRRe des Icons darf 20 x 20 Pixel nicht Ubersteigen.

6.2.3 Alternatives Aquivalent

Eine textliche 1:1-Beschreibung des Inhaltes ist erforderlich. Hierbei reicht es nicht,
nur ein Transskript aller gesprochenen Worte im Video anzubieten. Es sollte auch,
wenn es Sinn macht, die Handlung des Videos beschrieben werden bzw. alle
Untertitel und Textelemente (Schilder etc.) verfigbar gemacht werden.

Weiters gilt es, die Inhalte auch per Gebardensprache verfigbar zu machen. Fir eine
diesbezigliche Lésung kontaktieren Sie bitte die wien.at-Redaktion.

6.2.4 Zusatzinformationen

Folgende Informationen sollten zum Video angezeigt werden:

e Ein Bild-Ausschnitt aus dem Video bzw. Foto im Zusammenhang mit dem
Video

e [Formate
e DateigrofRe (bei Download)
e Dauer in Sekunden oder Minuten

e Grole in Pixel (,width* und ,height* Angaben bei eingebettetem Player)
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6.2.5 Textliche Einblendungen

Textliche Einblendungen im Video (Zwischentitel, Namensnennungen) missen im
Textaquivalent (Transskript) als HTML-Text lesbar und damit barrierefrei zuganglich
gemacht werden.

6.2.6 Tipps/Hilfe zur Erstellung von Videos

Video-Erfassung in héchster Qualitat
Videos sollten bei der Erstellung in der hochsten mdglichen Qualitat
aufgenommen werden. Die Komprimierung erfolgt erst nach dem Schneiden.

Verwendung harter Schnitte
Schwenks und Zooms lassen sich nur schlecht komprimieren. Daher sollten
harte Schnitte zum Einsatz kommen.

Nahaufnahmen

Nahaufnahmen sind fur das Web besser geeignet, auf Grund der Verluste bei
Komprimierung und der — aufgrund langer Ladezeiten eingeschrankten —
GroRRe der Anzeigefenster.

Farbenwahl
Kraftige Farben sollten vermieden werden, da diese im Web greller und
unnaturlich wirken.

Ton beeinflusst die Wahrnehmung des Videos

Die Qualitat des Tons ist fur die Benutzerinnen und Benutzer entscheidender
als die Qualitat des Videos — geglaubt wird eher, was man hort, als was man
sieht. Die Benutzerinnen und Benutzer sind im Internet schlechte Video-
Qualitat gewohnt, mangelhafte Audioqualitat wird jedoch als unangenehm
erlebt.

Bei der Komprimierung sollte zunéchst darauf geachtet werden, dass die
Qualitat des Tons angemessen ist, die verbleibende Bandbreite kann dann fur
das visuelle Signal verwendet werden.

Tonqualitat

Ton sollte nicht Gber interne Mikrofone von Video-Kameras aufgezeichnet
werden, da diese von schlechter Qualitat sind und sehr viele Stérgerausche
aufzeichnen. Statt dessen sollten externe Mikrofone mit Richtcharakteristik
verwendet werden.

Tonschnitt
Wird rhythmisch strukturierte Musik zusammen mit bewegungsreichen Szenen
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gezeigt, so sollte der Videoclip im Takt geschnitten werden (zum Beispiel auf
die Z&ahlzeit 1). Anderenfalls geht der nattrliche Fluss der Musik verloren.

e Hintergrundmusik
Wenn ein Erzahltext im Vordergrund steht, dann sollte zu Gunsten der
Verstandlichkeit auf Hintergrundmusik verzichtet oder diese gedampft werden.

6.2.7 Live-Video

wien.at steht ein Streamingserver zur Verfiigung. Wenn Sie eine Live-Ubertragung
planen, dann klaren Sie bitte die technischen Rahmenbedingungen eines Einsatzes
rechtzeitig mit der wien.at-Redaktion ab.

Alternatives Aquivalent

Bei Live-Ubertragungen soll die Textbeschreibung idealerweise beinahe zeitgleich
mitgeliefert werden bzw. soll zumindest angeklndigt werden wann und wo eine
Textversion verfuigbar sein wird. Eine Begleitung von Live-Ubertragungen durch
einen Gebardensprachdolmetsch soll ebenfalls gewahrleistet werden.

Ankindigung

Kinftige Live-Ubertragungen sollten mit Datum, Uhrzeit und Programmpunkten
(Themen, Agenda, etc.) angekindigt werden. Bitte zur Koordination der Bewerbung
rechtzeitig mit der wien.at-Redaktion abstimmen.

Kennzeichnung
Ist gerade eine Live-Ubertragung in Gang, sollte dies explizit und auffallig angezeigt
werden (zum Beispiel ,Live-Sitzung lauft®).

Video-Archivierung bei Live-Ubertragung

Nach Maoglichkeit sollten bei Video-Livetbertragungen Archivangebote fur all jene
Benutzerinnen und Benutzer angeboten werden, die den Zeitpunkt der Ubertragung
versaumt haben. Der Text sollte 1:1 verfugbar sein oder zumindest eine ausfuhrliche
Zusammenfassung angeboten werden.

6.2.8 Webcams

wien.at-Webcams dienen als Imagepflege, machen Werbung fur Wien (interessante
Platze, Denkmaler, Wien-Panorama etc.), bieten wertvolle Informationen (zum
Beispiel Verkehrskameras) und liefern ein weltweit zugangliches multimediales Bild
der Stadt.
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Webcams, die auf wien.at eingebunden werden, sind keine Uberwachungskameras,
daher gibt es auch keine Aufzeichnungen. Dies ist schon aus Griinden des
Datenschutzes relevant und wichtig zu wissen.

Die Webcams auf wien.at machen in einem fest definierten Zeitintervall jeweils ein
Bild, das nach Ablauf des Zeitintervalls durch eine neue ,Momentaufnahme* ersetzt
wird. Bei schwenkbaren Webcams héngt das Zeitintervall von der Anzahl der
vordefinierten Positionen, aus denen fotografiert wird, ab. Bei der Webcam am
Rathaus werden zum Beispiel 10 Positionen fotografiert, die Position wird alle 10
Sekunden gewechselt.

Eine neue Webcam auf wien.at bringen

Um eine neue Webcam einzurichten, sind einige Uberlegungen notwendig. Wichtig
ist natdrlich vor allem der Standort einer gewtinschten Webcam. Weiters gilt es
abzuklaren ob eine bewegliche oder fixe Webcam gewiinscht ist, was auch vom
Standort abhéngt. Es ist auch zu klaren, ob die Webcam Standbilder machen oder
einen Live-Stream zeigen soll. Eine Klarung der Infrastruktur vor Ort
(Stromanbindung, Ausblick, Witterung) ist von Vorteil. Zu diesem Zeitpunkt sollte
auch die wien.at-Redaktion tber die Plane/Winsche informiert werden.

In Abstimmung mit der IKT-Betreuung der MA 14 erfolgt eine Klarung der
Budgetierung und technischen Machbarkeit. Wenn es am Standort keine
uneinnehmbaren technischen Hirden fir die Realisierung gibt, wird die Webcam
installiert, und dann in Abstimmung zwischen Abteilung und wien.at-Redaktion online
geschalten. Die Webcam kann danach vom Themenauftritt aus verlinkt werden.

Informationen zu den Kosten fur eine Webcam finden sich im LPK der MA 14.
Anwendungsbeispiele fir Webcams bietet die Ubersicht tiber die derzeit
vorhandenen Webcams auf wien.at.

6.3 Audio

Audioinhalte kdnnen bei bestimmten Inhalten einen Mehrwert fiir die Benutzerinnen
und Benutzer bieten. Es ist zu evaluieren, ob statt Sprache nicht Text verwendet
werden kann, da dieser im Web schneller geladen werden kann und der Umgang
damit wesentlich einfacher ist — ein Plugin ist nicht notwendig. Weiters haben die
Benutzerinnen und Benutzer die Méglichkeit, den Text auszudrucken.

Audio sollte deshalb in erster Linie als Erganzung zu bereits bestehenden
Textinhalten gesehen werden, um etwa mittels MP3-Player Inhalte auch unterwegs
konsumieren zu kénnen.

e Alternatives Aquivalent
Eine textliche 1:1-Beschreibung des Inhaltes ist unbedingt erforderlich. Diese
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Informationen kdnnen unter anderem im Seitenkontext, in einer extra Datei
oder Uber einen Link angeboten werden.

e Format
Bei dem Einsatz von Audiodateien auf wien.at sollte der Standard MP3
verwendet werden.

e Automatischer Start
Der Einsatz von Audiodateien ist so zu gestalten, dass diese nicht
automatisch gestartet werden, sondern den Benutzerinnen und Benutzern die
Wahl bleibt, ob sie die Audio-Ubertragung anhéren méchten oder nicht.
Werden Screenreader verwendet, dann ibertont die Audio-Ubertragung die
Sprachausgabe des Readers.

e Kontrolle
Kontrollmechanismen wie Abbruch, Stop, Pause, Play oder Lautstarke werden
empfohlen.

e L&nge einer Audiosequenz
Als Richtwert fUr die maximale Lange gelten 5 bis allerh6chstens 12 Minuten.
Sollen langere Sprachsequenzen angeboten werden, empfiehlt es sich, die
Audiodatei an geeigneter Stelle zu schneiden und auf mehrere Dateien
aufzuteilen.

e Zusatzinformationen
Folgende Informationen sollten zur Audiodatei angezeigt werden:

o Format
o Dateigrofe
o Dauer in Sekunden oder Minuten

Transskript bei Audio-Live-Ubertragungen:

Um die Anforderung der Gleichzeitigkeit im Sinne der Barrierefreiheit zu erfillen,
sollte eine 1:1-Mitschrift online sofort nachlesbar sein. Wenn keine Moglichkeit
besteht, diese Anforderung zu erfillen, soll — als Mindestanforderung — zumindest
der Termin bekannt gegeben werden, wann der Inhalt als Transskript verfugbar ist
oder wie die Benutzerinnen und Benutzer Uber die Erscheinung des Transkripts
verstandigt werden.

Audio-Archivierung bei Live-Ubertragung
Nach Mdglichkeit sollten bei Audio-LivelUbertragungen Archivangebote fir all jene
Benutzerinnen und Benutzer angeboten werden, die den Zeitpunkt der Ubertragung
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versaumt haben. Der Text sollte 1:1 verfugbar sein oder zumindest eine ausfuhrliche
Zusammenfassung angeboten werden.

Beispiel:|Verinkung einer Audiodatei

Audioversion des Artikels:
Reqgierungsrede Biirgermeister Dr. Haupl (MP3-Datei, ca. 56 Sekunden, 2 MB)

6.3.1 Tipps/Hilfe zur Erstellung von Audio-Angeboten

Musik: Musik dient vor allem der Erzeugung einer Stimmung. Beim Einsatz
von Musik missen die Lizenzfragen geklart sein (siehe das Kapitel
Urheberrecht).

Lautstéarke: Die Aufnahme des Tons sollte so laut wie méglich erfolgen, ohne
zu Ubersteuern. Live aufgezeichneter Ton ist immer von schlechterer Qualitat
als im Studio aufgezeichneter Ton. Die Lautstarke von Geréduschen, Musik
und Sprache sollte konsistent sein.

Stereo versus Mono: Fur Streaming-Angebote sollte auf Stereoton verzichtet
werden, da dieser nur unnétig Bandbreite bendtigt und nur unwesentlich zur
Qualitat des Gesamtvideos beitragt.

Stimmen & Sprache: Durch den Wechsel von Stimmen wird Sprache
lebendiger. Zu beachten ist weiters die Wahl der Sprecherinnen und Sprecher.

6.4 Weitere Multimedia-Inhalte

Beachten Sie fur weitere Multimedia-Inhalte das Kapitel Weitere Formate und
elektronische Services, im speziellen Flash auf wien.at und Ausblick auf weitere

Entwicklungen.
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7 Formulare

7.1 Einleitung

Formular-Elemente sind das offensichtliche Erkennungsmerkmal fiir elektronische
Services und e-Government-Anwendungen. Sie ermdglichen den Austausch von
Informationen (Transaktionen) zwischen Bevolkerung und Behdrde, Wirtschaft und
Behorde, usw.

Der grundsatzliche Nutzen liegt auf der Hand: Informationen kbénnen online
ubertragen werden, man spart sich den physischen Weg zum Amt. Und das auch
noch zeitversetzt, also auch auf3erhalb der Amtszeiten.

Die Akzeptanz von Online-Formularen ist jedoch hdchst unterschiedlich und hangt
von Faktoren wie Benutzerfreundlichkeit, Verstandlichkeit und Vertrauen ab.

Der Formularguide unterstitzt bei der Erstellung von Online-Formularen, die diese
Faktoren berticksichtigen. Das Ziel besteht in einer qualitatsvollen und
kostengiinstigen Produktion.

7.1.1 Vorteile einer einheitlichen Formulargestaltung

Die Burgerinnen und Burger und wir kommunizieren miteinander, weil wir bestimmte
Informationen voneinander wollen. Formulare strukturieren diesen
Informationsaustausch. Es muss gesichert sein, dass Sender und Empfanger vom
selben Inhalt sprechen, dass die Art und Weise, wie wir unsere Informationen
austauschen, eindeutig ist. Formulare sollten deutlich machen, was genau wir von
den Burgerinnen und Blrgern bendtigen.

Da wir diese Formulare vorgeben, liegt es an uns, sie so zu gestalten, dass die
Kommunikation funktioniert.

Ein Schlisselwort bei der Gestaltung von Internetseiten, insbesondere interaktiven
Anwendungen, ist die Usability (englisch: to use, benutzen; ability, Fahigkeit). Wir
wollen die Benutzung ermdglichen, indem wir Anwendungen so aufbereiten, dass sie
einfach und intuitiv zu verwenden sind. Die einzelnen Schritte sollen logisch
angeordnet sein und sich im Idealfall selbst erklaren.

Der Umgang mit Technik ist zu einem wesentlichen Teil erlernt. Obwohl die meisten
bereits gewisse Kenntnisse im Umgang mit dem Internet und Computertechnologie
haben, sollen Anwendungen moglichst wenig Wissen und Erfahrung voraussetzen.

Grundsatzlich gilt: Wenn etwas nicht verstanden wird, liegt es an uns.
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Man kommt dem entgegen, indem man mit verbreiteten Standards arbeitet und
bestimmte, wiederkehrende Elemente (Benutzer-Registrierung, Upload-Funktion,
Terminauswabhl, ...) immer gleich gestaltet. Auf diese Weise kdnnen die
Anwenderinnen und Anwender von bereits gemachten Erfahrungen profitieren
(Wiedererkennungseffekt).

Von dieser einheitlichen Gestaltung profitieren auch wir: Das Rad muss nicht immer
wieder aufs Neue erfunden werden. Sparen Sie das Lehrgeld, das die ,Pionierinnen
und Pioniere” bei ihren Projekten unter Umstanden zahlen mussten. Dieser Logik
einer einheitlichen, konsistenten Darstellung und einem internen,
ressourcensparenden Verwerten von bestehenden Losungen/Erfahrungen entspricht
auch das Konzept dieses Formularguides.

7.1.2 Definition und Abgrenzung: Formulare auf wien.at

Als Formulare werden im Folgenden alle Arten von Eingabemasken verstanden, die
online ausgefullt werden konnen (vergleiche die englische Bezeichnung ,form*).

Das bedeutet, dass der Formularguide nicht nur fir e-Government-Anwendungen
gilt, sondern fur alle elektronischen Services oder Formulare, die im Rahmen von
wien.at veroffentlicht werden.

Das Kapitel tiber Druckformulare bietet zudem eine Anleitung fir den Einsatz von
PDF-Formularen.

Bitte beachten Sie auch das Kapitel Weitere Formate und elektronische Services.

7.2 Rahmenbedingungen

7.2.1 Allgemeine Rahmenbedingungen

e Der allgemeine Styleguide fir wien.at besitzt auch fur die Gestaltung von
Formularen Relevanz. Als Beispiel seien die Kapitel Schreibweisen oder Die
Grundsatze der Barrierefreiheit genannt.

¢ Inhaltliche und strukturelle Grundlage fir den Formularguide ist die
Empfehlung E-Government Stylequide fur E- Formulare (Version 2.0 vom
6.9.2006) der Arbeitsgemeinschaft ,e-Government
Bund/Lander/Gemeinden“. Diese Grundlage wurde von der MDO-OS/IKT, der
MA 14 und der wien.at-Redaktion weiterentwickelt und an das Corporate
Design der Stadt Wien und den allgemeinen Styleguide von wien.at angepasst
sowie mit konkreten Anwendungsempfehlungen erganzt.
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Eingearbeitet wurden zudem die ,Richtlinien fur e-Government-Anwendungen*
der MD-OS/IKT — die jeweiligen Richtlinien befinden sich an den
entsprechenden thematischen Stellen.

Ziel ist eine einheitliche Darstellung in Form, Struktur und Verhalten.

Die Prifung der Einhaltung dieser magistratsweiten Zielsetzung obliegt dem
"Qualitatssicherungsteam fur Online-Formulare”.

Die technischen Moglichkeiten elektronischer Formulare sind zum Vorteil der
Anwenderinnen und Anwender bestmoglich zu nutzen. Abweichungen von der
Gestaltung gedruckter Formulare sind daher zulassig. Dies gilt nur dann nicht,
wenn die dulRere Form eines Formulars in Rechtsgrundlagen verbindlich
festgelegt ist. Diese gesetzlichen Grundlagen sind von der beauftragenden
Dienststelle vor Beginn der Arbeiten in Erfahrung zu bringen. Siehe dazu auch
das Kapitel Identifikation: Unterschriften, Registrierung, Burgerkarte.

Um die Online-Formulare Ubersichtlich zu gestalten, werden diese
grundsatzlich in Seiten und in Blécke (,Formularbausteine®) gegliedert. Immer
wiederkehrende Bausteine (zum Beispiel Antragstellerin oder Antragsteller,
Anschrift) missen immer gleich gestaltet werden.

Standarddaten: Um den Formularaufbau zu verallgemeinern, wurden fir die
immer wiederkehrenden Grunddaten von Formularen (wie zum Beispiel die
Adressdaten) die wichtigsten Parameter (wie Bezeichnung der Felder, deren
Lange, Inhalt, Typ usw.) beschrieben. Siehe das Kapitel Aufbau von
Formularbausteinen.

Erlauterungen und Hilfen zum Ausfiillen werden auf Abruf bereitgestellt.

Zur Produktion von Online-Formularen auf wien.at werden ausschliefRlich die
gangigen W3C-Technologien eingesetzt.

Grundsatzlich soll zu jedem Online-Formular ein inhaltlich gleichwertiges
Druckformular (Leerformular, PDF) angeboten werden.

Stilangaben (Schriftarten, Faben etc.) werden Uber ein zentrales Style Sheet
(CSS) definiert. Auch bei Formularen ist auf die technische Trennung von
Layout (CSS) und Content (HTML) zu achten.

Im Zuge der Einfuhrung von Online-Formularen soll die Notwendigkeit von
Feldern und Beilagen kritisch hinterfragt werden. Jede Reduktion von
auszufullenden Feldern und/oder vorzulegenden Beilagen erhoht die
Akzeptanz von Online-Formularen.
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e Generell ist bei jedem Formular anzudenken, inwieweit vorab durch gezielte
Abfragekriterien mitunter mehrere urspringlich einzelne Formulare
zusammengefasst werden konnen, zum Beispiel: Abfrage nach der
Antragstellerin oder dem Antragsteller — juristische oder nattrliche Person,
mannlich, weiblich, oder Art des Antrages, z.B: An- und Abmeldung, damit
Kundinnen und Kunden ihre Daten nicht mehrfach eingeben missen bzw.
auch die Prufung inwieweit hier bestimmte Verfahren vom Antrag bis zur
Erledigung abgewickelt werden kénnen.

7.2.2 ldentifikation: Unterschriften, Registrierung, Birgerkarte

Manche Anwendungen erfordern eine ldentifikation der Anwenderinnen und
Anwender. Diese Benutzerregistrierung erfolgt bei wien.at-Services zentral. Auf diese
Weise kdnnen nach einer einmaligen Registrierung alle Services auf wien.at genutzt
werden, die eine ldentifikation erfordern.

Uberlegen Sie sich gut, ob eine Registrierung wirklich erforderlich ist, da diese oft als
Hurde empfunden wird. Um Medienbriiche, die durch eine von der Antragstellerin
oder dem Antragsteller vermeintlich notwendige Unterschrift entstehen kdnnten
(wodurch keine elektronische Ubermittlung moglich wére), einzugrenzen, wurde vom
Qualitatssicherungsteam angeregt, dass bereits bei der Vorerhebung fiir die
Formularprojekte von den Dienststellen eine (gesetzliche) Begrindung fur die
notwendige Unterschrift mitgeliefert werden muss. In vielen Fallen wird eine
Unterschrift nur deshalb verlangt, weil auch auf dem urspringlichen Druckformular
eine Unterschrift vorgesehen war.

In Verfahren, in denen die Personen-ldentifikation mittels Blrgerkarte erfolgt, sind die
aus der Burgerkarte ibernehmbaren oder ableitbaren Daten im jeweiligen Formular
vorweg unveranderbar (als Text und nicht mittels befilltem Eingabefeld) anzuzeigen.
Eine manuelle Erfassung solcher Daten muss insbesondere dann unterbleiben, wenn
diese zum Zweck der eindeutigen Identifikation der Antragstellerinnen oder der
Antragsteller (bzw. deren Vertretung) erfolgen.

Siehe auch das Kapitel Benutzerreqistrierung.

7.2.3 Formulartypen

Derzeit existieren verschiedene Typen von Formularen. Die wichtigste
Unterscheidung ist zwischen Formularen zur elektronischen Ubermittlung und
Formularen zum Ausdrucken fiir manuelle Ubermittlung.

Die komfortabelste Art der Datenubermittlung stellt ohne Zweifel ein Online-
Formular dar: es kann von uberall und jederzeit ausgefullt und Gber das Internet
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direkt an die zustandige Behdrde Gbermittelt werden — ohne Medienbruch und Gang
zum Briefkasten oder zur Behorde.

In manchen Fallen wird jedoch auf Grund von Gesetzen oder Vorschriften eine
Unterschrift benotigt, weshalb solche Formulare derzeit meistens als PDF-
Leerformular angeboten werden. Die Mdglichkeit eines Online-Formulars mit einer
elektronischen Signatur (Burgerkarte) sollte Gberprift und angestrebt werden.

Eine interessante Mischform stellt das ,Online-Formular zum Ausfillen und fur
den Ausdruck erzeugen*® dar: die Daten werden in einem Online-Formular
ausgefillt und soweit moglich gepruft, anschliel3end wird ein PDF mit den
eingegebenen Daten erzeugt, das ausgedruckt, unterschrieben und tbermittelt
werden kann: per Post, Fax, eingescannt per E-Mail oder personlich.

7.2.3.1 Online-Formulare

Die ,Normalvariante* und zugleich das Online-Formular im eigentlichen Sinn: Daten
werden online ausgefullt und Ubermittelt, es erfolgt kein Medienbruch (zumindest
nicht aus Sicht der Burgerin oder des Burgers).

7.2.3.2 Druckformular (PDF-Leerformular) zum handschriftlichen
Ausflllen

Formulare zum handschriftlichen Ausfiillen sollen sich in der Gestaltung an den
Online-Formularen orientieren und die ONORM A 1021 beriicksichtigen. Die
Produktion erfolgt grundsatzlich als PDF. Die ONORM A 1021 legt
Mindestanforderungen fest. Sie befasst sich einerseits mit der formalen und
inhaltlichen Gestaltung von vorgedruckten Formularen (Vordrucken) und andererseits
mit Formularen, die aus elektronischen Medien erstellt werden (Ausdrucke).

Da diese Druckformulare ausschlief3lich fir das manuelle Ausfillen gedacht sind, ist
keine Verwendung von online ausfullbaren Formularfeldern erforderlich.

7.2.3.3 Online-Formular zum Ausfullen und fur den Ausdruck
erzeugen

Hier werden die Daten wie gewohnt Gber ein HTML-Formular eingegeben, jedoch
nicht online Gbermittelt. Am Ende erhalt man ein elektronisch ausgefiilites PDF als
Download fur den Ausdruck. Dieses muss man dann zwar immer noch ausdrucken,
handisch unterschreiben und der Behorde auf herkémmlichem Weg tbermitteln, sie
bieten jedoch einige Vorteile:
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Eigenschaften

e Die Eingaben kénnen zum Vorteil von Birgerin und Blrger sowie Behdrden
auf Vollstandigkeit und teilweise auch Plausibilitat gepruft werden.

e Da die Daten eingetippt wurden, ist die Lesbarkeit wesentlich besser.

e Die Eingabe ist fir manche Benutzergruppen (zum Beispiel Screenreader-
User) wesentlich einfacher als beim PDF-Leerformular. Mittels Schablone
kann sehbehinderten Menschen auch das selbstandige Unterschreiben
ermoglicht werden.

e Das ausgeflillite PDF kann auf der eigenen Festplatte oder einem anderen
Speichertrager abgespeichert werden, zum Beispiel fir den spateren
Gebrauch oder nach einer Unterbrechung der Eingabe.

e Beim Erstellen der Formulare wird grundsétzlich mit den gleichen Bausteinen
gearbeitet (Wiedererkennungseffekt). Bei Bedarf kann ein Baustein auch
entsprechend abgeéandert werden.

Produktion

Voraussetzung fur die Produktion solcher Formulare sind Vorlagen, die
entsprechende Qualitatskriterien erfillen. Ansonsten sind solche Formulare nicht
mehr als barrierefrei zu bezeichnen.

e Die im HTML-Formular eingegebenen Daten werden in die Vorlage
"eingegossen” und ersetzen dort entsprechende Platzhalter.

e Platzhalter im Dokument mussen als Felder im Formular vorkommen -
Prufung: im Formular alles ausfullen und schauen, ob im Dokument
vorhanden

e Voraussetzung fir ein ,schones" und semantisch korrektes Tagged-PDF ist
die Strukturierung der Dokumentvorlage (Uberschriften etc.).

e Logos/lcons kénnen als Hintergrundbild bzw. Kopf-/FuRzeilen Elemente
gestaltet werden.

e Ein entsprechender Datenschutzhinweis muss ebenso in der Vorlage
enthalten sein.

e Grundlage ist im Normalfall ein Word- oder OpenOffice-Dokument. Dieses
muss semantisch Uberarbeitet werden. Kriterien fir Formatvorlagen siehe das
Kapitel Richtlinien fur die Publikation von PDF-Dokumenten auf wien.at.
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7.2.4 Standardmodule, ,Basisdienste”, Formularbausteine

Hauptziel des Styleguides ist, Hilfestellung zu bieten, damit eine einheitliche
Darstellung in Form, Struktur und Verhalten gewéhrleistet ist. Daraus folgt, dass
einheitliche Funktionen auch einheitlich gestaltet werden sollten, was nicht zuletzt
auch den Programmieraufwand erheblich vermindert.

Von der MA 14 entwickelte Standardmodule (,Basisdienste”) sind deshalb
verpflichtend zu verwenden (siehe IKT-Checkliste).

Daruber hinaus sind standardisierte Formularbausteine zu bertcksichtigen, die
weniger komplexe ,patterns” (Gestaltungsmuster) abbilden. Ein Bausteinkatalog ist in
Vorbereitung.

7.2.5 Datenschutzbestimmungen flr wien.at-Formulare

Gemal Datenschutzgesetz 2000 ist bei Online-Formularen das Auskunftsrecht und
die Informationspflicht zu bertcksichtigen. Als ,Formulare* werden Online-
Eingabemasken und Druckformulare (PDF) bezeichnet, Gber die Blrgerinnen und
Burger personenbezogene Daten an die Stadt Wien tUbermitteln — unabhangig vom
Inhalt des Services und der verwendeten Technik (zum Beispiel mit oder ohne
Datenbankanbindung).

In der Praxis bedeutet das, dass bei Ubermittlung von Userdaten per Online-
Formular verbindlich entweder eine Datenschutzerklarung anzuzeigen oder die
Zustimmung der/des Betroffenen flr die Datenverarbeitung einzuholen ist.

Entscheidend ist dabei, ob die Datenanwendung auf einer gesetzlichen Grundlage
beruht, also ein gesetzlicher Auftrag fir die Verwendung der Daten besteht, oder
nicht.

Ob die Verwendung der Daten mit gesetzlicher Grundlage stattfindet oder nicht, liegt
an der Datenanwendung und der betreffenden Dienststelle. Dies ist im Einzelfall mit
der zustandigen Abteilung Datenschutz und E-Government (MA 26) zu klaren.

7.25.1 Datenschutzerklarung

1. Beruht das Online-Formular auf einer gesetzlichen Grundlage, ist zwar keine
Zustimmungserklarung einzuholen, aber eine Datenschutzerklarung
anzuzeigen. Der folgende Text ist am Ende der Eingabemaske vor dem
Button ,weiter” zu platzieren, bei mehrseitigen Formularen vor dem Button
~weiter* auf der letzten Seite.
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Gemal § 24 Datenschutzgesetz 2000 mdchten wir Sie informieren, dass die von Ihnen bekannt
gegebenen personenbezogenen Daten elektronisch verarbeitet werden. Fir den Auftraggeber
Magistrat der Stadt Wien ist dazu beim Datenverarbeitungsregister unter DVR:0000191-VXXX eine
Datenanwendung zum Zwecke der XXX registriert.

2. Auch bei einmaliger elektronischer Verarbeitung ohne gesetzliche Grundlage
(zum Beispiel in Folge einer einmaligen Broschirenbestellung mit
anschlieBender Léschung der Daten) reicht die Datenschutzerklarung aus.
Der Erklarungstext weist zusatzlich darauf hin, dass die Daten nicht dauerhaft
gespeichert werden.

Gemal § 24 Datenschutzgesetz 2000 mdchten wir Sie informieren, dass die von Ihnen bekannt
gegebenen personenbezogenen Daten einmalig elektronisch verarbeitet und nach Abschluss des
Geschaftsfalles geldscht werden. Fir den Auftraggeber Magistrat der Stadt Wien ist dazu beim
Datenverarbeitungsregister unter DVR:0000191-VXXX eine Datenanwendung zum Zwecke der XXX
registriert.

7.2.5.2 Zustimmung der Betroffenen zur Datenverarbeitung

Besteht keine gesetzliche Grundlage fur die Verarbeitung der Daten flr serielle oder
periodische Zusendungen (zum Beispiel Abonnement, Newsletter), ist die
Zustimmung der Betroffenen einzuholen. Der folgende Text ist am Ende der
Eingabemaske vor dem Button ,weiter* zu platzieren, bei mehrseitigen Formularen
vor dem Button ,weiter” auf der letzten Seite.

Mit dem Absenden lhrer Daten erklaren Sie sich einverstanden, dass lhre Daten elektronisch zum
Zwecke der "XXX" verarbeitet werden (DVR:0000191-VXXX). Diese Zustimmung ist jederzeit bei der
Magistratsabteilung XX, XXX StralBe, XXX Wien schriftlich oder per E-Mail (XX@mXX. wien.gv.at)
widerrufbar.

-

* |ch erklare mich einverstanden.

Anmerkung: wird das Pflichtfeld nicht angehakt, folgt eine Fehlermeldung mit dem
Wortlaut: ,Feld ,Ich erklare mich einverstanden” muss ausgefullt werden.”
7.2.5.3 Ausfillen der Variablen XX in den Bausteinen

e Die Platzhalter XXX enthalten die jeweilige servicebezogene
Verarbeitungsnummer sowie die Bezeichnung des Services.

e Die Bezeichnung muss nicht in vollem Umfang angegeben werden, soll aber
dennoch aussagekréftig sein. Beispiel: ,....zum Zwecke der Pauschalierten
Parkometerabgabe registriert.”
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e Weiters sind die entsprechenden Adress- und Kontaktangaben der fur das
Service zustandigen Dienststelle anzugeben.

e Die jeweilige Verarbeitungsnummer ist in jedem Fall in die Datenschutz- bzw.
Zustimmungserklarung aufzunehmen. Die Nummer kann ausschlie3lich tber
die Abteilung Datenschutz und E-Government (MA 26) bezogen werden. Es
wird daher ersucht, die MA 26 vor der Implementierung eines neuen
Formulars zu kontaktieren. Die wien.at-Redaktion kann die
Verarbeitungsnummer nicht bereitstellen, sie muss direkt von der jeweiligen
Dienststelle bei der MA 26 angefordert werden.

7254 Praktische Umsetzung

e Formular als manuell erstelltes PDF/RTF

Wird ein Formular als PDF/RTF angeboten, soll der entsprechende Baustein
am Seiten- bzw. Formularende angebracht werden. Entsprechende
elektronische Prufungen sind nicht mdglich.

e Online-Formular mit Formulargenerator der MA 14

Der jeweilige Baustein kann im Formulargenerator ausgewahlt werden.
Notwendig ist lediglich das Einbringen der Verarbeitungsnummer, des Zwecks
sowie - im Fall der Zustimmung zur Datenverarbeitung — die
Dienststelleninformation. Die jeweils angezeigte Variante (Erklarung bzw.
Zustimmung) wird dann in der Vorschau und in der Empfangsbestatigung (die
alle Formularinhalte noch einmal anzeigt) automatisch angezeigt.

e Online-Formular mit ,generic form* oder Applikation

Der jeweilige Block muss als HTML-Code in das HTML-Formular eingefligt
werden. Die beiden Bausteine stehen als Vorlage zur Verfuigung: Die jewells
angezeigte Variante (Erklarung bzw. Zustimmung) muss auch in der Vorschau
und in der Empfangsbestatigung (die alle Formularinhalte noch einmal
anzeigt) enthalten sein. Somit haben die Burgerinnen und Burger die
Maglichkeit, auf abgespeicherten oder ausgedruckten
Empfangsbestatigungen die Informationen bei Bedarf nachzulesen.
HTML-Vorlagen: Datenschutzerklarung und Zustimmung zur
Datenverarbeitung.
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7.255 Datenweitergabe an Dritte

Werden von Burgerinnen und Burgern tbermittelte Daten von einer
Magistratsdienststelle an Dritte (externe Dienstleister, Kooperationspartner etc.)
weitergegeben (zum Beispiel fur die weitere Verarbeitung), muss ein
Datenschutzvertrag mit der Firma abgeschlossen werden. N&heres ist im Einzelfall
mit der Magistratsdienststelle Datenschutz und E-Government (MA 26) zu klaren.

Die Verantwortung fur die Gbermittelten Daten liegt auch bei Weitergabe der Daten
an Dritte (externe Dienstleister, Kooperationspartner etc.) bei der jeweiligen
Dienststelle.

Im Formular selbst wird — weil nach Abschluss eines Datenschutzvertrags nicht
erforderlich — nicht auf die Weitergabe der Daten hingewiesen.

7.2.6 Barrierefreiheit von Formularen

Menschen mit besonderen Bediirfnissen profitieren Gberdurchschnittlich von den
Mdglichkeiten des Internets. Dementsprechend werden Online-Formulare von dieser
Bevolkerungsgruppe besonders intensiv genutzt.

Fur Online-Formulare gelten als Mindestmalf} die im Kapitel Checkpunkte
Barrierefreiheit geschilderten Richtlinien.

7.3  Projektablauf und Zustandigkeiten bei der
Erstellung von Formularen
Wenn Sie fur Ihren Internetauftritt den Einsatz von Formularen planen, orientieren

Sie sich bitte zuerst an den Richtlinien die im Kapitel Planung und Umsetzung von
Webprojekten fir einen Internetauftritt auf wien.at definiert werden.

Ein Styleguide ist ein Regelwerk, eine Anleitungshilfe, und kann deshalb niemals alle
Fragen im Vorfeld ausraumen. Daraus ergeben sich Interpretationsspielrdume, die
von den Projektbeteiligten gestaltet werden missen. Nutzen Sie bereits vorhandenes
Wissen, um spezifische Anforderungen konstruktiv zu ldsen.

Deshalb ist eine moglichst frihe Einbindung des Qualitatssicherungsteams
erforderlich, um Nachbearbeitungen (zum Beispiel aufgrund technischer
Weiterentwicklungen) zu vermeiden.
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7.3.1 Von der Idee zum Projekt

Je nach Komplexitat und Umfang des Projektes sind vor Beginn Vorerhebungen
erforderlich, um die ZweckmaRigkeit und eine effiziente und zielfihrende Umsetzung
zu gewabhrleisten.

Durch die Beantwortung einer Checkliste fur Online-Formulare ist es moglich, dass
alle am Projekt Beteiligten von Beginn an Uber die Zielsetzungen informiert sind und
das Projekt bereits zu Beginn eine strukturierte Form annimmt.

Checkliste ,Vorerhebung fiuir Online-Formulare”

Zur Klarung der in der Checkliste enthaltenen Fragen wird empfohlen, die
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter mit einzubeziehen. Das sind jene
Personen, die am haufigsten mit der Serviceleistung, die hinter dem Formular steckt,
zu tun haben. So stolR3en Sie bereits frihzeitig auf mogliche Problemfelder, kdnnen
interne Verbesserungsvorschlage bertcksichtigen und informieren lhre
Sachbearbeiterinnen und Sachbearbeiter tiber bevorstehende Neuerungen.

Optional kdnnen Beratungsgesprache mit Vertretern der MA 53, MA 14 und der MA 6
stattfinden. Anfragen hinsichtlich Terminkoordination sind an die MA 6 zu richten.

Kontakt:

Sylvia Nowacek
E-Mail: sylvia.nowacek@wien.qv.at
Telefon: +43 1 4000 86027

i.V.: Elisabeth Wirth
E-Mail; elisabeth.wirth@wien.gv.at
Telefon: +43 1 4000 86025

7.3.2 Beurteilung durch das ,Qualitatssicherungsteam fur
Formulare®
Das Qualitatssicherungsteam fur Online-Formulare versteht sich als Bindeglied
zwischen der Projektauftragenden Dienststelle und der Umsetzungsdienststelle bzw.

externen Firma. Es setzt sich aus Mitgliedern der MD-OS, der MA 6, der MA 14, der
MA 26 und der MA 53 zusammen.

Die Aufgabe des Qualitatssicherungsteams besteht darin, die von den einzelnen
Dienststellen eingebrachten Projektideen auf folgende Kriterien zu prifen:
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e Prifung, ob Vorerhebungen der Dienststellen ausreichend sind, eventuell
Beratungsgesprach

e Prioritat im Hinblick auf den zu erwartenden Nutzen

e Zweckmaligkeit, Prozessoptimierung und Zusammenfassung von bereits

bestehenden Online-Formularen
e Elektronische Anbindung von Applikationen (Schnittstellen)

e Moglichkeit der automatischen Vorausfillung, mit vorhandenen und
zuganglichen Daten

e Verwendung des jeweils heranzuziehenden Werkzeugs
e Festlegung, ob Prototyp erforderlich ist

e Festlegung, was in einer eventuell 1. Prufphase tatsachlich gepruft werden

muss
e Festlegung, ob Usertests erforderlich sind

Weiters legt das Qualitatssicherungsteam die fur die Umsetzung erforderlichen
Standards und Terminologien fest, die fur alle Online-Formulare gelten und nicht in
bereits bestehenden Richtlinien (Styleguide, WAL...) explizit geregelt sind.

Wird das Projekt beauftragt, beschliel3en die Mitglieder des
Qualitatssicherungsteams nach Fertigstellung und Qualitatsprifung tber die
Freigabe zur Veroffentlichung.

Eine Detailprifung jedes einzelnen Formulars kann durch das
Qualitatssicherungsteam erfolgen, ist aber nicht zwingend erforderlich. Die
Entscheidungsfindung des Qualitatssicherungsteams kann sich auch auf Prif- und
Testberichte der MA 6, MA 14, MA 53, oder bei besonders grof3en
Applikationsprojekten von externen Firmen stitzen.

7.3.3 Umsetzung von Formularen: Entwicklung, Prifung,
Produktion

e Produktion
Die Produktion von einfachen Online-Formularen erfolgt in der Regel durch die
MA 6 — Zentralbuchhaltung. Komplexere Applikationen (Formulare mit
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Datenbank-Anbindung etc.) werden von der MA 14 oder externen
Dienstleistern erstellt. Bitte beachten Sie, dass auch bei einer Beauftragung
von Webprojekten an externe Dienstleister die zustandige MA 14 eingebunden
wird. Als Kontakt dient die IKT-Betreuung der MA 14.

Prototyp

Optional - nach Mal3gabe des Qualitatssicherungsteams — wird ein Prototyp
erstellt. Der Prototyp sollte bereits alle wesentlichen Anwendungsfalle
abbilden, erfordert aber noch keine Datenbankanbindung (,clickable dummy*).
Auch erste Texte (Hilfetexte, Fehlermeldung, Amtshelfer,...) kbnnen bereits zu
diesem Zeitpunkt erforderlich sein, um aussagekraftige Tests durchfihren zu
konnen.

Prufphase 1 (optional, wenn Prototyp vorhanden)

Wurde vom Qualitatssicherungsteam die Erstellung eines Prototypen als
zielfUhrend erachtet, erfolgt die 1. Prufphase. Eine Detailprifung jedes
einzelnen Formulars kann, ist aber nicht zwingend durch das
Qualitatssicherungsteam erforderlich. Die Entscheidungsfindung des
Qualitatssicherungsteams kann sich auch auf Prif- und Testberichte der MA
6, MA 14, MA 53, oder bei besonders grol3en Applikationsprojekten, von
externen Firmen stitzen.

Fertigstellung der Entwicklung

Zur Fertigstellung der Entwicklung des Formulars sind auch Arbeitsleistungen
der fur den Inhalt zustandigen Fachdienststelle erforderlich: so muss die
Abteilung etwa fir die Textierung (Bezeichnungen, Formulierungen,
Hilfetexte,...) sorgen oder unmittelbar nach Fertigstellung die Erfullung des
Pflichtenhefts Uberprifen (wurden alle Anforderungen, alle Anwendungsfalle
umgesetzt?). Entsprechende Ressourcen sind seitens der Fachdienststelle
deshalb auch fir diese Projektphase vorzusehen.

Prufphase 2 - Qualitatssicherung

Die Entscheidungsfindung des Qualitatssicherungsteams kann sich auch auf
Pruf- und Testberichte der MA 6, MA 14, MA 53, oder bei besonders grofen
Applikationsprojekten von externen Firmen stitzen.

Freigabe zur Veroffentlichung
Die Mitglieder des Qualitatssicherungsteams entscheiden nach Fertigstellung
und Qualitatsprifung Uber die Freigabe zur Verdoffentlichung.

Produktivsetzung
Die Produktivsetzung — also jener Schritt, der ein Online-Formular fur die
AulRenwelt zuganglich macht — erfolgt bei komplexeren Formularen
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(Applikationen) durch die MA 14, bei Formularen, die mittels
Formulargenerator erstellt wurden, durch die wien.at-Redaktion.

e Bewerbung (optional)
Siehe das Kapitel Bewerbung, Suche und Auffindbarkeit der Inhalte.

7.4  AuRere Form von Online-Formularen

Die traditionellen Formulare der 6ffentlichen Verwaltung sind in der Regel dadurch
gekennzeichnet, dass das Papierformat A4 sehr kompakt und wenig tbersichtlich
bedruckt ist. Trotzdem lassen sich Formularteile unterscheiden, die immer
wiederkehren und verfahrensunabhangig sind, und solche, die verfahrensspezifische
Inhalte haben.

Die Umsetzung von solchen Formularen auf Online-Formulare erfordert eine dem
Medium angepasste Strukturierung, um die Benutzerinnen und Benutzer mdglichst
problemlos durch den Ausfillvorgang fihren zu kdnnen. Online-Formulare werden
daher systematisch in Seiten gegliedert, in denen Formularbausteine aufscheinen,
die ihrerseits aus logisch zusammengehdrenden Datenelementen bestehen. Die
Abfolge der Formularseiten wird mit grundlegenden Funktionen gesteuert. Damit ist
es bei umfangreichen Formularen moglich, die einzelnen Formularseiten in
Abhé&ngigkeit von den individuellen Gegebenheiten der Antragstellerin oder des
Antragstellers darzustellen (dynamische Online-Formulare).

Schematische Darstellung der Einbindung von Online-Formularen ins wien.at-Layout:
Die Darstellung erfolgt ohne die vertikale wien.at-Hauptnavigation und ohne das
wien.at-Suchfeld (siehe das Kapitel Das wien.at Layout).
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Der Kopfbereich von wien.at (mit dem wien.at Logo und dem Schriftzug ,Webservice
der Stadt Wien"“) und die Fu3zeile von wien.at (mit der Seitenverantwortlichkeit und
der Leiste mit dem Stadt Wien Logo, dem Impressum und dem Datenschutzhinweis)
wird auch bei Formularen angezeigt. Diese beiden Elemente sind nicht zu
verwechseln mit der Kopf- und FulRzeile des Online-Formulars selbst.
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7.4.1 Die Seiten von Online-Formularen

Online-Formulare bestehen aus Seiten mit allgemeinen Funktionen (den
sogenannten Standardseiten), und den Seiten mit Spezialfunktionen (Sonderseiten
genannt). Sonderseiten werden aus Standardseiten aufgerufen, dort bearbeitet und
ubergeben die Steuerung wieder zurlick an die Ausgangsseite.

74.1.1 Standardseiten
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Schematische Darstellung der Seiten eines Formulars (gemafl E-Government Styleguide fiir E-
Formulare)

Startseite: Als erste Seite umfasst sie alle wesentlichen Informationen, aus denen
die Benutzerinnen und Benutzer feststellen kénnen, dass sie das richtige Formular
vor sich haben, wo sie Informationen zum Verfahren nachlesen kénnen und wo sie
Bedienungshinweise zum Ausflllen und Senden vorfinden. Das E-Government-Logo,
ein Kennzeichen fir das Formular und ein Hinweis zur augenblicklichen Position im
Formular ergdnzen die genannten Informationen, die zusammen den Kopf- und
Fulteil der Startseite bilden.
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Sofern die Empfangerin oder der Empfanger eindeutig ist, erfolgt die Anzeige ihrer
oder seiner Adresse bereits auf der Startseite, sonst muss die Adresse spatestens
auf der Kontrollseite vorhanden sein.

Die Daten eines Formulars sind in Formularbausteinen zusammengefasst. Bei
kurzen Formularen kann die Startseite die einzige Seite mit mehreren Bausteinen
sein, bei langen oder komplexen Formularen kann es sinnvoll sein, bereits auf der
Startseite Daten zu erheben, die in der Folge eine individuelle automatische
Zusammenstellung der Bausteine erméglichen.

Folgeseite(n): Da mit der Startseite allein nur kurze Formulare gestaltet werden
kénnen, werden die Bausteine von langen Formularen auf Folgeseiten mit gleicher
Kopf- und Ful3zeile dargestellt. Diese Zeilen sind nahezu identisch mit jenen der
Startseite, lediglich der Empfanger und die Kurzbeschreibung des Formulars
entfallen.

Kontrollseite: Ehe ein Online-Formular gesendet werden kann, werden die
eingegebenen Daten der Benutzerin oder dem Benutzer zur visuellen Kontrolle
zusammenfassend dargestellt. Gleichzeitig wird die oder der auf der Startseite
genannte oder vom System aus anderen Angaben ermittelte Empfangerin oder
Empfanger angezeigt.

Eine mehr oder minder umfassende Gesamtprifung aller eingegebenen
Formulardaten kann vor der Anzeige der Kontrollseite erfolgen. Die dabei
auftretenden Meldungen werden auf einer Sonderseite dargestellt (siehe Punkt
Sonderseiten).

In der Kontrollseite werden Steuerungsfunktionen angeboten, wie zum Beispiel fur
das Ausdrucken der eingegebenen Daten, fur die Mdglichkeiten zum elektronischen
Signieren oder fiir das Senden. Ansonsten ist diese Seite gleich aufgebaut wie eine
Folgeseite.

Abschlussseite: Diese Standardseite ist die Bestatigung fur die ordnungsgemaliie
Ubernahme durch die Empfangerin oder den Empfanger. Gegeniiber der
Kontrollseite entfallt die Moglichkeit zum Ricksprung in die Formulareingabe. Auf der
Abschlussseite konnen auch Schlusshinweise (zum Beispiel zur Verwendung einer
Eingangsnummer, zur Speicherung oder zu den nachsten Verfahrensschritten)
gegeben werden.

7.4.1.2 Seiten mit Sonderfunktionen

Neben den Standardseiten kann es bei Online-Formularen Seiten mit

Sonderfunktionen geben, die aus dem Formularfluss heraus aufgerufen und anstelle

der aufrufenden Seite angezeigt werden. Solche Seiten werden analog zu den
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Standardseiten gestaltet. Sollten die Inhalte von Sonderseiten aus welchen Grinden
immer in einem weiteren Browserfenster dargestellt werden, muss in der aufrufenden
Seite mitgeteilt werden, dass die Darstellung der Information in einem eigenen
Fenster erfolgen wird (WAI-Konformitat). Die Befullung der Standardseite muss auch
ohne Javascript funktionieren.

Beispiele dafir sind:

e Interaktive Ausfullhilfe: Seite zur Unterstlitzung beim Ausfullen, wie zum
Beispiel bei der Suche einer Postleitzahl/Gemeindekennzahl oder einer
Adresse

e Speichern: Zur Speicherung von Formulardaten bei einer
Arbeitsunterbrechung oder zur Archivierung, wobei diese am Arbeitsplatz oder
beim Anbieter erfolgen kann.

e Daten laden: Zur Ubernahme gespeicherter Daten in das Formular

e Statische Informationen anzeigen: Zur Anzeige von Informationen,
Erlauterungen, Hinweisen zum Verfahren, zur Bedienung und Handhabung
sowie Hinweisen zum Ausfullen von Datenfeldern

e Anmerkung: Die Darstellung statischer Informationen erfolgt in der Regel auf
Sonderseiten.

e Fehlerliste: Seite zur leichteren Bearbeitung von Fehlermeldungen, wenn
diese aus einer ganzheitlichen Prifung eines Formulars stammen und
Abhangigkeiten zwischen mehreren Seiten bestehen (siehe auch Kapitel
Send/Validate im Dokument XML-Eingangsprotokoll).

e Beilagen: Seite zum Anfluigen/Entfernen von Beilagen

7.4.2 Steuerung des Dialogs

Zur Steuerung des Dialogs in Online-Formularen werden Standard-(X)HTML-Buttons
eingesetzt. Sie missen den jeweiligen Browserstandards entsprechen und werden in
der Steuerungsleiste zusammengefasst. Die Auspragung der Steuerungsleiste ist
vom Typ der Seite abhangig.

Um Sonderseiten auszulésen, kénnen auch andere Steuerungselemente als zur
Steuerung des eigentlichen Dialogs verwendet werden und auch auf3erhalb der
Steuerungsleiste eingesetzt werden.
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Folgende Schaltelemente sind zur Navigation durch die Standardseiten und zum
Aufruf oder zum Abarbeiten von Sonderseiten vorgesehen (in Klammer gesetzte
Schaltelemente sind optional):

Schaltelemente zur Navigation

Schaltelement Funktion  Startseite Folgeseite(n) Kontrollseite A
Weiter Fihrt zu nachfolgender Seite Button Button
Zurick Fuhrt zur vorherigen Seite Button Button
Abbrechen Fuhrt zu einem Nachfragedialog Button Button Button
.Wollen Sie wirklich abbrechen?
Alle Daten werden geldscht?* mit
den Optionen ,Ja" und ,Nein“.
Bricht bei ,Ja“ die Eingabe von
Daten ab und es werden die
aktuellen Daten auf dem Server
geldscht. Gleichzeitig erfolgt eine
Weiterleitung auf die vorgelagerte
Amtshelferseite.
Beenden Beendet die Sitzung (,session) am
Server und fiihrt auf die jeweilige
Amtshelferseite bzw. eine zum
Formular gehérende
Informationsseite.
Senden Sendet die Formulardaten ab (Button)
Signieren Signiert und sendet die (Button)
&Senden Formulardaten bei Einzelsignatur
Signieren Signiert die Formulardaten bei (Button)
Mehrfachsignatur
Schaltelemente zu Sonderseiten
Schaltelement Funktion  Startseite  Folgeseite(n) Kontrollseite A
Daten laden Ubernimmt gespeicherte Daten (Button) Button
in ein Online-Formular und oder
flhrt zu einer Sonderseite mit  (|_jnk)
einer Anleitung (siehe
Bausteinkatalog)
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Zwischenspeichern

Speichern

PDF- Ansicht

Speichert die erfassten (Button) (Button) oder
Formulardaten fir spateres oder (Link)
"Daten laden" ab zum Beispiel (Link)

bei Unterbrechungen und fuhrt
zu einer Sonderseite mit einer
Anleitung (siehe
Bausteinkatalog)
Speichert einen fertig
Ubertragenen Antrag inkl.
Signatur und Bestatigung auf
dem Server oder bietet ein
Herunterladen (in XML) zur
Speicherung auf dem lokalen
PC- Arbeitsplatz an.

Daten der Abschlussseite
werden im PDF-Format flr
Ansicht, Druck und lokale
Speicherung bereitgestellt

Der Button fuhrt prinzipiell zu
einem direkten Offnen des
PDF.

Bei ,,Online-Formular zum
Ausfullen und fur den
Ausdruck erzeugen®
hingegen fuhrt der Button zu
einer Abschlusseite mit Link
zum PDF-Download.

(Button) oder
(Link)

7.4.2.2 Weitere Steuerelemente

Wiederholungsfunktion: zur Erfassung von Daten gleicher Struktur — sowohl
einzelner Datenfelder als auch ganzer Bausteine — mit einem variablen Text auf dem

Funktionsbutton.

Zusatzfunktionen zu Feldern und Bausteinen: Werden Zusatzfunktionen, wie das
Wiederholen, Bearbeiten, Durchsuchen, Kopieren, Sortieren oder Loschen von
Eingabefeldern oder Bausteinen, benétigt, erfolgt deren Aufruf Gber Buttons.
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7.4.3 Gestaltung der Kopfzeile

Die Gestaltung der Kopf- und Ful3zeile im Online-Formular orientiert sich einerseits

an der ONORM A 1021 iiber die formale und inhaltliche Gestaltung von Formularen
(Vordrucke, Ausdrucke) und andererseits am Bemuhen, Menschen mit Behinderung
den Zugang zum E-Government nicht zu verwehren.

Emplanger (74390 T SOl s vty .

Fmnkibare > E-Government
KRR HI e

Farmulartitel (74330 =" Geweile - Anmelidung

1 ] Ol dieiem ook malden Ok einOicwe e o, Slle o ellepflchlaen Thlghelk n mowle welkie dm aloen 20 deem
kurzbesdhreibung (7.4.3.4) Thersa bk sorde m auchaeden Beoging L gungen b Anb o bresereagindungen dHEU PGS = drden ke anin *Himmlze
e e ThiEn ol e

Bedienungshinwelse (7 .4.3.5) ——hm Sl L ko fnls * Pt EgaRE b s [ Ll e

Position im Farmoular (7 4.36) —f—=| 1

Fehlerhinmeise (74370 T |

Begirn des Formularinhalts

Abbildung: Kopfzeile der Formular-Startseite

7.4.3.1 Empfanger

Das Formular beginnt immer dann mit der Anschrift der zustandigen
Verwaltungseinheit (Empfanger), wenn die Zustandigkeit vorweg abgeklart wurde
und somit eindeutig ist. Ergibt sich die Zustandigkeit erst aus den Angaben im
Formular, so muss der Empféanger spatestens auf der Kontrollseite vom System
eingesetzt werden kénnen.

Schreibweise der Adresse laut ONORM A 1080: Adressen werden linksbiindig in
maximal 6 Zeilen geschrieben und zwar ohne Unterstreichungen, ohne Sperrschrift
und ohne Leerzeilen. Postleitzahl (ohne Landeskennzeichen) und Bestimmungsort
werden in einer Zeile geschrieben, bei Auslandsadressen ist zusatzlich das
Bestimmungsland anzufihren, Ort und Land in GroR3buchstaben. Das friher tbliche
LAN ... entfallt.

Handelt es sich um ein Formular, bei dem ein Adressat anzugeben ist, (bei
Formularen fir die elektronische Ubermittlung) ist mit der Dienststelle abzuklaren,
welche Dienststellendaten aulRer der Adresse — zusatzlich angegeben werden sollen
(Telefonnummer, Fax bzw. E-Mail).

71.4.3.2 E-Government-Logo

Online-Formulare werden mit einem Schriftzug ,E-Government® gekennzeichnet.
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Handelt es sich um keine E-Government-Anwendung (Beispiel: Gewinnspiel), entfallt
der Schriftzug.

Umsetzung:

e Manche Werkzeuge fur die Formularerstellung erméglichen das Einbinden des
Logos uber ein Auswahlmend.

7.4.3.3 Formulartitel

Jedes Formular hat einen eindeutigen Titel, der in der Regel mit dem Gegenstand (=
Thema, Suchbegriff) beginnt und um die Art der gewiinschten Erledigung (zum
Beispiel Antrag, Bewerbung, Meldung) erganzt werden kann. Keinesfalls soll eine
(interne) Kurzbezeichnung als Formulartitel angegeben werden.

Die Bezeichnung wird linksbuindig gesetzt und sollte sich an Begriffen orientieren, die
umgangssprachlich verwendet werden und als Suchbegriffe aufscheinen konnten.

Wenn ein Formular dem Anwender zum Erproben zur Verfiigung gestellt wird, ohne
dadurch eine Verarbeitung der Daten auszuldésen, ist unterhalb der
Formularbezeichnung mit dem Hinweis ,Ausprobieren ohne Folgen* deutlich darauf
hinzuweisen.

7.4.3.4 Kurzbeschreibung

Mit etwa 60 Wortern werden Benutzer Gber den Sinn und Zweck des jeweiligen
Formulars und die damit verbundene Leistung informiert.

7.4.35 Bedienungshinweise

Die folgenden Hinweise zum Ausfullen von Online-Formularen erscheinen
standardmalfiig auf allen Formularseiten, in gleicher Form und an gleicher Stelle:

e Feld muss ausgefullt sein (Pflichteintragung, Alternativ-Text: Feld muss
ausgefullt sein)

e Ausfullhilfe: Information und Hilfe zum Ausfillen eines Datenfelds oder eines
Formularbausteins (Alternativ-Text: Information und Hilfe zum Ausfullen)

e Fehlerhinweis: Fehlende oder fehlerhafte Angabe im Datenfeld (Alternativ-
Text: Angabe ergénzen oder richtig stellen)
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Zusammen mit diesen ,technischen” Hinweisen wird in der Zeile
.Bedienungshinweise” der Link ,Hinweise zum Verfahren* (bzw. ,Hinweise zum
Formular”, wenn es sich um keine E-Government-Anwendung handelt) angefligt.
Dieser Link fuhrt zu den wichtigsten Informationen zum jeweiligen
Verwaltungsverfahren — zur Amtshelferseite des Formulars.

Bitte beachten Sie Hinweise zum Verfahren / Formular * Feld muss ausgefiillt sein n Ausfullhilfe n Fehlerhinweis

Abbildung 3: Bedienungshinweise

Information: In Kiirze geplante Accessibility-Tests zur Handhabung dieser
Bedienungshinweise kénnen unter Umstanden zu einer notwendigen Anderung
fuhren.

7.4.3.6 Position und Auswahl von Seiten (optional)

In der Kopfzeile — unmittelbar nach der Zeile mit den Bedienungshinweisen — oder
statt der Seitennummer am Ende der Formularseite kann eine Anzeige der Seiten
und deren Aktualitat mittels nummerierter Buttons oder Links erfolgen (Position im
Formular). Die nachstehende Abbildung eines solchen ,Locators" ist eine
symbolhafte Darstellung, Details dazu werden im Bausteinkatalog festgelegt.

I8 I 1 I O ol

Position und Auswahl von Seiten (Symbolbild)

e Ein beliebiges Ansteuern einer Formularseite von jeder anderen Seite des
selben Formulars ist denkbar, misste bei einer Beauftragung entsprechend
definiert werden, zudem wird auf Grund der Komplexitat eine verstarkte
Usability-Prufung (usertesting) empfohlen.

e Beim Einsatz von Standardmodulen ist fur eine kontinuierliche
Positionsanzeige zu sorgen: der Status muss an die jeweiligen Module weiter
gegeben werden. Ansonsten ist fur die Burgerinnen und Blrger nicht
nachvollziehbar, warum die Anzeige der Position im Formular plotzlich
verschwindet.

e Bei Formularen mit dynamischer Seitenanzahl (abhangig von der Auswahl und
Eingaben der Birgerinnen und Burger) ist zu berlcksichtigen, dass in
~Schritte” statt ,Seiten” gedacht wird. Diese ,Schritte” missen bei der
Erstellung des Pflichtenhefts definiert werden.
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7.4.3.7 Fehlerhinweise

Mit der Einfihrung von Online-Formularen sollte eine weitgehende Prifung der
Daten auf formale und inhaltliche Richtigkeit verbunden sein. Diese Priufung erfolgt in
der Regel je Seite. Mindesterfordernis ist eine vollstandige Formalprifung vor dem
Signieren/Senden.

Prufungen kénnen nach Maf3gabe der rechtlichen Moglichkeiten und Zulassigkeiten
sein:

e Formale Prufungen (gultiges Datum, Pflichteintragung vorhanden, gultige
Firmenbuchnummer, ...)

e Plausibilitatspriafungen (logisch richtige Verkniupfung mehrer Eingabewerte)
¢ Inhaltliche Prifungen wie zum Beispiel Registercheck

e Technische Prifungen (Beilagen zum Beispiel auf Viren, Dateigrole,
Mimetype prifen)

Wenn eine seitenweise Prifung fehlende oder ungiltige Angaben ergibt, wird eine
Liste der Fehlermeldungen im Formularkopf (nach den ,Bedienungshinweisen” oder
nach dem ,Locator* und vor dem ersten Formularbaustein) in einem Fehlerblock mit
roter Umrandung und in roter Schrift eingeschoben. Von dieser Fehlerliste wird eine
Verzweigung zu den fehlerhaften Feldern angeboten.

Beim jeweils betroffenen Datenfeld wird auf den Mangel mit einem Rufzeichen auf
rotem Hintergrund aufmerksam gemacht, ein roter Rand um das Feld erleichtert die
Suche des fehlerhaften Feldes. Fehlerhinweise missen die Fehlerursache konkret
beschreiben und variabel formulierbar sein.

Anmerkung: Es gilt der Grundsatz: Ein "Weiter" im Formular ohne Behebung eines
ausgewiesenen Fehlers ist nicht moglich, ein "Zurick" jedoch schon.

Eite beanhien Sie Hrreesize zum Yerfabren f Formad ar ‘Fuldmsu’.mgd’l.'dl‘l:scﬁ'i E A sfollhife u FeHerhirryeis

Folgends Angaben tzhlen oder snd ehistha;
* Doz Feld "Worname" ist ain Pflichifeld. Bitte ergénzen Sie den Inhali .
* DerindasFeld "Gebutsdstun * singecebe ne W et 12 ung Gitig

Gewerheinhabher

Famillenname * | B&wum ann Akadem . Grad l ;1
'l.-"umam-au | Geschlecht * Iu‘.elblidﬁ =
Geburtzot ¢ [Wien eeburtzdatum [ [ 21.21.2007

Fehlerhinweise
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Kann das Ergebnis der Fehlerprifung nicht einer einzelnen Seite zugeordnet
werden, wie etwa bei Abhangigkeiten Giber mehrere Seiten hinweg, werden die
Fehlerhinweise in einer eigenen Fehlerseite (Sonderseite) angezeigt.

7.4.4 Gestaltung der Ful3zeile

Startsete: Ende der FormubEbausizine

Steuerungsleiste (74413 —— [ ssecwanictem ] | el | [ it | | Jomraran |

Formularkenmung (T442) ——w Lover- 06T - e inlemertegening - 22008 P i T e T
&

Sekennummer (7443

7.4.4.1 Steuerungsleiste

Die in der Tabelle ,Schaltelemente zur Navigation® angefuihrten Schaltflachen werden
in einer Steuerungsleiste zusammengefasst. Der Inhalt dieser Leiste ist
seitenabhéngig. Gleiche Funktionen sind an gleichen Stellen zu positionieren,
lediglich &hnliche Funktionen, wie zum Beispiel Abbrechen und Beenden, kdnnen
abwechselnd dieselben Positionen belegen.

Hinweis: die Pfeile < > zur Visualisierung der ,Blattern“-Metapher missen
entsprechend codiert werden, um von Screenreadern richtig interpretiert zu
werden?®.

?2 <input class="viesenden" value="8&#x25C0; Zur&uuml;ck" type="submit"
r.]ame:ll---ll id:ll---ll />

<input class="viesenden" value="Weiter &#x25B6;" type="'submit'" name="_.."
id="_..." />

abhangig von der Applikation.
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Startseite > l Zwischenspeichern | | Daten laden I | Weiter > I | Abbrechen I
Folgeseite —> l Zwischenspeichern I | < Zurlick I | Weiter > I | Abbrechen I
Kontrollseite —> l Zwischenspeichern I | < Zuriick I | A B,C * I | Abbrechen I
— T [ [ ]
Sonderseite —> | < Zuriick I | Weiter > I
*)  Button mit variabler Funktion
A Keine Signatur vorgesehen: "Senden”
B Einzelsignatur: "Signieren und Senden" (in einem Schritt)
C Mehrfachsignatur: 2 getrennte Button erforderlich. "Signieren” und "Senden”

Buttonpositionen in der Steuerungsleiste (grau: optional)

7.4.4.2 Formularkennung

Jedes Formular weist eine eindeutige Formularkennung auf. Diese muss auf allen
Seiten links unten angebracht sein und setzt sich wie folgt zusammen: Abktrzung
.KF* (steht fur Kundenformular) zwei Stellen fir die Dienststelle, drei fir fortlaufende
Nummer, anschlieRend Erstellungsdatum (MMJJJJ).

Im Behordenbereich sollten daraus der Formularanbieter (Behérdenkennzeichen in
der Form LXYYZZ), der Verfahrensbereich (zum Beispiel BW Bauen und Wohnen),
die Bezeichnung des Formulars und eine Angabe Uber den Zeitpunkt der Gestaltung
ersichtlich sein.

Beispiel: KF-06001 072008

7.4.4.3 Seitennummer

An dieser Stelle wird in der Form "Seite x von y" angeflihrt, welche Seite eines
mehrseitigen Formulars gerade bearbeitet wird. Ist die Seitenanzahl variabel
(abhangig von den bereits eingegebenen Daten), ist besser "Schritt x von y" zu
verwenden.

An Stelle der Seitennummer kann die Position der gerade angezeigten Formularseite
samt einem Hinweis zum aktuellen Zustand der einzelnen Seiten dargestellt werden.
Siehe das Kapitel Position und Auswahl von Seiten (optional).
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7.4.5 Weitere Elemente auf anderen Seiten

7.45.1 Kopfzeile auf Folgeseiten

Z-Governmment
Farmulartitel (7.4.33) —& Gawerte - Anmaldung

Eedierungshinweize (7.4.3.5) ——= m Ehsmk o i Panuhy ] 0 sswinie [ fommsvsns

Pozition im Formular (7.4.36) ——=i i

Die Kopfzeile auf den einzelnen Folgeseiten eines Online-Formulars ist immer gleich
und umfasst folgende Angaben: Bezeichnung des Formulars, E-Government-Logo
der Behorde die Bedienungshinweise sowie gegebenenfalls die Angabe zur Position
und Auswahl von Seiten gemal Kapitel Position und Auswahl von Seiten (optional).

Adressblock und Kurzbeschreibung fallen im Unterschied zur Startseite eines
Formulars weg.

7.45.2 Kopfzeile auf der Kontroll- und Abschlussseite

Unterhalb des Formulartitels wird die Bezeichnung dieser Seiten angefuhrt
(,Kontrollseite", ,Abschlussseite” etc.). Eine Kurzbeschreibung weist auf Sinn und
Zweck der jeweiligen Seite hin und erlautert die mdglichen Steuerungsfunktionen, die
am Ende der Seite aufscheinen werden.

Goworbke - Anmeldung E-fiovermman
Bezelchnung der Seite ——# Kerirallstlie

" | Ele s Ariag an den worge sbanen Emplingsr ebonisch Ghermasel witl Kinmen Sie Her e siptnen Angaben nochins
Seften-Kurzbeschreibung R Morers, A Ercle chisat Bl Fchas Gis the LiSifiuhiell, sotpcie Raw Agalosn b Fosroska 2n hossighesn [Ziarfik, daa
[-Formular su Sigraren. fally srsrdedich oo dis Obeors Eung an den Copllnger inche Wegs 2 kit {Tanden®), Ot cden
Ervil iy 2het AP iyl i A Epabbnit 29 Ty A1 HDs O ncy ek 1 546 . R hten St i ML

2 vchiats Wtsrbagin

Beginn Zusammenfassung [

Hupnlnb;ﬂ
12 Muisigemsinds

Arpag uisll  aine Bnaely oder Einzel firmer i
o 0 Intvoigesah

Kopfzeile der Kontroll- und Abschlussseite

Auf der Abschlussseite muss im Anschluss an die Kurzbeschreibung zusatzlich ein
fachlicher Schlusstext zum Verlauf des Verfahrens aufscheinen. Wesentlicher
Bestandteil der Abschlussseite ist die Eingangsbestatigung, deren Gestaltung als
Formularbaustein analog zu den anderen Bausteinen der Abschlussseite erfolgt.
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Nach Absenden des Formulars erfolgt eine serverseitige Riickmeldung unter
Angabe folgender Inhalte:

e Kontaktadresse
e Hinweis auf die Bearbeitungsdauer bzw. der Wartezeit auf eine Rickmeldung
e Eckdaten des Antrags (zum Beispiel Zeitraume, Ortsangaben usw.)

e gegebenenfalls dem Hinweis auf eine automatisch generierte
Empfangsbestéatigung per E-Mail (Bitte beachten: Im Formular oder auf der
Abschlussseite darf keine Fax-Nummer oder E-Mail-Adresse der Behoérde
aufscheinen, die nicht auch in der Kundmachung der Behdrde gem. 8§ 13 Abs.
1 Allgemeines Verwaltungsverfahrensgesetz (AVG) angefuhrt ist, da diese
sonst entgegen der Kundmachung gem. 8§ 13 Abs. 1 AVG Rechtswirkungen
ausloésen koénnen.)

Bitte beachten: Die Abschlussseite bei einem ,Online-Formular zum Ausftillen und fir
den Ausdrucken erstellen” unterscheidet sich von der Abschlussseite eines
herkdmmlichen Online-Formulars. So ist zum Beispiel keine ,Eingangsbestatigung”
anzuzeigen.

7.4.5.3 Zusammenfassung der Formulardaten

Dies ist die komprimierte Darstellung jener Formularbausteine, Datenelemente,
Freitexte und Zwischenuberschriften, die mit Inhalten belegt wurden oder gultiger
Bestandteil des Formulars sind. Bei Online-Formularen sollen leere Felder hier nicht
wiederholt werden, bei PDF-Vorlagen ist eine dynamische Ausgabe hingegen nicht
vorgesehen.

Die Bezeichnung des betroffenen Formularbausteins wird im Layout des Formulars
dargestellt, die Leittexte sind rechtsbindig angeordnet, die eingegebenen Inhalte
linksblndig (mit etwa 3 Zeichen Zwischenraum) und fett gedruckt. Die Fluchtlinie teilt
die Formularbreite etwa im Verhéltnis 1 zu 2.

Die Darstellung beginnt mit einer Baustein-Uberschrift ,lhre Angaben®, der die
Bezeichnung des Empfangers folgt. Die Daten werden grundsatzlich zeilenweise
angefuhrt. FUr Datenelemente aus dem Standardbaustein "Adresse" kann eine
Zusammenziehung der Inhalte erfolgen. Die Leittexte sind dann entsprechend
anzupassen.

Die Anzeige der Daten erfolgt in der Form "Feldbezeichnung: Datenanzeige", also
"Familienname: Muller".
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7.45.4 Kopfzeile von Sonderseiten
Die Kopfzeile auf Sonderseiten ist wie folgt aufgebaut:
e Formulartitel mit Logo

Bezeichnung der Sonderseite analog zu den Kontroll- und Abschlussseiten

e Bedienungshinweise (optional)

e Kurzbeschreibung der Sonderseite, sofern die Funktion nicht selbst sprechend
ist

e Fehlerhinweise wahrend der Bearbeitung (optional)

e Steuerungsleiste am Ende der Sonderseite.

Gewerhe - Anmcldung E-Government
Bezelchnueng der Sonderselte ——# Faehfolom gnsn plviehen Peison
m ............. A — [ msimim [ reeneas
: i . — e SR bEOET B pere EICN REYEIEEE FUENEZEITTOLN WF i BECnBTONN iner I e P son mnzael fen iner:
SEI tGI'I KUFEIJESE"II’E-‘II:ILII'II; ml 1o e Suchb egd 7 oder dwch Cuche In e ol habsr Tichen Uik albe Pecdl &rme n. i belden Falrcalnd dis ge drdsrn
ke zichinerd vdas Fomnurs diernominer, sball Sie dere Seik il *eles® valairen.
Gastaltung des Inhalks —7— [T T T
Zehbegrn [ -~ Dexlimar [ ErEran |

demiziat ot e Thrinher Lrtuw [
Konmmch Erasrispe sel=ciet MHEQ
OfferT BAe Sugoied 2iaf o=
SR MR e et (o

Juchs imdirslgmaatiisnen Liits
"= Bl walicn ok =| [ Tt |

Steuerungsklste — [ . | | [T |

Formuiaksnnung

Abbildung: Kopfzeile von Sonderseiten

7.5 Gliederung des Formularinhalts

Die Umsetzung von herkdmmlichen Formularen auf Online-Formulare erfordert eine
dem Medium angepasste Strukturierung. Online-Formulare sind daher in Seiten
gegliedert, in die der eigentliche Inhalt eingebettet ist. Der Inhalt besteht aus
Formularelementen, wobei logisch zusammenhangende Elemente unter einer
gemeinsamen Bezeichnung zu Blocken (Formularbausteinen) zusammengefasst

werden.
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Abbildung : Formularelemente und Formularbausteine

7.5.1 Feldtypen fur Online-Formulare

Nachstehend sind die Feldtypen angefuhrt, die in Online-Formularen verwendet

werden.

Feldtypen fur Online-Formulare

Feldtyp

Verwendung

Eingabefeld einzeilig,
unstrukturiert

Zur Eingabe jeglicher Art von unstrukturierten
alphanumerischen Daten bis zu einer definierbaren maximalen
Lange. Wenn schitzenswerte Daten (zum Beispiel Passworter,
TAN) nicht sichtbar sein sollen, muss beim Eingabefeld der Typ
.password” verwendet werden. Diese Daten sind in der
Kontrollseite nicht anzuzeigen.

Eingabefeld einzeilig,
strukturiert

Zur Eingabe von Daten in einer festgelegten Struktur, wie
Datum, ganze Zahlen und Dezimalzahlen oder Schliussel mit
einem vorgegebenen Aufbau. Fir Prifung
numerisch/alphanumerisch etc.

Eingabefeld mehrzeilig

Zur Eingabe von unstrukturierten alphanumerischen Daten mit
variabler Lange, wie zum Beispiel Beschreibung von Projekten,
Begriindung fur eine Antragstellung.

Checkbox

Zur Entscheidung fur oder gegen einen aufgezeigten
Sachverhalt.

Beispiel: Zustimmung zu Datenschutzerklarung.

Einfachauswahl aus
Werteliste

Zur Auswahl eines einzigen Wertes aus einer vorgegebenen
Liste moglicher Werte

Mehrfachauswahl aus
Werteliste

Zur Auswahl mehrerer Werte aus einer vorgegebenen Liste
maoglicher Werte
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7.5.1.1 Eingabefeld einzeilig, unstrukturiert

Feldlange: Die maximale Lange einer Eintragung orientiert sich an Standards, wo
immer es solche gibt, insbesondere an behdrdenubergreifenden Datenbanken,
Registern und Auskunftssystemen. Fur wichtige Grunddaten sind im Dokument
Standarddaten fur E-Formulare Empfehlungen enthalten.

Darstellung: Wenn es die optisch ansprechende Gestaltung von Bausteinen
erfordert, kdnnen die Eingabefelder geringfligig kirzer oder langer sein. Die
Eintragung der definierten Anzahl an Zeichen muss immer gesichert sein.

Ausrichtung: Linksbundig

Achten Sie auf eine moglichst harmonische Anordnung der Felder (Fluchten etc.) bei
Standardschriftgrof3en.

7.5.1.2 Eingabefeld einzeilig, strukturiert

Formatierung/Einheiten: Muss die Eingabe in einer bestimmten Form erfolgen, ist
darauf im Leittext in Klammer zu verweisen. Im Leittext wird auch auf Maf3- und
Waéhrungseinheiten hingewiesen. Kommen in einem Formularbaustein h&ufig gleiche
Eingabeformate vor, kann darauf in der Bezeichnungszeile des Bausteins verwiesen
werden.

Datumsangaben erfolgen in der Form Tag (falls erforderlich), Monat (falls
erforderlich) und Jahr (4-stellig), jeweils durch einen Punkt getrennt: TT.MM.JJJJ

Nach Maoglichkeit sollte das System aber auch andere, eindeutige Angaben
akzeptieren.

Ausrichtung: Texte werden linksbiindig, Zahlen rechtsbiindig angeordnet.

7.5.1.3 Eingabefeld mehrzeilig

Darstellung: Felder fur mehrzeilige Eintragungen werden mit mindestens 3 Zeilen
dargestellt. Der Beginn dieses Eingabefeldes ergibt sich aus der Gestaltung des
Formularbausteines (in der Regel erste Fluchtlinie, ansonsten auch linker Rand).

[— 1. Fncatinge

Begm idiag =i
=l
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Begrindung fir eine hdhere Bnstufurg nach dem Sozialhilfegeset .

Abbildung: Eingabefeld mehrzeilig, unstrukturiert

Lassen Sie generell genigend Platz fir Kommentare, diese sollten nach dem
Eintippen zudem sichtbar sein (ohne ,Scrollen” im Eingabefeld).

Je nach Inhalt und Applikation ist eine Begrenzung der Zeichenanzahl sinnvoll. Diese
wird vor das entsprechende Feld geschrieben: ,Es kdnnen noch XXX Zeichen
Ubermittelt werden.” Die Anzahl der verbleibenden Zeichen kann durch einen
~counter” angezeigt werden.

7.5.14 Checkbox fir Zustimmung/Erklarung

Darstellung: Die Auswahl wird mit einem Kastchen (Checkbox) realisiert, das in der
Regel an der ersten Fluchtlinie positioniert wird, bei langen Texten auch am linken

Rand sein kann.
[« 1. Fiuchtiinie

|:| Ich erklare, dass die BaumafRnahmen nach den Bestimmungen der Salzburger Bauordnung
durchgefihrt wurden.

Abbildung: Verwendung der Checkbox

|:| Ich erklare, dass die BaumaRnahmen nach den Bestimmungen der Salzburger Bauordnung durchgefiihrt wurden.

7.5.15 Einfachauswahl aus Werteliste

Darstellung: Die Auswahl erfolgt aus einer Liste. Diese entsteht entweder als
Dropdown-Liste oder ist als mehrzeilige Liste im Formular dargestellt, die mit Radio-
Buttons versehen ist. Letztere Mdglichkeit wird nur bei weniger als 10 Werten
empfohlen.

In der Dropdown-Liste muss eine Eingabeaufforderung (zum Beispiel ,Bitte
auswahlen®) oder ein Defaultwert angegeben werden kdonnen.

Far lange Listen ist eine Gliederungsmaoglichkeit mit Zwischeniberschriften
vorzusehen.

Wenn die Anzahl der Auswahlmdglichkeiten zu grof3 ist und keine praktikable
Darstellung zulasst, wird statt der Werteliste eine interaktive Ausfullhilfe
angeboten.
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Die interaktive Ausfullhilfe wird fir zwei verschiedene Anwendungsfélle eingesetzt:

¢ Wenn in einem Eingabefeld die Auswahl aus sehr vielen vordefinierten Werten
erwartet wird oder zusatzlich eine andere Eingabe maoglich sein soll (Beispiel:
Eingabefeld fur Rechtsform, juristische Person oder akademischer Grad).

e Wenn mehrere Eingabefelder abhangig voneinander sind (Beispiel: Eingabe
von Gemeindekennzahl, Postleitzahl und Ort).

Die interaktive Ausfullhilfe kann in einem eigenen Fenster oder bei einfachen,
wenigen Auswahlmaéglichkeiten auf der jeweiligen Formularseite selbst angeboten
werden. Die Ausflllhilfe mittels eigener Seite sollte fir komplexe und umfangreiche
Hilfen verwendet werden. Ausfiihrungsbeispiele sind in einem eigenen Dokument
enthalten.

Bei Listen mit Radiobuttons sollte ein Defaultwert und eine Leeroption (zum Beispiel
.keine Auswahl*) angeboten werden.

Keine Sonderzeichen zur Reihung, optischen Gruppierung und ahnlichen
gestalterischen Absichten einsetzen (zum Beispiel -->).

Transportmittel *[] (9 Lastkraftwagen

O Bahn

O Schiff
O sonstiges
O

keine Angabe

Die Auswahlmdglichkeiten mussen auch in einem PDF-Formular lesbar sein.

Art des Unternehmens *ﬂ| -> bitte auswéhlen =l

Bevorzugtes Transportmittel fir Gefahrengut der Klasse A *ﬂ
(@ Lastkraftwagen
O Bahn
O  schiff
O sonstiges
O keine Angabe

Abbildung : Einfachauswabhl

7.5.1.6 Mehrfachauswahl aus Werteliste

Darstellung: Die Auswahl erfolgt durch Ankreuzen von Kastchen (Checkboxen) oder
durch Selektion aus Wertelisten. Bei kurzen Leittexten werden die Kastchen
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horizontal — beginnend an der ersten Fluchtlinie — angeordnet. Bei langen Leittexten
sind die Kastchen untereinander anzuordnen, jedoch nur bei maximal 10
Auswahlmadglichkeiten. Die Auswahl aus umfangreicheren Wertelisten erfolgt Gber
zwei Schaltflachen (hinzufligen, entfernen), die ausgewahlten Werte werden in eine
zweite Liste Ubernommen.

Eine allfallige Bezeichnung fur die Werteliste wird in einer eigenen Zeile oberhalb der
Kastchen angefuhrt. Dieser Bezeichnung kann ein Ausfillhinweis (i) beigefigt
werden, wenn sich der Hinweis auf die gesamte Werteliste bezieht. Ausfullhinweise
zu einzelnen Werten werden mit dem Symbol (i) unmittelbar nach dem Kastchen
positioniert.

Wabhlweise sollte es die Mdglichkeit geben, zu einem ausgewahlten Sachverhalt
klarstellende Erganzungen (zusétzliche Felder) anzugeben, insbesondere bei einem
Feld ,Sonstige“.

Auyszstattung der Betriebsstitte
Bitte auanihlen Zutreffende Ausstattung
sestattung *A[ | Strom aus dtkentlichemn Hetz

Stromaggregat

Miaszer aus dffentlicher Trinkwasserversorgung

eigenar Brunnen (behibrdlich bewilligt)

Radiahren El Reitan D Schitshren |:| Schrsdmmen

L]
L]
L]
[l  Anschiuss an das éffertliche Kanalnet
L]
L]

Surfen |:| Tennizs D ‘Wandern I:l sonsige

Abbildung : Auswahl zutreffender Sachverhalte

7.5.1.7 Bedingte Eingabefelder

Fur Eingabefelder, die mit ,Wenn-Dann-Bedingungen* verbunden sind, sind im
Hinblick auf die Vermeidung von Serverzugriffen folgende statische Varianten
vorgesehen.

Einfachauswahl mit Zusatzdaten

Staatsbirgerschaft * | -> bitte auswahlen *) |

wenn "Sonstige Staatsbirgerschaft":

Staatsbirgerschaft |

Ausstellungsdatum

*) Osterreich, Ungarn, ....., Schweiz, Sonstige Staatsbirgerschaft
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Zuckerkrankheit * [ -> bitte auswahlen *) |

wenn ja: GrofR3e in cm | Gewicht in kg

*) ja, nein, unbekannt

Abbildung: Einfachauswahl mit Zusatzdaten

Eingabefelder, die nur bei einem bestimmten Wert einer Werteliste anzugeben sind,
werden im Layout des Formularbausteins bertcksichtigt. Wenn fir ein solches
bedingte Eingabefeld eine Pflichteintragung besteht, wird es mit ,** gekennzeichnet.

Fuhren Wenn-dann-Abhangigkeiten zu grundséatzlich unterschiedlichen
Formularinhalten (Sprache, Geschlecht, Staatsburgerschaft eines EU-Staats oder
nicht,...), sollten diese Auswahlkriterien zu Beginn des Formulars gestellt werden,
um anschlieBend die jeweils erforderlichen Felder anzeigen zu kénnen.

Auswahlpflicht

Wenn aus mehreren logisch zusammenhangenden Datenfeldern zumindest ein Wert
angegeben sein muss, wird darauf in der Regel in einem Eingangstext zu diesen
Datenfeldern hingewiesen. Dieser befindet sich im Baustein in der ersten Zeile vor
den Label/feld-Kombinationen.

Kontakte (mindestens eine Angabe erforderlich) n-
Telefon1 | Fax |
Telefon2 |
E-Mail

Abbildung: Auswahlpflicht

7.5.2 Aufbau von Formularbausteinen

Durch die Verwendung von Formularbausteinen wird eine klare und Gbersichtliche
Gliederung der Formularinhalte erreicht. Es besteht dartiber hinaus die Méglichkeit,
Bausteine mit immer wiederkehrenden Daten zu standardisieren, d.h. gleiche
Begriffe und gleiche Datenstrukturen (Lange, Typ) zu schaffen. Solche
grundlegenden und immer wiederkehrenden Daten in Online-Formularen werden
nach und nach im in Entstehung befindlichen Bausteinkatalog néher beschrieben.
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7.5.2.1 Bezeichnung des Bausteins

Jeder Formularbaustein hat eine eindeutige Bezeichnung, die den Begriffen der
jeweiligen Materie entstammt (zum Beispiel statt Antragstellerin auch Bauwerberln,
Gewerbeinhaberin). Die Bezeichnung ist linksbiindig gesetzt und kann mit einer
Farbe entsprechend dem Corporate-Design der anbietenden Behdrde hinterlegt sein.
Ist eine Hilfefunktion zum Ausflllen eines ganzen Formularbausteins vorzusehen,
wird darauf mit einem "i" am rechten Rand der Uberschriftszeile aufmerksam
gemacht.

7.5.2.2 Struktur des Bausteins

Formularbausteine sind einheitlich hellgrau hinterlegt, ein Rahmen ist ab einem
entsprechenden Grauwert Uber 15% entbehrlich. Die Eingabefelder (Schreibfelder)
bleiben grundséatzlich weil3 (Beispiel im Anhang). Diese Vorgaben sind in den
wien.at-Stylesheets (CSS) bereits definiert und durfen in applikationsspezifischen
Stylesheets nicht Uberschrieben werden.

Zur Verbesserung der Ubersichtlichkeit werden in einer Zeile nur ein oder zwei
Datenelemente dargestellt. Vertretbar sind bis zu vier logisch zusammengehérige
Datenelemente in einer Zeile bei der Anschrift und bei Auswahlkdstchen mit kurzen
Texten.

Die Datenelemente sollen sich an Fluchtlinien orientieren, die im gesamten
Formular einheitlich sind (zumindest die erste Fluchtlinie). Die relative Breite vom
linken Rand bis zur ersten Fluchtlinie betragt 25% (plus/minus 5%). Rechts und links
vom Formularbaustein ist ein freier Rand mit einer Breite von 10 bis 15 Pixel
vorzusehen.

Um ein Formular auch bei einer Gréf3enanderung richtig darzustellen, werden alle
GroRRen- und Positionsangaben von Formularelementen in relativen Einheiten (zum
Beispiel in % oder em) verwendet.

Die Anzahl der nebeneinander positionierten Formularelemente soll mit Bedacht auf
die Darstellbarkeit am Bildschirm gewahlt werden, um eine Querverschiebung des
Formulars durch ,seitwarts Scrollen“ mdglichst zu vermeiden.

Wenn in einem Feld keine Eingabe erfolgen darf (zum Beispiel weil der Feldinhalt
auf andere Weise — etwa aus der Burgerkarte oder aus Fachapplikationen — ermittelt
wurde und nur angezeigt wird), so wird das Feld mit einem helleren Grauton als dem
des Bausteins hinterlegt. Solche Felder sind dann unveranderbar (,disabled” oder
.readonly*).

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 184



StaDtvWien

Um Platz zu sparen, kénnen Bausteine zusammengefasst werden; wegen der
Ubersichtlichkeit sollten sie jedoch durch eine Linie <hr /> voneinander optisch
getrennt bleiben.

Gruppen von Daten kénnen mit Zwischentberschriften (<h3>) versehen werden.

7.5.2.3 Leittexte
Die Leittexte zu den Feldtypen
1. stehen rechtsbindig vor den Bedienungshinweisen fir die Datentypen,

2. konnen auch oberhalb der Eingabefelder positioniert werden, um eventuelle
Zeilenumbriche zu vermeiden (Bedienungshinweise bleiben im Anschluss an
den Leittext),

3. sind so angeordnet, dass ein Screenreader den ganzen Leittext vor dem
Eingabefeld lesen kann,

4. werden im Hinblick auf die Kontroll- und Abschlussseite nicht als Aufforderung
(zum Beispiel Bitte tragen Sie hier ... ein.) und nicht als Frage (zum Beispiel
Welche Sportarten betreiben Sie?) formuliert,

5. sollten keine Abklrzungen enthalten, die nicht allgemein verstandlich sind
(wenn doch, missen diese entsprechend gekennzeichnet werden, siehe das
Kapitel Abkirzungen und Akronyme),

6. enden ohne Doppelpunkt und

7. mussen im (X)HTML-Code in explizite Beziehung zu dem dazu gehérenden
Formular-Element gesetzt werden®.

Sind in einer Zeile zwei oder mehr Eingabefelder vorgesehen, so muss der Abstand
zwischen dem Ende des ersten Feldes und dem Beginn des Leittextes fur das zweite
Eingabefeld vier mal so grol3 sein, wie der Abstand des Leittextes vom zugehérigen
Eingabefeld. Als Abstandhalter sind keine ,unsichtbaren” Bild-Elemente zu
verwenden.

%% Dies geschieht z.B. tiber die Verwendung des HTML-Elements <label>
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Bei Auswahlkastchen (,Checkboxen) oder Radio-Buttons steht die Bezeichnung der
Auswahlgruppe vor dem ersten Auswahlfeld. Die den Auswahlmdglichkeiten
zugeordneten Werte (Leittexte) werden diesen unmittelbar nachgestellt.

Auswahlgruppen kénnen auch mehrspaltig dargestellt werden.

7.5.2.4 Bedienungshinweise: Form und Position

Zwischen dem Leittext und dem Datenelement werden in 2 Feldern auf einer Breite
von 3 em die Hinweise zur Bearbeitung des Datenelements und die Hinweise auf
Fehler angefiihrt. Die Symbole sind grafische Elemente, die in relativen
Mal3einheiten (em) angegeben werden, damit sie bei Schriftvergrdl3erung
mitvergrof3ert werden.

Art des Hinweises Position Beschreibung des Symbols
(Schriftart: Times New Roman)
Pflichteintragung i.1 1§ |2-3PunktgroBer als der Leittext,
| IR R}
fett
Hilfe zum Ausfiillen i__n 2-3 Punkt groRer als der Leittext,
== fett, grin mit R=B=0, G=etwa 90
Kein Ausfullhinweis R
| I — |
Hinweis auf Fehler oder falsche [_: 2-3 Punkt groRer als der Leittext,
Angabe im 1. Feld =" |fett, rot mit R=250, G=B=0

Gestaltung der Bedienungshinweise

7.5.3 Tabellen in Formularen

Neben den Allgemeinen Hinweisen zur Gestaltung und Verwendung von Tabellen
sind bei Formularen zuséatzliche Punkte zu beriicksichtigen:

e Datentabellen in Formularen werden in einem eigenen Baustein dargestellt.

e Die Bezeichnung des Bausteins (= Name der Tabelle) kann um Hinweise zur
Handhabung ergénzt werden. Wenn die Tabelle in einem Formularbaustein
ist, wird fur die semantische Auszeichnung fieldset /legend verwendet.
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e Bei Kalkulationstabellen sollen an Rechenoperationen zumindest die
horizontale und vertikale Summenbildung tGber Spalten und Zeilen angeboten
werden.

e Zeilen oder Spalten lassen sich dynamisch erganzen. Fur Tabellen mit einer
Zeilenerweiterung und einer Spaltenerweiterung ist nachstehendes Layout
vorgesehen.

Da eine benutzerfreundliche und barrierefreie Umsetzung solcher
.intelligenter” Tabellen ausgesprochen anspruchsvoll ist, ist vor
Programmierung das Qualitdtssicherungsteam einzubinden.

7.5.4 Wiederholung von Formularelementen

7.5.4.1 Wiederholung von Eingabefeldern

Wenn in einem Formularbaustein ein Eingabefeld vorkommt, das mehrfach ausfillbar
sein soll, so kann dies gel6ést werden durch

e mehrmalige Wiederholung des betreffenden Eingabefeldes im Layout des
Formularbausteins, wenn die Anzahl bekannt ist, oder

e mittels dynamischer Wiederholung, wenn die Anzahl unbekannt ist.

Die Wiederholung von Eingabefeldern eines Formularbausteines wird mit einem
Button ausgeldst, der variabel beschriftet werden kann (,weitere ... hinzufligen®).
Dieser Button ist im unmittelbaren Nahebereich der Wiederholungsfelder zu
positionieren.

Die zu wiederholenden Datenfelder werden mit zwei Linien®* vom uibrigen Inhalt des
Formularbausteins getrennt, sofern der Block nicht ohnehin ein eigener Baustein ist.

% Umsetzung mittels <hr />
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Darstellung bei erstmaliger Anzeige

weiteres Kfz-Kennzeichen hinzufiigen

Darstellung nach Eingabe von drei Kennzeichen

-365-CB

-855-BG
HA-212-TT

weiteres Kfz-Kennzeichen hinzufugen

Wiederholung eines einzelnen Eingabefeldes

Die Abstande zwischen Feld und dazu gehérendem Button (siehe vorige Abbildung)
darfen nicht zu grof3 sein, damit man bei entsprechender Auflésung nicht die Zeile
verliert.

7.5.4.2 Wiederholung von Formularbausteinen

Formularbausteine erméglichen es, Formulare dynamisch und bedarfsorientiert
aufzubauen und der Antragstellerin oder dem Antragsteller nur jene Formularteile
zum Ausfullen vorzulegen, die im konkreten Fall erforderlich sind. Wesentliche
Auswabhlkriterien dabei sind die Rolle der Antragstellerin oder des Antragstellers (zum
Beispiel physische oder juristische Person, Vertretung), inhaltliche Kriterien (zum
Beispiel AusschlieBungsgrinde zur Antragstellung) oder organisatorische Kriterien
(zum Beispiel Identifikation mit oder ohne Burgerkarte).
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Darstellung bei erstmaliger Anzeige

Bezeichnung des Formularbausteins

Baustein

weiteren Baustein hinzuftigen

Wird ein ganzer Baustein mehrfach bendtigt (zum Beispiel zur Erhebung von
Namens- und Adressdaten von Anrainern eines Bauvorhabens), so ist am Ende des
Bausteins - aufRerhalb des Eingabebereiches — mittig ein Button "weiteren ...
hinzufiigen" vorgesehen. Er bewirkt eine Wiederholung des gesamten Inhalts des
Bausteins (ohne der Formularbezeichnung) mit einer zusatzlichen Zeile am Ende des
Bausteins, in der die Funktion "Léschen” aufscheint. Optional kann vor dem Button
die Mdglichkeit vorgesehen werden, die gewiinschte Anzahl der zu wiederholenden
Bausteine anzugeben.

Darstellung nach Eingabe von drei Bausteinen
Bezeichnung des Formularbausteins

Baustein

Baustein

Baustein

‘ weiteren Baustein hinzufiigen

7.5.4.3 Beilagen

Beilagen (Anhéange, attachments) zu einem Formular sollen in einem Baustein
zusammengefasst werden. Fir jede einzelne Beilage muss die Art und Weise der
Ubermittlung an die Behorde vorgeschrieben werden kdnnen oder fur die
Anwenderinnen und Anwender frei wahlbar sein. Der Beilagenblock kann auf einer
eigenen Formularseite angezeigt werden oder im jeweiligen Kontext des Formulars.
Der eigentliche Upload der jeweiligen Datei soll mit Hilfe einer Sonderseite erfolgen
(um auch mehr als eine Beilage hinzufiigen und gegebenenfalls auch wieder I6schen
zu kénnen).

Standardbeilage: Angezeigt werden eine laufende Beilagennummer, die
Bezeichnung der Beilage (Vorgabe der Behorde), ein Feld fiur Anmerkungen durch
den Benutzer, ein Auswahlmenti fur die beabsichtigte Art der Ubermittlung sowie ein
Button zum Anfligen einer elektronischen Beilage. Das Auswahlmeni umfasst
folgende Mdaglichkeiten:
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e Beilage wird in elektronischer Form angeschlossen
e Beilage wird nachgereicht (in physischer Form per Post oder durch Ubergabe)

e Beilage kann im Standard-Dokumentenregister eingesehen werden, Vorlage
entfallt

e Beilage entféllt, da .... (Grund)

MNummer 1

Bezeichnung  Nachweis des Wohnsitzes, wenn er nicht in Osterreich liegt

Anrnerkung |

Art der Ubermittlung ﬂ --= bitte auswahlen -

Dateiname | | | Beilagehinzumgen !

Murmer 2

Bezeichnung  Strafregisterbescheinigung des friheren Aufenthaltstaates - nur dann, wenn der Woihnsitz noch
nicht 5Jahre lang in Qsterreich liegt

Anmerkung |

Art der Ubermittlung ﬂ --» bitte auswahlen 3|

Dateiname | | [ EBeilage hircufiigen  |j

Murmrmer 3

Bezeichnung |

Anmerkung |

Art der Ubermittlung ﬂ --» bitte auswahlen -]

Dateiname | | | Beilage hinzufigen  |§

| weitere Beilage hinzufigen i

Der dritte Fall ist optional. Wird er angeboten, muss noch vor dem Aufruf des
Beilagenbausteins die ausdrtickliche Zustimmung zum Zugriff der Behdrde auf das
Register abgegeben worden sein.

Individuelle Beilage: Wenn in einem Formular die Mdglichkeit zur Ergénzung
individueller Beilagen vorgesehen werden muss, geschieht dies durch Bereitstellung
eines Standard-Beilagenblockes mit der nachst héheren Nummer, bei dem die
Bezeichnung eingegeben werden kann. Fur die hinzugefligten Beilagen ist eine
Loschfunktion vorzusehen.

GroRRe und Formate von Uploads sind von der dahinter liegenden Applikation
(Datenbank) abhangig. Siehe Dokumentenformate fur die elektronische
Kommunikation mit der Stadt Wien.
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7.6 Inhaltliche und redaktionelle Aspekte der
Formulargestaltung

7.6.1 Sprachen

Amtssprache ist Deutsch. Die Inhalte der einzelnen Formulare werden daher in
deutsch angeboten. Wo Mehrsprachigkeit gefordert ist, werden Hilfstexte in den
Sprachen Englisch, Franzdsisch, Turkisch, Bosnisch-Kroatisch-Serbisch angeboten.
Des Weiteren kann die Anwendung auch entsprechend der Hauptzielgruppe in
weiteren zusatzlichen oben angefiihrten Sprachen angeboten werden.

7.6.2 Sprachstil

Texte in Formularen missen

e burgerfreundlich, leicht verstandlich, klar und in der Umgangssprache
formuliert werden,

¢ sich auf die notwendigen Informationen und Inhalte beschranken,
e klar gegliedert sein und aus kurzen und aussagefahigen Satzen bestehen,
e und in einem aktiven Schreibstil formuliert sein.

Beachten Sie auch die Anforderungen der geschlechtergerechten Sprache, die im
Kapitel Sprachliche Gleichstellung von Mann und Frau erlautert werden.

7.6.3 Formulare und Amtshelferseiten

Siehe das Kapitel Amtshelferseiten.

7.6.4 Dateneingabe und -pflege: redaktionelle Mal3nahmen

Die redaktionelle Qualitat von Datensatzen in Datenbanken hangt von vielen
naheliegenden Faktoren ab: Aktualitat der Inhalte, Rechtschreibung und Grammaitik,
Schulungsmal3nahmen usw.

Hinzu kommt bei Online-Daten die semantische Auszeichnung der Daten (siehe das
Kapitel Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup)). Da auf diese haufig
vergessen wird oder die Eingabemasken eine sinnvolle Auszeichnung nicht
ermdglichen, sind Datenséatze, Texte in Online-Datenbanken oft schlecht zu
konsumieren.
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Die Mdglichkeiten fir die Redaktion, solche Daten ansprechend und semantisch
sinnvoll aufzubereiten, hangen in erster Linie von der Eingabemaske des Systems
ab:

Wenn HTML bzw. , Structured Text“ mdglich sind, dann siehe das Kapitel
Textformatierung.

Wenn nur die Eingabe von Text (, Plaintext*) mdglich ist, dann:

1. bei Aufzéahlungen (Listen) keine Bindestriche, ,0" oder ,>" etc. , sondern eher
.1 ,2." verwenden

2. VERSAL Schrift vermeiden
3. keine ,ASCII-Zeichnungen” verwenden (zum Beispiel“- >*, ,>>" <<"  etc.)

4. Sonderzeichen beachten (Ausgabe beobachten: Wenn zum Beispiel kein ,&"
maglich ist, dann ein ,ae" schreiben.)

5. Absatze sinnvoll einsetzen (grofR3e Informationsbldcke in leichter zu
handhabende Gruppen unterteilen)

6. Auf Anderungen in der Sprache hinweisen (zum Beispiel Folgender Text ist
englisch verfasst)

7. Abklrzungen beim erstmaligen Auftreten: Bei wiederholtem Auftreten eines
Begriffs wird dieser Ublicherweise beim ersten Auftreten ausgeschrieben und
direkt anschlie3end die Abklrzung in Klammern gesetzt: Presse- und
Informationsdienst (PID)

8. Regeln fur einfache Sprache beachten, siehe dazu das Kapitel Stil.

7.6.5 Fehlermeldungen

Siehe das Kapitel Fehlerhinweise.

7.6.6 Hilfetexte

Siehe das Kapitel Hilfeseiten.

7.6.7 Wartung

Bei der Entwicklung von Anwendungen sind Vorkehrungen zu treffen, um Daten fur
die Steuerung, Uberwachung und tiber die Nutzung der E-Government-
Anwendungen verfuigbar zu machen.
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Formulare bedurfen auch nach Onlinestellung einer dauerhaften Betreuung. Schon
geringfuigige Anderungen im Umfeld des Formulars, etwa durch technische,
personelle oder organisatorische Einflisse kénnen rasch dazu fiihren, dass die
Anwendung nicht mehr funktioniert. Zusatzlich zu einem technischen Monitoring ist
durch die verantwortliche Fachdienststelle sicher zu stellen, dass der erfolgreiche
Ablauf aller Anwendungen in regelmafigen Abstanden Uberpruft wird (etwa durch
einen manuell durchgefuhrten , Testantrag“). Dies gilt insbesondere fir komplexere
Applikationen, die auf mehrere Datenbanken und Basisdienste zurtick greifen.

Prufen Sie vor allem auch die E-Mail-Adressen, an die via Formular eingegebene
Daten Ubermittelt werden. Meist werden hier Alias-Adressen eingesetzt, die bei
personellen Veranderungen oft nicht nachgezogen werden. Die E-Mail verfehlt ihr
Ziel, nicht einmal eine Riickmeldung Uber die negative Zustellung ist moglich.

E-Government-Anwendungen sind hinsichtlich Kundeninnenzufriedenheit mit
geeigneten Mitteln zu evaluieren.

Dafur kommen geschéftsfallabhangig Nutzungsstatistiken, quantitative und
qualitative Erhebungen und Usabilitystudien in Frage. Die Vorgangsweise ist im
Vorfeld mit dem Presse- und Informationsdienst (MA 53) abzustimmen.

Fir jedes neu erstellte Formular muss auch eine Auswertung Uber die Zugriffe
(moglichst detailliert samt Aufzeichung von Abbriichen etc.) mdglich sein. Generell
sollte bei neu erstellten Formularen nach zwei Wochen eine Auswertung der Zugriffe
erfolgen, ansonsten quartalsweise.

7.7 Grafiken von Online-Formularen

Alle Formatierungsangaben werden grundsatzlich in einem vom Inhalt getrennten
wien.at Stylesheet definiert, um sie einfach festlegen oder austauschen zu kénnen.
Inhalt und Funktion missen auch ohne Stylesheet richtig gelesen und verwendet
werden kdnnen.

Formularrand: Bei der Bildschirmausgabe muss bis auf einen beidseitigen schmalen
Rand die gesamte Breite fir das Formular genutzt werden (Siehe den Screenshot im
Kapitel Aufbau des Layouts).

Schriftbild:

e Font-Familien: serifenlose Schrift (zum Beispiel Arial, Helvetica, FreeSans,
sans-serif)

e Eingabefelder: keine Proportionalschrift, wenn eine stellengerechte Eingabe
zwingend erforderlich ist
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e Fur Uberschriften sollen nach den WAI-Richtlinien die logischen
Bezeichnungen <h1>bis <h6> verwendet werden.

Um sicherzustellen, dass die Schrift in allen Browsern skalierbar ist, ist der
Schriftgrad (wie fir alle Seiten von wien.at) in relativen Einheiten (zum Beispiel in
em) anzugeben.

Siehe auch das Kapitel Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup).

Im wien.at-Stylesheet wurde dazu festgelegt:

e Basisschriftgrof3e in wien.at 75% - das sind bei Standardeinstellung im
Browser und Windows-Betriebssystem 12 Pixel fur die Normalschrift. Die
nachfolgenden Mal3e beziehen sich auf diese Basisschriftgrofie.

(0]

(0]

e Linien:

Formulartitel (<h1>): 1,65em fett
Bezeichnung der Formularbausteine: 1,1em fett
FlieRtext, Erlauterungen, Merkblatter

Ausfiullanweisungen, Hinweise in der Bausteinbezeichnung, Leittexte,
Ful3noten, Formularkennung, Seitennummer: 1,0em normal

Sofern Linien nicht gemaf der Browserfunktionalitat dargestellt werden, wie
zum Beispiel zur Umrahmung von Eingabefeldern mit einer Hintergrundfarbe,
wird die Strichstarke mit 1 Pixel festgelegt.

e Farben:

(o]

(o]

Hintergrund beim Formular: #FFFFFF

Umrandung des Formularbausteins (fieldset-Element): oben 4 Pixel,
rechts, unten, links 1 Pixel, Farbe: #377D87

Bezeichnung des Formularbausteins (legend-Element): Farbe:
#377D87, Hintergrund: #FFFFFF

Hintergrund bei Formularbausteinen: #F6F6F6
Hintergrund bei eingebetteten Datenfeldern: #FFFFFF
Fehlermeldungen: #DC0OB33

Schrift: #000000
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8 Richtlinien fur die Publikation von PDF-
Dokumenten auf wien.at

8.1 Einleitung

PDF (Portable Document Format) ist ein beliebtes und weit verbreitetes Dateiformat.
Der Vorteil von PDF ist, dass Dokumente auf allen Betriebssystemen und in allen
Darstellungen (am Bildschirm, im Druck) immer gleich aussehen, so wie von der
Autorin oder dem Autor gewinscht.

Viele der im Internet angebotenen PDF-Dokumente sind aber nicht barrierefrei. Das
heil3t, sie sind fir Menschen mit Behinderungen kaum bis gar nicht nutzbar. PDF ist
also aus Sicht der Zuganglichkeit derzeit nach wie vor problematisch.

Auch in Hinblick auf die Verwendung von PDF als Archivierungsformat sind die
folgenden Richtlinien zu berlcksichtigen.
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9. Verschlusseln Sie PDF nicht (siehe das Kapitel Verschlisselt, gesperrt -
und daher unzugénglich?).

10. Machen Sie diese Richtlinien zum Vertragsbestandteil von Auftragen.

Was erfahren Sie in diesem Kapitel?
e Warum fur Webinhalte auf wien.at grundsatzlich HTML verwendet werden soll.
e In welchen Fallen der Einsatz von PDF sinnvoll ist.
e Die Vor- und Nachteile von PDF, vor allem was die Zuganglichkeit betrifft.

e Grundsatze und praktische Anleitungen zur Erstellung von barrierefreien PDF-
Dokumenten.

e Warum fur die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente Adobe Acrobat
Professional (ab Version 5.0) bendtigt wird.

Nach der Lekture dieses Kapitels kénnen Sie die Qualitat eines PDF-Dokuments
hinsichtlich der Zuganglichkeit beurteilen.

8.1.1 Zielgruppe
e Autorinnen und Autoren, die PDF-Dokumente fur wien.at erstellen

¢ Internetbeauftragte, die (von Dritten erstellte) PDF-Dokumente in
Internetauftritte oder Online-Datenbanken auf wien.at einbinden mochten

e Entwickler-Teams, die sich mit der automatisierten Erstellung von PDF-
Dokumenten befassen

e Agenturen, die PDF-Dokumente (aber auch Dokumente, die mit
Textverarbeitungs- oder Layout-Programmen erstellt wurden) fir die Stadt
Wien erstellen, bei denen eine (spatere) Veroffentlichung auf wien.at nicht
ausgeschlossen werden kann

8.2 PDF oder HTML?

Grundsatzlich werden Inhalte auf wien.at im HTML-Format angeboten.

Wenn Sie PDF-Dokumente auf wien.at verdffentlichen mochten, sollten Sie zuerst
prufen, ob der Inhalt nicht besser als HTML angeboten werden sollte. Oder
umgekehrt: welche Vorzige hatte eine PDF-Version fur die Leserinnen und Leser?

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 196



StaDtvWien

Meist wird PDF aus Kostengrinden eingesetzt: Viele Programme erméglichen eine
PDF-Konvertierung per Knopfdruck. Die Online-Stellung ist praktisch mit keinen
Kosten und geringem Aufwand verbunden. Dass solcher Art erstellte PDF-
Dokumente nicht barrierefrei sind und somit eine Uberarbeitung erforderlich machen,
relativiert dieses Argument. In der Praxis ist deshalb zu prifen, ob eine Aufbereitung
in standardkonformem HTML oder die barrierefreie Uberarbeitung des PDF-
Dokuments billiger ist.

8.2.1 Vorteile von PDF

Die Darstellung ist immer gleich, egal welcher Browser, welches
Betriebssystem oder sonstige Einstellungen verwendet werden.

Es eignet sich vor allem fir den Ausdruck.

Die Konvertierung aus anderen Formaten wie Textverarbeitungsprogrammen,
Layout-Programmen ist sehr einfach. (So erstellte Dokumente sind aber ohne
weitere Bearbeitung nicht zugéanglich!)

Software, die das Lesen von PDF ermdoglicht, ist gratis (zum Beispiel der
»Acrobat Reader” von Adobe) und weit verbreitet.

Da Druckvorlagen fur Printprodukte haufig als PDF erstellt werden, ist die
Veroffentlichung solcher Dokumente im Internet mit praktisch keinen
zusatzlichen Kosten verbunden. Dies gilt auch fur viele Archivierungssysteme,
die ebenfalls auf PDF aufbauen.

In manchen Fallen kann die mdgliche Verschlisselung von Vorteil sein, auch
wenn diese relativ leicht umgangen werden kann.

8.2.2 Nachteile von PDF

Fur die Betrachtung eines PDF-Dokuments ist ein eigenes Programm
notwendig. Das heil3t, nicht alle Benutzerinnen und Benutzer kénnen auf so
ein Dokument zugreifen (Die Verbreitung des Acrobat Readers liegt 2006 laut
Angaben von Adobe in Osterreich bei 89 Prozent).

Viele Leserinnen und Leser empfinden die Lesbarkeit und das Navigieren in
PDF-Dokumenten online als nicht sehr komfortabel.

GrolRere Dokumente erreichen recht schnell eine Dateigrof3e, die beim
Download Probleme bereitet.
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e Alternative Ausgabegerate (Screenreader, Braillezeilen) konnen PDF oft nicht
ausreichend interpretieren und stellen deshalb eine Barriere fir blinde
Menschen dar. Dazu ist anzumerken, dass diese Probleme nicht nur am
Format selbst, sondern meist an der mangelhaften Gestaltung der PDF-
Dokumente liegen. Aus diesem Grunde haben sich viele betroffene
Benutzerinnen und Benutzer bereits daran gewodhnt, PDF-Dokumente nach
Mdglichkeit zu vermeiden.

e Auch fir Menschen mit motorischen Beeintrachtigungen ist die Bedienung von
PDF-Dokumenten oft ein Problem.

e Das Aufrufen von PDF-Dokumenten kann auf 6ffentlichen Internetterminals zu
deutlichen Verzoégerungen und zu Abstlrzen fuhren. Bei vielen Terminals ist
der Aufruf von PDF-Dokumenten aus Sicherheitsgriinden nicht maglich.
Informationen in PDF-Dokumenten sind fir die Benutzerinnen und Benutzer
dieser Terminals nur eingeschrankt oder gar nicht zuganglich.

e Viele PDF-Dokumente waren ursprunglich fur den Printgebrauch gedacht. Sie
bertcksichtigen deshalb auch nicht die Richtlinien fiir internetgerechtes
Schreiben.

8.2.3 Konkrete Einsatzbereiche von PDF auf wien.at

e Wenn ein Dokument Eigenschaften benétigt, Uber die HTML nicht verfugt
(zum Beispiel zur Darstellung mathematischer Formeln).

e Dokumente, die aus bestimmten Grinden unbedingt in einer exakt
vordefinierten Form zur Verfugung stehen mussen, zum Beispiel gesetzlich
beschrankte Formate.

e PDF wird bei der Kommunikation zwischen Behdrde und Birgerinnen und
Bilrgern als bevorzugtes Format fur elektronische Bescheide eingesetzt. Hier
liegt der Vorteil in der Unveranderbarkeit des PDF-Dokuments. Bei
behdrdlichen Bescheiden besteht auch vielfach die Erwartung, dass diese
einem einheitlichen Erscheinungsbild entsprechen.

e Druckversion mehrerer inhaltlich zusammenhangender HTML-Seiten. Der
Vorteil dabei ist, dass man nicht die einzelnen HTML-Seiten aufrufen muss,
sondern den gesamten Inhalt auf einmal ausdrucken oder abspeichern kann.

e Bereitstellung von Broschiren mit grafischem Inhalt, Foldern und anderen
Dokumenten, bei denen unbedingt die Corporate Identity umgesetzt werden
soll.
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e Dokumente, die nicht in erster Linie als ,Webdokumente“ zu sehen sind,
sondern das Internet als ,Vertriebskanal“ verwenden, um ausgedruckt und
vervielfaltigt zu werden. Beispiele dafir sind Flugblatter oder Musterformulare.

Fur alle diese Anwendungsbereiche gilt: Ist kein barrierefreies PDF-Dokument
maglich, sind die Inhalte auch als HTML (oder zumindest als Alternativdokument
RTF) anzubieten.

8.3 Die Basis des Erfolgs — Quelldokumente

Dieses Kapitel wurde weitgehend aus dem Tutorial fur barrierefreie PDE-Dokumente
mit freundlicher Genehmigung des Schweizerischen Bundesamts fur Informatik und
Telekommunikation ibernommen.

In der Praxis werden die wenigsten, spater als PDF angebotenen, urspriinglichen
Texte (,Quelldokumente”) mit Adobe Professional oder einem anderen PDF-
Programm erstellt.

Quelldokumente sind Dokumente, die mit Textverarbeitungsprogrammen, Layout-
Programmen oder anderen Applikationen erzeugt werden.

Die Qualitat dieser Quelldokumente ist ausschlaggebend fir eine
ressourcenschonende Erstellung von barrierefreien PDF-Dokumenten.

Es gibt drei Arten von Quelldokumenten:

e Grafiken
Sie haben technisch keine erkennbare Struktur. Grafik und Text kénnen
technisch nicht getrennt werden, daher ist der Text nicht maschinenlesbar.
Beispiel: gescannter Zeitungsartikel

e Dokumente mit optischer Formatierung
Dokumente, die eine optische Formatierung wie Uberschriften und Absatze
besitzen, denen aber keine technische Struktur zugrunde liegt.
Beispiel: Optisch ist eine Word-Uberschrift erkennbar, weil sie fett und groRer
ist, technisch ist sie aber nicht als solche ausgewiesen.

e Dokument mit Formatvorlagen strukturiert
Dokumente, die eine mittels Formatvorlagen erstellte optische und technische
Struktur besitzen.
Beispiel: Word-Dokument, das mit Formatvorlage erstellt wurde (Zum Beispiel
Uberschriften, Absétze, Listen oder Tabellen sind vorhanden).

Nur das mit Formatvorlagen erstellte Quelldokument kann nach der Umwandlung in
ein PDF ohne vollstandige Uberarbeitung barrierefrei sein. Formatvorlagen im
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Quelldokument ersparen aufwéndige Korrekturen mittels Acrobat Professional. Die
anderen Dokumente sind fur Screenreader im besten Fall lesbar, enthalten aber
keine Strukturinformationen und Navigationshilfen und sind somit nicht barrierefrei.

8.3.1 Strukturierte Dokumente - Tagged PDF

Fur alle elektronischen Textdokumente - egal ob sie in HTML, PDF oder einem
anderen Format angeboten werden - gilt: die Informationen mussen strukturiert
aufbereitet werden (semantische ,,Auszeichnung®, auch ,tagging“). Dadurch wird der
Aufbau eines Dokuments interpretierbar, und ist somit fur eine Vielzahl von aktuellen
(und zukiinftigen Programmen) lesbar. Auch der Export in andere Formate gestaltet
sich einfacher, was wiederum fur die Archivierung von Vorteil ist. Entsprechend
erstellte PDF-Dokumente werden als , Tagged PDF* (im Deutschen auch manchmal
.markierte PDF*) bezeichnet. Nicht zuletzt ermoéglichen ,Tagged PDF* auch blinden
Menschen den Zugang zum Inhalt.

Tags alleine gentigen nicht, sie missen auch korrekt sein. Das automatische
Hinzufligen von Tags zum Beispiel in Adobe Acrobat fuhrt nicht unbedingt zu einem
barrierefreien PDF-Dokument, da die Tags nicht sinnvoll gesetzt werden. Die Tag-
Struktur muss eine logische Reihenfolge aufweisen.

Es gibt folgende Arten von Tags:
e Text

Uberschriften

Abbildung

Abbildung mit Bildunterschrift

Tabelle (Uberschriftenzelle, Zeile, Datenzelle)

Formularfelder

Formel

Hintergrund

Wozu Tags?

e Leichtere Navigation innerhalb des Dokuments Uber Inhaltsverzeichnisse oder
Lesezeichen und durch die Strukturinformationen selbst

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 200



StaDtvWien

e Alternativtexte sind fur alle Bilder moglich.

e Textabschnitte kdnnen als , Text* definiert werden. Bei starker Vergrol3erung
muss nicht horizontal gescrollt werden.

e Korrekte Ubersetzung von Zeichen auch in Unicode wird sichergestellt (zum
Beispiel fur Sprachzeichen, die im Deutschen nicht vorkommen).

¢ Im Dokument verwendete Sprachen kdnnen ausgezeichnet und von
Sprachausgaben erkannt werden.

e Das Dokument kann in RTF oder andere Formate konvertiert werden, um eine
bessere Nutzbarkeit in alternativen Anwendungen zu ermagglichen.

8.3.2 Strukturierte Dokumente mit Microsoft Word

Als Beispiel fur Office Anwendungen wird in diesem Zusammenhang auf MS Word-
Dokumente eingegangen, weil dieses Format den meisten PDF-Dokumenten zu
Grunde liegt.

Um aus Microsoft Office-Anwendungen barrierefreie PDF-Dokumente erstellen zu
kénnen, wird mindestens MS Office 2000 bendtigt. Eine Formatvorlage zu MS Office
2007 ist im Moment nicht empfehlenswert, da diese Dokumente mitunter
inkompatibel zu alteren MS Office Versionen sind.

8.3.2.1 Aufbau der Formatvorlage

Grundlage eines barrierefreien PDF ist ein mit Formatvorlagen strukturiertes MS
Word-Dokument.

Formatvorlagen sollten folgende Punkte bertcksichtigen:

e Das MS Word-Dokument ist mit den dafiir vorgesehenen Formatvorlagen zu
strukturieren zum Beispiel ,Uberschrift 1, ,Uberschrift 2, ,Standard*,
»Aufzahlungszeichen*.

e Fir Spaltensatz und ahnliche Layouttechniken sollten die in MS Word
vorgesehenen Moglichkeiten genutzt werden (Menu ,Format* — ,Spalten®). Mit
Tabulatoren ,simulierte” Mehrspaltigkeit ist nicht zuganglich.

e Grafiken, Bilder und Tabellen missen mit Alternativtexten versehen werden.
Alternativtexte setzen Sie in MS Word, indem Sie mit der rechten Maustaste
auf die Grafik oder das Bild klicken und ,,Grafik formatieren* wéahlen. Unter der
Registerkarte ,Web" geben Sie den Alternativtext ein. Ein Alternativtext
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.Infografik” ist beispielsweise nicht ausreichend, um als korrekter Alt-Text flr
eine Grafik zu gelten. Es sollte die wesentliche Aussage der Grafik wieder
gegeben werden. Diese muss nicht zwangslaufig im Feld ,Web*" stehen - die
Erklarung zu einer Grafik kann auch auf der Seite selbst als Text stehen.
Siehe dazu das Kapitel Redaktionelle Gestaltung von Alternativtexten.

Web-Links oder Verknupfungen sind tber ,Einfugen” - ,Hyperlink* einzubauen.

Tabellentberschriften missen sich in MS Word auf jeder neuen Seite
wiederholen (Klick mit der sekundaren Maustaste auf Tabelle -
»1abelleneigenschaften” - Reiter ,Zeile" - aktivieren von ,Gleiche Kopfzeile auf
jeder Seite wiederholen®).

Der Zeilenwechsel bei Tabellen auf Seiten ist zu verhindern (Klick mit der
sekundaren Maustaste auf Tabelle - ,Tabelleneigenschaften” - Reiter ,Zeile" -
deaktivieren von ,Zeilenwechsel auf Seiten zulassen®.

Fur die Barrierefreiheit muss die Sprache - dhnlich wie bei HTML - sowohl flr
einzelne Worter als auch fur das ganze Dokument festgelegt werden. Die
Sprachauszeichnungen finden sich in MS Word im Menu ,Extras” beim Punkt
~Sprache”. Das auf allen Magistratsarbeitsplatzen verfigbare Programm PDF-
Creator Ubertragt diese Informationen allerdings noch nicht ins PDF-
Dokument. Sie missen dies in Adobe Acrobat Professional nachholen, indem
Sie ,Datei” - ,Dokumenteigenschaften” - ,Erweitert” - ,Sprache" auswahlen
und dort die gewtiinschte Sprache aktivieren.

Fur einzelne Worter wird die Sprache folgendermalf3en festgelegt: Markieren
Sie den Text, dessen Sprachformat Sie &ndern méchten. Wahlen Sie im Menu
.Extras" - ,Sprache” - ,Sprache festlegen“ und in der Liste ,Ausgewahlten Text
markieren als* die gewunschte Sprache. Das Hakchen neben dem Namen der
Sprache zeigt, dass die Rechtschreibdateien fiir die Sprache installiert sind.

Bei langeren Dokumenten muss unbedingt ein Inhaltsverzeichnis angelegt
werden. Dies erleichtert die Navigation innerhalb des Dokuments.

Kopf- und Ful3zeilen sollten keine wesentlichen Informationen enthalten. Bei
diesen Elementen kann es noch immer zu Problemen bei der Konvertierung in
ein PDF kommen, zum Beispiel werden diese Zeilen von Acrobat nicht in die
PDF-Tag-Struktur ibernommen.

Um Grafiken im Textfluss zu platzieren, muss fur jede Grafik im Dialog ,Grafik
formatieren” das Register ,Layout® und dort ,Mit Text in Zeile aktivieren®
ausgewahlt werden.
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8.3.2.2 Mustervorlage fur MS Word Dokumente

Die folgende Mustervorlage wurde auf die Einhaltung der Richtlinien gepruft. Bei
Verwendung der Vorlage und sachgemalfer Konvertierung erhalt man als Ergebnis
ein PDF mit hoher Zuganglichkeit. Die ,Veredelung“ mittels Adobe Acrobat
Professional zu einem barrierefreien PDF ist mit geringem Aufwand verbunden?.

Download: Mustervorlage .dot (210 KB)

8.3.2.3 Uberpriifen der verwendeten Formatvorlagen

Bevor das MS Word-Dokument in ein PDF konvertiert wird, sollte es auf richtig
angewendete Formatvorlagen Uberprtft werden. Dazu sind folgende Einstellungen
notwendig:

e MenU ,Extras” - ,Optionen” - ,Ansicht" die Option fur Gliederungs- und
Normalansicht ,auf Fensterbreite umbrechen” aktivieren (Hinweis: ,Breite der
Formatvorlagenanzeige” muss grof3er als 0 sein, sonst ist die Spalte nicht
sichtbar)

e Meni ,Ansicht” - ,Normal“. Links vom Inhaltsbereich werden nun alle
verwendeten Formatvorlagen angezeigt.

e Mittels der linken Spalte kann das ganze Dokument auf Zuweisungsfehler der
Formatvorlagen untersucht werden.

Ldschen Sie Leerzeilen und vergrofRern Sie stattdessen den Absatz des
vorhergehenden Abschnittes (Absatz markieren, rechte Maustaste driicken und
»<Absatz" wahlen - und bei ,Abstand nach” vergro3ern).

8.3.3 Strukturierte Dokumente mit OpenOffice.org

Um die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente bei vertraglichen Kosten zu
ermoglichen (Adobe-Lizenzen sind sehr teuer und nicht flachendeckend vorhanden),
ist folgende zweistufige Produktionsmethode mit OpenOffice.org moglich.

%% Als Formatvorlage kdnnen bei Bedarf auch eigene Vorlagen entwickelt werden. Wenden Sie sich
bei Fragen an die wien.at-Redaktion.
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8.3.3.1 Schritt 1 - Erstellung eines strukturierten Dokuments
(Formatvorlage)

Der erste Schritt ist, ein strukturiertes Dokument zu erstellen. Dieses ist mittels
Formatvorlagen zu definieren. Sinnvoll ist, hier die HTML-Vorlage auszuwahlen,
denn Screenreader unterstitzen in PDF dieselben Strukturen wie in HTML.
Uberschriften kénnen von 1 bis 6 definiert werden. Listen mussen richtig definiert
werden. Jeder Inhalt, der nicht als Text vorliegt, muss alternativ beschrieben
werden, zum Beispiel mussen Bilder mit einem alternativen Text ausgestattet
werden:

g . x|
Makro |
Typ 2usitze Il_h1la'|.|f [ Hyperink |HiH] Fuschneiden J Umrandung J Hintergrund I
Mamen
[dame |nuPaa|.!ai'nsst<un'nsnjs
Bltemakivtendt |Gra°.k'eeransd'baj.|li:'1‘15. Aufbau des Dokuments
Worganger |<Keina:= j
Machfolzer |=:I<eina:= j
Schiitzen
I nhak
I Postion
e
Eigenschaften
¥ Drugken

ok | abbrechen | wFe | zwed |
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Das fertige Dokument muss als ,Tagged PDF" exportiert werden. Wichtig dabei ist,
dass der Export Uber das Menu ,Datei” - ,Exportieren als PDF* gestartet wird und
nicht durch das PDF-Symbol in der Menduleiste. Nur dann wird das erweiterte Menu
fur PDF's angezeigt, wo die Option , Tagged PDF* zur Verfigung steht:

PDF Optionen x|

Benutzungsschnittstelle
Allgemein | Anfangsdarstellung

Bereich
i e

i Seiten I

™ auswahl

Grafiken
™ Yerlustfreie Komprimisrung

i Cptirierk Fr JPEG Komprimierung

Qualitat IQU% 3:
[ @rafikauflésung werringern |3IIIIZI DPI "I

allgemein

I Matizen expartieren
¥ Ubergangseffekie benutzen
Eormat Fir Formularibermittlung: FDF

I automatisch eingefligte Leerseiten exportieran

E@Drtierenl Abbrechen | HilFe |

8.3.3.2 Schritt 2 - ,Veredelung*

Zwar ist es auch mit OpenOffice.org ab Version 2.0 méglich, ,Tagged PDF*
Dokumente zu erstellen, ein vollstandig barrierefreies PDF kann damit aber nicht
realisiert werden. OpenOffice.org kann — so wie alle Programme auf3er Adobe
Acrobat Professional — derzeit keine Sprachauszeichnungen einfligen
(Dokumentsprache, Wechsel in der nattrlichen Sprache). Daher miissen diese
Dokumente noch nachbearbeitet werden.

8.3.3.3 Mustervorlage im .ott-Format

Die folgende Mustervorlage wurde auf die Einhaltung der Richtlinien gepruft. Bei
Verwendung der Vorlage und sachgemalfer Konvertierung erhalt man als Ergebnis
ein PDF mit bereits sehr hoher Zuganglichkeit. Die ,Veredelung“ mittels Adobe
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Acrobat Professional zu einem barrierefreien PDF ist mit vergleichsweise geringem
Aufwand verbunden?®.

Download: Mustervorlage .ott (170 KB)

8.4 PDF — Konvertierung

Dieses Kapitel wurde weitgehend aus dem Tutorial fur barrierefreie PDE-Dokumente
mit freundlicher Genehmigung des Schweizerischen Bundesamts fur Informatik und
Telekommunikation ibernommen.

Es gibt viele verschiedene Programme zur Erstellung von PDF-Dateien, fur die
Erzeugung barrierefreier PDF-Dokumente wird jedoch Adobe Acrobat Professional
(ab Version 5.0) bendtigt. Seit Adobe Acrobat 6.0 Professional enthalten alle
Versionen vereinfachte Werkzeuge fur das nachtragliche Taggen und Uberarbeiten.

Adobe Acrobat Professional 5.0 kann mit einem zuséatzlichen ,Make-Accessible“-
Plugin aus strukturierten Word-Dokumenten ,Tagged PDFs” erstellen. Nachtragliches
Uberarbeiten und taggen ist aber nicht moglich.

Der Vorteil der spateren Adobe Professional-Varianten gegeniber der ,Standard*
Version ist, dass man in Acrobat nachtraglich ,Tags" editieren und die
Lesereihenfolge verandern kann. Auch die Uberpriifung, ob ein PDF-Dokument
barrierefrei ist, ist viel umfangreicher und beinhaltet konkrete Losungsvorschlage bei
identifizierten Fehlern.

Download “Make-Accessible”-Plugin fir Adobe Acrobat 5.0

8.4.1 MS Word-Dokumente in PDF konvertieren

Bevor ein MS Word-Dokument in ein PDF umgewandelt wird, sind die
.Konvertierungseinstellungen“ entsprechend einzustellen. Diese sind im Men
~<Adobe PDF" - ,Konvertierungseinstellungen andern* zu finden.

Hinweis: Fir die folgenden Screenshots wurde Acrobat Professional 8.0 verwendet.
Bei alteren Versionen kénnen die entsprechenden Fenster etwas anders aussehen.

In der Registerkarte ,Einstellungen” sollten folgende Hakchen gesetzt sein:

e Adobe PDF-Ergebnis anzeigen

26 Als Formatvorlage kdnnen bei Bedarf auch eigene Vorlagen entwickelt werden. Wenden Sie sich
bei Fragen an die wien.at-Redaktion.
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e Eingabeaufforderung fir Adobe PDF-Dateiname
e Dokumentinfo konvertieren
e Lesezeichen der Adobe PDF-Datei hinzufligen

e Verknupfungen der Adobe PDF-Datei hinzufligen

StaDtvWien

e Ausgabehilfe und UmflieRen durch Erstellen von PDF mit Tags aktivieren

Einstellungen | sicherheit | Word | Lesezeichen

—PDFMaker-Einstellungen
Komwertierungseinstellunoen:

Q Yerwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe POF-Dokumenten, ﬂ
-

1 um aine 2uvarlassige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumeanten zu

[+ Adobe POF-Ergebnis anzeigen
[+ Eingabeaufforderung fir Adobe POF-Dateiname
[+ Dakismentinfo karverberen Eriueiterte Einstelungen... |

—anwendungseinstellungen
[ Queldatei an Adobe PDF anhangen

W Lesezeichen der Adobe POF-Dakei hinzufiigen
[+ Yerkniipfungen der Adobe PDF-Diatel hinzufigen
¥ &usgabehilfe und UmflieBen durch Erstellen won POF mit Tags akkbvieren

Alle Rechte vorbehalten, Adobe, das Adobe-Logo, Acrobat, das Acrobat-Logo,
PostScript und das PostSeoript-Logo sind einoetragene Marken oder Marken won
Adobe Adobe Systems Incorporated in den LUSA undfoder anderen Landern,

’ ‘ ® Copyright © 19687-2005 Adobe Svstarms Incorporated und seine Lizanzgebar,

Standard wiederherstellen | I (04 I abbrechen | Hilfe:

Auf der Registerkarte ,Sicherheit” konnen PDF-Dokumente verschlisselt und mit
einem Schreibschutz versehen werden. Diese MalR3hahmen schranken allerdings die
Barrierefreiheit ein und sind meistens nicht notwendig. Weitere Informationen dazu
finden Sie im Kapitel Verschlisselt, gesperrt - und daher unzuganglich?
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i Acrobat PDFMaker il x|

Enstelungen | Sicherheit |'ulmrd | Lesezzichen |

Verschiisselungsebene: Hach (128-B& RC4) - Kompatibel mit Acrobat 5,0 und hiher

I Kennwort zum Offnen des Dokuments erfordedich

Kenmwont s Offren des Doluments: I

@ Ist dha Option aktiviert, kst edn Kennwort zum Offnen das Doluments erforderkch,

i~ Barachbigungen
r Enschrnkung fir Bearbeitung und Drucken des Dokuments. Kenrwort zum Andern desar
Berechtigungseinstelungen erforderlich.

Earachbqungsenneom andem: |

fulhssines Drughen| IHu:lhl: Buflgsung ;‘ |

ZulEssige f-.r-':ic.'u-j:nil.f-l'.{' suller Entnehmen vion Seiten ;‘
¥ | Fopleren wom Text, Elderm und lenderem Inhalb zulzssen

¥ | Tt zngriff Fiir Bldschirmniesehilfen For Sehbetimderte sddiieren

Standard wiederherstellzn Ok Abbrechen Hife

Bei der Registerkarte ,Word" ist bei folgenden beiden Punkten ein Hakchen zu
setzen:

e Querverweise und Inhaltsverzeichnisse in Verknlpfungen konvertieren

e FulRnoten- und Endnotenverknipfungen konvertieren
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g Acrobat FDFMaker il ' x|

Einstefungen | Sicherheit Word | Lesezexchen |

~Word-Furitionen
[~ Angezaigte Kommentare im Adobe POF-Dokument in Notizen konvertieren
¥ Quarvarweise und Inhaksverzeichnisse in Yerlnipfungen konvertieren
¥ Fulinoten- und Endnotenverkninfungen kanvertieren
™ Erwelterte Tag-Erstelung akkivieren

iberp... | EinschisBen | Netizen getdfret | Farbe | AnzahlKeenmerters |

Starderd wiederherstelen | ok | ocbbrechen |  niFe |

Bei den ,Lesezeichen* ist die Funktion ,Word-Uberschriften zu Lesezeichen
konvertieren® zu aktivieren. ,Word-Stile in Lesezeichen konvertieren“ ist zu
deaktivieren. Jene Stile, die im PDF-Dokument Lesezeichen sein sollen, kénnen
manuell ausgewahlt werden.
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I — =
Einstelungen | Sicherhelt | Word || Lesezeichen |
[~ Lesezeichenoptionen
[+ wWord-Uberscheiften in Lesezeichen konvertieren
I~ wWord-Stils in Lasazsichen korvertiersn
I~ Word-Lesazaichen konvertaran
Element [ mvp |_Lesezsichen | Ebene | =]
=lberscheift 1 Uberschift 1
Silberscheift 2 iberschift = 2 |
=ilberschift 3 Uberschrift | 3
=ilberscheift 4 Uberscheift | q
=liberscheift 5 Uberschife ] ]
=ilberscheilt 6 Oberschrift B [
=ilherscheilt 7 [berschrift | 7
=ilberschiit § Uberscheift (] ]
=iherschrilt 9 Uberschrift | ]
1] Abbddungsverzeichnis 5t | 1
1] anreds st O i
1] Awfzéhiungs2eichen 5t | 1
1] fwFedhlungszeichen 2 el | 1
1] AwFzshlungszeichen 3 sH ] |
Standard wisderharstalan | I QK I Abbrachen I Hilfe I

Sind diese Einstellungen gesetzt, driicken Sie im Menu ,Adobe PDF* - ,In Adobe
PDF konvertieren* und das PDF wird erstellt.

8.4.2 Microsoft Excel-Dokument konvertieren

Die Umwandlung eines Excel-Dokumentes erfolgt ahnlich wie bei einem MS Word-
Dokument. Daher werden hier nur kurz die abweichenden Schritte dargestellt.

Bei den ,Konvertierungseinstellungen® sind folgende Punkte auszuwahlen:
e Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
e Eingabeaufforderung fur Adobe PDF-Dateiname
e Dokumentinfo konvertieren
e Adobe PDF-Datei Lesezeichen hinzufiigen
o Adobe PDF-Datei Verknupfungen hinzufiigen
e Ein-/Ausgabehilfe und Umflie3en durch Erstellen von PDF mit Tags aktivieren

e Aufforderung zur Auswahl von Excel Arbeitsblattern
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x|
Einstelungen | sicherheit | Word | Lesezeichen |
~ PDFMaker-Eirstellungen

Komvertierungseinstelungen: [ET T I ~ |

(3 Werwenden Sie diese Enstelungen zum Erstelan ven Adobe FOF-Dokumenten,
urn eine 2uverlissge Anzelge und Ausgsbe von Geschiftsdolumenten zu

[¥ Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
[+ Eingabesufferdenung fir Adcbe POF-Dateiname
¥ Dokumentinfo konvertisren Erweiterte Einstelungen... I
I POFfA-18:2005-kampatible Datei erstellen
7 fnwendungseinstellungen
[~ Queldatel an Adabe POF anhdingen
[v ndobe POF-Datel Lesezeichen hinoufigen
[+ Adobe POF-Diatel Yerkndpfungen hinzuftgsn
[ Ein-jwsgabehife und Unfiefien durch Erstelen von Adobe POF mit Tags aktivieren

® Copyright & 1987-2006 Adobe Systems Incorporated und seine Lizenzgeber.
r.{‘ alle Rechte vorbehaken, Adobe, das Adobe-Loga, Acrobat, das Acrobat
POF-Loga, PestScript und Reader sind singetragens Marken eder Marken von
Adobe &dabe Systems in den USa undfoder andaren Landern.

Standerd wiedstherstelen | [ ok | avteechen | Hre |

Bei Tabellen durfen keine ,Drucktitel“ definiert sein, ansonsten werden bei der
Umwandlung keine Tags, Lesezeichen und Verknipfungen tbertragen. Um die
Drucktitel auszuschalten oder zu kontrollieren, ob keine eingeschalten sind, ist
folgendermal3en vorzugehen: Menu Datei - ,Seite einrichten”, Registerkarte
»1abelle”. Dort sind unter ,Drucktitel* die Felder ,Wiederholungszeilen oben“ und
~Wiederholungszeilen links* zu I6schen.

Danach kann das Dokument konvertiert werden.

8.4.3 Microsoft Power Point-Dokument konvertieren

Die Umwandlung einer Power Point-Datei lauft &hnlich ab wie bei einem MS Word-
Dokument. Daher werden hier nur kurz die Unterschiede erlautert. Bei den
.Konvertierungseinstellungen* sind folgende Punkte auszuwahlen:

e Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
e Eingabeaufforderung fir Adobe PDF-Dateiname
e Dokumentinfo konvertieren

e Lesezeichen der Adobe PDF-Datei hinzufligen
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e Verknupfungen der Adobe PDF-Datei hinzufligen
e Ausgabehilfe und Umflie3en durch Erstellen von PDF mit Tags aktivieren
e Folienibergange in Adobe PDF speichern

e Multimedia in Multimedia-PDF konvertieren

B2 acrobat PDFMaker iH Nk
Einstellungen | sicherhett |

POFMakar-Einstellungen
korwertierungseinstelungen: |Standard :J

¢ { Yerwenden Sle diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe POF-Dokumenten, il
um elne 2uveréssige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumenten zu -

[V adobe FOF-Ergebnis anzeigen
[v Engabeaufforderung Far Adobe POF-Datsiname
¥ Dokumentinfo korverkieren Erwetterte Einstelngen... I

~aArwendungseinstallungen
[ fuelidatel an Adobe POF anhangen
¥ Lesezeichen der Adobe FOF-Datel hirzufiigen
IV ¥erknipfungen der Adobs POF-Datei hinzufGgen
¥ susgabehife und UmflieBen durch Erskellen von PDF mik Tags akiivieren
¥ Folenibangéings in Adobe POF speichemn
[ Animationen in &dobe POF speichemn
v Mulkimedia in Mulbmedia-POF konverkieren
[" Ausgeblandete Folien in PDF-Seiten konvertieren

i Standard wisderherstellen O [ Abbrechen | Hilfe |

Die restliche Vorgehensweise ist dieselbe wie bei anderen Microsoft Office-
Dokumenten.

8.4.4 Layout-Programme und Spezialféalle

Zahlreiche weitere Textverarbeitungsprogramme, Layout-Programme (zum Beispiel
QuarkExpress, InDesign) und PDF-Generatoren bieten zwar auch die Mdglichkeit,
Texte zu strukturieren und in ein PDF zu konvertieren. Allerdings sind solcher Art
erstellte PDF-Dokumente meist nicht ausreichend zuganglich. Die Qualitat dieser
PDF-Dokumente ist hdchst unterschiedlich. Haufige Probleme bei mittels Layout-
Programmen erstellten PDF-Dateien sind fehlende ,Tags" und die lineare
Reihenfolge. Die Reihenfolge kann sehr einfach auch im Acrobat Reader mit dem
Befehl ,UmflieRen” kontrolliert werden.
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Folgende Layout-Programme konnen PDF-Dokumente mit ,Tags" erzeugen:

Adobe InDesign

Adobe Page Maker 7.0

Adobe FrameMaker 6.0 und hdher

Microsoft Office mit einem Adobe Export Plugin (nur Office 2000 und spater)

e Programme, die PDFlib 6.0 oder héher verwenden

Die Nachbearbeitung mit Acrobat Professional gestaltet sich ebenfalls schwieriger.
Es ist daher besonders wichtig, bereits bei der Erstellung auf die Barrierefreiheit
Rucksicht zu nehmen. Sofern auf diese Weise erstellte PDF-Dokumente den in
diesem Dokument angefuhrten Richtlinien entsprechen, spricht jedoch nichts gegen
deren Veroffentlichung auf wien.at.
8.44.1 Gescannte Dokumente
Bei der Konvertierung eingescannter Dokumente gibt es drei Ausgangsvorlagen:

e Ein PDF, das nur aus einem eingescannten Bild besteht

e Eine Bilddatei (zum Beispiel ein TIFF oder ein JPG)

e Ein gedrucktes Dokument

Mit OCR (Optical Character Recognition) kann bei dieser Ausgangssituation
meistens auch ein barrierefreies PDF erstellt werden. Der Aufwand ist jedoch
betrachtlich.

Eine Beschreibung der Vorgangsweise findet sich im Adobe Acrobat Handbuch.

8.4.4.2 PDF-Formulare

Siehe das Kapitel Formulare.

8.4.5 Fertigstellung mit Adobe Acrobat

Nach der Konvertierung sind folgende Schritte mit Acrobat Professional
durchzufihren:
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e Dokumente mit Links, Anmerkungen und Formularen sollten fir die Tab-
Reihenfolge ,Dokumentstruktur* aufweisen. Markieren Sie dazu im
Navigationsfenster ,Seiten” (links neben dem Dokument) alles — ,Optionen” —
.Seiteneigenschaften” — ,Tab-Reihenfolge" — ,Dokumentstruktur*.

e Festlegen der Dokumentsprache unter ,Datei” — ,Dokumenteigenschaften” —
.Erweitert* — Leseoptionen” — ,Sprache” muss die Hauptsprache des
Dokuments, zum Beispiel ,Deutsch”, angegeben werden. Sprachwechsel
kdnnen im Navigationsfenster ,Tags“ durch rechten Mausklick auf ein Tag
(,Eigenschaften” — ,Tag") eingestellt werden.

e Die Speichernutzung von Dokumenten sollte nach dem Taggen gepruft und
optimiert werden: Menu ,Erweitert” — ,,PDF-Optimierung®.

e Unter ,Erweitert” — ,Ausgabehilfe” — ,Vollstandige Prifung* muss gepruift
werden, ob der verwendete Zeichensatz auch in Sprachausgaben nutzbar ist.

e Alle Inhalte missen im Kontrastmodus (Menu ,Bearbeiten” —
Grundeinstellungen — Ausgabehilfe, und dort in verschiedenen Vordergrund-
und Hintergrundfarben) gelesen werden kdnnen.

¢ Im Navigationsfenster ,Lesezeichen” ist zu priufen, ob eine sinnvolle
Navigationshilfe vorhanden ist.

8.5 Uberprufung von PDF-Dokumenten

Dieses Kapitel basiert weitgehend auf dem Tutorial fur barrierefreie PDE-Dokumente,
mit freundlicher Genehmigung des Schweizerischen Bundesamts fur Informatik und
Telekommunikation.

8.5.1 Vollstandige Ausgabehilfeprifung

Acrobat Professional bietet mehrere Méglichkeiten, PDF-Dokumente zu Uberprfen.
Die umfassendste ist dabei die vollstdndige Ausgabehilfeprifung. Diese Prifung wird
uber das Menu ,Erweitert” - ,Ausgabehilfe” - ,Vollstandige Prufung” aufgerufen:
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Erweitert Fensker  Hilfe

[iay Sicherheit
Sicherheitseinstelungen...

ﬂ Linterschrelben und zertfizieren L

Vertrauenswiirdige Identitaben verwalten...
Verwendungsrechbe in Adobe Reader aktivieren. ..

LI f_? Ukerprisfen und kommertieren =

+
,Il Suchen -

Druckprodukbon k
Sehpadraung L]
Dokumentyerarbeitung 3
Web Capture 4
Ein-f &usgabehife Leseapkionen Sndern. .. Umschalt+5krg+5
POF-Optiréerung. .. Schnelle Prifung Umschalt+-SErg+6
T Preflight... Umschalt+Strg4% _ Yolstandige Profung...
Dokumente vergleichen,.. Bin-fausgabehifebericht Sffren...
| ——————————
Schrmle Prlfung Unschak+ztre. 1205 2U Dokument hinzufigen
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Im folgenden Fenster konnen verschiedene Optionen gewahlt werden. Hier kbnnen
die Voreinstellungen beibehalten werden. Mittels des Buttons ,Prifung starten wird
die Uberpriifung begonnen. Am Ende der Priifung erscheint ein Fenster mit einem

Kurzbericht Gber das Ergebnis:

Adobe Acrobat

C Beim Prifen sind Probleme gefunden worden, die eventusll den Yollzugriff auf
1) das Dokument verhindern, _
+ Dieses Dokurment isk nicht mit Tags versehen; die Leserichtung des Inhalts
isk . L), Fehlerhafe,
+ 1 Bild{er) chne alkernativen Text
+ Die Sprachfestlegung Fehlt Fir den gesamten Text in dissem Dolument,

OK

Nach dem Bestéatigen erscheint seitlich des Dokuments der vollstandige
Ausgabebericht. Der Bericht enthalt die Links, die direkt zu den fehlerhaften Stellen
fuhren. Diese Fehler sind entsprechend zu korrigieren.
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8.5.2 Lesereihenfolge tUberprifen

8.5.2.1 TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug

Das TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug bietet die umfangreichsten Mdglichkeiten, die
Reihenfolge im Dokument zu prufen, zu &ndern und einfache Tag-Probleme zu
|6sen.

Um das Werkzeug zu aktivieren im Menu ,Erweitert” - ,Ausgabehilfe” - ,TouchUp-
Leserichtung” wahlen. Jede Seite ist in nummerierte Blocke aufgeteilt. Die
Nummerierung zeigt die Lesereihenfolge an.

85.2.2 UmflielRen

Eine gute und schnelle Mdglichkeit, um die Reihenfolge aller Elemente visuell zu
prufen, ist das UmflieBen. Das Dokument wird einspaltig dargestellt und man sieht
sehr schnell, ob der Textfluss irgendwo unterbrochen ist.

Um UmflieRBen zu aktivieren: Meni , Ansicht” - ,UmflieRen*
Um es auszuschalten: nochmals ,UmflieRen” oder eine andere Ansicht wahlen.

Ist die Reihenfolge falsch, kann sie mit dem TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug
korrigiert werden.

8.5.2.3 Tag-Baum durchklicken

Bei dieser Moglichkeit wird jedes Element im Text hervorgehoben und zwar in der
Reihenfolge wie ein Screenreader es vorlesen wiirde:

Wabhlen Sie im linken Navigationsteil ,Tags" und in den ,,Optionen” ,Inhalt markieren®.

Dann den ganzen Tag-Baum 6ffnen, indem gleichzeitig die ,Strg“-Taste gedrtckt und
auf das Pluszeichen des obersten ,Tags" in der Baumstruktur geklickt wird. Mit dem
Auf- und Abwartspfeil auf der Tastatur konnen Sie nun durch den Tag-Baum
navigieren und sehen, welche Inhalte zu welchen Tags gehdoren.

8.5.2.4 Sprachausgabe in Adobe Acrobat

Mit der Sprachausgabe kdnnen Sie sich das PDF-Dokument in Acrobat anhéren.
Wahlen Sie dazu im Menu ,Ansicht” - ,Sprachausgabe* - ,nur diese Seite lesen®. Um
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das Lesen anzuhalten oder zu stoppen, wahlen Sie im gleichen Menu ,anhalten®
oder ,stoppen*.

Die Standard-Sprachausgabe ist Englisch. Deshalb missen Sie fir die deutsche
Sprachausgabe das Microsoft Text-to-Speech Package herunterladen und
installieren.

In Acrobat kénnen Sie die Grundeinstellungen zum Lesen andern: Men
.Bearbeiten” - ,Grundeinstellungen” - ,Lesen®. Wenn die Installation erfolgreich war,
erhalten Sie verschiedene Sprecherstimmen (LH Anna, LH Stefan und Sam).

8.5.2.5 Uberpriifung der Zeichencodierung

Zum Uberpriifen, ob ein PDF fiir einen Screenreader lesbar ist, gehen Sie wie folgt
vor:

Offnen Sie das PDF-Dokument. Dann speichern Sie den Inhalt mit ,Datei* -
~Speichern unter - ,Speichern als txt".

Nun kann das txt-Dokument in ,MS Word" getffnet werden. Wenn der Text lesbar ist,
ist der Test bestanden, wenn nicht, missen Sie die Schrift im Quelldokument &ndern
und nach der Konvertierung erneut prifen.

8.5.2.6 Checkliste - Kriterien fur barrierefreie PDF-Dokumente

Mit der Checkliste kann Uberprift werden, ob ein PDF-Dokument barrierefrei ist. Ob
ein fertiges PDF diese Kriterien erfullt, kann mit dem Acrobat Reader ermittelt
werden. Zusatzliche Informationen zu den Kriterien finden sich in den einzelnen
Kapiteln dieser Richtlinien.

e Das Dokument ist eine durchsuchbare Textdatei und kein eingescanntes Bild.
e Die Dokumentstruktur ist durch Tags gekennzeichnet.

e Alle Grafiken, Bilder, Verknipfungen und Formularfelder sind mit einem
beschreibenden Text versehen.

e Die Lesereihenfolge ist eindeutig und korrekt und entspricht der logischen
Reihenfolge.

e Der Inhalt des Dokumentes ist redaktionell entsprechend aufbereitet. Hierfur
gelten ahnliche Regelungen wie fur HTML-Seiten.
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¢ Navigationshilfen sind verfigbar: Tags, Links, Lesezeichen, detailliertes
Inhaltsverzeichnis, voreingestellte Tabulatorreihenfolge fir Formulare.

e Die Dokumentsprache ist festgelegt.

¢ In einem Dokument werden Schriftarten verwendet, die es ermdglichen,
Zeichen in Text zu extrahieren.

e Screenreader werden durch die Sicherheitseinstellungen nicht beeintrachtigt.

e Offenlegung: Das Dokument sollte Informationen Uber die Herausgeberschaft
enthalten (Impressum).

Die Checkliste basiert auf dem Tutorial fur barrierefreie PDF-Dokumente, mit
freundlicher Genehmigung des Schweizerischen Bundesamts fur Informatik und
Telekommunikation.

8.6 Korrektur von PDF-Dokumenten

Wenn moglich sind Anderungen eines Dokumentes in jenem Programm
durchzufihren, in dem es erstellt wurde. Ist die urspringliche Datei nicht mehr
vorhanden, kann auch mit Acrobat Professional eine Reihe von Korrekturen
durchgefiihrt werden. Zum Festlegen der Dokumentsprache und der Tab-
Reihenfolge siehe Kapitel Fertigstellung mit Adobe Acrobat.

8.6.1 Erganzen von Tags

Bevor bei einem PDF-Dokument Tags erganzt werden, sind folgende Dinge zu
uberprifen:

e Sind wirklich keine Tags vorhanden? Um das zu Uberprifen, ist
folgendermal3en vorzugehen: ,Datei“ - ,Eigenschaften”. In der Registerkarte
.Beschreibung“ steht dann ,PDF mit Tags: Ja“ oder ,PDF mit Tags: Nein“.

e Bei Ja“ kann das Dokument noch uber die ,Vollstandige Ausgabeprifung®
Uberprift werden. Es kann auch vorkommen, dass Acrobat bei einem
Dokument Tags anzeigt, obwohl diese als fehlerhaft eingestuft wurden. In
diesem Fall sind die Tags neu zu setzen. Mit dem Befehl ,Tags zu Dokument
hinzufiigen“ werden die alten Tags automatisch geldscht.

e |st das PDF-Dokument eine einzige Grafik beziehungsweise enthalt es
eingescannte Teile? Wenn ja, muss die Grafik in Text umgewandelt werden:
,Dokument” - ,Text mit OCR erkennen® - ,Starten®. Unter ,Bearbeiten* sollte
der Ausgabestil auf ,,Formatierter Text und Grafiken” eingestellt sein.
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e Enthalt das PDF-Dokument Formularfelder? Wenn ja, sind diese
entsprechend zu bearbeiten (siehe dazu das Kapitel PDF-Formulare).

e Sind im PDF-Dokument alle Links und URLSs in aktive Verknipfungen
umgewandelt?

o Falls nicht, wahlen Sie im Menu ,Erweitert” - “Verknipfungen* - “Aus
URLs in Dokument erstellen®. Es ist wichtig, diesen Schritt
durchzufihren, bevor die Tags erganzt werden. Ansonsten muss dies
fur jeden Link einzeln gemacht werden.

Um in einem PDF-Dokument Tags zu erganzen, 6ffnen Sie ,Erweitert” —
»<Ausgabehilfe* — , Tags zu Dokument hinzufligen®.

Acrobat analysiert jede Seite, um die verschiedenen Elemente und die korrekte
Lesereihenfolge zu ermitteln. Dem Dokument wird ein Tag-Baum hinzugefugt, in dem
alle Seitenelemente und ihre Lesereihenfolge dargestellt werden. Weiters wird ein
Ergebnisbericht erstellt, der bei der weiteren Reparatur hilft. Meistens wird die Tag-
Struktur ndmlich nicht korrekt erstellt, sondern muss noch weiter bearbeitet werden.
Dafir ist das TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug zu verwenden. Mit diesem
Werkzeug kann allen Seitenelementen der entsprechende Tag zugewiesen werden.

8.6.1.1 Erganzen von Lesezeichen

Lesezeichen ermdglichen das direkte Anspringen bestimmter Abschnitte in einem
PDF-Dokument und erleichtern die Navigation innerhalb eines PDF ganz
entscheidend.

Lesezeichen kénnen automatisch wahrend der Konvertierung zu einem PDF-
Dokument aus dem Quelldokument erstellt werden. Lesezeichen kénnen aber auch
in Acrobat hinzufligt werden, entweder aus der Struktur eines mit Tags versehenen
PDF-Dokuments oder einzeln fir ausgewdahlten Text.

Um Lesezeichen aus der Struktur zu erstellen, 6ffnen Sie die Registerkarte
.Lesezeichen” im Navigationsfenster und wahlen dann bei ,Optionen“ — ,Neue
Lesezeichen aus Struktur®.

Um ein einzelnes Lesezeichen zu erstellen, wahlen Sie das Auswahlwerkzeug
(L,Auswahlen®) aus, wéahlen den Text auf der Seite, fur den Sie das Lesezeichen
erstellen méchten und wéahlen dann auf der Registerkarte ,Lesezeichen” den Befehl
,Optionen“ — Neues Lesezeichen”.

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 219



StaDtvWien

8.6.1.2 Erganzen von barrierefreien Verkntpfungen

Mithilfe von Verknupfungen kénnen Benutzerinnen und Benutzer schnell von einem
Teil des Dokuments zu einem anderen gelangen.

Adobe Acrobat bietet mehrere Mdglichkeiten zur Erstellung von aktiven
Verknupfungen fur Text, Objekte und URLs in PDF-Dokumenten. Da diese Methoden
sich auf den Tag-Baum auswirken, wird empfohlen, jede Verknipfung manuell zu
aktivieren. Obwohl Sie jede Verknilpfung einzeln aktivieren missen, lassen sich
Verknupfungen mit dem Befehl ,Verknupfung erstellen* am schnellsten und mit dem
geringsten Nachbearbeitungsaufwand einrichten. Sie kobnnen anschlie3end den Tag-
Baum bearbeiten und einen Alternativtext hinzufiigen.

Aktive Verknupfung erstellen: Wéahlen Sie den Inhalt auf der Seite (Text, URL oder
ein Objekt) mit dem Auswahlwerkzeug (,Auswahlen®) in der Menduleiste aus.

Offnen Sie das Kontextmen, indem Sie mit der sekundaren Maustaste auf die
markierte Stelle klicken und dann ,Verknupfung erstellen” wahlen. Definieren Sie nun
eines der drei Attribute (,Gehe zur Seitenansicht”, um im Dokument Sprungmarken
zu platzieren, ,Datei 6ffnen”, um zum Beispiel eine Worddatei einzubinden oder
~Webseite 6ffnen” um eine Webseite im PDF-Dokument zu verlinken).

8.6.1.3 Erganzen von Alternativtext zu Verknupfungen

Screenreader konnen die URLs von Hyperlinks vorlesen, manchmal ist aber das
Hinzufligen eines aussagekraftigen Texts sehr hilfreich.

So fugen Sie einer Verknipfung Alternativtext hinzu:

e Wabhlen Sie im Tag-Baum das Link-Tag der Verknipfung aus und wahlen Sie
bei ,Optionen“ — ,Eigenschaften®.

e Geben Sie den ,Alternativtext fur die Verknipfung ein und klicken Sie auf
»Schliel3en”.

Tag-Baum bearbeiten

Die Bearbeitung des Tag-Baums eines PDF-Dokuments verbessert die
Barrierefreiheit noch weiter. Die wichtigsten Mal3hahmen zur Optimierung sind:

e Erstellen, neu Anordnen oder Loschen von Tags

e Suchen eines Tags und des zugehdrigen Inhalts: Diese Kenntnis erlaubt ein
schnelleres Arbeiten im Tag-Baum.
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e Erstellen von Tags fur Verknipfungen, die einem mit Tags versehenen PDF-
Dokument tber das Verkniupfungswerkzeug oder den Befehl ,Aus URLS in
Dokument erstellen* hinzugeftigt wurden.

e Hinzuflgen von Alternativtext zu Verknipfungen

e Hinzufligen von ausgeschriebenem Text zu Akronymen und Abkirzungen (so
dass Screenreader den vollen Wortlaut vorlesen kénnen).

e Festlegen der Sprache fur bestimmte Absatze oder Textelemente.
e Uberprifen und Korrigieren der Lesereihenfolge bei komplexen Seiten

e Einrichten vollig barrierefreier Tabellen. Die Tag-Struktur von Tabellen ist der
Struktur von HTML-Tabellen sehr &hnlich:

o ,Table" (Tag-Typ: Tabelle) entspricht dem gleichnamigen HTML-Tag.
Es enthalt die gesamte Tabellenstruktur

o ,Caption” (Tag-Typ: Beschriftung) entspricht dem HTML-Attribut
~summary“. Dieser Tag sollte sich direkt nach dem ,Table*-Tag
befinden. Er dient dazu, den Inhalt der Tabelle zu beschreiben.

o Strukturelemente ,TH*, ,TR", ,TD" (Tag-Typen:
Tabellentberschriftenzelle, Tabellenzeile, Tabellendatenzelle)
entsprechen den gleichnamigen HTML-Tags.

8.7  Einbindung von PDF-Dokumenten in den HTML-
Auftritt

PDF-Dokumente werden in der Regel tber einen Link in einer HTML-Seite
angeboten. Das Offnen eines PDF-Dokuments wird in manchen Situationen als
Jlastig“ empfunden. Zudem ist die erforderliche Lese-Software zwar weit- aber nicht
vollstandig verbreitet.

Links zu PDF-Dokumenten werden deshalb auf wien.at Uber eine zentrale CSS-
Anweisung automatisch mit einem entsprechenden Symbol gekennzeichnet?’.

Schema fiur die redaktionelle Einbindung von PDF-Dokumenten

Druckversion (45 KB PDF)

*" Diese Auszeichnung geschieht im Internet Explorer 6 nicht, da dieser Browser die verwendete
Methode nicht interpretieren kann. Ab Internet Explorer 7 erfolgt die Auszeichnung.

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 221


http://www.wien.gv.at/

StaDtvWien

Die GroRRe des PDF wird von den Autorinnen und Autoren im Text angegeben, damit
die Benutzerin oder der Benutzer entscheiden kann, ob sie oder er tber die
notwendige Bandbreite fur den Download verfigt. Die Grol3enangabe kann gerundet
werden.

Das Limit fir die maximale Dateigrél3e eines PDF liegt bei 10 MB. Falls das
Dokument groRRer als finf Megabyte ist, ist es sinnvoll, das Dokument auch in
einzelnen Abschnitten zum Download anzubieten.

Beispiel:]

Brenner-Basistunnel - Mediationsverfahren

Gesamtdokument (Druckversion, 7 MB PDF)

Teil 1 - Einleitung und Projektbeteiligte (2 MB PDF)

Teil 2 - Projektbeschreibung (3 MB PDF)

Teil 3 - Resimee (2 MB PDF)

Wird zusatzlich auch eine RTF-Version angeboten, ist folgendes Schema zu
verwenden:

Brenner-Basistunnel (7 MB PDF) ¢ Brenner-Basistunnel (7 MB RTF)

Dadurch ist sichergestellt, dass von Screenreadern der Name des Dokuments und
das Format sowie die Dateigrof3e vorgelesen werden.

Besonders bei groRen PDF-Dokumenten ist eine kurze Beschreibung des Inhalts auf
der HTML-Seite nutzlich.

PDF-Dokumente externer Webseiten sollen nicht auf wien.at kopiert und produziert
werden. Das schafft nur unnétige Doubletten, bei Anderungen bleiben womaglich
alte Texte online, was aul3erst problematisch sein kann. Deshalb: Externe PDF-
Dokumente ausschlie3lich verlinken.

Wird auf PDF-Dokumente externer Webseiten verlinkt, sollte nach Mdglichkeit
ebenfalls auf eine vorgelagerte, passende HTML-Seite verlinkt werden. Ist dies nicht
maoglich (zum Beispiel weil der externe Anbieter eine solche Seite nicht anbietet oder
der entsprechende PDF-Link nur einer unter zahlreichen anderen ist), muss im
Interesse der Leserinnen und Leser auf der eigenen Seite kurz beschrieben werden,
wohin der Link fUhrt, wie grof3 das Dokument ist und welcher Inhalt einen erwartet.

Ein Link zum Download des Adobe Acrobat Reader ist nur mehr bei online zur
Verfliigung gestellten Bescheiden notwendig.
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8.8 VerschlUsselt, gesperrt - und daher unzuganglich?

Bei der Erstellung eines PDF-Dokuments steht eine Reihe von
»Sicherheitseinstellungen” zur Verfigung, die unterschiedliche Auswirkungen auf die
weitere Verwendung der Dokumente haben. Fir den Einsatz auf einem offentlichen
Webserver sind solche ,sicherheitsaktivierten® PDF-Dokumente aus mehreren
Grinden nicht geeignet:

e Sie sind meist nicht barrierefrei (die meisten Screenreader kbnnen geschiitzte
Inhalte nicht interpretieren).

e Texte konnen je nach von Autorin oder Autor gewahlter Einstellung nicht
einmal auszugsweise kopiert werden.

e Suchmaschinen wie Google kdnnen die Inhalte nicht durchsuchen. Damit sind
die Inhalte tber Suchmaschinen nicht auffindbar.

e AulRerdem sind die unterschiedlichen Schutzmechanismen nicht zuverlassig
und relativ leicht zu tberwinden.

Der vermeintliche Schutz ist also ohnehin unzureichend, verwehrt aber im Gegenzug
etlichen Leserinnen und Lesern den Zugang.

PDF-Dokumente werden deshalb auf wien.at ohne jegliche ,Sicherheitsaktivierung®
veroffentlicht. Anderungen kénnen zwar von allen durchgefiihrt werden, aber immer
nur in einer lokalen Kopie. Das am wien.at-Server liegende Dokument kann natdrlich
nicht von Unbefugten verandert werden - auch wenn es nicht ,sicherheitsaktiviert” ist.

Ist eine Sicherheitsaktivierung unbedingt erforderlich (zum Beispiel eine gesetzliche
Bestimmung), muss der Inhalt zusatzlich als HTML angeboten werden. Wenden Sie
sich gegebenenfalls bitte an die wien.at-Redaktion.

8.9 Bestehende PDF- und RTF-Dokumente

Die barrierefreie Gestaltung von PDF-Dokumenten kann noch auf keine langjéahrigen
praktischen Erfahrungen zuriickgreifen. Dies hat zur Folge, dass eine Vielzahl an
PDF-Dokumenten existiert, die den Anforderungen an die — gesetzlich verpflichtende
— allgemeine Zugéanglichkeit nicht entsprechen. Eine riickwirkende Beseitigung dieser
Barrieren ist mit erheblichem Aufwand verbunden und ist — speziell bei grof3en
»Archiven“ — nur langfristig zu bewaltigen. Der tatséchliche Aufwand kann nur nach
eingehender Prifung der vorhandenen Dokumente eingeschatzt werden.

Die wien.at-Redaktion beziehungsweise die MA 14 bietet eine entsprechende
Beratung an.
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8.10 Automatisch (serverseitig) erzeugte PDF

Eine Reihe von Online-Anwendungen bietet die automatische Erstellung von PDF-
Dokumenten an. So werden beispielsweise in MS Word erstellte Protokolle oder per
HTML-Formular erstellte Antrage am Server in PDF-Dokumente umgewandelt.

Ausschlaggebend ist auch hier die Qualitat der Formatvorlage - in diese werden dann
die individuellen Daten (Texte, Formulareingaben) automatisch eingefigt.

Die Konvertierung in ein PDF-Dokument setzt voraus, dass die Software am Server
ein ,Tagged PDF* erzeugen kann.

Als Standard fur Archiv-PDF gilt das Format PDF/A. Beim Einsatz von PDF zur
Archivierung muss beispielsweise darauf geachtet werden, dass das Dokument keine
externen Referenzen oder aktiven Inhalt enthélt. Die Anforderungen an den PDF/A-
Standard sind weitaus umfangreicher als jene fur die Erstellung von PDF-
Dokumenten fur wien.at.

Bei der Projektplanung von Online-Anwendungen, die ein PDF-
Konvertierungsservice anbieten, sollten die wien.at-Richtlinien in die Beauftragung
einbezogen werden. Die wien.at-Redaktion und die MA 14 bieten eine
entsprechende Beratung an.

Weitere Informationen finden sich im Kapitel Online-Formular zum Ausfullen und fr
den Ausdruck erzeugen.

8.11 Beauftragung externer Dienstleister

Die folgende Checkliste verfolgt den Zweck, die Qualitatsrichtlinien fir PDF moglichst
frih in den Produktionsprozess von Dokumenten einzubringen, um eine
nachtragliche Bearbeitung zu ersparen. Sie wendet sich in erster Linie an externe
Dienstleister, in deren Beauftragung die Checkliste einbezogen werden sollte, aber
ebenso an alle Magistratsbediensteten, die Office- oder PDF-Dokumente erstellen.

Werden externe Dienstleister mit der Erstellung von PDF-Dokumenten beauftragt,
sollte bereits vor der Beauftragung tberlegt werden, ob die Dokumente auch im
Internet publiziert werden sollen. In diesem Fall sind nach Méglichkeit folgende
Richtlinien umzusetzen:

e Ubermitteln Sie schon vor der Beauftragung die folgende Checkliste an die
Agentur, damit die Agentur bereits vorab weil3, wie das Endprodukt
auszusehen hat. Ebenso kénnen der Aufwand und die Kosten leichter
abgeschatzt werden.
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Machen Sie bei der Beauftragung die Checkliste zum Auftragsbestandteil.

Machen Sie bei der Beauftragung auch die Mitlieferung des Textes als Open
Office-, RTF- oder Word-Dokument zum Leistungsgegenstand. Dies erleichtert
eine spatere Weiterverarbeitung. Bei der Erstellung dieser Dokumente sollte
auf jeden Fall mit Formatvorlagen gearbeitet werden.

Korrekturen wahrend des Herstellungsprozesses dtrfen nicht nur im
Layoutdokument, sondern missen auch im originalen Textdokument
durchgeftihrt werden.

Bestehen Sie, wenn mdglich, auf ein barrierefreies PDF-Dokument und prtfen
Sie das gelieferte PDF-Dokument (siehe das Kapitel Uberpriifung von PDF-
Dokumenten).

Download: Checkliste .rtf (29 KB)
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9 Weitere Formate und elektronische Services

9.1 Archive

Werden im Zuge einer Applikation auch Datenbankinhalte erfasst, dann ist
sicherzustellen, dass eine gute Strukturierung und Durchsuchbarkeit der Daten
gegeben ist. Die einzelnen Datenbankobjekte missen uber fixe URLs verfugen, auf
die mittels Deeplink verwiesen werden kann. Es ist auch zu klaren, ob Daten
vorliegen, die einer Langzeitarchivierung zugefihrt werden mussen.

Fur Fragen zu Archiven ist die wien.at-Redaktion Ansprechpartner.

9.2 wien.at-Shop

Der wien.at-Shop bietet die Méglichkeit, Produkte tber wien.at zu verkaufen bzw.
Gratisprodukte anzubieten und I6st das bisherige Bestellservice ab.
Der Shop beinhaltet alles, was Online-Shopping attraktiv macht:

e Uber ein Dutzend elektronische Bezahlmdglichkeiten
e Suchfunktion

e Kategorisierung

e Informative Detailansicht

e Und naturlich einen ,Warenkorb*

Der Shop entspricht den Richtlinien des e-Commerce-Gesetz ist barrierefrei gestaltet
und zudem fir die Abteilungen mit minimalen Kosten verbunden.

Die Produkte kbnnen sowohl Versandartikel als auch Downloadartikel wie zum
Beispiel Fotos oder Dateien sein. Der Shop deckt den gesamten Verkaufsvorgang
von der Artikel-Auswabhl bis zur elektronischen Bezahlung und automatisierten
Rechnungserstellung ab. Artikel kdnnen bequem selbst gewartet werden,
abgewickelte Verkaufe sind jederzeit nachvollziehbar.

Der Verrechnungsprozess bis hin zur Versorgung der Haushaltskonten in der
zustandigen Buchhaltungsabteilung wird abgedeckt. Protokollierung und
Nachvollziehbarkeit gewéhrleisten die Transparenz der Verkaufe. Rechnungen
kdnnen nachtréglich generiert werden.

Der Shop ist ein Prepaid System. Das bedeutet, dass ein Kunde immer zuerst
bezahlen muss, bevor ein Download bzw. eine Lieferung initiiert wird. Diese
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Bezahlung wird Uber das Standardprodukt eBezahlen abgewickelt und bietet somit
immer alle von diesem System unterstitzten Bezahlvarianten.

Die Architektur des Systems ist so ausgelegt, dass pro Shop mehrere
Magistratsdienststellen gemeinsam ihre Artikel préasentieren kdnnen, um ein
konsumentenfreundliches Bestellangebot anbieten zu kénnen. Allerdings muss pro
Shop eine hauptverantwortliche Magistratsdienststelle definiert werden.

Kosten

Der Shop steht den Magistratsdienststellen kostenlos zur Verfiigung. Lediglich die
bei der Einrichtung des Shops anfallenden Aufwande im Umfang von 1 bis 2 Tagen
(je nach GrolRRe des Shops) werden von der MA 14 verrechnet. Diese Aufwénde
werden fur die Konfiguration der Winsche der einzelnen Magistratsdienststellen
(welche Kategorien, Rechtevergabe etc.) bendtigt.

Technische Voraussetzungen

e Einrichtung eines Mailaccounts (Postfach) in der Magistratsdienststelle als
Kontaktmdglichkeit fur die Kundinnen und Kunden

e Fir die Artikelverwaltung ist ein Standard-PC mit Internet-Browser
ausreichend.

Organisatorische Voraussetzungen

e Als Ansprechperson und fur die Wartung (zum Beispiel Artikelpflege) muss in
der Magistratsdienststelle eine shopverantwortliche Person definiert werden.

e Voraussetzung sind auf3erdem Einnahmenkonten (Buchhaltung) in der MA 6.
Checkliste fur die Einrichtung eines Shops

Folgende Checkliste muss man beachten, wenn man einen neuen Shop einrichten
mochte:

Fragen zur Magistratsdienststelle
e Fir welche Magistratsdienststelle soll der Shop eingerichtet werden?
e Adresse, E-Maila-Adresse, Telefonnummer der Magistratsdienststelle?
e Fir den Shop verantwortliche Person in der Magistratsdienststelle?
e Agiert die Magistratsdienststelle hoheitlich oder unternehmerisch?

e Soll bei Versandartikel ein Lagerstand gefuhrt werden?
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Fragen zur Buchhaltungsabteilung
e Welche Buchhaltungsabteilung ist zustandig?
e Adresse und E-Mail-Adresse der Buchhaltungsabteilung?
Fragen zum Shop
e Eindeutiger Name des Shops (zum Beispiel ,mediawien*)?
e Kurzbezeichnung des Shops (zum Beispiel ,Shop mediawien®)?
e E-Mail-Adresse des Shops?
e Haushaltskonto fir die Erlose?
¢ In welche Kategorien sind die Produkte eingeteilt (Kategorienbaum)?

Direkte Links im Shop

Um ganz gezielt einen bestimmten Artikel oder eine bestimmte Kategorie im Shop
bewerben zu kdnnen, kénnen direkte Links gesetzt werden.

Diese ergeben sich aus einer spezifischen ldentifikationszahl (ID), die im
Administrationsbereich des Shops ermittelt werden kann.

Beispiel fur einen direkten Link zu einer Kategorie:
https://www.wien.gv.at/wienatshop/Gast _STEV/Start.aspx?Kategorie=7604

Beispiel fur einen direkten Link zu einem Artikel:
https://www.wien.gv.at/wienatshop/Gast STEV/Start.aspx?Artikel=7322

Benutzerregistrierung im Shop

Fur eine Bestellung Gber den Shop ist ein registrierter wien.at-Benutzer notwendig.
Wenn Sie nur einem bestimmten Benutzerkreis Zugang zum Shop geben mdchten,
so kdnnen entsprechende Berechtigungen gesetzt werden. Es ist auch moglich eine
Anmeldung vor dem Einstieg in den Shop zu erzwingen (und nicht erst bei der
Bestellung).

Ansprechpartner fur den Shop ist die wien.at-Redaktion.
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9.3 Forum

Ein Diskussionsforum im Internet ist ein virtueller Platz zum Austausch und zur
Archivierung von Gedanken, Meinungen und Erfahrungen. Die Kommunikation findet
dabei asynchron, das heif3t nicht live, statt.

Ein Forum hat ein bestimmtes Thema bzw. ist nach Themen und Unterthemen in
einzelne Unterforen unterteilt. Es konnen Diskussionsbeitrdge hinterlassen werden,
welche die Interessierten lesen und beantworten kdnnen. Ein Forum ist ein erprobtes
und bewdahrtes Mittel, um in eine Diskussion mit den Blrgerinnen und Burgern treten
zu koénnen bzw. eine Beteiligung der Burgerinnen und Blrger am
Gestaltungsprozess zu ermdglichen.

Folgende Punkte sind fur die Einrichtung eines Forums von Bedeutung:

e Foren missen redaktionell betreut werden: neue Themen vorgeben, alte,
inaktive Bereiche l6schen, Fragen beantworten (die Stadt Wien wird oft direkt
angesprochen!); daraus ergibt sich die Kernfrage: Wer betreut das Forum?

e Benodtigt wird eine glltige E-Mail-Adresse der Abteilung (Foren-Admin), die in
kurzen Abstanden ausgelesen wird.

e Zu Bewerbungszwecken kann eine leicht kommunizierbare Webadresse
(Subdomain) bestellt werden.

e Mehrsprachige Foren sind auf Anfrage maglich.

e Zu den Kosten siehe den aktuellen LPK der MA 14.

e Temporare Foren (zum Beispiel fur zeitlich begrenzte Kampagnen) kdnnen
auch kurzfristig eingerichtet werden. Die technische Vorlaufzeit betragt bei
diesen Foren rund 3 Arbeitstage.

e Testforum: Um Beitrage in diesem Forum schreiben zu kdénnen, wird ein
wien.at Benutzername bendétigt.

Bitte planen Sie gentigend Zeit flr ein ausgereiftes Konzept (siehe dazu Checkliste
fur Webprojekte) ein und kontaktieren Sie die wien.at-Redaktion.

Ubersicht iiber die derzeit vorhandenen Foren auf wien.at.
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9.4 GIS-Online-Karten (Stadtplan)

Der wien.at-Stadtplan ist eines der bekanntesten und meistgenutzten Services auf
wien.at. Die laufende Betreuung und Weiterentwicklung erfolgt durch ViennaGIS.

Es sind zahlreiche Kartenanwendungen realisiert (zum Beispiel: Kulturgut, Virtuelle
Spaziergange, ...) und es kommen auf Basis des neuen GIS-Framesets laufend
weitere hinzu.

Wenn Sie eine Idee fir eine neue Kartenanwendung oder neue Daten fir eine
bestehende Stadtplananwendung haben, dann wenden Sie sich bitte an die wien.at-
Redaktion und die GIS-Koordination.

9.5 Flash auf wien.at

Flash ist ein Multimediaformat der Firma Adobe (entwickelt von der Firma
Macromedia, die von Adobe gekauft wurde). Um Flash-Inhalte im Internet betrachten
zu konnen, ist ein Flash-Plugin im Browser erforderlich. Dieses Plugin ist auf allen
gangigen Browsern sehr weit verbreitet.

Fur wien.at kommt Flash nur als Format fur Videos und Audio zum Einsatz (siehe
das Kapitel Video). Bei diesem Einsatzgebiet ist es mithilfe assistiver Technologien
moglich, mit vertretbarem Aufwand einen barrierefreien Zugang zu gewahrleisten.
Diese Einsatzmdglichkeit ist auRerdem eine weltweit verbreitete LOsung und besitzt
eine hohe Benutzerakzeptanz.

Der Einsatz von Flash-Applikationen ist fur wien.at nicht erwiinscht, da neben der
Problematik der Barrierefreiheit auch die Thematik der Benutzerschnittstelle
schlagend wird. Jede Flash-Applikation, die Uber den standardisierten Rahmen des
Flash-Videoplayers fur wien.at hinausgeht, hat ihre eigene Benutzerfiihrung, die nicht
mit der von wien.at Ubereinstimmit.

Wenden Sie sich bei Fragen zu Flash-Applikationen an die wien.at-Redaktion.

9.6 Ausblick auf weitere Entwicklungen und Services

wien.at wird laufend weiterentwickelt. Wenn Sie Fragen, Wiinsche oder Anregungen
zu Themen wie zum Beispiel RSS, Web 2.0, Widgets,... haben, dann besuchen Sie
wien.at mit Stil — das Weblog zum Stylequide. Dort finden Sie aktuelle Informationen
uber laufende Entwicklungen und Aussichten auf Kommendes. Uber die
Kommentarfunktion kénnen Sie lhre Anliegen mitteilen.
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Bewerbung, Suche und Auffindbarkeit der

Inhalte

Ihr neues oder Uberarbeitetes Webangebot kann nach Ricksprache mit der wien.at-
Redaktion bezuglich optimalen Zeitpunkts und entsprechender Ressourcenplanung
(frihzeitige Information) auf folgenden Medien kostenlos beworben werden:

Bewerbung auf der wien.at-Startseite

Aufnahme in den wien.at-Index

Bewerbung auf wien.at-Unterseiten: die dritte Layout-Spalte
wien.at-Newsletter

wien.at-TV: die wochentliche TV-Sendung auf wien.at und im TV-Sender W24
Mediale Bewerbung in der Rathauskorrespondenz

wien.at-Medienfamilie

Pressekonferenzen und Aussendungen anhand lhres Medienverteilers (nach
Rucksprache mit den zustandigen Offentlichkeitsarbeiterinnen und -arbeitern)

10.1 Bewerbung auf der wien.at-Startseite

Die wien.at-Startseite ist eine der am haufigsten aufgerufenen Web-URLs des
Landes. Vor allem die sogenannten bebilderten ,Appetizer” erreichen eine grol3e
Leserschaft.

Die Appetizer-Schaltung wird von der wien.at-Redaktion koordiniert. Appetizer sind
zumeist einige Tage online, bevor sie durch neue ersetzt werden.
Magistratsdienststellen der Stadt Wien haben die Mdglichkeit, eigene wien.at-Seiten
via Appetizer anzukindigen.

Mindestens drei Arbeitstage vor Schaltung (Onlinestellung) den Appetizer-
Wunsch der wien.at-Redaktion bekanntgeben

URL (ausnahmslos wien.at-Seiten) und Bild mit Copyright (140 x 77 Pixel;
Grafiken und Logos vermeiden) sowie die gewinschte Hauptbotschaft der zu
bewerbenden Aktion an Ihre Ansprechperson in der wien.at-Redaktion
schicken
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e Die grundlegende Orientierung, welche Inhalte als Appetizer geschalten
werden kénnen, beachten: Inhaltlich soll die beworbene Seite von ,eher
breitem Interesse* flr die Wienerinnen und Wiener sein, Uber einen Service-
Charakter verfigen und mit den aktuellen Kommunikationsmafnahmen der
Stadt Wien Ubereinstimmen.

Bewerbungen in den Rubriken ,Jetzt auf wien.at" und ,Was ist los in Wien* sind in
Abstimmung mit der wien.at-Redaktion moglich?.

10.2 Aufnahme in den wien.at-Index

Der wien.at-Index — zuganglich Uber die Hauptnavigation in der linken Spalte —
erschliel3t auf systematische Weise den gesamten Inhalt von wien.at. Er ordnet die
umfangreichen Inhalte thematisch zu und macht sie so auch fir jene auffindbar, die
nicht wissen, welche Abteilung fiir welches Thema zustandig ist.

Bei rund 40.000 Seiten ist es jedoch nahezu unmdglich, alle Themeninhalte Uber
zwei bis drei Klicks zugénglich zu machen. Solange der Zugang zu einem Thema
aber eindeutig ist, die Benutzerinnen und Benutzer also nicht Gberlegen missen, ob
sie diesen oder jenen Link anklicken sollen, ist das nicht weiter problematisch.

Da die thematische Zuordnung naturlich auch von inhaltlichen Kenntnissen abhéngt,
ist eine diesbeziigliche Mitarbeit der Magistratsdienststellen ausdrticklich erwiinscht.
Bei bestehenden oder auch neuen Inhalten Uberlegen Sie bitte, wo diese tberall
auffindbar sein sollen. Dabei ist auch eine Mehrfach-Zuordnung maoglich und vielfach
auch sinnvoll. Am Beispiel Umweltforschung: das Thema sollte unter "Forschung"
und unter "Umwelt" zu finden sein.

Vorschlage bzw. Anderungswiinsche zum wien.at-Index schicken Sie bitte an lhre
Ansprechperson in der wien.at-Redaktion.

10.3 Bewerbung auf wien.at-Unterseiten: die dritte
Layout-Spalte

Eine neue, dritte Layout-Spalte (rechts vom Content-Bereich) ermdglicht durch die
gute Platzierung sowie den Einsatz von Fotos eine Bewerbung aktueller oder
besonders wichtiger Inhalte und Services an passender Stelle. Gleichzeitig ist eine
klare Trennung zwischen dem eigentlichen Inhalt einer Seite und weiterfiihrenden
Informationen maoglich.

*8 Die Reihung in diesen Bereichen erfolgt themenorientiert und nicht chronologisch. Eine weiter
~unten“ stehende Meldung fallt also nicht automatisch schnell wieder hinaus.
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Screenshot von http://www.wien.gv.at/index/behinderung.htm

Die dritte Layout-Spalte steht bei allen Seiten — mit Ausnahme der wien.at Startseite,
Formularseiten, Applikationen und einigen weiteren Sonderfallen — zur Verfiigung.

Boxen in der dritten Layout-Spalte konnen flur ein ganzes Verzeichnis (Beispiel:
/parks/) eingeblendet werden, was den Wartungsaufwand verringert bzw. den Effekt
erhoht. Da manche Inhalte aber nur zu einer ganz bestimmten Seite passen, besteht
auch die Moglichkeit einer Box in der dritten Spalte, die nur auf dieser Seite
angezeigt wird.

10.3.1 Redaktionelle Richtlinien im Umgang mit der dritten
Layout-Spalte

Der beworbene Inhalt in der dritten Layout-Spalte muss nicht urséachlich mit dem
Inhalt des Content-Bereichs zusammen hangen. Es wird empfohlen, thematisch
verwandte oder aktuelle Inhalte (auch anderer Abteilungen) zu bewerben. So steigt
die Chance, interessierte Leserinnen und Leser zu finden.

Gut geeignet sind:
e Veranstaltungshinweise (,Tag der offenen Tur" etc.)
e Temporare Hinweise

e Neuigkeiten
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e Links zu Bildergalerien oder Multimedia-Inhalten
e Zum Inhalt passende Produkte (Broschuren, Blicher, ...)
e Zum Inhalt passende Nachrichten

Das Gesamtergebnis (Content-Bereich und dritte Layout-Spalte) kann nicht in einer
Testumgebung vorab gepruft werden. Deshalb muss in jedem Fall sowohl jede neue
Seite als auch jede neue ,Bewerbungsbox” in der dritten Layout-Spalte nach dem
Publizieren online Gberpruft werden.

Dabei auf unpassende, peinliche Kombinationen achten, sicherstellen, dass keine
veralteten Informationen angeboten werden und den Gesamteindruck der Seite im
Auge behalten: wirkt sie Uberladen? Passt das Langenverhéltnis zwischen Content-
Bereich und dritter Layout-Spalte. Auch die Verlinkungen in der Box sind zu
Uberprufen.

Wozu die dritte Layout-Spalte auf keinen Fall verwendet werden darf:
e Fir die Kerninhalte des Artikels — diese gehéren in den Content-Bereich

e Als Navigationselement (zum Beispiel eigener Menubaum; ,nachste Seite*
etc.)

e Fir Kontaktdaten

Beispiele fir die dritte Layout-Spalte]|

| Wiener Weh-Flohmarkt

Spielzeuq, Blcher, Bekleidung,
Schulartikel, Computer und wieles
mehr suchen und finden - Mehr...

Verlinkung des Wiener Web-Flohmarkts mit thematisch passendem Inhalt
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I Bestellservice

wigh.at-Magazine
Broschiren

Verlinkung des Broschuren-Bestellservices

I Gedenkjahr 2008

TR i I S iy e e w3 | B e Ml

Pran Machtkampf entschii
Hauar I:P-Ghal mlit nuht

90 Jahre Republik: Beitrige zur
Geschichte unserer Stadt und
unseres Landes - Mehr...

Verlinkung eines Zeitgeschichte-Schwerpunkts

I Gratis Trinkflasche

20.000 Fahrradflaschen im
Spotatikelhandel bei Fahrradservice
oder-kauf- Mehr...

I Wiener Wasser aktuell

Triesterstrae: Rohrauswechslung ah
Montad, 4. Mai

Yermahlungshrunnen am Hohen Markt
wieder in Betrieh

Wissenschatllicher Férderpreis:
Sonderpreis "Wasser”
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Kombination aus einer Bilderbox und einer rein textlich gehaltenen Box mit Links
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10.3.2 Erstellen einer Box in der dritten Layout-Spalte

Die Boxen werden ausschliel3lich zentral von der wien.at-Redaktion erstellt und
technisch gewartet. Die inhaltliche Wartung liegt bei der jeweiligen Abteilung.

Wenn Sie die Moglichkeiten der dritten Layout-Spalte nutzen méchten, wenden Sie
sich bitte an Ihre Kontaktperson in der wien.at-Redaktion.

Welche Inhalte werden benétigt:

Wo soll der Inhalt angezeigt werden? Konkrete URL(S) bei Seiten-Boxen bzw.
konkrete Verzeichnisse (bei Verzeichnis-Boxen)

Wie lange soll der Inhalt angezeigt werden (von — bis)? Bitte keine Angaben
wie ,ewig“. Was soll nach Erreichen des Ablaufdatums angezeigt werden?

Textvorschlage (Uberschriften, Beschreibung)?
Bei Boxen mit Bildern:

o Foto (180 Pixel Breite und 80 Pixel H6he) mit der Benennung nach dem
Schema: box-xxx.jpg

o Copyright
o Alternativ-Text

Bei Links einen Linktext und eine Webadresse

10.4 Die Medienfamilie wien.at

Die eigenen Medien der Stadt Wien erreichen mit hohen Auflagen und auf
unterschiedlichen Kanalen sehr hohe Verbreitungszahlen. Das ermdglicht eine sehr
effektive und gleichzeitig kostenlose Bewerbung lhrer Web-Inhalte.

wien.at — Das Infoblatt lhrer Stadt

wien.at — ,Das Infoblatt Ihrer Stadt” ist die kostenlose Zeitschrift der Stadt
Wien fir alle Wienerinnen und Wiener. Auf 24 Seiten finden sich etwa aktuelle
Berichte aus Wien, spannende Geschichten und Gewinnspiele. Die
Publikation geht monatlich an alle 950.000 Wiener Haushalte.

Ihre Webinhalte kbnnen bei besonders attraktiven Angeboten in Form eines

*° Die Textlange (Beschreibung) sollte etwa 95 Zeichen nicht Ubersteigen. Zu lange Texte werden von
der wien.at-Redaktion gekiirzt.
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eigenen Artikels oder auf der ,Seite 13 — Neu im Netz" kostenlos beworben
werden. Bei Fragen kdnnen Sie sich an die wien.at-Redaktion wenden.

wien.at — Webservice der Stadt Wien
siehe die Kapitel Bewerbung auf der wien.at-Startseite und Bewerbung auf
wien.at Unterseiten: die dritte L ayout-Spalte

wien.at-TV

wien.at-TV bietet Ihnen das Wichtigste aus lhrer Stadt, mit wechselnden
Schwerpunkt-Themen sowie Informationen zu Veranstaltungen, Service-
Themen und Unterhaltung. Zu empfangen ist die Sendung online auf wien.at
sowie auf W24, von Montag bis Sonntag um 14.30 und 20 Uhr, im Wiener
Kabelnetz.

wien.at-Magazine

"Informationen genau dann zu geben, wenn die Menschen sie brauchen." —
Das ist das Ziel der kostenlosen wien.at-Magazine der Stadt Wien. Sie sollen
die Wienerinnen und Wiener durch wichtige Lebensabschnitte begleiten. Ideal
fur zielgruppengerechte Bewerbungen (Senioren, Jugendliche,...).

wien.at aktuell — Das Magazin fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Wien

Geht an rund 130.000 Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadt Wien und
pensionierte Magistratsbedienstete.

Wien.at Intern — das Intranet der Stadt Wien flr Magistratsbedienstete
Bewerbungen auf der Startseite des Intranets (Ansprechpartner)

Amtsblatt

Das Amtsblatt der Stadt Wien erscheint jeden Donnerstag und enthalt unter
anderem Informationen tber Sitzungen von Landtag, Gemeinderat und
Gemeinderatsausschiissen sowie Uber Gewerbeberechtigungen. Es informiert
weiters Uber amtliche Kundmachungen, Postenausschreibungen innerhalb der
Stadt Wien und Bekanntmachungen von Vergabeverfahren der Stadt Wien
sowie anderer Einrichtungen.

Eine Bewerbung als ,Internet-Tipp“ ist auf der Titelseite moglich. Auf Grund
der Zielgruppe ist dies ideal fur Business-relevante Anwendungen (Gewerbe
etc.). Kontakt zur Amtsblattredaktion.
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10.5 Aussendungen und Pressekonferenzen

Die rk — Rathaus-Korrespondenz ist die kommunale Nachrichtenagentur der Stadt.
Taglich werden zahlreiche Nachrichten aus dem Bereich der Stadtverwaltung und
der Kommunalpolitik Gber das Netz der Austria Presse Agentur (APA) an die
heimischen Medien ausgesandt. Die Artikel der rk stehen auch den Benutzerinnen
und Benutzern von wien.at kostenlos zur Verfiigung. Die jahrlich rund 4.000 Artikel
dienen den 0Osterreichischen Medien in weiterer Folge als Grundlage fur ihre
Berichterstattung.

Besonders attraktive Services sollten deshalb in eigenen Presseaussendungen
beworben werden. Diese sind in Absprache mit der zustandigen Geschaftsgruppe zu
erstellen und auszusenden. Dies gilt auch flr Pressekonferenzen zur Prasentation
eines neuen Webangebots.

Berucksichtigen Sie bitte die Mdglichkeit, kurze Adressen fur Ihren Auftritt
(Subdomains) einzurichten, das kann die Kommunikation wesentlich erleichtern.

Bitte beachten: Nichts ist peinlicher als die Bewerbung eines Webauftritts, der zum
Zeitpunkt der Bewerbung noch nicht online ist. Stimmen Sie deshalb in
Aussendungen (oder auch Inseraten etc.) kommunizierte Onlinestellungstermine
unbedingt mit der wien.at-Redaktion ab!

10.6 Kurze Adressen fur Ihren Auftritt (Subdomains)

Alle Webinhalte, die unter der Marke wien.at veroéffentlicht werden, beginnen mit der
Webadresse www.wien.at bzw. www.wien.gv.at.

Um mitunter lange Webadressen (URL) wie etwa
http://www.wien.gv.at/lebensmittel/ernaehrung/kulinarik/kochduell/index.html besser
bewerben zu kdnnen (zum Beispiel in Printprodukten), kann eine sogenannte
Subdomain angelegt werden, die kirzer ist und auf die urspriingliche Seite umleitet.

Diese Subdomains folgen alle dem Schema www.xyz.wien.at, in unserem Beispiel
also www.kochduell.wien.at®.

Ein weiterer Vorteil von Subdomains: sollte sich die physische URL andern (zum
Beispiel in Folge einer redaktionellen Umstrukturierung), kann die Subdomain (und
somit alle Schilder, Broschiren etc. mit dieser Adresse) beibehalten werden, sie leitet
einfach auf die neue Seite um.

% Alle Subdomains sind in verschiedenen Kombinationen (mit und ohne ,www", jeweils fur ,wien.at"
und ,wien.gv.at") erreichbar. Es ist jedoch weiterhin ausschlieRlich die Variante www.xyz.wien.at zu
kommunizieren und zu bewerben.
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Kosten fir Subdomains

Die Kosten fir die Einrichtung von Subdomains entnehmen Sie dem LPK der MA 14.

Bitte stellen Sie vor der Bewerbung einer Subdomain unbedingt sicher, dass diese
auch eingerichtet wurde und funktioniert!

10.7 Suchmaschinenoptimierung und Meta-Daten

Die Auffindbarkeit von Webinhalten gilt bereits als wissenschaftliche Disziplin und ist
ein eigener Wirtschaftszweig geworden. Das sogenannte ,Ranking“ (die Reihung
einer Seite in der Ergebnisliste zu einem bestimmten Suchbegriff) entscheidet
mitunter sogar lber die wirtschaftliche Uberlebensfahigkeit von Unternehmen.

Grundsatzlich gilt, dass wien.at-Inhalte in popularen Suchmaschinen wie Google
oder Yahoo! sehr gut gereiht werden, was unter anderem am offiziellen Charakter
des Wiener Webportals liegt, andererseits an der konsequenten Berucksichtigung
unterschiedlicher Qualitatsstandards bei der Gestaltung von wien.at. Eine 100%
exakte Beurteilung ist nicht moglich, weil die Suchmaschinenbetreiber ihre jeweiligen
Bewertungskriterien geheimhalten.

Dennoch entsprechen immer wieder einzelne Suchergebnisse nicht den
Vorstellungen der fir einen bestimmten Inhalt Verantwortlichen. Oft lasst sich das
durch geringfiigige Malinahmen andern — denn ob und wie gut ein Dokument
passend zum Suchbegriff gefunden wird hangt zu einem grof3en Teil von den
Redakteurinnen und Redakteuren ab, die diese Seiten erstellen.

Entscheidend ist natirlich, dass die angebotenen Inhalte ausreichend interessant
sind. Dies hat eine haufige Verlinkung des Inhalts durch andere Webseiten zur
Folge, ein entscheidendes Kriterium fir den Google-Suchmechanismus.

Stark gewichtete Kriterien bei jeder Suchmaschine sind das Vorkommen des
Suchbegriffs in den sogenannten Metaangaben und Uberschriften.

Wichtigstes Kriterium fiir Suchmaschinen ist der Seitentitel (HTML-, title). Laut
offiziellem Statement von Google wird die Metaangabe ,Schlagwoérter” (,keywords*®)
komplett ignoriert. Die Beschlagwortung macht jedoch aus anderen Griinden Sinn
und hat weiter zu erfolgen (siehe dazu das Kapitel Schlagwoérter (,keywords")).

Die Metaangabe ,Beschreibung” (,description®) ist von grof3er Bedeutung fir das
sogenannte ,Snippet”, also den kurzen Text unterhalb eines Suchtreffers bei
Suchmaschinen. Oft bestehen diese zwei Zeilen unter dem Link in den organischen
Suchergebnissen aus der Beschreibung. Es kann folglich groer Einfluss auf die
Klickfreundlichkeit ausgeubt werden.
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Im view4/CMS haben Sie bei den Meta-Daten des view4/CMS-Dokuments
verschiedene Moglichkeiten, bestimmten Seiten relevante Begriffe zuzuordnen.
Versuchen Sie zunachst das zentrale Thema der Seite herauszufiltern und stimmen
Sie danach die verwendeten Schlagwdrter (,keywords"), Beschreibungen
(,description®), Seitentitel (HTML-Titel), Uberschriften, etc. fir diese Seite ab.

Bitte beachten Sie, dass eine korrekte Verwendung von Meta-Daten, Seitentiteln und
Uberschriften auch die Auffindbarkeit in der wien.at-Suche verbessert.

Bericksichtigen Sie auch das Kapitel Namenskonventionen bei Verzeichnis- und
Dateinamen — ein sprechender Verzeichnis- oder Dateiname hat ebenfalls (positive)
Auswirkungen auf die Auffindbarkeit tiber Suchmaschinen.

10.7.1 HTML-Titel

Fur die Auffindbarkeit und Zuordenbarkeit einer Internetseite ist der HTML-Titel von
grol3er Bedeutung. Er wird fur die Suchmaschinenbewertung herangezogen, dient
als Uberschrift bei der Anzeige der einzelnen Suchergebnisse der wien.at-Suche und
wird auch vom Browser als Bookmark-Bezeichnung vorgeschlagen.

Die Verwendung eines aussagekraftigen HTML-Titels dient auch zur
Standortbestimmung von assistiven Technologien und ist somit eine
Mindestanforderung der Barrierefreiheit (Level A).

Das macht den HTML-Titel zu einem der wichtigsten Teile eines Dokuments,
er sollte deshalb mit besonderer Sorgfalt gewahlt werden.

Der HTML-Titel entspricht dem Inhalt der Seite in wenigen Worten. Oft ist er
gleichlautend mit der Uberschrift erster Ordnung der Seite (vergleiche das Kapitel
Uberschriften).

Der HTML-Titel muss einzigartig sein. Jede Seite muss einen eigenen HTML-Titel
besitzen. Wichtig ist, dass das entscheidende Schlagwort bzw. die Schlisselphrase
vorkommt, méglichst zu Beginn des HTML-Titels.

Als Richtlinie fur die Gestaltung des HTML-Titels gilt: Er sollte so kurz wie méglich
und so lang wie ndétig sein. Eine empfohlene Lange liegt bei 55 bis 65 Zeichen. Die
schematische Einheitlichkeit aller HTML-Titel eines Webaulftrittes ist dabei weniger
wichtig als die Aussagekraft fur die einzelnen Seiten.

¢ Verwenden Sie einen sprechenden, aussagekraftigen Titel, der fur sich
alleine stehen kann, und nicht den Inhalt der dazu gehdrenden Seite bendétigt,
um verstanden zu werden. Keine unbekannten, abgewandelten Slogans o.4.
oder ,Ratsel"!
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e Das Hinzufigen von ,wien.at* im HTML-Titel ist nicht notwendig

e Probleme bei Uberlange:
Der HTML-Titel sollte kein ,Wegweiser” von der Startseite bis zur jeweiligen
Unterseite sein, sondern den konkreten Inhalt der Seite wiedergeben.

Suchmaschinen zeigen bei Uberlange im Suchergebnis nur einen bestimmten
Teil des HTML-Titels (womaoglich nicht den aussagekraftigsten), in der wien.at-
Volltextsuche werden mehrzeilige Links angezeigt;

Beispiel:|

Nicht: "Verkehrsorganisation und technische Verkehrsangelegenheiten —
Verkehrsmanagement Wien (VEMA) — Aktuelle Verkehrslage —
Ubersichtskarte"

sondern: "Aktuelle Verkehrslage — Ubersichtskarte"

e Probleme bei zu kurzen, nicht aussagekraftigen HTML-Titeln:
Der Titel gibt nur unzureichend Auskunft tiber den dazu gehérenden Inhalt,
was zum Beispiel bei Suchergebnislisten dazu fuhrt, dass der Link nicht
angeklickt wird. Man kann sich nichts darunter vorstellen.
Beispiel:|
“Projektbeschreibung” — was fur ein Projekt ist gemeint?

e Wenn es um eine Abteilungsseite im eigentlichen Sinn geht (zum Beispiel
.Kontakt®, oder ,Aufgaben®, sollte der Abteilungsname im HTML-Titel
enthalten sein. Dieser wird mit Bindestrich nach dem eigentlichen Titel
erganzt.

Beispiel:]
»<Aufgaben der Baupolizei (MA 37)"

‘B eispiele: ‘Seiten eines Themenauftritts (etwa als Suchergebnis angezeigt).
Die Wichtigkeit des HTML-Titels wird in den folgenden Beispielen fur die
Benennungen der einzelnen Seiten eines Themenauftritts klar.

Variante 1:|

Bombardier-Areal
Bombardier-Areal
Bombardier-Areal
Bombardier-Areal
Bombardier-Areal
Bombardier-Areal
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Ganz schlecht; welche Seite soll man anklicken? Es ist ja nicht gesagt, dass der
erste Link zur Startseite des Auftritts fuhrt.

Variante 2:|

Bombardier-Areal

Geschichte

Produktionsstétte flr Schienenfahrzeuge
Stadtebauliches Expertenverfahren

Leitprojekt
Ausstellung

Nicht viel besser; man kann sich nicht darauf verlassen, dass der Treffer
»Ausstellung“ wirklich zur Bombardierausstellung fuhrt.

Variante 3:|

Bombardier-Areal

Geschichte — Bombardier-Areal

Produktionsstatte fir Schienenfahrzeuge — Bombardier-Areal
Stadtebauliches Expertenverfahren — Bombardier-Areal
Leitprojekt — Bombardier-Areal

Ausstellung — Bombardier-Areal

Erfullt den Zweck, die verschiedenen Inhalte des Auftritts leichter auffindbar zu
machen.
Sieht etwas unruhig aus, ist aber keine Katastrophe.

Variante 4:|

Bombardier-Areal

Bombardier-Areal — Geschichte

Bombardier-Areal — Produktionsstatte fir Schienenfahrzeuge
Bombardier-Areal — Stadtebauliches Expertenverfahren
Bombardier-Areal — Leitprojekt

Bombardier-Areal — Ausstellung

Vermutlich die beste Variante — Ubersichtlich, man erkennt Zusammenhange.

10.7.2 Beschreibung (,description®)

Die Beschreibung (,description®) ist eine kurze, stichwortartige Beschreibung des
Seiteninhaltes. Sie ist wichtig fur die Ergebnisliste von Suchmaschinen. Viele
Suchmaschinen stellen sie im Ergebnis als Beschreibungstext (,snippet*) dar. Wenn
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die Beschreibung fehlt, werden die ersten Zeichen des sichtbaren Seitentextes im
Suchergebnis angezeigt.

Die Beschreibung sollte etwa 120 bis 160 Zeichen lang sein. Zu lange und dadurch
abgeschnittene Snippets werden nicht so haufig geklickt. Zu kurze Beschreibungen
erscheinen als einzeiliges Snippets, die ebenfalls weniger haufig geklickt werden.

Die Beschreibung unterscheidet sich von Seite zu Seite und sollte demnach kein
zweites mal vorkommen, da eine ihrer zentralen Aufgaben ja darin besteht,
Unterschiede zwischen ahnlichen Seiten hervorzuheben.

Abgrenzung von HTML-Titel und Beschreibung:

Wenn der HTML-Titel zum Beispiel den Namen der Magistratsabteilung bereits
enthalt, soll er in der Description nicht nochmal vorkommen. Wer die Description
sieht, sieht auch den HTML-Titel. HTML-Titel und Description sind deshalb immer
aufeinander abzustimmen. Sehr wichtige Schlagwoérter aus dem HTML-Titel sollten in
der Beschreibung wiederholt werden, um eine héhere Reihung in Suchmaschinen mit
diesem Begriff zu erzielen (s. im folgenden Beispiel den Begriff ,Abnehmen®).

Beispiel:|

HTML-Titel: ,Gesund Abnehmen“

Beschreibung: ,Informationen tber Diaten, Fastenkuren, Diatenwahnsinn und
gesunde Tipps furs Abnehmen."”

Vergleiche das Kapitel HTML-Titel (Name des Dokuments)

10.7.3 Schlagwadrter (,keywords®)

Die Schlagworter (,keywords®) sind die zentralen Begriffe einer bestimmten Seite,
unter denen diese Seite in Suchmaschinen und in der wien.at-Suche gefunden
werden soll. Die Schlagworter als Meta-Angabe haben fiir die Suchmaschinen
(Google, Yahoo!, etc.) keine Relevanz, missen aber flr die wien.at-Suche
eingepflegt werden. Fir die Qualitat der wien.at-Suche sind die richtigen
Schlagworter besonders wichtig. Das bedeutet, dass die Schlagwdrter einer Seite
einerseits als Meta-Angabe (fir die wien.at-Suche) erstellt werden und andererseits
im Inhalt der Seite enthalten sein missen (um eine Auffindbarkeit tber Google & Co
zu gewabhrleisten).

Als Richtlinie fir die Gestaltung von Schlagwdrtern gilt:

e Suchen Sie die Schlagwdrter und Schlisselphrasen heraus, die eine
bestimmte Seite am besten beschreiben. Nutzen Sie diese, um ihre Seitentitel
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und die Seitenbeschreibungen zu optimieren. Die Schlagworter sollten
auRerdem auch in Uberschriften und im Text der Seite vorkommen.

Konzentrieren Sie sich auf wenige konkrete Worter, die den Inhalt der Seite
am besten umreissen.

Speziell statt allgemein: Verwenden Sie prinzipiell keine zu allgemeinen
Begriffe.

Die Schlagwoérter miissen eine enge Beziehung zum Inhalt haben. Worter, die
nur im allerweitesten Sinn mit dem Thema zu tun haben, machen wenig Sinn,
zum Beispiel Mensch, Menschen, Wien, Polizei, Hilfe — denn das sind Worter,
die auch einem vollig anderen Kontext zugeordnet werden konnen. Keywords
sollen nicht — ahnlich wie das Ergebnis eines Brainstormings — samtliche auch
nur entfernt mit dem Thema verwandte Begriffe sein.

Synonyme:

Bei libergeordneten oder wichtigen Seiten (Ubersichtsseiten, Indexseiten etc.)
ist es sinnvoll zusatzlich zu den relevanten Begriffen Synonyme fir diese
Begriffe zu finden und auch unter den Schlagwdrtern einzutragen bzw. auch
im Text zu verwenden (Beispiel: fur Stadtplan sind mégliche Synonyme:
Wegeverzeichnis, Plan, Karte, StraRenkarte, Landkarte, etc.).

Die Schlagworter als Meta-Angabe werden klein geschrieben und mit
Beistrichen getrennt.

Nutzen Sie die Schlagwdrter vor allem in den Uberschriften.

Mehrzahl/Einzahl:

Die wien.at-Suche ist eine exakte Suche. D.h. nur die exakte Schreibweise
eines Suchbegriffes wird auch gefunden. Deshalb ist es im Rahmen von
wien.at sinnvoll, auch die Mehrzahl eines relevanten Begriffes mit einzutragen.
(Beispiel: Stadtplan; Stadtplane)

Umlaute und Bindestriche:

Schreibweisen von Begriffen mit oder ohne Umlaute oder Bindestriche fuhren
zum gleichen Ergebnis. Unterschiedliche Schreibweisen missen also nicht
angefuhrt werden.

(Beispiel: Begriffe wie ,Flachenwidmung®, ,Flaechenwidmung® oder ,Flachen-
Widmung* werden alle von der wien.at Suche gefunden, wenn nur einer der
Begriffe im Text vorkommt.)
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e Mannlich/weiblich:
Auch mannliche oder weibliche Schreibweisen sollen gemeinsam angefihrt
werden (Beispiel: Zahnarzt, Zahnarztin).

10.7.4 Optimale Auffindbarkeit durch geeignete Uberschriften

Befindet sich ein gesuchtes Wort in den Uberschriften eines Dokuments wird der
Treffer von der wien.at-Suche (und anderen Suchmaschinen) héher bewertet als
wenn der Begriff ,nur® im Text der Seite vorkommt. Bedenken Sie dies bei der
Gestaltung von Uberschriften.

Beispiel:|Eine Seite, in der das Wort ,Grillplatz* im HTML-Titel, in den
Schlagwortern und in einer Uberschrift vorkommt, wird in der Trefferliste (nach einer
entsprechenden Suchabfrage) weiter oben gereiht als eine Seite in der dieses Wort
nur ab und zu im Fliel3text vorkommt.

Bei Ubersichtsseiten bzw. iibergeordneten Seiten zum Thema ,Grillplatz* sollte
dieser Begriff also in den Schlagwdértern, der Beschreibung und dem HTML-Titel
vorkommen. Bei untergeordneten Seiten (zum Beispiel Beschreibung eines
speziellen Grillplatzes) sollte der Begriff demnach nicht so stark eingesetzt werden.

Beachten Sie dazu auch das Kapitel Uberschriften und Zwischentitel.

10.7.5 Einschrankungen flr Suchmaschinen

Sie kdnnen Uber das view4/CMS Suchmaschinen verbieten, bestimmte Seiten in
ihren Suchergebnissen anzuzeigen (,noindex"). Die Seite ist dann zwar trotzdem frei
zuganglich, es wird aber verhindert, dass die Seite Uber Google und Co. gefunden
wird.

Dies ist in erster Linie fur Seiten sinnvoll, deren Inhalt sich nur aus dem Kontext
erschliel3t (etwa eine Hilfeseite zu einem Online-Service). Die meisten
Suchmaschinen halten sich an diese Angaben, auch die wien.at Suche zeigt solche
Seiten nicht an.

Im view4/CMS muss dazu bei den Meta-Daten des CMS-Dokuments unter
~Einschrankungen fir Suchmaschinen (robots)“ die Option ,Seite nicht
bertcksichtigen (noindex)“ ausgewéahlt werden.

Die im view4/CMS an dieser Stelle ebenfalls verfiigbare Option ,verlinkte Seiten nicht
bertcksichtigen (nofollow)” ist fir wien.at Seiten derzeit nicht relevant.
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Generell werden bei wien.at bereits automatisch Seiten von der Durchsuchbarkeit fur
Suchmaschinenen (und die wien.at-Suche) ausgenommen, die in den folgenden
Verzeichnissen liegen:

e /hilfetext/
e /ahs-info/
e /formulare/, /forms/, [formularserver/

Weitere Informationen finden Sie im vieW4/CMS-Handbuch.

10.8 Die wien.at-Suche

Die wien.at-Suche liegt seit 2008 in einer neuen Version vor. Unter anderem sind
folgende Verbesserungen erzielt worden:

Optimierung des Rankings (Trefferoptimierung)
e Verbesserung der Ergebnisseiten
e Ausbau der ,erweiterten Suche*

e Anbindung von weiteren Datenbanken aus dem Bereich der Stadt Wien an die
Suche

e Erhohte Flexibilitat und Aktualitat (tagesaktueller Index)

Die geschilderten redaktionellen Mal3nahmen zur Suchmaschinenoptimierung
beeinflussen auch das Ergebnis der wien.at-Suche entscheidend. Sollten diese
Maflinahmen bei der wien.at-Suche nicht zum gewinschten Ergebnis fiuhren,
verwenden Sie bitte das Feedback-Formular zur wien.at-Suche. Die wien.at-
Redaktion wird sich umgehend um lhr Anliegen kiimmern.

Die MA 14 erstellt im Rahmen des Statistik-Service Listen, die eine Ubersicht tiber
die in wien.at und wien.at-Intern nicht gefundenen Begriffe geben.

Diese Listen sind von den Magistratsdienststellen auf eigene Schlisselworter der
Fachabteilung hin zu durchsuchen. Wenn Begriffe gesucht werden, zu denen keine
relevanten Treffer aufgelistet werden, dann sind die entsprechenden Seiten zu
uberprufen (Uberschriften, Beschreibungen, HTML-Titel korrekt?) bzw. die Begriffe in
Artikel aufzunehmen oder sogar neue Artikel zu erstellen.

Weiters missen Korrekturen und Erganzungen, die sich aus Ruckmeldungen von
Blrgerinnen und Birgern ergeben, umgehend eingearbeitet werden.
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Neben der wien.at-Suche gibt es einige Suchfunktionen, die nur bestimmte Bereiche
durchsuchen, zum Beispiel die Suche im Virtuellen Amt, die alle Amtshelferseiten
abdeckt. Weitere, automatisch generierte Datenbankinhalte, die nicht in der wien.at-
Suche integriert sind, kdnnen Uber die Seite Suche in Datenbanken abgefragt
werden.

10.9 Newsletter

Ein Newsletter ist ein sehr gutes Instrument, um eine interessierte Leserschaft
kontinuierlich Gber ein bestimmtes Thema am laufenden zu halten. Wenn Sie
regelmalig (wochentlich, 14-tagig, monatlich, quartalsweise) neue Informationen zu
einem bestimmten Thema haben, und dieses Thema noch nicht Uber einen der
bestehenden Newsletter auf wien.at abgedeckt wird, dann kdnnen Sie einen neuen
Newsletter einrichten lassen.

10.9.1 Newsletter anfordern
o Newsletter Uber IKT-Betreuung der MA 14 anfordern

e Die IKT-Betreuerin oder der IKT-Betreuer informiert Gber die einmaligen und
laufenden Kosten.

e Vorarbeiten in der anfordernden Magistratsdienststelle beriicksichtigen

e Nach Erledigung der nétigen Vorarbeiten erstellt die MA 14 den Newsletter
und informiert im Anschluss Uber die Handhabung des Newsletters.

10.9.2 Informationen fir die IKT-Betreuerin bereit stellen
e Wer ist die Administratorin oder der Administrator des Newsletters?

e Name, URL und Text des Newsletters (Beispiel: wien.at-Newsletter)
definieren, danach sind diese Informationen der wien.at-Redaktion zur
Prifung weiterzusenden.

e BegruRungstext des Newsletters definieren, dieser Text soll von folgendem
Muster nicht abweichen:

"Willkommen bei wien.at!

Wir freuen uns, dass Sie von unserem wien.at-
Newsletter-Service Gebrauch machen. Als Abonnentin

Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 247


http://www.wien.gv.at/amtshelfer/
http://www.wien.gv.at/index/dbsuche.htm
http://www.wien.gv.at/medien/newsletter.html
http://www.wien.gv.at/newsletter/wien.at/list

StaDtvWien

oder Abonnent dieses Newsletters werden Sie von uns
ueber News von wien.at regelmaessig informiert.

Wenn Sie sich von der Liste wieder abmelden wollen,
verwenden Sie bitte unser Online-Formular, das Sie
unter

http://www.wien.gv.at/newsletter/wien.at/list?del
finden.

Ilhr wien.at-Team
wien.at@post.wien.gv.at"

10.9.3 Standard fur Newsletter im reinen Text-Format

Der Zweck des ,Text E-Mail-Newsletter-Standard“ (TEN) ist es, in textbasierten E-
Mail-Newslettern fir alle Leserinnen und Leser die Orientierung zu vereinfachen,
speziell jener, die Gerate und Programme zur Sprachausgabe oder andere spezielle
Zugriffstechniken verwenden.

Der TEN-Standard leistet damit einen Beitrag zur barrierefreien Nutzbarkeit von E-
Mail-Newslettern, analog zu den Richtlinien fur Barrierefreiheit fir Webseiten.

Aufbereitung/Struktur

e Die erste Zeile der E-Mail (also des Newsletters) soll der Betreff-Zeile
(Subject) der E-Mail gleichen. Diese soll enthalten: Name des Newsletters,
Ausgabe, Datum

e Pluszeichen ,+* oder Raute ,#“ verwenden, um Hierarchie-Ebenen zu
kennzeichnen und die Navigation im Dokument zu erleichtern

e Listen: jedes Element mit einem Strich ,—, oder einem Punkt ,..“ beginnen;
jedes Element mit einem Semikolon ,;* oder Punkt beenden; zwischen jeder
Zeile eine Leerzeile lassen

e Zwei oder drei Leerzeilen zwischen zwei Absatzen bzw. Uberschrift und
Absatz einfligen

e Uberschriften mit Punkt oder Doppelpunkt beenden

¢ URLs und E-Mail-Adressen in einer eigenen Zeile und immer samt http://www.
einfigen; innerhalb eines Textes in Klammer (und innerhalb der Klammer mit
je einem Leerzeichen ) setzen. Empfohlen werden URLs und E-Mail-Adressen
am Ende eines Absatzes.
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¢ Inhaltsverzeichnis bei langeren Newslettern ist empfohlen (kurze Einleitung
davor ist moglich)

e Hinweis zur (An- und) Abmeldung des Newsletters bzw. Copyright, Impressum
und Offenlegung ans Ende setzen

Schreibweisen

Nur die Zeichen 32 bis 127 des ASCII Zeichensatzes verwenden, andere Zeichen
kénnen zu Fehlern fuhren. Dieser Bereich umfasst die Ziffern 0 bis 9, die Buchstaben
a-z bzw. A-Z, sowie die meisten auf einer Standardtastatur verfigbaren anderen
Zeichen (wie etwa ,!“, ,?", .+, ,&", 3, , %", #"...).

Das bedeutet:

e Auf Akzentzeichen verzichten, wenn sie fir das Verstandnis nicht erforderlich
sind (Anzeige kann fehlerhaft sein).

¢ Umlaute (4, 0, 0) vermeiden, stattdessen: ae, oe, ue
e Kein scharfes s (3) — stattdessen: Doppel-s (ss)

e EUR oder Euro, aber nicht das Euro-Zeichen (€)

e fett, kursiv, unterstrichen nicht verwenden

e Sternchen (*) nicht verwenden

Weiterfilhrende Informationen

10.10 Kommerzielle Werbung auf wien.at

Der Webauftritt der Stadt Wien ist werbefrei.

Speziell die Einbeziehung kommerzieller Interessen, die Objektivitat und Seriositat
Zweifeln aussetzen konnten, ist ausgeschlossen.

Weiterfihrende Links werden von der wien.at-Redaktion und den Fachdienststellen
ausschlief3lich nach dem Gesichtspunkt des Nutzens fur die Benutzerinnen und
Benutzer kostenlos gesetzt. Dies gilt auch fur Verlinkungen, Bewerbungen auf der
Startseite oder im wien.at-Index.

Wenn weiterfihrende Links auf kommerzielle Angebote gesetzt werden, sind eine
sachliche Verlinkung (Linktext) und eine redaktionelle Behandlung verpflichtend.
Redaktionelle Beitrage kénnen mit Bild erfolgen, wobei das Bild in inhaltlicher
Entsprechung zum Text stehen muss. Es darf zu keinem Ubertriebenen Einsatz von
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Logos kommen, da man diese von kommerzieller Bannerwerbung nicht
unterscheiden kann (keine ,Logo-Friedhofe”).

Wird Gber Kooperationen, Sponsoring, etc. berichtet, muss man sich auf den Inhalt
und das Service und nicht auf das Sponsoring konzentrieren. Der Firmenname sollte
deshalb nicht in einer Uberschrift erster Ordnung oder im HTML-Titel aufscheinen.
Die Unterstutzung durch eine Firma kann im Text (,mit freundlicher Unterstiitzung
von...") erwahnt werden, wobei der Firmenname auf die Firmenhomepage verlinkt
werden kann.

Im Grundprinzip der Werbefreiheit ist auch ein wesentlicher Faktor fir die
unangreifbare Seriositat und den messbaren Erfolg von wien.at zu sehen.

Siehe dazu auch das Kapitel wien.at online: Grundséatze und Rahmenbedingungen.
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Glossar

Applikation

Ein Computerprogramm, das eine fir die Anwenderinnen nitzliche Funktion
ausfuhrt. Typische Applikationen auf wien.at sind etwa ein Forum, eine
Bildergalerie oder der Web-Flohmarkt.

Alternative Ausgabegerate

Ein Ausgabegeréat gibt auf dem Computer gespeicherte beziehungsweise
verarbeitete Daten in alternativer Form wieder (horbar, lesbar, Brailleschrift).
Alternative Ausgabegerate sind Lautsprecher, Monitor, (Braille-)Drucker. Sie
sind eine wichtige Unterstutzung fur hor- oder sehgeschadigte Personen.

Assistive Technologien

Assistive Technologien, auch Unterstitzungstechnologien genannt,
ermdglichen Menschen mit Behinderungen, Zugang zu EDV-Anwendungen.
Dies geschieht mit Hilfe von speziellen Ausgabegeraten und
Softwareprogrammen, wie Screenreader.

Brotkrimel (, Breadcrumbs*)

Zeigen den Verzeichnispfad (teilweise klickbar) zur aktuellen Seite an. Mit
Hilfe der Brotkrimel soll die Orientierung innerhalb mehrerer Seiten erleichtert
werden, indem sie Links zu vorher besuchten, tibergeordneten und
verwandten Seiten anzeigen.

Browser
Computersoftware zum Betrachten von Webseiten im World Wide Web.
Bekannte Browser sind der Microsoft Internet Explorer oder Mozilla Firefox.

Community

Uberbegriff fur verschiedene Arten von Gemeinschaften, die sich im Internet
gebildet haben. Eine Community ist dort, wo Menschen sich auf Grund von
gemeinsamen Interessen zusammenfinden und sich tber Diskussionsforen,
Chats oder auch Linksammlungen und Datenbankeintrage etc. austauschen.

Corporate Design (CD)

Corporate Design umfasst das Erscheinungsbild/Profil eines Unternehmens.
Dazu zahlen Teilbereiche wie die Gestaltung der Schrift, Logo, Internetauftritt,
Design und andere. Das CD legt das Aussehen der Firmenmarke und die
damit verbundenen Auftritte (Print, Online) fest. Sie ist Teil der Corporate
Identity.

Corporate Identity (CI)

Corporaty Identity umfasst nicht nur das Erscheinungsbild einer Firma (siehe
Styleguide wien.at (Version 2.1.1) Seite 251



StaDtvWien

Corporate Design), sondern auch Verhalten und Kommunikation. Corporate
Identity definiert das Profil einer Firma nach innen und nach auf3en.

CSS (Cascading Style Sheets)

CSS ist ein Stylesheet, vergleichbar mit einer Formatvorlage bei einem
Textverarbeitungsprogramm. CSS legt dabei die optische Formatierung (etwa
GrolR3e, Farbe, Schriftart usw.) fest. Inhalte werden so in verschiedenen
Ausgabemedien immer optimiert auf das Ausgabemedium dargestellit.

Fur Autorinnen und Autoren bedeutet das, dass bei der Erstellung der Inhalte
die optische Formatierung nicht bericksichtigt werden muss — sehr wohl aber
die semantische Auszeichnung der Inhalte (Uberschriften, Listen, etc.).

Description

Die Description ist eine kurze Beschreibung des Seiteninhaltes in den
Metadaten. Sie kann stichwortartig formuliert sein, muss also kein ganzer Satz
sein. Sie ist wichtig fur die Ergebnisliste von Suchmaschinen. Viele
Suchmaschinen stellen sie im Ergebnis als Beschreibungstext dar. Wenn die
Description fehlt, werden die ersten ca. 150 bis 380 Zeichen des sichtbaren
Seitentextes im Suchergebnis angezeigt. Wichtig ist der aussagekréaftige
Inhalt, nicht die Zeichenlange. Beschreibungen die langer sind, werden im
Suchergebnis gekirzt dargestellt.

Domain

Eine Domain ist ein ,Namensraum®, der bei daflr verantwortlichen
Registrierungsstellen beantragt werden kann. Fir die Vergabe der , Top-
Level“-Domain ,.at" (die oberste Hierarchie-Ebene) ist die Firma nic.at
verantwortlich. Unterhalb einer Domain kann die Besitzerin oder der Besitzer
Namen von Services definieren, die auf verschiedene Rechner zeigen (zum
Beispiel ist www.xyz.at ein Rechnername der Domain xyz.at).

FAQ

~Frequently Asked Questions” sind eine Zusammenstellung haufig gestellter
Fragen zu einem Themenbereich oder zu einer Webseite. Auf wien.at
kommen keine FAQ zum Einsatz.

Frames (und Frameset)

Frames (englisch fur ,Rahmen®) sind eine besondere Art, Webseiten zu
programmieren. Dabei wird die Seite in mehrere Bereiche aufgeteilt, die sich
unabhangig voneinander andern kénnen. Die Definition des Verhaltens
mehrer Frames erfolgt in einem Frameset.

GIS

Abklrzung fur ,Geoinformationssystem®. Umfasst die gesamte Infrastruktur,

die notwendig ist, um geographische Daten in digitaler Form darzustellen (zum
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Beispiel: Online Stadtplan, Desktopwerkzeuge, Datenbanken fur die
Inhalte,...). Mehr Informationen fir die Stadt Wien unter ViennaGis.

Header

Der ,Kopf* eines E-Mails, wo verschiedene technische Informationen zu dem
jeweiligen Mail gespeichert sind (z. B. Gber welchen Server es verschickt
wurde).

HTML
~Hyper Text Markup Language” ist jene Sprache, die zur Erstellung von
Webseiten verwendet wird.

Image-Map

Image-Maps sind klicksensitive Elemente innerhalb einer Grafik — auf wien.at
etwa die Bezirksubersicht. Durch aktive Regionen werden die Grafiken
navigierbar.

IP

Das “Internet Protocol” ist eine Methode und ein Protokoll, um Daten im
Internet von einem Rechner zum anderen zu schicken. Es ist das Basis-
Protokoll im World Wide Web, auf dem andere Protokolle aufsetzen.

IP-Adresse

Die IP(Internet-Protocol)-Adresse bezeichnet die Adresse eines Computers
oder Gerats in einem IP-Netzwerk. Mit Hilfe von IP-Adressen kdnnen sich alle
im Netzwerk verbundenen Computer/Gerate erkennen und Daten in beiden
Richtungen weiterleiten. Ein ans Internet angeschlossener Computer ist Uber
die IP-Adresse identifizierbar. Beim Surfen im Internet wird die IP-Adresse ins
Logfile geschrieben.

Javascript

Javascript ist eine weitverbreitete clientseitige Script-Sprache, d.h. das Script
ist im Quellcode des Webdokuments eingebettet und wird erst vom Browser
interpretiert und ausgefihrt. Javascript erlaubt zahlreiche dynamische
Funktionen. Barrierefreie Seiten missen auch ohne Javascript funktionieren,
d.h. der Zugang zu allen Inhalten muss gewabhrleistet sein, auch wenn
Javascript z.B. aus Sicherheitsgriinden deaktiviert ist.

Keywords

Keywords sind Schlagwdrter, die in den Metadaten erganzt werden. Sie
entsprechen dem zentralen Thema der Seite und beschreiben diese in
wenigen, konkreten Wortern.
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Link (auch: Hyperlink)

Ein Hyperlink ist ein elektronischer Querverweis innerhalb eines Hypertextes.
Durch den Link gelangt man von einem Dokument auf ein anderes Dokument,
das meist thematisch mit der urspringlichen Seite verbunden ist: Man spricht
dann von einem verlinkten Dokument.

Logfile

Textdatei, in der ein Server automatisch gewisse Ereignisse mitschreibt, zum
Beispiel wenn eine Webseite aufgerufen wird. Logfiles sind fir Statistiken,
Ressourcenplanung und Fehlersuche von Providern unerlasslich, dienen aber
oft auch als Basis fur Strafverfolgung.

Mal3einheiten im Webdesign (Pixel, em, Prozent)

Pixel bezeichnet die kleinste Einheit (Bildpunkt) einer digitalen Rastergrafik.
Die grafische Darstellung auf dem Bildschirm wird ebenfalls in Pixel
gekennzeichnet. Eine Grafik setzt sich aus mehreren Pixel zusammen.

em ist eine Mal3einheit die zur Bestimmung der Zeilenbreite und der
Schriftgréf3e dient. Im Webdesign kann somit unabhangig von Webbrowser
das Erscheinungsbild fix definiert werden.

Prozent: Schrift sowie Textaufteilung der Bildschirmdarstellung werden relativ
(Prozent, Buchstabenhdhen und -breiten) zu einer Grundschrift bzw. zur Breite
des Bildschirmfensters angegeben. Unabhangig von der Browsereinstellung
wird so mangelnde Lesbarkeit umgangen und der Text beziehungsweise die
Bildschirmansicht passt sich dynamisch an die Browsereinstellung an.

Metadaten

Als Metadaten bezeichnet man allgemein Daten, die Informationen tber
andere Daten enthalten. Man kdénnte auch von einer modernen
Beschlagwortung der redaktionell erstellten Seiten online sprechen.

Nickname (Nick)
Name einer virtuellen Identitéat, im realen Leben mit einem Spitznamen zu
vergleichen.

PDA

Abklrzung fur: ,Personal Digital Assistent” — ein kleiner tragbarer Computer
ohne Tastatur. Heute spielen klassische PDAs am Markt praktisch keine Rolle
mehr, sie wurden durch Smartphones ersetzt, die selbst Uber einen GSM-
und/oder UMTS-Zugang verfiigen und so als Mobiltelefon fungieren kénnen
und Internet-Zugang haben.

PDF

Abklrzung fur ,Portable Digital Format”. PDF ist ein von der Firma Adobe

entwickeltes Dateiformat, das in allen Anzeigeformen eine idente Darstellung
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(zum Beispiel am Bildschirm und im Ausdruck) liefert. Eine barrierefreie
Zuganglichkeit stellt besondere Anforderungen an die Produktion von PDF.

Plugin
Ein Plugin ist eine Erweiterung fir Softwareprodukte und muss gesondert
installiert werden.

Screenreader

Ein Screenreader (deutsch: Bildschirmleseprogramm) ist ein Software-
Produkt, das Blinden und Sehbehinderten eine alternative
Benutzerschnittstelle anstelle des Textmodus oder anstelle einer grafischen
Benutzeroberflache bietet. Die Wiedergabe der Inhalte erfolgt akustisch, der
Inhalt wird automatisiert vorgelesen. Ein weiteres Hilfsmittel fir Blinde und
Sehbehinderte ist die Braillezeile. Sie stellt die Zeichen, die sich auf dem
Bildschirm befinden, in Brailleschrift dar.

Server

Rechner, auf dem Dateien gespeichert sind, die von anderen Rechnern
(Clients) gelesen oder verarbeitet werden kénnen. Typische Server sind etwa
Webserver oder Mailserver, aber auch File-Server in einem
Unternehmensnetzwerk.

Spam

Im angelsachsischen Raum wurde unter Spam ursprunglich eine bestimmte
Marke von Dosenfleisch verstanden, die auch bei uns durch einen Monty-
Python-Sketch bekannt wurde. Heute ist Spam ein Sammelbegriff fir jede Art
von unerwinschten E-Mails, insbesondere fir Massenaussendungen zur
Bewerbung scheinbar gunstiger Angebote.

Subdomain

Eine Subdomain ist eine Domain, die in der Hierarchie unterhalb einer
anderen (,Top-Level-Domain®) liegt. Im allgemeinen Sprachgebrauch sind
damit jedoch meist Domains in der dritten oder einer weiteren Ebene gemeint.
Domains, die direkt unterhalb der Top-Level-Domain liegen, werden
umgangssprachlich nicht als Subdomains, sondern als Second-Level-Domain
oder nur Domain bezeichnet. Ein Beispiel fur eine Subdomain in diesem Sinne
ist ,umwelt.wien.at". Die (Second-Level-)Domain wére hier ,wien.at* und die
Top-Level-Domain ware ,.at".

Tag
Tags definieren den Inhalt von Webdokumenten. Sie werden im Quelltext
durch spitze Klammern markiert und bestehen aus einem einleitenden und
einem abschlieBendem Tag. Tags sind Bestandteil der HTML-Codierung und
werden vom Browser interpretiert.
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Tagged PDF

Tags sind Markierungen innerhalb eines PDF-Dokuments, die den Inhalt
strukturieren. Durch Tags wird das PDF automatisch bei unterschiedlichen
Ausgabegeraten an die jeweilige Bildschirmgrof3e und Auflésung angepasst.
Tags sind notwendig um PDF-Dokumente fiir den Screenreader lesbar zu
machen.

Textbrowser

Textbrowser sind Browser, die nur textbasierte Inhalte darstellen (also keine
Bilder, Video- oder Audiodateien). Sie sind besonders fur blinde Personen
natzlich, die das Internet barrierefrei nutzen wollen. Mit ihnen kann Text leicht
in Sprache umgewandelt werden. Ein bekannter Textbrowser ist Lynx.

URL
,uniform Resource Locator” ist der allgemeine Ausdruck fiir eine Adresse im
Netz, die zum Beispiel mit ,http://“ beginnt.

URL-Linkcheck

RegelmaRig auf wien.at durchgefiihrte automatische Uberpriifung aller Links.
Dabei werden Links, die ins Leere verweisen, identifiziert, damit sie
raschestmdglich geandert werden konnen.

W3C
Das ,World Wide Web Consortium* ist das internationale Gremium zur
Standardisierung das WWW betreffender Techniken.

WAI

Die “Web Accessibility Initiative” (WAI) des W3C beschaftigt sich mit dem
barrierefreien Zugang zum Internet und seinen Inhalten. Sie definiert
allgemein anerkannte Standards.

Weblog
Ein Weblog, meist abgekurzt als Blog, ist ein auf einer Webseite gefuhrtes und
damit 6ffentlich einsehbares Tagebuch oder Journal.

wien.at-Redaktion

Die Redaktion von wien.at ist im PID (Presse- und Informationsdienst) in der
MA 53 angesiedelt. Die wien.at-Redaktion wird durch externe
Redaktionsdienstleister unterstitzt.

WWW (Web)
Das ,World Wide Web* ist ein Uber das Internet abrufbares Hypertext-System.
Neben Texten umfasst es auch multimediale Inhalte (wie Bilder, Videos,
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Tondokumente). Die einzelnen Seiten im WWW sind Uber Links miteinander
verknupft.

XML

XML (,Extensible Markup Language") ist eine Auszeichnungssprache zur
Darstellung von Textdaten. Sie dient der Codierung von Textdaten, die so
zwischen Computersystemen ausgetauscht werden kdénnen (Internet) und
auch fur Menschen lesbar sind.

XHTML

XHTML (,Extensible HyperText Markup Language”) ist eine Erweiterung von
HTML auf Basis von XML und somit eine Auszeichnungssprache zur
Darstellung von Inhalten wie Texten, Bildern und Hyperlinks in Dokumenten.
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