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Styleguide wien.at

Das Webservice der Stadt Wien — wien.at — feierte 2010 sein 15-jahriges Jubildum

mit einem umfassenden Relaunch. Im Mai 1995 6ffnete das ,virtuelle Abbild Wiens*
mit ein paar hundert Seiten seine Pforten. Heute ist wien.at mit einer Million "unique
clients" pro Monat (laut OWA) eine der groRten heimischen Informationsplattformen.

Vieles hat sich in diesen Jahren auf wien.at getan, zahlreiche positive Riickmeldun-
gen und Auszeichnungen haben den eingeschlagenen Weg bestétigt. Die Plattform
ist mittlerwelile fester Bestandteil im Leben vieler Wienerinnen und Wiener. Regel-
malfige Studien bestatigen das.

Mdglich wird diese herausragende Stellung von wien.at durch die Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter in den Abteilungen, die jene Inhalte und Services erarbeiten und ak-
tuell halten, die wien.at so unverwechselbar machen. Durch diesen Einsatz wird das
Webservice der Stadt Wien seinem Namen gerecht und bietet im Web echtes Ser-
vice fur die Burgerinnen und Burger.

Der Styleguide zeigt die Vorteile und Mdglichkeiten von wien.at auf und unterstitzt
Sie bei der Arbeit auf, fir und mit wien.at.

Er wird durch die dialogorientierten Werkzeuge eines Feedbackformulars und eines
Weblogs ergéanzt. Sie sind herzlich eingeladen, diese zu nutzen.

Gultigkeit hat grundsatzlich die Online-Version des wien.at-Styleguides.
Die Online-Version des Styleguides und ein Archiv friherer Versionen finden
Sie unter http://www.wien.gv.at/stylequide/.

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

In diesem Kapitel erfahren Sie, was der Styleguide leistet, umfasst und worauf er an-
zuwenden ist. Sie erhalten Tipps zum Umgang mit dem Styleguide und finden alle
Moglichkeiten vorgestellt, um mit der wien.at Redaktion in Kontakt zu treten und
Feedback zu geben.

1.1 Der Styleguide fir wien.at

Der Styleguide fur wien.at versucht, mdglichst alle Fragen abzudecken, die im Zu-
sammenhang mit der Erstellung von Inhalten auf wien.at auftauchen konnen. Er ist
als umfassendes Nachschlagewerk konzipiert und umfasst auch all jene Fragen, die
in den vergangenen Jahren immer wieder gestellt wurden.

Der Styleguide bericksichtigt verpflichtende Vorgaben wie einschlagige Gesetzes-
texte (E-Government-Gesetz, E-Commerce-Gesetz) oder Richtlinien fur Behoérden-
webseiten. Er erhebt den Anspruch, alle fir wien.at relevanten Vorgaben in sich zu
vereinen.

Was ist ein Styleguide?

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

Quelle: Wikipedia

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

e Erist Richtlinie, Arbeitswerkzeug, Handbuch, Nachschlagewerk, Qualitatssi-
cherung, Schulungsunterlage, Vertragsbestandteil, Arbeitserleichterung,...

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

e Er erleichtert es den Autorinnen und Autoren, sich voll und ganz auf die inhalt-
liche Gestaltung ihrer Artikel und Beitrdge zu konzentrieren.

e Er ermdglicht ein einheitliches Erscheinungsbild und einheitlich gestaltete
Funktionalitaten. Durch eine klare Informationsarchitektur kommen die Birge-
rinnen und Blrger rascher zum gewlnschten Inhalt oder Ergebnis.
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Der Styleguide ist ein Werkzeug, das die qualitatsvolle Aufbereitung der Inhalte ver-

einfacht und geprufte Losungen anbietet.

1.2 Worauf bezieht sich der Styleguide? —
Anwendungsbereiche

Der Styleguide ist verpflichtend fir alle Inhalte zu beriicksichtigen, die auf dem Web-
service der Stadt Wien unter www.wien.at (gleichzusetzen mit www.wien.gv.at®) ver-
offentlicht werden.

Erlass Internet und elektronische Kommunikation; offizielle Dienststellen-Postfacher
MD-0S-329/2011 (Auszug):

~Webinhalte der Dienststellen sind unter Einhaltung der hiefur geltenden gesetzli-
chen Bestimmungen (wie u.a. Urheberrechtsgesetz, Datenschutzgesetz 2000, E-
Government-Gesetz, E-Commerce-Gesetz) zu 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 Stylegui-
des der Stadt Wien und der Erlass der Magistratsdirektion vom 19. November 2008,
MDS-K-1610/08, betreffend Gestaltung und Verwaltung von Formularen, zu beach-
ten. Die Koordination des Internetangebotes der Stadt Wien ,wien.at" — auch hin-
sichtlich mobiler Anwendungen und Applikationen — obliegt in technischer Hinsicht
der MA 14 und in redaktioneller Hinsicht - insbesondere im Hinblick auf das ,.corpo-
rate design“ - der MA 53.*

Beim Styleguide gilt das ,Vererbungsprinzip“: allgemein gultige 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

! Der Styleguide gilt auch fiir weitere Domains, die auf wien.at verweisen, wie zum Beispiel
www.magwien.gv.at.
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e FUr externe Dienstleister, die Inhalte und Services flr wien.at erstellen
e Fur die wien.at-Redaktion sowie deren Kooperationspartner

Siehe dazu auch die Kapitel Welche Bereiche des Stylequide sind fir mich relevant?
und Kooperationen, Vergabe, Beauftragung.

1.4 Welche Bereiche des Styleguide sind fir mich
relevant?

Es ist nicht nétig, alle Inhalte des Styleguides ,auswendig zu lernen®. Je nach Aufga-
bengebiet sind unterschiedliche Kapitel fur lhre Arbeit relevant. Wenn Sie beispiels-
weise Videos anbieten wollen, sollten Sie sich mit dem Kapitel Multimedia (Video und
Audio) beschaftigen. Wollen Sie in Ihren Webseiten Tabellen einbinden, lesen Sie
vorab das Kapitel Tabellen. Bitte beachten Sie aber immer, dass die Berucksichti-
gung der jeweils zutreffenden Abschnitte verpflichtend ist.

Damit Sie bei der praktischen Arbeit nicht laufend nachschlagen mussen, ist jedoch
eine grundsatzliche Beschaftigung mit fur Inren 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 re-
levanten Bereiche und lesen Sie die entsprechenden Kapitel. Die einzelnen Kapitel
enthalten auch Querverweise auf verwandte Themen in anderen Kapiteln, sodass
Sie alle Informationen zu Ihrem Themenbereich finden kénnen.

1.5 Feedback zum Styleguide

Sollten nach Lektire des Styleguides Fragen offen geblieben sein, verwenden Sie
bitte das Styleguide-Feedbackformular. Dies gilt ebenso fir Kritikpunkte und jede
Form der Anregung oder Weiterentwicklung. Auch wenn eines der erklarten Ziele des
Styleguides moglichst vollstandige, einheitliche Gestaltungsvorgaben sind, wird kon-
tinuierlich an einer Erweiterung dieser Vorgaben gearbeitet. Die Ziele und Vorstel-
lungen der fur den Inhalt verantwortlichen Magistratsdienststellen und der Burgerin-
nen und Burger sind wesentlich fir den erfolgreichen Ausbau von wien.at und wer-
den nach Mdglichkeit bertcksichtigt.

Der Styleguide wird laufend weiter entwickelt. GroRe Anderungen oder Erweiterun-
gen werden den Zustandigen per Mail kommuniziert. Aktuelle Informationen zum Sty-
leguide finden Sie auch in "wien.at inside".
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2 Grundsatze und Rahmenbedingungen

In diesem Kapitel werden das Leitbild und die rechtlichen Rahmenbedingungen fur
wien.at vorgestellt. Sie erhalten einen Uberblick tiber die Richtlinien der Barrierefrei-
heit fur Internetauftritte, wie Sie fir wien.at verpflichtend sind. Sie finden die Vorteile
von wien.at kompakt aufgelistet und erfahren, mit welchen Kosten fur einen Webauf-
tritt zu rechnen ist. Informationen zum Redaktionssystem view4/CMS und zum The-
menbereich Kooperationen, Vergabe und Beauftragung runden dieses Kapitel ab.

2.1 Leitbild

wien.at, das Webservice der Stadt Wien, versteht sich als Informations-, Service- und
Kommunikationsplattform fir 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 tGber die Bundeshauptstadt wissen
wollen.

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

wien.at mochte seine Informationen einem moglichst breiten Benutzerkreis zur Ver-
flgung stellen. Unabhangig von den Zugangsmaglichkeiten 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 gleichermal3en genutzt werden kénnen. wien.at bertcksichtigt nattrlich
auch die gesetzlich vorgegebenen Richtlinien zur barrierefreien Seitengestaltung.

Leistungen, die den Burgerinnen und Birgern Nutzen bringen, stehen im Vorder-
grund und sollen abgebildet werden, nicht die Struktur der Abteilung, die diese er-
bringt. Selbstdarstellungen, wie etwa Corporate ldentity, Mitarbeiterinnen- und Mitar-
beiterfotos oder Organigramme, werden daher vermieden. Die Birgerinnen und Bur-
ger denken in der Regel nicht in der Geschéftsordnung des Magistrates, sondern in
Themengebieten, wie zum Beispiel Freizeit, Politik, Wirtschaft etc.

Das Angebot von wien.at besteht neben einem redaktionell gestalteten Teil aus zahl-
reichen Online-Services. Die Angebote im redaktionell gestalteten Teil werden von
verschiedenen Autorinnen und Autoren der zustandigen Magistratsabteilungen sowie
anderen Kooperationspartnerinnen- und -partnern beigesteuert. Dieser Grundge-
danke der dezentralen Erstellung und Pflege der Inhalte durch die einzelnen Fachab-
teilungen gewahrleistet hochstmégliche Aktualitat.
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Der Webaulftritt der Stadt Wien ist bewusst werbefrei, um die Unabhangigkeit der
Leistungen des Magistrats und den Servicecharakter fur alle Burgerinnen und Burger
zu unterstreichen. Siehe dazu auch das Kapitel Kommerzielle professionelle Wer-
bung auf wien.at.

2.2 Vorteile von wien.at

Die Wiener Bevolkerung bewertet wien.at regelmaRig in allen Bereichen mit Bestno-
ten (zuletzt: reprasentative Umfragen unter der Wiener Bevolkerung ab 14 Jahren,
Triconsult Dezember 2009). Auch international wird wien.at immer wieder in Stadte-
vergleichen ausgezeichnet (zuletzt: Top 10 Platzierung fur wien.at bei der Studie
.Digital Governance in Municipalities Worldwide®, Juli 2008).

Die wichtigsten Eckpfeiler von wien.at:

e Sehr hohe Nutzung (827.000 Unique Clients pro Monat im Quartalsschnitt Juli
bis September 2010, Quelle: OWA).

¢ Hoher Anteil wiederkehrender Besucher: 60% der Nutzerinnen und Nutzer be-
suchen wien.at zumindest mehrmals pro Monat, 22% sogar mehrmals pro
Woche (Triconsult Umfrage Dezember 2009).

e wien.at ist die offizielle Plattform der Stadt Wien.

e wien.at verzichtet auf kommerzielle Einnahmen und ist daher redaktionell un-
abhangig.

e Hohe Glaubwirdigkeit der Inhalte auf wien.at
e Die wichtigsten Vorteile einer Prasenz auf wien.at:

e Hohe Benutzbarkeit und Zuganglichkeit: wien.at kann von allen Blrgerinnen
und Burgern gleichermal3en benutzt werden, unabhangig von ihrer techni-
schen Ausstattung und ihrer Erfahrung im Internet.

¢ Inhalte auf wien.at sind tber 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.

¢ Das einheitliche Erscheinungsbild von wien.at garantiert Wiedererkennbarkeit
und stellt den Inhalt in den Vordergrund.
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¢ Die Internetadresse www.wien.at wird umfassend beworben (in sdmtlichen
Medien der Stadt Wien, in allen Werbekampagnen, via Newsletter, etc.)

e Alle gangigen und fir einen kommunalen Behdrdenauftritt relevanten Web-
formate wie Formulare, GIS-Dienste, Galerien und Shops sind bereits vorhan-
den und kdnnen von den Magistratsdienststellen fur inre Themenauftritte ge-
nutzt werden. Die Werkzeuge (zum Beispiel das Redaktionssystem
vieW4/CMS) sind auf Standard- und Richtlinienkonformitat gepruft.

e Eine fir mobile Endgeréte optimierte Version von wien.at wird automatisch be-
reitgestellt, siehe das Kapitel Mobilversion von wien.at fir mehr Informationen.

2.3 Rechtliche Rahmenbedingungen

Das Internet ist kein rechtsfreier Raum. Es gilt die jeweilige nationale und internatio-
nale Rechtsordnung. Im Folgenden werde relevante Rechtsgrundlagen erlautert.

2.3.1 Urheberrecht

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

Werden Inhalte von Dritten Glbernommen, ist vor Onlinestellung eine schriftliche Ein-
verstandniserklarung fur die Veroffentlichung einzuholen — unabhéngig 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 moglich.

Umgekehrt bendtigen naturlich auch Drittanbieter, die Inhalte von wien.at Giberneh-
men wollen, eine schriftliche Einverstandniserklarung der Magistratsdienststelle, der
das Urheberrecht obliegt. Verlinkungen auf wien.at-Inhalte sind jedoch auch ohne
Einverstandniserklarung moglich (siehe Linkhaftung).

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

Insbesondere bei der Verdoffentlichung von Bildern (auch Grafiken, Charts,...) sind die
entsprechenden Rechte vorab abzuklaren. Bilder und Grafiken sind mit einem ent-
sprechenden Copyright-Hinweis zu erganzen — unabhangig davon, wer die Bild-
rechte besitzt.
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Formulierung fur das Einraumen eines Nutzungsrechts:

Der/die Urheber/in Gbertragt XYZ das Recht zur Nutzung des Werkes, inklusi-
ve der raumlich und zeitlich uneingeschrankten Nutzungsrechte fur alle derzeit
bekannten und noch nicht bekannten Nutzungsarten. Dies beinhaltet auch die
Bearbeitung und Veranderung des Werkes fur andere als zunachst ins Auge
gefasste Zwecke.

Siehe zum Thema Bilder die Kapitel Rechtliche Komponenten bei Bildern, Copyright.
Siehe zum Thema Videos das Kapitel Urheberrechte und Verwertungsrecht bei Vi-
deos.

2.3.2 Linkhaftung

Wer Webseiten ins Internet stellt, muss mit Verlinkung rechnen und ist grundsatzlich
damit einverstanden. Die Zustimmung desjenigen, auf dessen Webseite ein Link ge-
setzt 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. Besonde-
re 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” In-
halt zu verdoffentlichen.

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

Beachten Sie zu diesem Thema auch das Kapitel Externe Links.

2.3.3 Offenlegung, Impressum, Datenschutz

Die Offenlegungspflicht wird flr ganz wien.at grundsatzlich tGber die Ful3zeile am Sei-
tenende beriicksichtigt (siehe das Kapitel Ful3bereich). 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 zusatzliche
Hinweise innerhalb eines Artikels oder Services entfallen. Vereinzelt kénnen bei On-
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line-Services zusatzliche Angaben erforderlich sein — im Zweifelsfall steht die Magist-
ratsabteilung Datenschutz und E-Government (MA 26) fur Fragen zur Verfigung.

2.3.3.1 Datenschutz

Datenschutz und Datensicherheit gewinnen in der Informationsgesellschaft zuneh-
mend an Bedeutung. Die Benutzerinnen und Benutzer von wien.at erwarten nicht nur
ein leistungsfahiges und rasches Service-Angebot, sie durfen auch darauf vertrauen,
dass mit ihren Daten, die sie der Stadt Wien anvertraut haben, sorgsam umgegan-
gen wird.

Personenbezogene Daten werden vom Magistrat der Stadt Wien nur soweit verarbei-
tet, als hierfir eine gesetzliche Zustandigkeit besteht, oder dies flr die Inanspruch-
nahme der Services und Online-Dienste auf wien.at notwendig ist (etwa Bestellen
eines Parkpickerls oder Anforderung von Informationsbroschiren). Diese Daten wer-
den nur fir die jeweilige Leistungserbringung verwendet.

Alle vom Magistrat der Stadt Wien verarbeiteten personenbezogenen Daten werden
nur in jenen Féllen an Dritte weitergegeben oder fur einen anderen als den urspring-
lichen 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 Birgern angeforderte Leistung ihren Wiinschen
entsprechend anders nicht erbringen kann (zum Beispiel Datenabfragen an-
stelle eines personlichen Erscheinens im Amt),

e die ausdrickliche Zustimmung der Birgerinnen und Burger vorliegt.

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

2.3.3.2 Cookies

Cookies sind Textdateien mit Informationen, die vom Browser auf der Festplatte des
Computers abgelegt werden. Diese Dateien enthalten unter anderem den Namen der
Website oder des Servers, von wo aus Cookies verschickt werden. Sie kdnnen nur
von diesem Server wieder angefordert werden. Die wichtigste Funktion von Cookies
ist das Speichern personlicher Einstellungen fur bestimmte Webseiten. Wird diese
Webseite spater wieder besucht, missen personliche Einstellungen nicht noch ein-
mal eingegeben werden.
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Ein Beispiel fur ein Cookie auf wien.at ist die Anzeige
des Bezirksnamens im Reiter ,Mein Bezirk®. Fir diese
at TV | 1., INNERE STADT Funktion wird ein Cookie mit einer Lebensdauer von
zwei Monaten angelegt.

erkehr & Umwelt &
(adtentwicklung Klimaschutz

Weitere Informationen zum Thema Cookies auf wien.at aus Sicht der Blrgerinnen
und Burger finden Sie in der Datenschutzerklarung von wien.at.

2.3.4 Verantwortlichkeit fur einzelne Inhalte und Services

Die Verantwortlichkeit fir einzelne Inhalte und Services (Seitenverantwortlichkeit)
wird direkt nach dem Ende des redaktionellen Inhalts angezeigt: Auf jeder Seite von
wien.at (mit ein paar Ausnahmen wie GIS-Dienste oder Feedback-Formulare) befin-
det sich dort die jeweils fiir den Inhalt zustandige Magistratsdienststelle und An-
sprechpartnerin bzw. Ansprechpartner (mit Kontaktmaéglichkeit).

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-Redak-
tion. Bei Anderungen informieren Sie bitte lhre 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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2.3.5 E-Commerce Gesetz

Das E-Commerce Gesetz regelt insbesondere auch Rechtsbereiche, welche die Haf-
tung 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.

L i n Kk ; |E-Commerce Gesetz Volltext

2.3.6 E-Government Gesetz

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

Fur wien.at sind vor allem die Bestimmungen fur Identifikation und Authentifizierung
(Funktion ,Birgerkarte*) sowie die Vorgaben fur einen barrierefreien Zugang rele-
vant.

Zitat:

.Bei der Umsetzung der Ziele dieses Bundesgesetzes ist Vorsorge daflr zu treffen,
dass behordliche Internetauftritte, die Informationen anbieten oder Verfahren elekt-
ronisch unterstlitzen, so gestaltet sind, dass internationale Standards tber die Web-
Zuganglichkeit auch hinsichtlich des barrierefreien Zugangs fir behinderte Men-

schen eingehalten werden.”
(81 Abs. 3)
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Somit ist die gesetzliche Verpflichtung zur Barrierefreiheit von wien.at gegeben. Sie-
he dazu das Kapitel Barrierefreiheit auf wien.at.

L i n k : | E-Government Gesetz Volltext

2.4 Barrierefreiheit auf wien.at

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 Gber das Internet zuganglich. So erschliel3t sich beispielsweise
blinden und sehbehinderten Menschen die Internetseite einer Zeitung mittels eines
Vorleseprogramms (,Screenreader”).

Laut Begriffsdefinition wird unter Barrierefreiheit (Englisch: accessibility) folgendes
verstanden:

Barrierefreiheit bedeutet die uneingeschrankte Nutzung von Gegenstanden,
Gebrauchsgttern und Objekten durch alle Menschen.
Quelle: Behindertenbericht 2008

Schwierigkeiten ergeben sich nicht nur fir Personen mit eindeutigen Behinderungen.
Viele Menschen sehen schlecht oder haben einfache kdrperliche Beeintrachtigungen
und wirden sich nicht per se zu Menschen mit Behinderungen zahlen. Nach einem
Bericht der Regierung uber die Lage der behinderten Menschen in Osterreich
(2008)% weisen 1,7 Millionen Personen mindestens eine dauerhafte Beeintrachtigung
auf, das sind 20,5 % der Gsterreichischen Bevdlkerung. Auch immer mehr altere
Menschen nutzen das Internet. Mit zunehmendem Alter nehmen die visuellen, kogni-
tiven und motorischen Fahigkeiten ab. Fur altere Menschen kénnen schon grundle-
gende Anwendungsschritte schwierig sein, zum Beispiel Links anzuklicken. Darauf
gilt es Rucksicht zu nehmen.

Barrierefreie Seiten sind im oOffentlichen Bereich zudem ein Muss. Durch das Einhal-
ten der Richtlinien wird die Rechtskonformitat gewahrleistet. Der hohe Stellenwert
der Barrierefreiheit fur wien.at ergibt sich also einerseits aus dem Anspruch, Inhalte
und Services einem moglichst groRen Benutzerkreis zugénglich zu machen, ande-
rerseits aus den gesetzlichen Bestimmungen.

Der Nutzen von barrierefreier Technologie ist Ubrigens nicht nur fir Menschen mit
Behinderungen gegeben. Alle Benutzerinnen und Benutzer bzw. auch die Seitenbe-

2 Behindertenbericht 2008. Bericht der Bundesregierung tber die Lage von Menschen mit Behinde-
rungen in Osterreich. Wien: Bundesministerium fiir Arbeit, Soziales und Konsumentenschutz.
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treiber profitieren von einer zugénglichen Seite unter anderem durch folgende Fak-

ten:

Hilfsmittel des Browsers (die unter anderem durch barrierefreie Technologien
gewahrleistet werden), wie etwa Schriftvergrof3erung oder einfache Benutzung
Uber die Tastatur (zum Beispiel bei Formularen), kbnnen von jeder Nutzerin
und jedem Nutzer eingesetzt werden.

Barrierefreie Seiten funktionieren auch besser auf kleinen Displays wie Han-
dys oder PDAs.

Benutzerinnen und Benutzer von 6ffentlichen Internet-Terminals profitieren
von barrierefreien Webseiten zum Beispiel durch nicht zu klein gehaltene
Klickbereiche fur Touch-Screens oder durch verstarkten Kontrast.

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

2.4.1 Richtlinien fr Barrierefreiheit

Das World Wide Web Consortium (W3C) als zentrale Stelle fur Richtlinien des Inter-
nets, hat mit der Web Accessibility Initiative (WAI) auf die Zugénglichkeitsproblematik
reagiert und 1999 die Web Content Accessibility Guidelines 1.0 (WCAG 1.0) heraus-
gegeben. Ende 2008 kam es zur Neuauflage der Richtlinien. Seitdem liegen die Web
Content Accessibility Guidelines 2.0 (WCAG 2.0) vor.

Diese Richtlinien umfassen eine umfangreiche Checkliste von Schritten, um eine In-
ternetseite barrierefrei zu gestalten. Sie helfen Webentwicklerinnen und Webentwick-
lern sowie Webbetreiberinnen und Webbetreibern, das Internet auch fur benachteilig-
te Gruppen zuganglicher zu machen.

Die aktuell gultigen Richtlinien fur barrierefreie Webinhalte (WCAG) 2.0 gliedern sich
in vier Prinzipien:

Wahrnehmbar: Informationen und Bestandteile der Benutzerschnittstelle
mussen den Benutzern so prasentiert werden, dass diese sie wahrnehmen
kénnen.

Bedienbar: Bestandteile der Benutzerschnittstelle und Navigation missen
bedienbar sein.

Verstandlich: Informationen und Bedienung der Benutzerschnittstelle missen
verstandlich sein.
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e Robust: Inhalte missen robust genug sein, damit sie zuverlassig von einer
grol3en Auswahl an Benutzeragenten einschlie3lich assistierender Techniken
interpretiert werden kénnen.

Diesen Prinzipien sind eine Reihe von Erfolgskriterien zugeordnet. Die Erfolgskrite-
rien sind in drei Abstufungen der Accessibility aufgeteilt: Stufe A, Stufe AA und Stufe
AAA.

wien.at hat den Anspruch, eine Konformitat auf Stufe A auf allen seinen Seiten zu
erfullen. Alle Erfolgskriterien der Stufe A sind fur die jeweilig verwendeten Technolo-
gien (wie etwa HTML, CSS, Scripting etc.) zufriedenstellend einzuhalten.

Hinweis:

Derzeit gelten flr wien.at die im Kapitel WCAG 2.0-Erfolgskriterien (Level A) aufgelis-
teten Punkte. Diese beinhalten alle Erfolgskriterien der Stufe A aus WCAG 2.0. Er-
ganzend dazu finden sich im Kapitel Weitere fur wien.at relevante WCAG 2.0-
Erfolgskriterien einige Forderungen der Stufen AA und AAA, die relativ leicht umzu-
setzen sind und eine bessere Nutzbarkeit fir gehandicapte Menschen gewahrleisten
sollen.

2.4.1.1 WCAG 2.0-Erfolgskriterien (Stufe A)

Den vier Prinzipien von WCAG 2.0 sind Richtlinien zugeordnet. Innerhalb jeder Richt-
linie finden Sie die Erfolgskriterien nach Stufen aufgelistet. Fir wien.at sind alle Er-
folgskriterien nach Stufe A einzuhalten. Richtlinien fir barrierefreie Webinhalte

(WCAG) 2.0.

Beachten Sie fur den konkreten Einsatz bitte das Kapitel Anleitungen zur Umsetzung
von Barrierefreiheit auf wien.at.

2.4.1.2 Weitere fur wien.at relevante WCAG 2.0-Erfolgskriterien

e Kontrast (Minimum): Die visuelle Darstellung von Text und Bildern von Text
hat ein Kontrastverhéltnis von mindestens 4,5:1 mit folgender Ausnahme (Stu-
fe AA):

0 TextgrolRe andern: Mit Ausnahme von Untertiteln und Bildern eines
Textes, kann Text ohne assistierende Technik um bis zu 200 Prozent
geéndert werden, ohne dass dabei Inhalt oder Funktionalitat verloren
geht. (Stufe AA)

e Position: Es gibt Informationen zu der Position der Benutzerin bzw. des Be-
nutzers innerhalb eines Satzes von Webseiten. (Stufe AAA)
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e Uberschriften und Beschriftungen (Labels): Uberschriften und Labels be-
schreiben ein Thema oder einen Zweck. (Stufe AA)

¢ Konsistente Navigation: Navigationsmechanismen, die auf mehreren Web-
seiten innerhalb eines Satzes von Webseiten wiederholt werden, treten jedes
Mal, wenn sie wiederholt werden, in der gleichen relativen Reihenfolge auf,
aulRer eine Anderung wird durch die Benutzerin oder den Benutzer ausgelost.
(Stufe AA)

e Sprachkennzeichnung von Teilen einer Seite: Es gibt einen Mechanismus
um die Sprache jedes Abschnitts oder jedes Satzes zu erkennen. (Stufe AA)

e Abkurzungen: Es gibt einen Mechanismus, um die ausgeschriebene Form
oder Bedeutung von Abklrzungen zu erkennen. (Stufe AAA)

e Fehlervermeidung (alle): Fur Webseiten, die verlangen, dass die Benutzerin
oder der Benutzer Informationen absendet, gilt mindestens eines der Folgen-
den (Stufe AAA):

0 Reversibel: Versendete Daten sind reversibel.

o Geprift: Von der Benutzerin oder dem Benutzer eingegebene Daten
werden auf Eingabefehler Uberpruft und die Benutzerin bzw. der Benut-
zer erhalt die Gelegenheit, diese zu korrigieren.

0 Bestatigt: Es gibt einen Mechanismus, um Informationen zu Uberpru-
fen, zu bestatigen und zu korrigieren, bevor sie endgultig abgesendet
werden.

Beachten Sie fur den konkreten Einsatz bitte das Kapitel Anleitungen zur Umsetzung
von Barrierefreiheit auf wien.at.

2.4.2 Anleitungen zur Umsetzung von Barrierefreiheit auf
wien.at

Barrierefreiheit betrifft alle Bereiche der Produktion von wien.at. In diesen Kapiteln
finden Sie konkrete Anleitungen zur Umsetzung.

e Redaktionelle Aspekte Barrierefreiheit

o Stil (verstandliche Sprache)

e Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup)

e Redaktionelle Gestaltung von Alternativtexten
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e Anglizismen und Fremdworter

e Kurzformen (Abkirzungen und Akronyme)

e Barrierefreiheit bei Videos

e Suchmaschinenoptimierung und Metadaten

e Videos in Osterreichischer Gebardensprache (OGS)

e Leicht Lesen — Informationen in einfacher Sprache

2.4.2.1 WAI-ARIA und valider Code

Seit dem Relaunch 2010 findet auf wien.at eine neue semantische Auszeichnung
statt. Mittels WAI-ARIA (Web Accessibility Initiative - Accessible Rich Internet Appli-
cations) werden zentrale Bereiche der Webseite fur Nutzerinnen und Nutzer, die auf
Assistive Technologien angewiesen sind, speziell markiert.

Die Auszeichnungen mit WAI-ARIA werden automatisiert hinzugeftigt und haben kei-
ne Auswirkungen auf die visuelle Darstellung der Seiten. Sie erleichtern es jedoch
zum Beispiel sehbehinderten Nutzerinnen und Nutzern, sich ein vollstandigeres Bild
von der Anordnung und dem Zusammenspiel der einzelnen Bereiche einer wien.at-
Seite zu machen.

WAI-ARIA ist zur Zeit noch nicht als offizieller Standard vom W3C verabschiedet,
bietet aber bereits jetzt konkrete Vorteile fur betroffene Nutzergruppen und kommt
daher auf wien.at zum Einsatz.

Fur die Validierung von wien.at beim W3C Validator bedeutet dies zum gegenwarti-
gen Zeitpunkt (November 2010) jedoch, dass fur wien.at-Seiten die folgenden WAI-
ARIA Auszeichnungen als fehlerhaft ausgewiesen werden:

e there is no attribute “role”

e there is no attribute “aria-labelledby”

e there is no attribute “aria-required”

e there is no attribute “aria-describedby”

In der Regel enthalten wien.at-Seiten in Summe acht derartige Auszeichnungen, es
werden also beim Validator acht Fehler ausgeworfen. Diese Fehler werden bis zur
Verabschiedung von WAI-ARIA als offiziellem Standard und einer entsprechenden
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Aktualisierung des Validierungsprozesses in Kauf genommen. Andere als diese Feh-
ler sind jedoch nicht akzeptabel und missen behoben werden.

Kontaktieren Sie bei weiteren Fragen zu dieser Thematik bitte die wien.at-Redaktion.

2.4.3 Assistive Technologien

Menschen mit Behinderungen nutzen héaufig Hilfstechnologien, um im Internet zu
surfen. Diese Technologien werden als ,assistive Technologien“ bezeichnet. Darun-
ter versteht man unterstitzende Computertechnologien wie Vorlesesoftware, Sprach-
eingaben, Vergro3erungssoftware, Bildschirmtastatur und andere. Blinde und seh-
behinderte Personen verwenden haufig Vorleseprogramme (Screenreader) — etwa
Jaws, Windows Eyes, Virgo etc. — die den Inhalt einer Internetseite akustisch wie-
dergeben?.

Andere Gruppen verwenden Vergro3erungssoftware 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 Nut-
zung der Tastatur angewiesen, weil sie keine Maus bedienen kénnen. Ob diese as-
sistiven Technologien greifen und ob Barrieren fir Nutzerinnen und Nutzer von Inter-
netseiten vorhanden sind, hangt von der Technologie, die einer Seite zugrunde liegt,
und von der Aufbereitung des Inhalts ab. Viele Internetseiten weltweit sind fir Men-
schen mit Behinderungen oder altere Menschen leider immer noch schlecht benutz-
bar.

2.5 Kosten fur Ihren Webauftritt

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

Der folgende Abschnitt soll Innen dabei helfen, alle méglichen Kostenpunkte aufzulis-
ten und den ungefahren Kostenumfang lhres Projekts einschatzen zu kdnnen. Eine
genaue Berechnung ist in der Regel erst nach einer genaueren Projektplanung mog-
lich.

2.5.1 Kosten flr Hosting — Speicherplatz fur vieW4/CMS-
Webseiten

Der Speicherplatz, den mittels view4/CMS erstellte Webseiten auf den Servern bele-
gen, ist das Verrechnungskriterium fur Ihren Webauftritt.

% Die Artikelfunktionen auf wien.at-Seiten funktioniert auf ahnliche Weise und kann Ihnen eine Vorstel-
lung geben, wie sich eine Vorlesesoftware anhort.
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Berechnung: Die Kosten setzen sich aus Speicherplatz vieW4 und Speicherplatz
CMS zusammen. Den belegten Speicherplatz kdnnen Sie Uber den ,Status-Reiter im
jeweiligen vieW4-Ordner nachlesen. Informationen Uber den gesamten belegten
Speicherplatz im CMS kénnen Uber die IKT-Betreuung in der MA 14 angefordert
werden.

Detaillierte Informationen zu den Kosten finden Sie im LPK der MA 14:

e |LPK 271 -vieW4 / Arbeit in Gruppen & CMS pro MB

e |PK 287 - WEB Auftritt wien.at pro MB

2.5.2 Redaktionelle Kosten

In der Regel fallen im redaktionellen Bereich nur die Zeitaufwénde der Autorinnen
und Autoren einer Abteilung ins Gewicht, eventuell noch interne Abstimmungspro-
zesse. Eine andere Situation ergibt sich, wenn redaktionelle Leistungen wie Konzep-
terstellung, Recherche, Texten, Lektorat etc. nicht von der Abteilung selbst erbracht,
sondern aul3er Haus vergeben werden. Dann ist je nach Umfang des Auftritts bzw.
Preisvorstellungen des Auftragnehmers mit héchst 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.

2.5.3 Ressourcen fur CMS-Eingabe

Eingabe und Pflege der erstellten Inhalte in das Redaktionssystem (view4/CMS) er-
folgen durch die Abteilung. Das view4/CMS ermdglicht die Erstellung der Webinhalte
auch ohne HTML-Kenntnisse, der Umgang mit dem System kann von Magistratsbe-
diensteten in Schulungen der Verwaltungsakademie erlernt werden. Vorteile einer
eigenstandigen Wartung durch die Abteilung: Kostenersparnis und mitunter eine ra-
schere 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 verge-
ben werden — in der Praxis erfolgt dies meist in Zusammenhang mit der Beauftra-
gung einer redaktionellen Leistung.

Zur Bedienung des view4/CMS siehe das Kapitel Redaktionssystem view4/CMS.
Beachten Sie auch das Kapitel Kooperationen, Vergabe, Beauftragung.
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2.5.4 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 ge-
radezu unerlasslich.

In der Praxis hat sich jedoch gezeigt, dass gerade im Online-Bereich bei Bildern oft
.gespart* wird. Meist werden vorhandene, einigermal3en zum Thema passende Bil-
der wieder verwendet.

Bei der Kostenplanung fir Ihr Online-Projekt sollte ein Budget fur Bilder unbedingt
berticksichtigt werden — sei es fir 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 Broschiire) ohnehin Fotos be-
auftragen, dann berticksichtigen Sie idealerweise gleich die Internet-Rechte zur
unbeschrankten Verwendung auf wien.at.

Im Kapitel Bildguellen finden Sie weitere Informationen, wie und wo Sie kosten-
gunstig zu hochwertigen Bildern kommen kénnen.

Bitte beachten Sie zu diesem Thema auch die Kapitel Urheberrecht und Rechtliche
Komponenten bei Bildern.

2.5.5 Kosten fur Videos

Videos kdnnen am Multimedia-Server der MA 14 abgelegt werden. Es entstehen
Kosten flr den Plattenplatz und den Datenverkehr. Detaillierte Informationen dazu
finden Sie unter 292 - Streaming Konserve Fix pro MB im LPK der MA 14.

Es ist auch mdglich, extern gehostete Videos in wien.at-TV einzubinden, siehe das
Kapitel Hosting - Ablage auf einem Videoserver. Beriicksichtigen Sie in jedem Fall
das Kapitel Technische Anforderungen.

2.5.6 Kosten fur Formulare und Webapplikationen (Online-
Services)

Standard-Applikationen der MA 14

Fur Standardapplikationen der MA 14 sind die Kosten im Leistungs- und Produktka-
talog (LPK) der MA 14 aufgefihrt.
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Das betrifft zum Beispiel:

e |PK 274: Statistiken

LPK 281: Gallery, Microsite

LPK 285: Betrieb eines WEB-Angebots

LPK 288: Forum

LPK 292: Streaming und Video

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

Formulare

Einfache Formulare werden zentral von der zustandigen MA 6 (Rechnungs- und Ab-
gabewesen) erstellt. Mehr Informationen finden Sie im Kapitel Projektablauf und Zu-
standigkeiten bei der Erstellung von Formularen.

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 Um-
setzung von Formularen: Entwicklung, Prifung, Produktion.

2.5.7 Kosten flr Bewerbung

Detaillierte Informationen Uber die Moéglichkeiten der kostenlosen und kostenpflichti-
gen Bewerbung lhres Webauftritts finden sie im Kapitel: Kommunikation der Inhalte.

2.5.8 wien.at-Microsites Preismodell

Die Kosten einer wien.at-Microsite unterteilen sich in Fixkosten und variable Kosten:

Fixkosten

Zu den Fixkosten z&hlt die Ersteinrichtung einer wien.at-Microsite, welche nach Auf-
wand verrechnet wird. Es ist mit einem Aufwand von maximal acht Personenstunden
in der MA 14 zu rechnen. Der Einsatz von standardisierten und Security-gepruften
Plugins ist inkludiert.

Die monatlichen Fixkosten entnehmen Sie bitte dem LPK 281 "WIKI, Bloqg, Gallery,
Microsite".
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Variable Kosten

¢ Neue, nicht im Basismodul enthaltene Funktionen, welche eigens entwickelt
werden mussen, werden nach Aufwand (in Personenstunden) verrechnet.

e Eine weitere Komponente der variablen Kosten stellen die Beratung und Pro-
jektabwicklung der MA 14 dar. Je nach Aufwand erfolgt die Abrechnung in
Stunden, zum jeweils aktuellen Stundensatz der MA 14. Design, Grafik, Kon-
zept usw. sind nicht Bestandteil der IT-Kosten.

Sollten zusétzliche Funktionalitdten bendtigt werden, so ist friihzeitig mit der IKT-
Betreuung der MA 14 Kontakt aufzunehmen. Die Entwicklung von Zusatzfunktionali-
taten ist bei der MA 14 zu beauftragen. Je nach verfigbaren Kapazitaten ist fur die
Bedeckung der Personenstunden der MA 14 oder die Kosten eines externen Dienst-
leisters zu sorgen.

Informationen zu den wien.at-Microsites finden Sie im Kapitel "wien.at-Microsites".

2.6 Redaktionssystem view4/CMS

Die Erstellung von Informationen (Webauftritten, Artikeln) erfolgt Gber ein zentrales
Redaktionssystem (CMS — Content Management System) namens view4/CMS. Die-
ses — auf dem Webanwendungsserver Zope basierende und von der MA 14 im Auf-
trag der wien.at-Redaktion entwickelte — Redaktionssystem steht allen Magistrats-
dienststellen und deren Auftragnehmern zur Verfigung. Webinhalte kdnnen somit
ohne HTML-Kenntnisse erstellt und veroffentlicht werden.

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

Vorteile des view4/CMS flr lhre Arbeit:

e Automatisch valider HTML-Code* ohne technische Barrieren fiir die Biirgerin-
nen und Blrger.

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

e Optimale Aktualitat der Inhalte durch Erinnerungsfunktionen und vordefinier-
bare Veroffentlichungszeitraume.

* Beachten Sie dazu auch das Kapitel WAI-ARIA und valider Code.
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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 er-
folgt Uber die IKT-Betreuung der MA 14.

o0 Externe Dienstleister benétigen einen personalisierten wien.at-Benutzer
(Informationen zur Benutzerreqistrierung und Personenbindung) 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 kdnnen vergibt die wien.at-Redaktion.

3. vieW4/CMS-Schulungen: Fir die Benutzung von vieWw4 und CMS werden die
Schulungen der Verwaltungsakademie empfohlen (Schulungen nur fir Magist-
ratsdienststellen).

Weiterfuhrende Informationen:

e Kosten fir Hosting — Speicherplatz fur vieW4/CMS-Webseiten

e Ressourcen fur CMS-Eingabe

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 Ser-
vices) kbnnen seitens der zustandigen Magistratsdienststelle bei Bedarf externe
Dienstleistungen hinzugezogen werden.

Dabei ist auf vergaberechtliche Aspekte sowie die Grundsatze und Rahmenbedin-
gungen des wien.at-Styleguide zu achten.

Eine Beauftragung, bei der Auftragnehmerinnen und Auftragnehmer in der Folge von
falschen Voraussetzungen ausgehen, ist fir alle Beteiligten sehr unangenehm. Im
schlimmsten Fall wurden woméglich schon Leistungen erbracht, die letztlich nicht
oder in ganz anderer Form bendétigt werden.
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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 Beachten Sie fur die Produktion von Formularen die Bestimmungen des
BLSG-Formular-Styleguides und die zusatzlichen Bestimmungen fir wien.at-
Formulare. Siehe dazu das Kapitel Formulare.

e Es gilt die zum Zeitpunkt der Vertragsunterzeichnung gultige Version.

e Die Versionierung des Stylequides steht als PDF zur Verfigung.

e Nutzungsrechte und Verflugbarkeit liegen generell bei der Stadt Wien.

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

e Um sicher zu stellen, dass die technischen Anforderungen der MA 14 erfillt
werden, muss vor Einbindung externer IT-Dienstleistungen Kontakt mit der
IKT-Betreuung der MA 14 aufgenommen werden.
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2.8 Mobile Kommunikation

Bereits 51 Prozent der Osterreicherinnen
und Osterreicher nutzen mobiles Internet.
Expertinnen und Experten gehen davon
aus, dass die Zukunft des World Wide
Web vor allem eine mobile sein wird - be-
reits heute erfolgen rund 10 Prozent der
Zugriffe auf www.wien.at von mobilen End-
geraten aus (Stand Dezember 2012). Ana-
log zur fortschreitenden Marktdurchdringung mit internetfahigen Mobiltelefonen
("Smartphones") und Tablet PCs werden diese Zugriffe stetig steigen.

Im Unterschied zu einer "traditionellen” PC-gebundenen Bereitstellung von Informati-
onen, unterstitzen Apps oft ein bestimmtes Anliegen der Nutzerinnen und Nutzer.
Mobile Kommunikation fordert die Vernetzung oder hilft bei der Bewéltigung des "All-
tags im Alltag". Im Idealfall erhalten Nutzerinnen und Nutzer fur sie relevante Infor-
mationen wo und wann sie diese bengtigen.

Besonders zu beachten sind die - gegentiber dem PC - anderen technischen Vo-
raussetzungen fur die Nutzerinnen und Nutzer. Nicht jeder Internet-Inhalt eignet
sich fur eine mobile Anwendung! In jedem Fall sind die Bedurfnisse sowie das
Mediennutzungsverhalten der jeweiligen Zielgruppe zu beachten.

Kontaktieren Sie bei Fragen zur Mobilversion bitte die wien.at-Redaktion.

2.8.1 Nutzen mobiler Anwendungen

Es gilt, die Aufrufsituation von Informationen, welche zumeist unterwegs im 6ffentli-
chen Raum passiert, aus der Perspektive der Burgerinnen und Buirger zu betrachten.
Welche Inhalte bendétigen Burgerinnen und Burger in dieser Situation von der Stadt?
Welche Inhalte erwarten sie? Wie missen diese Inhalte aufbereitet sein, um sie mo-
bil nutzen zu kénnen?

Grundlegende Informationen wie Adressen, Offnungszeiten, Telefonnummern und
Zustandigkeiten mussen fur die Burgerinnen und Birger im mobilen Web leicht auf-
findbar sein.

Welche Inhalte sich dartiber hinaus besonders fiir eine mobile Nutzung anbieten,
haben die Dienststellen u. a. auf der Grundlage von Zugriffszahlen auf inr Webange-
bot selbst zu beurteilen. Bei der Auswertung und Interpretation der Zugriffszahlen
unterstitzen MA 14 und wien.at-Redaktion.

Die Checkliste gibt ebenfalls Entscheidungshilfe.
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Bei neuen Anwendungen, die im Rahmen auch zeitlich begrenzter Aktionen (z.B.
Kampagnen) eingesetzt werden sollen, ist zu Gberlegen, ob Nachhaltigkeit - eventuell
auch durch eine Nachnutzung der Applikation durch andere Dienststellen - gegeben
ist.

Die wien.at-Redaktion ist erste Anlaufstelle fur alle Vorhaben der Dienststellen be-
zuglich der Bereitstellung mobiler Inhalte und berat diese bei der Konzeption und
Umsetzung von mobilen Anwendungen. Die MA 14 beréat die Dienststellen hinsicht-
lich der technischen Umsetzung.

2.8.2 Mobile Loésungen im Vergleich

Mobilversion wien.at

Die Inhalte von wien.at werden automatisiert in einer fir mobile Endgeréate optimier-
ten Version bereitgestellt. Wer mit seinem Handy eine wien.at-Seite aufruft, wird au-
tomatisch auf die fur kleine Gerate optimierte Ansicht umgeleitet. Das browserbasier-
te mobile Portal kann von allen internetfahigen mobilen Endgeréten erreicht werden.
Die Mobilversion kann Uber m.wien.at auch auf einem PC aufgerufen werden.

Wichtig: Die Bereitstellung der Inhalte im mobilen Portal ist fur die Abteilun-
gen mit keinen zusatzlichen Kosten verbunden.

Web-Apps

Web-Apps kdnnen durch den Browser von allen gangigen Smartphones, Tablet PCs
und anderen mobilen Geréaten aus aufgerufen werden. Ziel ist es, moglichst vielen
Nutzerinnen und Nutzern, unabh&ngig von ihren Endgeraten, Inhalte mobil zur Ver-
flgung zu stellen.

Ein weiterer Vorteil: Inhalte von Web-Apps kdnnen auch von Suchmaschinen gefun-
den werden. Inhalte von Web-Apps werden tber den Browser gewartet und aktuali-
siert. Dank HTMLS5, Javascript und anderer Werkzeuge erreichen Web-Apps mittler-
weile fast den Funktionsumfang einer nativen App und bieten so die Mdglichkeit,
spezielle mobile Anwendungsfalle gezielt zu unterstiutzen.

Native Apps

Werden auf bestimmte Gerate oder Software zugeschnitten (z.B. Apple, Android).
Ihre Handhabung und Vermarktung fir eine immer grof3er werdende Vielfalt an Platt-
formen und Endgeraten ist zeitaufwendig und kostenintensiv.

Die Stadt Wien gibt Web-Apps den Vorzug vor nativen Apps.
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2.8.3 Barrierefreiheit von Mobilversionen

Fir alle mobilen Auftritte sind von den Dienststellen die Web-Richtlinien flir Barriere-
freiheit im Styleguide zu berlcksichtigen.

Grundsatzlich gilt es zu bedenken, dass sich der mobile Inhalt auch an die Bild-
schirmgro3e des Endgerates anpassen muss.

2.8.4 Checkliste fr mobile Anwendungen

Dienststellen, die Inhalte fir mobile Nutzung anbieten wollen, haben folgenden Fra-
genkatalog zu beachten und ihren bestehenden Web-Auftritt anhand dessen kritisch
zu hinterfragen:

1.

Ziel

e Welches Organisationsziel hat die Dienststelle zu erfillen, welche Aufga-
ben fur die Kommunikation sind daraus abzuleiten?

e |Ist mobile Kommunikation dabei ein zielfihrendes Werkzeug?

. Zielgruppe(n)

e Wer sind die Kundinnen und Kunden der Dienststelle?

e Welche Anforderungen stellen sie an die Dienststelle, welche Bedirfnisse
haben sie?

e In welchen Lebenslagen befinden sie sich?

Dienstleistungsangebot

e Welche Dienstleistung(en) bzw. Informationen bietet die Dienststelle an?
e Fir welche Lebenslage bietet die Dienststelle Angebote?

e |Ist es notwendig bzw. wichtig diese Angebote mobil abrufen zu kdbnnen?
e |Ist es zielfihrend eine Web-App zur Verfigung zu stellen?

e |st der bisherige Webinhalt der Dienststelle fur eine mobile Nutzung geeig-
net und ist er fir eine mobile Nutzung aufbereitet?
Wenn nicht: Welche Inhalte missen Uberarbeitet, welche geléscht wer-
den?
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4. Inhalt - Mindestanforderungen

e Verpflichtend fur alle Dienststellen sind folgende Daten optimiert fir mobile
Anwendungen zur Verfiigung zu stellen: Adressen, Offnungszeiten, Tele-
fonnummern und Zustandigkeiten miussen fur die Burgerinnen und Burger
im mobilen Web leicht auffindbar sein.

5. Nutzen fur Zielgruppen

e Welchen Vorteil hat es flir die Kundinnen und Kunden, wenn sie diese
Dienstleistung bzw. Information mobil abrufen kdnnen bzw. sie als Web-
App zur Verfigung steht?

6. Ressourcen

e Verfugt die Dienststelle tber die notwendigen Ressourcen, um Inhalte, die
mobil zur Verfiigung gestellt werden sollen, zu pflegen und aktuell zu hal-
ten?

e Verfugt die Dienststelle Gber Ressourcen, um Leistungen Dritter zu entgel-
ten (Web-Apps)?

Ansprechpartner fir Fragen zu mobilen Anwendungen aus Kommunikationssicht so-
wie zur Konzeption und Umsetzung dieser ist die wien.at-Redaktion.

Fur technische Fragen steht die IKT-Betreuung der MA 14 zur Verfigung.
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3 Aufbau und Funktionsweise von wien.at

In diesem Kapitel werden der allgemeine Aufbau und die Struktur von wien.at erklart.

3.1 Grundlagen zum wien.at Layout

Das Webservice der Stadt Wien geniel3t einen hohen Stellenwert (siehe das Kapitel
Vorteile von wien.at). Inhalte, die unter der Marke wien.at veroffentlicht werden, wer-
den demnach haufig aufgesucht und geniel3en auch eine hohe Glaubwirdigkeit. Die
Wiedererkennung der Marke wiederum erfolgt in erster Linie Giber 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.

3.2 Navigation, Kopf- und Ful3bereich auf wien.at
3.2.1 Navigation

Die Navigation von wien.at gliedert sich in eine horizontale, zweistufige Navigation
und eine seitliche Kontextnavigation (auf Unterseiten). Die horizontale Navigation
ermdglicht einerseits das Ansteuern der funf ,Zugangswelten“ (Themen, Virtuelles
Amt, Stadtplan, wien.at TV, Bezirke) und andererseits den Zugang zu den ,,Chan-
nels* jeder Welt. Die seitliche, kontextabhangige Navigation zeigt die Themenberei-
che im jeweiligen Channel.

Bei allen Navigationsebenen wird der jeweils aktive Bereich hervorgehoben, sodass
die Burgerinnen und Burger sofort erkennen kénnen, wo sie sich befinden.

o ‘ Creenls e 5 el ‘ tirkge Kontakte zur Stadt Suche Adresssuche | Fahrplansuche

@ erveiterte sucne
THEMEN H VIRTUELLES AMT ” STADTPLAN (£) Notrufe & Hotlines

” wien_at TV ” BEZIRKSUBERSICHT
Bauen &

Bildung & Arbeit & Cesundheit & Verkehr & Umwelt & Kultur & Menschen & Politik &
Forschung Wirtschaft Soziales Wohnen | Stadtentwicklung Klimaschutz Freizeit Cesellschaft Verwaltung

wien_at > Bauen & Wohnen

Screenshot der horizontalen Navigation.

Die seitliche, kontextabhangige Navigation zeigt bis zu vier Ebenen an.
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english bosanski  hrvatski

THEMEN VIRTUELLF

Bildung & Arbeit &
Forschung Wirtschaft

wien.at > Medien > wien.at Medien > wien.at onlin

media wien
Presse- und Informationsdienst
rk/Presse
wien.at Medien
» Amtsblatt der Stadt Wien
¢ Landesgesetzblatter
» wien_at aktuell
» wien_at Infoblatt
» wien.at Magazine
+ wien.at online
» Geschichte
» Relaunch 2010

» wien.at TV

Screenshot der seitlichen Navigation.

Auf Applikationsseiten kommt ein reduzierter Kopf mit eingeschrankter Navigation
zum Einsatz. Hier werden neben einem verkleinerten wien.at-Logo nur die funf Wel-
ten angezeigt. Es erfolgt auch keine Hervorhebung eines aktiven Bereichs.

@ THEMEN VIRTUELLES AMT STADTPLAN wien.atTV BEZIRKSUBERSICHT

Screenshot des reduzierten Kopfbereichs.

3.2.2 Suche auf wien.at

Die Suche auf wien.at ist oben rechts auf allen Seiten® zu finden. Die Multifunktions-
suche bietet neben dem Zugang zur wien.at-Suche im ersten Reiter in den beiden
weiteren Reitern eine Adresssuche, die zu einer Anzeige direkt im wien.at-Stadtplan
fuhrt, und zur Fahrplansuche, die zu einem Ergebnis auf der Seite der Wiener Linien
fuhrt.

®> Ausnahmen sind Seiten mit einem reduzierten Kopfbereich und Stadtplananwendungen.
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Suche Adresssuche Fahrplansuche

erweiterte Suche

Die Darstellung des Suchergebnisses der wien.at-Suche erfolgt in einem zweispalti-
gen Raster. In der Hauptspalte sind die Treffer innerhalb der wien.at-Seiten darge-
stellt, in der Randspalte Treffer aus weiteren Services. Ein vorangestelltes RSS-Icon
verlinkt auf den entsprechenden RSS-Feed.

Suche in wien.at

Suche in Datenbanken Mit
spezialisierten Suchsystemen
weitere Bereiche der Stadt Wien
durchsuchen. mehr

Volltextsuche

Hilfe zur Suche

Suchbegriff | Birgermeister
Erweiterte Suche

Suche starten |

Suchergebnis

[E wien.at-Seiten Service- und Beratungsstellen

223 Dokumente gefunden: 0 Dokumente gefunden:

Blrgermeisterin oder Biirgermeister der Stadt Wien Es wurden keine mit lhrer Suchanfrage

Funktionen und Aufgaben ubereinstimmenden Dokumente gefunden. Bitte
Organe der Gemeinde Wien probieren Sie andere Suchbegriffe. Weitere
Wiener Gemeinderat, Wiener Stadtsenat (Stadtregierung), Birgermeisterin oder Birgermeister, Informationen finden Sie in der Hilfe zur wien.at-
Magistrat, Aufbau des Magistrats, Zusammenarbeit Magistrat - Gemeinderatsausschisse, Suche.

Privatisierung von Serviceleistungen, Geschéftseinteilung des Magistrats, Magistratsdirektion,
Kontrollamt, Geschaftsgruppen, Magistratische Bezirksamter, Ceschaftsordnung fur den
Magistrat (GOM) als Cesetzestext
Magistrat der Stadt Wien Kontakte zur Stadt
Aufgaben; Aufgabenverteilung der Funktionstragerinnen und Funktionstrager; besondere Rechte
der Funktionstragerinnen und Funktionstrager
Aufbau des Magistrats der Stadt Wien
Aufbauocrganisation: Amtsfihrende Stadtrate, Magistratsdirektor, Bedienstete mit
Sonderaufgaben, Kontrollamt, weitere Dienststellen des Magistrats

»» Weitere Ergebnisse aus diesem Verzeichnis | (Was ist das?)

29 Dokumente gefunden:

Stellenansicht Birgermeister und
Landeshauptmann

Politikerinnen, deren Erreichbarkeit und
Zustindigkeitsbereich

Screenshot Suchergebnis.

Weitere Informationen zur Suche finden Sie im Kapitel Auffindbarkeit Gber die
wien.at-Suche.

3.2.3 Fulibereich

Der Ful3bereich auf den meisten wien.at-Seiten besteht aus zwei grof3en Elementen:
dem Karussell und dem Footer.

Das Karussell macht auf Unterseiten von wien.at die wichtigsten aktuellen Inhalte
zuganglich, ohne dass die Benutzerinnen und Benutzer selbst auf die Startseite von
wien.at gehen mussen. Es werden insgesamt 10 aktuelle Artikel von der Startseite im
Karussell angezeigt®. Uber Pfeil-Schaltflachen kénnen die nicht sofort sichtbaren Ar-
tikel eingeblendet werden.

® Im Bereich von wien.at-TV werden im Karussell TV-Inhalte prasentiert.
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Im Footer wird die Offenlegungspflicht fir ganz wien.at grundsatzlich bericksichtigt.
Hier sind neben Links zum Impressum und zur Handhabung des Datenschutzes
auch der allgemeine Copyright-Hinweis sowie die DVR-Nummer (Datenverarbei-
tungsregister) enthalten. Diese Angaben beziehen sich grundsatzlich auf alle Inhalte,
weshalb zuséatzliche Hinweise innerhalb eines Artikels oder Services entfallen. Ver-
einzelt kdnnen bei Online-Services zusatzliche Angaben erforderlich sein (siehe das
Kapitel Offenlegung, Impressum, Datenschutz).

In den vier Bereichen ,Kontakte zur Stadt“, ,Leserservice®, ,Offentliche Verlaut-
barungen” und ,Medienservice” werden Links auf weitere Services von wien.at an-
geboten.

TOP-THEMEN AUF WIEN AT
"art: Wiens neue K ichnete Bio- Nachtigungsrekord Gegen sexistische Werbung Fair Play-Quiz
Die aktuelle August-Ausgabe des Die 15 Kiichen des Wiener Kranken-  Wien ist ein immer beliebteres Musterbriefe, mit denen jede Frau  Beim Quiz online oder telefonisch
Kunstmagazins “art” wiirdigt Wiens  anstaltenverbunds wurden geprift  Reiseziel Im ersten Halbjahr 2010 und jeder Mann sich iber sex- mitmachen und mit etwas Glick
Kunstszene mit einer Covarstory und haben das Bio-Zertifikat er- wurden mehr Géstendchtigungen istische Werbung beschwaren kann,  eine von drei Jahreskarten der
Diese gilt als "weniger hysterisch als halten. mehr gezéhlt als im bisherigen Rekord- zum Download. mehr Wiener Linien gewinnen. mehr
London und persénlicher als Berlin® jahr 2008. mehr
mehr
© wien.at: Magistrat der Stadt Wien, Rathaus, A-1082 Wien - Imoressum - Datenschutz (DVR: 0000191) StaDtsWien
Kontakre zur Stadt Leserservice Offentliche Verlautbarungen Medienservice
+ Kontakte zur Stadt + Veranstahungen + Rachtsinformationen + Presseaussendungen (tk)
+ Suche nach Personen in Magistrat und + Newsleter anfordern + Vergabeverfahren + Presse- und Informationsdienst
Stadtpolitik + Bestellservice + Gemeindsrecht + Medien der Stadt Wien
. ‘O"'“I”““E und Anregungen - Birgeranliegen + Club wien.at + Amesblatt der Stadt Wien + Wien in Zahlen
nline
) + Diskussionsforen
» Bargerdienst X
+ B facebook com/wien at + Jobborse
a nach cben

Screenshot FulBbereich mit Karussell und Footer.

Bei Applikationen kommt analog zum reduzierten Kopfbereich auch ein reduzierter
FuRRbereich zum Einsatz. Bei diesem wird lediglich die Zeile mit dem Copyright, Im-
pressum und Datenschutzverweis angezeigt.

@ wien.at Magistrat der Stadt Wien, Rathaus, A-1082 Wien «|mpressum « Datenschutz (DVR: 0000191] StaDty¥Wien

Screenshot reduzierter FuRbereich beim Kontaktformular.

3.3 Seitentypen auf wien.at

Mit der Einfihrung der kontextabhangigen Navigation im Zuge des Relaunch 2010
wird die mittlere Hauptspalte entlastet. Sie muss nicht mehr die Kontextnavigation
liefern, sondern kann die Kommunikation der wichtigsten und aktuellsten Inhalte und
Services bieten. Dadurch stehen auf den neuen Verteilerseiten (also den Channel-
und Themenseiten) nicht mehr Linklisten im Vordergrund, sondern es kénnen hier
redaktionell ausgewahlte und gewichtete Inhalte mit Bild und Kurztext vorgestellt
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werden. Auf den Artikelseiten stehen mit den Artikelfunktionen und der Einbettung
von Stadtplan und Videos neue Mdglichkeiten zur Verfigung.

3.3.1 Startseite wien.at

Die Startseite ist die wichtigste Seite von wien.at. Sehr viele Burgerinnen und Blrger
steigen Uber die Startseite ein’. Die Startseite muss (iber wichtige und aktuelle The-
men informieren. Dies erfolgt Giber eine attraktive Prasentation mit Text-
Bildkombinationen (Teaser), einem Block mit aktuellen Veranstaltungen und den
neuesten Meldungen der Rathauskorrespondenz. Der jeweils wichtigste Beitrag wird
als Topstory mit einem grofRen Bild prasentiert.

Zugleich mussen von der Startseite aus lUber die Navigation alle Inhalte und Services
leicht erreichbar sein. Die Startseite hat keine seitliche Navigation, weil noch kein
Themenbereich ausgewahlt wurde. Sie hat auch kein Karussell, weil die Themen in
den Teasern dargestellt werden.

Siehe auch die Kapitel Bewerbung auf der wien.at-Startseite und Fremdsprachliche
Inhalte.

" Die Startseite wird bei 25 Prozent aller Besuche (Visits) von wien.at aufgerufen (OWA Oktober
2010).
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english | bosanski hruscski sepski | soekge

Kentakse zur 5

Suche

erelterte Sucne

Adresssuche | Fahrplansuche

THEMEN |[ ViRTUELLES AMT || STADTPLAN || wien.atTv [16., OTTAKRING |

(@) Notrufe & Hotlines

Biidung & Arbelt & Cesundheit & Bauen & Verkehr & Umwelt & Kultur & Menschen & Politik &
Forschung ‘Wirtschaft I Soziales Wonhnen Stadtentwicklung Klimaschutz. Freizeit | Gesellschaft Verwaltung
Bedlenungsninueise asA
Aufgrund ven beiten stehen sinige Services wis der wien at-Shop oder die Veranscalungsdatenbank 2m Sonntag, 13. Februar, von 0 Uhr bis zirka 18 Uhr nicht
2ur Verfugung. Wir bitcen um Verstandnis A

Lainzer Tiergarten offen

Das Wiener Naherholungsgebiet hat wieder geoffnet. Im Lainzer Tiergarten ist der Winter seit 5.
Februar offiziell voriber. mehr
Was ist los in Wien? mehr Veranstaltungen
Science Fiction Retrospektive

9.2. bis 10.3. | Filmmuseum

Das Osterreichische Filmmussum zeigt 50
Filme, die die Entwickiung des modernen

Science-Fiction-Kinos illustrieren. mehr
+ Ballkalender
. Fasching
» Thomas Bernhard fotografiert von Sepp Dreissinger " a2.bis 8.
+ Bad - Private Badekulwr in Wien 6.2, bis 28.12.
» wienXtra - Semesterferienspiel 5.bis 13.2.

* "Sweet jungle” in den Blumengarten Hirschstetten 13,, 20. und 27.2.

* Wiener Gitarre Festival 2011 15. bis 22.2.
» Bauen & Energie-Messe 17. bis 20.2.
» E-Day 2011 der Wirtschaftskammer Osterreich 3.3

B8 Newsleter Veranstaltungen: suchen | eintragen

Wiener Eistraum 2011

Die Eislaufflache vor dem Rathaus wurde
auf Uber 6.000 Quadratmeter vergroBert -
fur zauberhafte Atmosphare ist gesorgt.
mehr

Fiir iPad und iPhone

Das wian.at-Infoblatt gibt es jetzt auch als
Applikation jeden Monat kostenlos und neu
auf dem iPad und iPhone. mehr

» Halbbilanz Wiener Eistraum 2011
» Vassilakou, Chorherr: Ringradweg Neu - Ausbau als Zwei-Richtungs-Radweg

» RK-Terminvorschau vom 14. Februar bis 8. rz 2011

» Kleine Leute - groRe Fotografinnen
» Llesing: Astronomie-Abend "Strahlende Wintersterne”

weitere Meldungen

© wien.at. Magistrat der Stadt Wien, Rathaus, A-1082 Wien « Impressum + Datenschutz {DVR: 000019

Kontakte zur Stadt Leserservice

» Kontakte 2ur Stadt » Veranstaltungen

» Suche nach Persanen in Magistrat und » Newsletter anfordern
Stadtpolitik. » Besteliservice

» Wansche und Anregungen - Birgeranliegen b
Online

» Diskussionsforen
+ Biirgerdienst

+ B tacebook com/wien.at

apach sben

1)

Offentliche Verlautbarungen

Willkommen
§in Wien!

WIE

TR s N

Ausbau des Ringradwegs Tourismus Tipps Infos zu Hotels,

Sightseeing & Veranstaltungen. mahr

Der Ringradweg ist der meistbefahrene Rad-
weg Wiens. Innerhalb eines Jahres soll jetzt
seine Kapazitat verdoppelt werden, mehr

Bargermeister Dr.
Michael Haupl

Kontakt und
Eunkiion

Diepstag, 11.30 Uhr
Pressekonferenz

Die Magistratsabteilung Bau- und Gebaude-
management erzielte durch ihr Umwelt-
management unter anderem deutliche
COz-Reduktionen. mehe

+ Organisation der Stadt Wien
{Magistratsabteilungen, Unternehmen, )

» Suche nach Personen in Magistrat und
Stadrpolitik

Burgeranliegen Online (Anliegen, Winsche
oder Beschwerden an die Stadtverwaltung)

WIEN AT AUF FACEBOOK

[E§ Besuchen Sie wien.at auf Facebook
mehe 1?

Taxifahren wird teurer

Waer in Wien mit dem Tax| unterwegs Ist,
muss seit 10. Februar tiefer ins Geldborsel
greifen. Die Preise steigen um rund 2 Pro-
zent. mehr

Club wien.at Jetzt Mitglied werden und
zahlreiche Vergunstigungen geniefen. mehr

¥

Sicheres Internet

Die Informationsstelle "Safer Internet” warnt
Kinder vor den Gefahren im Internet. Im
Februar finden an Schulen Projekte und Ver-
anstaltungen statt. mehe

50 Jahre Donaupark

Vom Mistplatz zum Erholungsgebiet: Am 8.
Februar 1961 fiel der Startschuss fur die
Schaffung des heutigen Donauparks im 22.
Bezirk. mahr

Kinderfotowettbewerb

Alle Kinder von vier bis zwolf Jahren sind
eingeladen, ihr fotografisches Talent zu
zeigen und beim dritten Wiener Kinderfoto-
preis mitzumachen. mehr

StaDt¥Wien

Medienservice

Rechtsinfarmationen » Presseaussendungen (rk)
+ Presse- und Informationsdienst
» Medien der Stadt Wien

» Wien'in Zahlen

Vergabeverfahren
Gemeinderecht

Amtsblatt der Stadt Wien

Jobhérss
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3.3.2 Startseite Virtuelles Amt

Die Startseite Virtuelles Amt ist der zentrale Einstieg in die Amtswege online. Mit Bild
und Kurztext (Teaser) werden wichtige und aktuelle Themen vorgestellt. Alle Amts-
wege konnen uber die horizontale Navigation (Channels), die eigene Suche im virtu-
ellen Amt (in der dritten Layout-Spalte) oder die Auflistung aller Amtswege von A bis
Z aufgerufen werden.

In der dritten Layout-Spalte finden sich auch die Zugange zu den Amtshelferseiten,
die in ,Leicht Lesen* und Osterreichischer Gebardensprache vorliegen.

english | bosanski  hrvatski sepski ‘ turkge Kontakte zur Stadt Suche Adresssuche Fahrplansuche
| _| erweiterte Suche
THEMEN | WIRTUELLES AMT ” STADTPLAN ” wien.at TV H 11., SIMMERING (@ Notrufe & Hotlines
Persdnliche Cesellschaft & Gesundheit & Freizeit & Kultur & Finanzielles & Wirtschaft Bauen & Straie & Umwelt &
Dokumente Soziales Pflege Sport Bildung Forderungen Wohnen Verkehr Entsorgung
wien.at > Virtuelles Amt Bedienungshinweise A A A

Personliche Dokumente
SUCHE IM VIRTUELLEN AMT

] 'a

» Virtuelles Amt von A-7
es A-7

Ob Reisepass, Personalausweis,
Staatsbiirgerschaft oder Meldeservice -
hier finden Sie, welche Behordenwege
zu erledigen sind, welche Dokumente
benotigt werden, was zu zahlen ist
oder welche Fristen einzuhalten sind.
mehr

ErmaRigungen fur Tageskarten

Schwimmbegeisterten Wienerinnen, die
auch in der kalten Jahreszeit ihren
Sport ausuben mdchten, bieten die
Wiener Bader ermaRigte Tageskarten in
stadtischen Hallen- und Saunabadern,
wenn die Anspruchsvoraussetzungen
zutreffen. Informationen erhalten Sie
hier.

Wirtschaft

Junge Unternehmerinnen aber auch
langjahrige Gewerbetreibende aller
Sparten konnen sich auf diesen Seiten
Uber relevante Wirtschaftsthemen, wie
Betriebsgrindung. Betriebsfuhrung
oder Betriehsauflosung informieren.
mehr

ktronische Ser

SERVICE

» Anliegen Wilnsche Beschwerden

menr

Elektronische Ubermittlung von Akten
an sehbehinderte und blinde
Menschen

-

Offnungszeiten von Amtern und
Echérden

-

Anmeldestart flr
Kinderbetreuungsplatze

Rechtsinformationssystem

‘ Leicht Lesen - Amtshilfe in
einfacher Sprache
Amtshilfe in Osterreichischer
Gebardensprache

-

Im Janner und Februar kénnen Eltern
ihre Sprésslinge in den Krippen,
Kindergarten und Horten der Stadt

Wien anmelden. mehr EAP - Wien

Das Internet-Portal "Einheitlicher
Ansprechpartner Wien" erleichtert allen
die Wirtschaftsinformationen brauchen
Dienstleistungs-Erbringungen

@ wien.at: Magistrat der Stadt Wien, Rathaus, A-1082 Wien

Kontakte zur Stadt

+ Kontakte zur Sradr

Suche nach Personen in Magistrat und
Stadtpolitik

v

v

Wiinsche und Anregungen - Biirger-
anliegen Online

» Bargerdienst

a nach oken

Mindestsicherung

Seit 1. September 2010 kann die
Mindestsicherung beantragt werden.
Neben der finanziellen Unterstutzung
bietet die Mindestsicherung auch
intensive Forderung bei der Jobsuche
sowie sozialarbeiterische Beratung und
Unterstiitzung. mehr

- Impressum -

Leserservice

» Veranstaltungen

» Newsletter anfordern
» Bestellservice

» Club wien at

» Diskussionsforen

> I] facebook.com/wien.at

innerhalb des EU-Binnenmarkts. Die
Informationen stehen allen
Interessierten kostenlos zur
Verfiigung. mehr

Datenschutz (DVR: 0000191}

Offentliche Verlautbarungen
» Rechtsinformationen

» Vergabeverfahren

» Gemeinderecht

» Amrsblart der Stadr Wien

» Jobborse

StaDt#Wien

Medienservice
» Presseaussendungen (rk)
» Presse- und Informationsdienst

» Medien der Stadt Wien

» Wien in Zahlen
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Weitere Informationen zur Produktion von Inhalten fir das Virtuelle Amt finden Sie im

Kapitel Amtshelferseiten.

3.3.3 Startseite Stadtplan

Uber den Navigationspunkt ,Stadtplan® erfolgt ein direkter Einstieg in den Stadtplan.
Weitere GIS-Dienste sind Uber die horizontale Navigation (Channels) abrufbar.

aalieh | Peana hrre S TP \ tiirkge Kontakte zur Stadt
@ I
‘ THEMEN H VIRTUELLES AMT ” STADTPLAN :wien,mTv ” 22, DONAUSTADT
Stadtplan Kulturgut Umweltgut ViennaGls Stadtplan alt Der neue Stadtplan (Info)
Stadtplan Wien Feedback Link/Lesezeichen Druckversion Hilfe und Erlauterungen
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Adressensuche: Ergebnis» | 10 km | Magstab ca. 1:113110 © Viennat Gls
© wien.ar: Magistrat der Stadt Wien, Rathaus, A-1082 Wien + |mpressum - Datenschutz (DVR: 0000191)

Weitere Informationen: GIS-Online-Karten (Stadtplan).

3.3.4 Startseite wien.at TV

Die Startseite des Video-Bereichs prasentiert das aktuell relevanteste Video und wei-
tere Videos in einem eigenen Video-Karussell (,Top-Videos auf wien.at"). In der drit-

ten Layout-Spalte erschlie3en sich verschiedene Zugange zum umfangreichen Vide-
oangebot auf wien.at, zum Beispiel eine eigene Video-Suche oder eine Auflistung

aller Videos von A bis Z.

Uber die horizontale Navigation (Channels) sind Live-Ubertragungen, Videos in
Osterreichischer Gebardensprache (OGS) und Webcams zuganglich.
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Kontakte zur Stadt
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‘ THEMEN H VIRTUELLES AMT H STADTPLAN H wien.at TV

22 , DONAUSTADT

Suche Adresssuche Fahrplansuche

[ ]I erveterte sucne

() Motrufe & Hotlines

wien.at TV Live-Ubertragungen

wienat > wien.at TV

Qoo

Filmsteuerung erweitern

Video in héherer Qualitdt abspielen

Mitschrift einblenden

0Gs Webcams

Mediengesprach des Burgermeisters:
Wohnbau in Wien

Produktionsdatum: 2010
Erstausstrahlung: 04.08.2010
Copyright: Stadt Wien

20.000 geforderte Wohnungen errichtet.

STICHWORTER

Wien schafft erschwinglichen Wohnraum. In den vergangenen drei Jahren wurden iber

Wien Wohnbau Wohnen Geforderter Wohnbau Gemeindebau Mediengesprach des
Birgermeisters Mediengesprache Mieten Wohnbaustadtrat Ludwig, Michael

[

Bedienungshinweise

I

Geforderter VIDED_SUCHE

(I -

Alle Filme von A-Z

VERWANDTE VIDEOS

Belvedere (46 Sek.)

]

Laub (3 Min_ 5 Sek )

Ansprechparterln fur Rickfragen
Redaktion wien.at TV

Kontaktformular

Wohnbau: Neue
Wohntraume durch
Blocksanierung (2 Min.

35 Sek.)
ET T e rvneioe i

OFT GESEHEN

» 30 |ahre Birgerdienst

» Mediengespréch des Birgermeisters
Geforderter Wohnbau in Wien

» Mediengesprach des Burgermeisters: 30

ahre Wiener Biirgerdienst
» Ordnungsberater im Gemeindebau

TOP-VIDEOS AUF WIEN_AT

30 Jahre Bargerdienst

Der Biurgerdienst ist die
Serviceeinrichtung der Stadt Wien
die den Birgerinnen und Birgern
rasch weiterhilft. Cemeinsam mit
sé&mtlichen Fachabteilungen der
Stadt arbeitet der Burgerdienst
daran, dass Wien auch in Zukunft
die lebenswerte Stadt der Welt
bleibt. mehr

Kontakte zur Stadt
» Kontakte zur Stadt

» Suche nach Personen in Magistrat und
Stadtpolitik

» Wiinsche und Anregungen - Biirgeranliegen
Online

» Burgerdienst

anach oben

© wien.at: Magistrat der Stadt Wien, Rathaus, A-1082 Wien -

Peace Tour durch Osterreich

Sommerzauber in den Wiener

Badern Uber zwei Wochen haben

ssterreichische, judische und
arabische Jugendliche einander
kennengelernt. mehr

Beim Bader-Sommerzauber wird
unter Anleitung geplanscht,
gesportelt und gespielt. Da ist fur
jeden etwas dabei. mehr

Impressum - Datenschutz (DVR: 0000191)

Leserservice
» Veranstaltungen » Rechtsinformationen
» Newsletter anfordern » Vergabeverfahren
» Bestellservice » Gemeinderecht
» Club wien at
» Diskussionsforen

+ B facebook com/wien at » Jobborse

Offentliche Verlautbarungen

» Amtsblatt der Stadt Wien

Wt Fr%
Kurzurlaub daheim Besuch in

einem Schanigarten an der
Neuen Donau

Impulstanz Workshops beim
Impulstanz Festival

185 Warkshops hat das Impulstanz
Festival im Programm. Tanzen kann
jeder, lautet hier die Devise. mehr

Zu Hause und gleichzeitig im
Urlaub- Dieses Gefiithl wiinschen sich
die Gaste ven einem Schanigarten.
mehr

StaDt#Wien

Medienservice

+ Presseaussendungen (rk)

» Presse- und Informationsdienst
» Medien der Stadt Wien

» Wien in Zahlen

Weitere Informationen zur Produktion von Inhalten fir den wien.at-TV Bereich finden
Sie im Kapitel Video.

3.3.5 Startseite Bezirke

Die Bezirksuibersicht ermdglicht Gber die grol3e interaktive Wien-Karte (siehe das
Kapitel Grafiken mit klicksensitiven Bereichen) den Einstieg in einen der 23 Wiener

Bezirke. Alternativ kann ein Bezirk auch Uber das Auswahlmenu in der horizontalen
Navigation ausgewahlt werden. Mit Bild und Kurztext (Teaser) werden wichtige und
aktuelle Themen vorgestellit.
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‘ THEMEN H VIRTUELLES AMT H STADTPLAN H wien_at TV H BEZIRKSUBERSICHT

- Bezie wahlen -

Ry - |

wien.at > Bezirke

Wiener Bezirke

Kontakte zur Stadt

» Kontakte zur Stadt

» Suche nach Perscnen in Magistrat und
Stadtpolitik

» Winsche und Anregungen - Birgeranliegen
Online

» Burgerdienst

anach oben

@ wien.at: Magistrat der Stadt Wien, Rathaus, A-1082 Wien -

Dezentralisierung

Wie funktioniert Bezirksdemokratie? Was
sind die Entscheidungsorgane der Bezirke?

B Wie setzt sich das Bezirksbudget

zusammen? Das und mehr fasst die

¢ Dezentralisierung zusammen. mehr

4 statistische Daten von A bis Z

. In Wien wird standig eine Fiille von
»! statistischen Daten erhoben. Die Zahlen,

Fakten und Analysen bilden das
wirtschaftliche, soziale und kulturelle Leben
in der Stadt ab. mehr

Bezirkswappen

Jeder der 23 Wiener Bezirke hat seine
Eigenheiten wie etwa das Bezirkswappen,
das Aufschluss Gber den Charakter und die
Personlichkeit des jeweiligen Bezirks gibt.
mehr

Leserservice

» Veranstaltungen

» Newsletter anfordern
» Bestellservice

» Club wien at

» Diskussionsforen

» facebook com/wien at

Kontakte zur Stadt

N A

Josefstadter Sommer

Zum Erholen vor die Haustur: Am 7. August
und am 4. September wird die Lange Gasse
teilweise autofrei. mehr

Sommerkino im Schloss

Das Schloss Neugebaude punktet be
zahlreichen Angeboten fur Kulturgenuss
und Gastronomie mit besonderem
Ambiente. Highlight im Sommer ist das
Open-Air-Kino. mehr

LTS VAT
4 GUMPENDORFER

Fotowettbewerb

Fur das Projekt "die GUMPENDORFER - eine
aktive Strake" sollen Profifotografinnen oder
Amateurinnen ihre Sicht der Gumpendorfer
StraBe einfangen. mehr

Citybike in Ottakring

Das Citybike-Netz wird erweitert. Im 16.
Bezirk werden die ersten Citybike-Stationen
am Richard-Wagner-Platz und am
Hofferplatz errichtet. mehr

Impressum - Datenschutz (DVR: 0000191)

Offentliche Verlautbarungen
» Rechtsinformationen

» Vergabeverfahren

» Gemeinderecht

» Amtsblatt der Stadt Wien

+ Jobbarse

| Suche Adresssuche | Fahrplansuche
[ B erveiterts sucne
() Motrufe & Hotlines
Bedienungshinweise AAA
StaDt#Wien
Medienservice
» Presseaussendungen (rk)
» Presse- und Informationsdienst
+ Medien der Stadt Wien
» Wien in Zahlen

Nach dem Wechsel in einen bestimmten Bezirk werden Text und Verlinkung im Rei-
ter ,Bezirksubersicht* auf den Namen und den Link des jeweiligen Bezirks geéandert.
Der zuletzt besuchte Bezirk wird tber ein Cookie gemerkt.
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3.3.6 Channelseiten

Die Channelseiten sind die Einstiegsseiten in die Inhalte einer ,Welt* (bzw. in die ein-
zelnen Bezirke und die Auftritte auf Turkisch und Bosnisch/Kroatisch/Serbisch). Im
Bereich der Welt ,Themen* lauten die Channels: Bildung & Forschung, Arbeit & Wirt-
schaft, Gesundheit & Soziales, Bauen & Wohnen, Verkehr & Stadtentwicklung, Um-
welt & Klimaschutz, Kultur & Freizeit, Menschen & Gesellschaft, Politik & Verwaltung.
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Screenshot des Channels Bauen & Wohnen

1. Die Channelseiten prasentieren die aktuellste und wichtigste Nachricht mit ei-
nem grof3en Bild Uber die ganze Breite der mittleren Spalte.
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2. Drei Teaser mit Text und Bild fur weitere wichtige Meldungen.

3. Ein blauer Kasten bietet den Zugang zu den passenden Inhalten des Virtuel-
len Amts.

4. In der Box ,Zustandige Abteilungen® auf den Themen-Channels wird eine Lis-
te aller Abteilungen angezeigt, die Inhalte im Bereich des jeweiligen Channels
betreuen.

Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Arbeiten mit vieW4-
Vorlagen — wien.at-Werkstatt.

3.3.7 Themenseiten

Die Themenseiten sind die Startseiten fiir einen thematischen Bereich. Die seitliche
Navigation zeigt Unterthemen an, sodass im mittleren Bereich wichtige und aktuelle
Inhalte prasentiert werden kdnnen.
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1. Die Artikelfunktionen bieten komfortable Services wie Vorlesen oder Drucken.

2. Unter dem Titel kann in einem Vorspann das Thema kurz vorgestellt werden.
In einer horizontalen Liste kdnnen wichtige Links kompakt dargestellt werden,
idealerweise ein Link fur Burgeranliegen oder Kontaktaufnahme.

3. Aktuelle Artikel werden mit Bild und Kurztext als einzelne Teaser oder Newss-
lider prasentiert. Alternativ kann auch ein Raster verwendet werden.

4. Die Linkbox ,Virtuelles Amt’ verlinkt auf thematisch passende Amtswege (so-

fern vorhanden).

5. Weitere Artikel kdnnen in einem zweispaltigen Raster mit Titel und Text ver-

linkt werden.

6. Seitenverantwortlichkeit: Die fir den Inhalt zustandige Abteilung wird — mit
Logo und Link auf das Kontaktformular — auf jeder Seite von wien.at (mit ein

paar Ausnahmen wie GIS-Diensten oder Feedback-Formularen) unterhalb des
Styleguide wien.at (Version 3.2)
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redaktionellen Inhalts angezeigt. Siehe die Kapitel Offenlegung, Impressum,
Datenschutz und Verantwortlichkeit fiir einzelne Inhalte und Services. Die
Steuerung der Seitenverantwortlichkeit erfolgt durch die wien.at-Redaktion.

7. Weitere Services und Inhalte kénnen mit Bild und Text beworben werden, ide-
alerweise zieht sich diese Bewerbung auch auf Unterseiten weiter. Siehe dazu
das Kapitel Bewerbung auf wien.at-Unterseiten: die dritte Layout-Spalte.

Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Arbeiten mit vieW4-
Vorlagen — wien.at-Werkstatt.

3.3.8 Artikelseiten

Die Artikelseiten enthalten die konkreten Informationen zu einem bestimmten Thema.
Links innerhalb von Artikelseiten haben ergdnzenden Charakter oder dienen zur An-
gabe von Quellen. Artikelseiten kénnen ein oder mehrere Bilder, ein eingebettetes
wien.at-Video oder einen eingebetteten Stadtplanausschnitt enthalten.
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Keontakte zur Stadt

THEMEN H VIRTUELLES AMT H STADTPLAN H wien at TV H BEZIRKSUBERSICHT |

Suche Adresssuche Fahrplansuche

[ I erveterte sucne

() Motrufe & Hotlines

Bildung & Arbeit & Gesundheit & Bauen & Verkehr & Umwelt & Kultur & Menschen & Politik &

Forschung Wirtschaft Soziales Wohnen Stadtentwicklung Klimaschutz Freizeit Cesellschaft Verwaltung

vilen.at > Verkehr & Stadtentwicklung, Bedienungshinweise AAA
Ampeln o a ]

Auto und Motorrad Vorlesen Drucken Empfehlen WIEN IN ZAHLEN

Baustellen

Erickenbau und Grundbau

Fahrplane der offentlichen Verkehrsmitte|

Flugverkehr

Parken

Radfahren

Rechtliche Verkehrsangelegenheiten

Schiffsverkehr

Stadrentwicklung

Stadtverkehr - Strategien

Straen Wien

Verkehrsmanagement und Planung

U-Bahn: "Zug fahrt ab" hat aus

Ab September heit es in der U-Bahn “Bitte

gedient

Ab September wird es in der Wiener U-Bahn ein
neues Abfahr-Signal geben. Die bisher
verwendete Durchsage "Zug fiahrt ab” wird durch
"Bitte zuriickbleiben" ersetzt. Die neue Ansage
soll die sicherheit erhohen, indem sie den
Aufforderungscharakrer verstarkr.

Der Zeitpunkt fur die Anderung der Ansage ist
gunstig. Durch die Einfihrung der 24-Stunden-
U-Bahn in der Nacht von 3. auf 4. September
und die Verlangerung der Linie U2 missen die

14.986

Meter misst die l&ngste Strale Wiens (die
HihenstraBe)

Quelle: Statistisches fahrbuch der Stadt Wien
2009

mehr Statistiken b

elektronischen Sprachspeicher ohnehin neu
besprochen werden.

zurilickbleiben” statt "Zug fahrt ab”.

Verkehrssicherheit

Verkehrszeichen

Wien Leuchter

Nachriistung der U-Bahntiiren

Aukerdem sollen Gber 4.000 U-Bahntiren nachgeristet werden. Empfindlichere Sensoren sollen das
SchlieRen der Turen bereits ab einem zehn Millimeter breiten "Gegenstand” verhindern. Grund fur die
Nachriistung ist ein Gutachten, das nach einem Unfall in der U3-Station Enkplatz erstellt wurde. Im
Mai 2010 war ein funfjahriger Bub eingeklemmt worden.

Das Gutachten ergab auch, dass die Wiener U-Bahn eines der sichersten Verkehrsmittel der Welt ist.
Die Wiener Linien sind allerdings darum bemiiht, mogliches Verbesserungspotenzial umzusetzen.

Wiener U-Bahn-Netz europaweit unter Top 5

Rund 510

illionen Fahrgaste nutzen im Jahr die U-Bahn in Wien. Im EU-Vergleich liegt das Wiener

nur in Paris, London, Madrid und Prag.

In Spitzenzeiten sind laut Wiener Linien bis zu 110 U-Bahn-Zuge auf dem rund 70 Kilometer langen
Netz gs. Koordiniert wird der U-Bahn-Betrieb aus der Zentralen Leitstelle in Erdberg, einer
der modernsten Leitstellen der Welt.

WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN

Wiener Linien L2

24-Stunden-U-Bahnbetrieb am Wochenende ab 3. September

EU-Vergleich: Wien hat die funftgré&te U-Bahn - Mehr U-Bahn-Fahrgaste als in Berlin oder
Munchen |® - Wiener Linien

Verantwortlich fur diese Seite
wien.at-Redaktion
Kontaktformular

TOP-THEMEN AUF WIEN_AT @

PLAY

g

= t 2
“bahnorama” erdffnet

- -
Verkehrsentlastung
Aute- und Lkw-Verkehr haben
2009 in Wien abgenommen_ Das
bedeutet weniger Larm und Abgase
und damit mehr Lebensqualitat.
mehr

“Wally” im Leopold Museum

Das "Bildnis Wally" kann heute bis
20 Uhr bei halbem Eintrittspreis
besichtigt werden. mehr

~Zug fahrt ab” hat ausgedient Fair Play-Quiz
Das Infermationszentrum zum
Hauptbahnhof ist eréffnet. Haupt-
attraktion ist Europas hachster Aus-
sichtsturm aus Holz. mehr

Ab September wird in der Wiener
U-Bahn eine neue Ansage einge-
fahrt. mehr

Beim Quiz enline oder telefonisch
mitmachen und mit etwas Glick
eine von drei Jahreskarten der
Wiener Linien gewinnen. mehr

1. Die Artikelfunktionen bieten komfortable Hilfestellungen fur die Blrgerinnen
und Burger.

Ein oder mehrere Bilder, direkt im Artikel eingebunden. Siehe das Kapitel
Verwendungsarten und Kombinationsméglichkeiten fur die méglichen Varian-
ten und das Kapitel Bild- und Dateigré3en.

Neben Bildern kénnen auch Videos oder Stadtplanausschnitte eingebettet
werden.
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3. Der FlieRtext wird durch Uberschriften gegliedert. Dadurch wird die Lesbarkeit
des Textes erhoht. Siehe das Kapitel Uberschriften und Zwischentitel.

4. Weiterfihrende Informationen als Linkliste.

5. Das Karussell nach Ende des Artikels prasentiert weitere interessante Inhalte
von wien.at®.

Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Arbeiten mit vieW4-
Vorlagen — wien.at-Werkstatt.

3.3.9 Elemente von Artikel- und Themenseiten

Neben den Standard-Elementen (wie etwa Uberschriften, Absatzen, Listen, ...) und
den eingebetteten Elementen wie Videos und Stadtplanausschnitten, gibt es bei Arti-
kel- oder Themenseiten noch weitere Gestaltungselemente.

3.3.9.1 Vorspann

Der Vorspann bzw. die Einleitung zu einem Artikel oder Thema soll den Inhalt der
Seite kurz vorstellen und nicht mehr als 200 Zeichen haben.

Pro Artikel- bzw. Themenseite darf nur ein Vorspann verwendet werden.

Fir Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Vorspann/Einleitung —
wien.at-Werkstatt.

3.3.9.2 Teaser

Teaser (von engl. tease = reizen, necken) werden auf Themenseiten flr wechselnde
aktuelle bzw. spezielle Themen zur Bewerbung eingesetzt. Sie bestehen immer aus

e Bild

e Uberschrift

® Das Karussell findet sich auch auf Channel- und Themenseiten.
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e Textblock (Text mit ,mehr*-Link, der auf den zu bewerbenden Artikel fuhrt).

Hundefuhrschein

Die Prifung zum verpflichtenden
Hundeflihrschein wird von
ausgebildeten Priferinnen und
Prifern abgehalten. mehr

b Freiwilliger Hundefithrschein

Kinder und Tiere

Die Abteilung Veterindramt und
Tierschutz (MA 60) hat eine Auswahl
an Angeboten zusammengestellt,
die Kindern im Umgang mit Tieren
helfen und altersgerecht Wissen

tber Tiere vermitteln. mehr

Pro Themenseite dirfen ein bis maximal drei Teaser verwendet werden.

Ein Beispiel fir den Teaser finden Sie im Kapitel Vorlagen von Artikel- und Themen-
seiten (,Thema 1).

Superlink

Der ,Superlink” kann bei Teasern fur Links zu einem eng verwandtem Thema oder
als ,schneller Zugriff“ (Quicklink) verwendet werden.

Beispiel:|Ein Teaser zur Kindergartenanmeldung fiihrt auf einen Artikel, der
das Thema Kindergarten & Anmeldung behandelt. Im Artikel findet sich auch der Link
zur Amtshelferseite fur die Online-Anmeldung. Im Superlink kénnte dieser Link zur
Amtshelferseite angefihrt werden.

Dieses Element ist optional zu verwenden. Pro Teaser darf nur ein Superlink ver-
wendet werden.

Newsslider

Mehrere Teaser kdnnen auch in einem Newsslider prasentiert werden. Ein wesentli-
cher Vortell ist, dass die Inhalte unterhalb der Neuigkeiten ohne "Scrollen” ins Blick-
feld ricken. Zudem gewinnt die Seite an Dynamik und Modernitéat.
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Nachrichtenubersicht E=

Wiener Linien erdffnen
Lehrwerkstatte

Im Zuge des Umbaus der
Hauptwerkstitte Wien-Simmering
findet dort eine betriebseigene
Lehrwerkstatte der Wiener Linien ihre
neue Heimat. mehr

Der Slider wechselt automatisch alle zehn Sekunden zum nachsten Teaser. Mittels
Navigationspfeilen, die sowohl per Maus als auch uber die Tastatur bedienbar sind,
kénnen sich die Leserinnen und Leser aber auch selbst durch die aktuellsten Nach-
richten zum Thema klicken.

Dieses Element ist optional zu verwenden. Im Newsslider dirfen maximal acht
Teaser zusammengefasst werden.

Far Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe die Kapitel Block ,Teaser" — wien.at-
Werkstatt , Superlink — wien.at-Werkstatt und Newsslider —
wien.at-Werkstatt.

3.3.9.3 Raster

Fur Themenseiten, die einen Uberblick tiber einzelne Schwerpunkte geben sollen,
steht der ,Raster” zur Verfiigung. Ein Raster besteht aus einer oder mehreren Ras-
terzeilen, in denen jeweils zwei Rasterfelder nebeneinander stehen. Jedes Rasterfeld
besteht aus:

e Bild (optional)
e Uberschrift

e Textblock (Text mit ,mehr“-Link, der auf den zu bewerbenden Artikel flhrt)
oder Linkliste

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 58



StaDtyWien

Arzte und Apotheken

Arztinnen und Arzte Zahnarztinnen und -arzte
Arztesuche [® Zahnarztsuche ®
Arztekammer fiir Wien [® Zahnarzt Notdienste [®

lugendzahnkliniken

Zahnirztekammer Wien'|®

Apotheken Tierarztinnen & Tierarzte

Apothekensuche [ {auch Macht- Tierdrzresuche M
und Notdiensti-Apotheken)

Tierspital der

Wird in einem Rasterfeld ein Bild verwendet, muss das gegenuiberliegende Raster-
feld ebenfalls ein Bild verwenden. Nachstehende Rasterfelder kdnnen dann wieder
mit oder ohne Bild verwendet werden.

Textblocke oder Listen kdnnen im Raster beliebig gemischt werden. Gegeniberlie-
gende Textblécke sollten gleich lang sein. Wenn mdglich sollten Rasterzeilen auch
immer ein rechtes und einen linkes Rasterfeld aufweisen.

Pro Themenseiten durfen ein bis maximal drei Rasterzeilen verwendet werden. Fir
Artikelseiten darf der Raster nicht verwendet werden.

Beispiele fur einen Raster finden Sie im Kapitel Vorlagen von Artikel- und Themen-
seiten (,Thema 2“, ,Thema 3“ und ,Thema 4%).
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Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: ,Raster’ — wien.at-
Werkstatt.

3.3.94 Linkbox ,Virtuelles Amt’

Zu einem Thema passende Amtshelferseiten des Virtuellen Amtes kdnnen gebundelt
und optisch hervorgehoben aufgelistet werden. Die in den Uberschriften der Amtshel-
ferseiten benotigten Zusatze wie ,, — Antrag*, , — Bewilligung“ oder dergleichen kon-
nen hier entfallen.

VIRTUELLES AMT

ErmiBigungen fiir Tageskarten in Stadtischen Badern

Saisonkarten fir Stadtische Sommerbider

Dieses Element ist optional zu verwenden. Pro Artikel- bzw. Themenseiten darf nur
eine Linkbox ,Virtuelles Amt* verwendet werden.

Die Platzierung dieser Linkbox ist bei Artikelseiten optional — passend zum Inhalt —
zu wahlen. Auf Themenseiten wird die Box unterhalb der letzten Rasterzeile platziert.

Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Linkbox ,Virtuelles Amt’ —
wien.at-Werkstatt.

3.3.95 Linkliste ,Weiterfuhrende Informationen’

Links zu weiterfihrenden Informationen (auch RK-Meldungen) oder Literaturangaben
eines Artikels kbnnen mit dieser Linkliste hervorgehoben werden.

Dieses Element ist optional zu verwenden. Pro Artikel- bzw. Themenseiten darf nur
eine Linkliste ,Weiterfihrende Informationen“ verwendet werden. Ausnahme: Wenn
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bei einem Artikel weiterfihrende Informationen und Literaturangaben vorhanden
sind, dann kann das Element zweimal verwendet werden®.

Die Platzierung erfolgt ausschlie3lich am Ende der Seite.

Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Linkliste Weiterfihrende
Informationen’ — wien.at-Werkstatt.

3.3.9.6 Vorlagen von Artikel- und Themenseiten

Die einzelnen Elemente der Vorlagen kdnnen miteinander kombiniert werden. Bitte
beriicksichtigen Sie dazu aber die Vorgaben betreffend Vorkommen und Anzahl der
Verwendung.

Wechselnde aktuelle Themen (Teaser)

Verwendung: Themenseiten fir wechselnde aktuelle bzw. spezielle Themen zur Be-
werbung.

° Bezeichnung einmal ,Weiterfiihrende Informationen®, einmal ,Literaturangaben®.
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Uberschrift 1
Vorspann

Bild

320 x 180px

Uberschrift 2

FlieRtext FlieBtext FlieRtext FlieRtext
FlieBtext Fliektext FlieRtext FlieRtext
FlieBtext Fliektext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieBtext. mehr

Bild

320 x 180px

Uberschrift 2
FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieBtext
FlieBtext Fliebtext FlieBtext FlieRtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

& Superlink

Bild

320 x 180px

Uberschrift 2

FlieRtext FlieRtext FlieRtext Flizhtext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext Fliehtext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext Fliehtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

Uberschrift 2

FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

Uberschrift 2

FlieRtext FlieRtext FlieRtext Flizktext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext Fliehtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

VIRTUELLES AMT
Linkliste
Linkliste

'WEITERFOHRENDE INFORMATIONEN
Linkliste
Linkliste
Linkliste

Uberschrift 1
Vorspann

Nachrichtentbersicht

Bild

320 x 180px

Uberschrift 2

FlieRtext FlieBtext FlieBtext FlieBtext
FlieBrext FlieBtext FlieRtext FlieBtext
FlieBrext FlieBtext FlieBrext FlieBrext
FlieRtext FlieBtext FlieBtext. mehr

Uberschrift 2

FlieRtext Fliektext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext Fliektext FlieRtext Fliehtext
FlieRtext Fliektext FlieRtext Fliehtext
Fliektext FlieRtext. mehr

Uberschrift 2

FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
Fliektext FlieRtext. mehr

Uberschrift 2 Uberschrift 2
Linkliste Linkliste
Linkliste Linkliste
Linkliste Linkliste
Linkliste

VIRTUELLES AMT

Linkliste

Linkliste

WEITERFOHRENDE INFORMATIONEN
Linkliste
Linkliste
Linkliste

StaDtyWien

Themenseite Teaser

Themenseite Teaser
als Newsslider
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Verwendung: Themenseiten (Raster) mit hervorgehobenen oder gleichwertigen
Schwerpunkten. Die Gewichtung des Themas kann durch ein Bild hervorgehoben

werden.

Uberschrift 1
Vorspann

Bild
320 x 180px

Uberschrift 2

FlieRBtext FlieRtext Fliehtext FlieRtext
FlieRtext FlieRtext Fliektext FlieRtext
FlieBtext FlieRtext Fliektext Fliehtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

Bild
320 x 180px

Uberschrift 2

FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieBtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext Fliektext. mehr

Fliektext Fliektext Fliehtext Fliebtext
Fliektext Fliektext Fliektext Fliektext
FlieBtext FlieRtext Fliehtext FlieRtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

Uberschrift 2 Uberschrift 2
Linkliste Linkliste
Linkliste Linkliste
Linkliste Linkliste
Linkliste

Uberschrift 2 Uberschrift 2

FlieRtext FlieBtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext Fliektext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext Fliektext. mehr

VIRTUELLES AMT

Linkliste
Linkliste

WEITERFOHRENDE INFORMATIONEN
Linkliste
Linkliste
Linkliste
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Uberschrift 1
Vorspann

Bild
320 x 180px

Uberschrift 2

FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieBtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieBtext FlieRtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

Bild
320 x 180px

Uberschrift 2

FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieBtext FlieRtext FlieRtext
FlieRtext FlieBtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

.
Bild
320 x 180px

Uberschrift 2

FlieRtext Fliektext FlieRtext FlizRtext
FlieBtext FlieRtext FlieRtext FlieBtext
FlieBtext FlieRtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

Bild
320 x 180px

Uberschrift 2

FliaRtext Fliektext FlieRtext FlizRtext
FlieRtext FlieBtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext FlieBtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext FlieRtext. mehr

VIRTUELLES AMT

Linkliste
Linkliste

'WEITERFOHRENDE INFORMATIONEN
Linkliste
Linkliste
Linkliste

Uberschrift 1
Vorspann

Uberschrift 2

Uberschrift 2

StaDtyWien

Themenseiten (Raster) mit
gleichwertigen Schwerpunkten

Themenseiten (Raster)
ohne hervorgehobene
Schwerpunkte

FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
Fliektext Fliektext Fliektext FlieRtext
Fliektext Fliektext Fliektext FlieRtext
Fliektext Fliehtext. mehr

FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieRtex
FlieRtext Fliehtext Fliektext FlieRtex
FlieRtext Fliehtext Fliektext FlieRtex
FlieRtext Fliehtext. mehr

Uberschrift 2 Uberschrift 2
Linkliste Linkliste
Linkliste Linkliste
Linkliste Linkliste
Linkliste

Uberschrift 2 Uberschrift 2

Fliektext Fliektext Fliektext FlieRtext
Fliektext Fliektext Fliektext FlieRtext
Fliektext Fliektext Fliektext FlieRtext
FlieRtext Fliehtext. mehr

FlieBtext FlieRtext Fliektext FlieRtex
FlieBtext FlieRtext Fliektext FlieRtex
FlieBtext FlieRtext Fliektext FlieRtex
FlieRtext Fliehtext. mehr

VIRTUELLES AMT

Linkliste
Linkliste

WEITERFOHRENDE INFORMATIONEN
Linkliste
Linkliste
Linkliste
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Als Beispiel unter anderem mit Bild (Einstellung auf 50 Prozent Breite), Video, Link-

liste ,Virtuelles Amt* und ,\WeiterfUhrende Informationen®.

Uberschrift 1
Vorspann
Flieftext Fliektext Fliektext FlieRtext

- Fliektext FlieRtext FlieRtext FlieRtext

B l ld FlieRtext FlieRtext FlieRtext Flieftext
FlizBtext FlieRtext.

320 x 18(}[}:\ FlieRtext FlieRtext Fliehtext FlieBtext
Fliektext Fliektext Fliektext FlieBtext
FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieBtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext Flieftext
FligBtext Fliektext FlieRtext Flieftext
Fliektext Fliehtext.

FlieRtext FlieRtext Fliektext Fliektext Flieftext.

+ Linkliste
+ Linkliste
o  Linkliste
Uberschrift 2

FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext Fliektext Fliehtext Flieftext
FlizRtext Fliektext FlieRtext FlieRtext
FlieBtext Fliehtext Fliehtext FlieRtext
FlieBtext Fliehtext Fliehtext FlieRtext
FlisBtext Fliektext FlieRtext Fliehtext

FlieBtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext
D 0000 EEE 0000 n @ ] FlieRtext Fliektext.

Filmsteuarung erweitern

Fliektext Fliektext Flieftext FlieRtext

FlieRtext FlieRtext FlieBtext FlieBtext FlieRtext FlieRtext FlieRtext FlieBtext
FlieRtext.

VIRTUELLES AMT

Linkliste
Linkliste

Fliektext FlieRtext FlieBtext FlieRtext Fliektext Fliektext FlieRtext FlieRtext.

WEITERFOHRENDE INFORMATIONEN

Linkliste
Linkliste
Linkliste
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Weitere Vorgaben zur Verwendung der einzelnen Elemente finden Sie im Kapitel
Elemente von Artikel- und Themenseiten.

Mehr Informationen zur Erstellung der einzelnen Elemente im vieW4 finden Sie im
Kapitel wien.at-Werkstatt: Umsetzung in der Praxis.

3.3.10 Besondere Seitentypen

Bei Formularen und vielen elektronischen Services kommt ein einspaltiges Layout
mit minimierter Kopfnavigation und reduziertem FulR3bereich zum Einsatz. Bei diesen
Seiten gibt es keine seitliche Navigation und keine dritte Layout-Spalte.

@ THEMEN VIRTUELLES AMT STADTPLAN wien atTV 19_, DOBLING =

Gewerbeanmeldung/-ansuchen E-Government
Magistrat der Stadt Wien

Mit diesem Formular kdnnen Sie ein Gewerbe anmelden sowie eine Konzession nach dem Giter- oder Gelegenheitsverkehrsgesetz beantragen.

Bitte beachten Sie * Feld muss ausgefallt sein ﬂ Information und Hilfe zum Ausfallen

Als Neugriinder/in eines Unternehmens oder Betriebsiibernehmer/in eines bestehenden Klein- oder Mittelbetriebes zahlen Sie nach dem Neugrindungs-Férderungsgesetz im Verfahren keine
Stempelgebiihren.

Wenn Sie die Begnstigung in Anspruch nehmen wollen, ist dem Ansuchen/der Anmeldung zusétzlich eine Erklarung der Neugrindung (PDF] & bzw. eine Erklarung der Betriebs(bernahme
(PDE] & (von Ihnen unterfertigt und von der Wirtschaftskammer Wien bestatigt) beizulegen.

Angaben zum Gewerbe

Liste der reglementierten Gewerbe ﬂ‘ — Bitte wahlen Sie aus — j

eingeschrankt auf ﬂ

Ist Ihr Gewerbe micht in der alphabetischen Liste der Gewerbe enthalten, so kann es sich um ein freies Gewerbe handeln - Sie konnen nun anschlieRend angeben, welches Gewerbe Sie
ausiben wollen.

Wortlaut des freien Gewerbes ﬂ

Das Gewerbe wird in der Form eines PJa
Industriebetriebes gefiihrt & Nein

Ihre Gewerbeanmeldung wird bei Vorliegen aller Voraussetzungen mit dem Tag des Einlangens (inklusive der grforderlichen Unterlagen) bei der Behorde wirksam (ausgenommen Gewerbe
nach dem Giiterbeférderungs- und Gelegenheitsverkehrs—Gesetz und einige reglementierte Gewerbe).
Sie konnen aber auch einen spateren Zeitpunkt wahlen

Screenshot Online-Formular

Beachten Sie auch das Kapitel Besondere Textgattungen.

Bei Webaulftritten, die eine starke eigene Projekt-Identitat (Layout) erfordern, kom-
men wien.at-Microsites zum Einsatz. Diese bieten die Méglichkeit, die jeweilige Pro-
jekt-Cl (Projekt-ldentitét) in den Vordergrund zu ricken. Projekte werden so zur
"Hauptmarke" des jeweiligen Auftritts, wahrend wien.at zur "Dachmarke" wird.

3.4 Artikelfunktionen

Die Artikelfunktionen werden auf wien.at Seiten Uber der Hauptiberschrift eingeblen-
det. Sie helfen den Besucherinnen und Besuchern, bestimmte hilfreiche Funktionen
in Verbindung mit dem Artikel zu verwenden. Fir die Nutzung der Artikelfunktionen
ist aktiviertes Javascript erforderlich.
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Vorleser Drucker Lesezeichen |Kommentieren | Leicht Lesen | C{G5-Video

Bitte beachten Sie, dass die Artikelfunktionen nicht auf allen Seiten von wien.at vor-
handen sind. So finden sich etwa auf Startseiten, Channelseiten, fremdsprachigen
Seiten und bei Applikationen in der Regel keine Artikelfunktionen.

Wenn eine Seite Artikelfunktionen aufweist, dann sind folgende Artikelfunktionen
standardmaliig verfugbar:

e Vorlesen: Der Inhalt der Seite wird von einer synthetisierten ,Wiener Stimme",
die einer rein menschlichen Stimme schon sehr nahe kommt, vorgelesen. Er-
ganzend zur Vorlesefunktion kann der Inhalt der Seite auch als Audio-Datei
(mp3) heruntergeladen werden.

e Drucken: Damit wird der ,Drucken“-Dialog des Browsers angesprochen und
die aktuelle Seite kann ausgedruckt werden.

e Lesezeichen: Damit kdnnen Sie direkt ein Lesezeichen auf die aktuelle Seite
in Ihrem Browser erstellen. Diese Artikelfunktion ist nur fir den Internet Explo-
rer verflgbar.

Diese zusatzlichen Artikelfunktionen stehen zur Verfiigung, sofern das verlinkte An-
gebot vorhanden ist:

e Leicht Lesen: Bei ausgewahlten Artikeln ist eine alternative Leicht Lesen
Version verfugbar, die Sie Uber diesen Link aufrufen kénnen.
Siehe das Kapitel Leicht Lesen — Informationen in einfacher Sprache.

e OGS (Osterreichische Gebardensprache): Bei ausgewahlten Artikeln ist ein
Video in OGS verfiigbar, das Sie (iber diesen Link aufrufen kénnen.
Siehe das Kapitel Videos in Osterreichischer Gebardensprache (OGS).

e Kommentieren: Bei ausgewdahlten Artikeln kdnnen Sie in einem Artikelforum,
das Sie uber diesen Link aufrufen konnen, Ihre Meinung oOffentlich mitteilen.

Artikelfunktionen unterhalb des Artikels:

M : )
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e Empfehlen: Wird diese Funktion gewahlt, 6ffnet sich ein Mailfenster (bei in-
stalliertem Mailprogramm) und der Link der aktuellen Seite wird per E-Malil
verschickt.

e Social Bookmarks: Sie kdnnen die aktuelle Seite in den Diensten Twitter,
Facebook und Google+ Ihren Kontakten in diesen Diensten empfehlen. Vo-
raussetzung dafur ist, dass Sie ein Benutzerkonto bei dem jeweiligen Dienst
haben.

3.5 Formatierung (CSS)

Die optische Formatierung (etwa Groél3e, Farbe, Schriftart usw.) wird Gber ein soge-
nanntes Stylesheet (CSS) zentral gesteuert. Das hat den Vorteil, dass Anderungen
nur einmal vorgenommen werden mussen und dann auf allen Seiten wirksam wer-
den (vergleichbar einer Formatvorlage in einem Textverarbeitungsprogramm).

Das Aussehen der Formatierungselemente ist zentral gesteuert (wie sieht eine Uber-
schrift aus?), die Auswahl der auszuzeichnenden Elemente ist jedoch Aufgabe der
Autorinnen und Autoren.
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einer semantischen Auszeichnung der Inhalte erfolgt, ist standardkonform, barrie-
refrei und flexibel — und somit mediengerecht und zukunftsorientiert.

Siehe fur weitere Informationen die Kapitel Semantische Auszeichnung einzelner
Texte (Markup) und Einbindung externer Web-Applikationen Uber das Security-Portal
der Stadt Wien (Gondor) - PDF.

3.6 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 kdnnen.

@ THEMEN VIRTUELLES AMT STADTPLAN wien.atTV MEIN BEZIRK

Benutzerregistrierung fir wien.at

Anlegen der Benutzerregistrierung

Die Benutzerregistrierung gewahrleistet lhnen die erforderliche Sicherheit im Umgang mit Ihren persénlichen Daten. Durch die ldentifizierung kannen lhre Angaben von Dritten
nicht eingesehen werden. Sie miissen sich nur einmal registrieren und kéinnen dann alle wien_at - Angebote nutzen, die eine ldentifizierung erfordern.

Bitte beachten Sie: x Feld muss ausgefullt sein

ﬂ Infarmation und Hilfe zum Ausfillen

Benutzerdaten

Benutzemame *ﬂ

Kennwort *ﬂ[

Kennwort-Wiederholung *ﬂ{

E-Mail
Personliche Daten
Familienname
Vorname Akad. Grad
Geschlecht ‘ --- bitte auswihlen ---- j bevorzugte Sprache --- bitte auswdhlen ---—-— j

Geburtsdatum (TT_MM_JJL)

Verpflichtende Angaben fir die Registrierung sind Benutzername, Kennwort und E-
Mail-Adresse. Alle weiteren Angaben wie personliche Daten, Adresse oder Telefon-
nummer sind freiwillig*°. Fur die Anmeldung sind Cookies erforderlich (siehe fiir wei-
tere Informationen das Kapitel Cookies).

% \werden diese Daten bei bestimmten Applikationen benétigt, so werden sie dann nachgefragt.
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4 Autorinnenguide

In diesem Kapitel werden die Richtlinien fir das Verfassen von Texten sowie das

Korrigieren und Aktualisieren einzelner Texte eines bestehenden Auftritts erlautert.

4.1 Konzeption, Produktion und Wartung eines
Themenauftritts

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 fur neue Inhalte gliedert sich in vier Phasen:

1. Projektvorbereitung: Recherche und Definition der Inhalte

N

. Erstellung eines Konzepts anhand der Projekt-Checkliste
3. Kontaktaufnahme mit der wien.at-Redaktion und Kick-Off Meeting
4. Produktion des Themenauftritts

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

Die Projektvorbereitung innerhalb der Abteilung soll eine mdglichst umfassende Kla-
rung der Anforderungen an das neue Angebot 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 Ange-
bot? Welche Motivation kénnte bestehen, sich den Auftritt anzusehen?
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4.1.1 Recherche der Interessen und Bedurfnisse des
Zielpublikums

Welche Fragen werden immer wieder vor Ort oder telefonisch bzw. schriftlich ge-
stellt? Es gibt zahlreiche Beispiele, wie durch Uberarbeitete Internetangebote 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 Burgerinnen und Blrger 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 friihzeitig bei Ihrer Re-
cherche ein!

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

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

Wenn Statistiken fur einen bestimmten Bereich oder eine Applikation bendtigt
werden, konnen diese bei der IKT-Betreuung der MA 14 angefordert werden.
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Detaillierte Informationen zu den Kosten finden Sie unter 274 WEB: Spezial-
Statistiken im LPK der MA 14.

e Zugriffszahlen lber die Osterreichische Webanalyse (OWA): Uber die wien.at-
Redaktion kdnnen auch die OWA-Zugriffszahlen ausgewertet werden.

¢ Interne und externe Umfragen: Umfragen kénnen wertvolle Erkenntnisse tber
die Bedirfnisse des Zielpublikums liefern. Stimmen Sie sich mit der Stadtde-
moskopie (MA 53) ab, ob fur Sie relevante aktuelle Umfragen vorliegen oder
in Planung sind. Die Stadtdemoskopie (MA 53) berat Sie auch, wenn Sie ei-
gene Umfragen beauftragen méchten.

4.1.2 Definition der Inhalte

4.1.2.1 Benutzerorientierter Zugang zu Inhalten

Was gehort in einen Online-Auftritt? Die Menge an moglichen oder sogar vorhande-
nen Inhalten ist grof3: Fachthemen, Aktivitaten, Veranstaltungen, Behérdenwege,
Bildergalerie, etc. Es gilt also eine gute Auswabhl zu treffen.

Der Gesamtauftritt von wien.at steht fiir Service und Information flr Benutzerinnen
und Benutzer. Die meisten Benutzerinnen und Benutzer besuchen wien.at, weil sie
gezielte Aufgaben erledigen bzw. bestimmte Ziele erreichen wollen.

.Service vor Selbstdarstellung®: Leistungen, die den Benutzerinnen und Benutzern
einen konkreten Nutzen bringen, stehen im Vordergrund. Das umfasst nicht die Dar-
stellung interner Strukturen, die ausfuihrliche Vorstellung von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern oder die historische Entwicklung der Abteilung aus interner Sicht. Diese
Informationen verstecken den serviceorientierten Inhalt hinter behdrdeninternen Dar-
stellungen, die fiir den externen Gebrauch wenig Sinn ergeben.

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

.Burgerndhe“: Welche Kommunikationsmdaglichkeiten 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 Benutzerinnen und Benut-
zern als Plattform fur alle Wien-relevanten Themen verstanden. Bei Themengebie-
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ten, in denen stadteigene und stadtfremde Institutionen gleichermal3en vertreten
sind, sollte auch auf die Angebote von Dritten hingewiesen werden (Burgerinnen und
Birger wirden 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 fur das Zielpublikum ei-
nen konkreten Nutzen bringen und hilfreich sind.

4.1.2.2 Abteilungstibergreifender 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 Threm Themengebiet auch
Inhalte anbieten kdnnten bzw. sogar bereits Inhalte online haben.

Nutzen Sie dazu die Suchfunktion auf wien.at und geben Sie mehrere zentrale Be-
griffe Inres Themengebiets ein, um festzustellen, ob es dazu schon verwandte Inhal-
te 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 Ver-
wirrung oder gar Verunsicherung bei den Benutzerinnen und Benutzern zu erzeugen.
Andererseits kann ein abteilungstibergreifender gemeinsamer Zugang und Auftritt bei
vielen Themen einen erfrischenden und fur die Benutzerinnen und Benutzer wertvol-
len Dienst leisten. Durch die Bindelung der jeweiligen Fachkompetenzen kann ein
Themenbereich umfassend und verstandlich aufbereitet werden.

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

4.1.3 Erstellung eines Konzepts anhand der Projekt-Checkliste

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

e Auftraggeberin:
Hier werden die Kontaktdaten Ihrer Abteilung erfasst.

! Eine ahnliche Situation besteht beispielsweise bei den Kindergarten, wo es 360 stadtische und 500
private Kindergarten gibt.
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Projektbeteiligte:
Halten Sie hier fest, wer das Projekt leitet und wer die Stellvertretung der Pro-
jektleitung tbernimmit.

Angaben zum Projekt:
o Titel: Geben Sie Ihrem Projekt einen aussagekraftigen Namen.

o0 Kurzbeschreibung: Benennen Sie Inhalt und Umfang des geplanten
Auftritts bzw. der geplanten Anderung.

0 Zielsetzung: Definieren Sie, was Sie mit dem Projekt erreichen mdch-
ten.

0 Zielgruppe: Benennen Sie die Zielgruppe des Projekts. Neben der all-
gemeinen wien.at- Zielgruppe gibt es fur verschiedene Auftritte auch
spezielle Zielgruppen, zum Beispiel Kinder, Seniorinnen und Senioren,
spezielle Berufsgruppe.

0 Gewiunschte thematische Zuordnung (Channel): Wéhlen Sie den
passenden Channel fir Ihren Auftritt. Wenn eine klare Zuordnung nicht
madglich ist, wahlen Sie die Option ,,Andere*.

Mogliche Funktionalitaten:

Geben Sie hier an, welche Funktionalitaten aus Ihrer Sicht Sinn ergeben
konnten. Bericksichtigen Sie vor allem, ob damit fiir die Blrgerinnen und Bur-
ger Verwaltungsablaufe vereinfacht werden kbnnen und die Birgernéhe ver-
bessert werden kann (zum Beispiel durch Online-Formulare oder Online-
Amtswege).

Termin:

Planen Sie gentigend Zeit fur die Erstellung lhres Auftrittes ein (immer einen
Polster einkalkulieren) und gestehen Sie auch allen Projektbeteiligten einen
Zeitpolster zu.

Begriinden Sie Ihren gewtinschten Online-Termin (vor allem, wenn er zeitnah
ist). Gibt es eine geanderte Gesetzeslage, die fur den Auftritt relevant ist? Ist
damit eine bestimmte Frist verbunden?

Beilagen:
Sie kénnen eine Datei mit weiteren Unterlagen tbermitteln. Mehrere Dateien
fassen Sie bitte vorher in einer ZIP-Datei zusammen.

Mitteilungen:
Halten Sie hier weitere Anmerkungen, ldeen, Anregungen oder offene Fragen
fur Ihr Projekt fest.
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Je praziser lhre Angaben sind, desto besser kann sich die wien.at-Redaktion auf das
Kick-Off Meeting vorbereiten und eventuell auch bereits die entsprechenden Exper-
tinnen und Experten der MA 14 beiziehen.

Die Projekt-Checkliste liegt als Online-Formular vor, das automatisch an die wien.at-
Redaktion weitergeleitet wird.

Projekt-Checkliste fir wien.at

4.1.4 Zusammenarbeit mit der wien.at-Redaktion bei neuem
Themenauftritt

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 Themenauftritts in
das gesamte wien.at-Angebot und achtet auf die mediengerechte Umsetzung des
Projekts.

Die wien.at-Redaktion prift und entscheidet nach Erhalt der von der Abteilung aus-
gefullten Projekt-Checkliste, ob es sich um ein kleineres oder um ein grof3eres Pro-
jekt handelt. Bei einem kleineren Projekt erfolgt die Umsetzung in direkter Absprache
mit der wien.at-Redaktion. Bei einem grdl3eren Projekt wird ein Termin fur ein Kick-
Off Meeting vereinbart.

Kick-Off Meeting

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

Mit guter Vorbereitung und gegenseitigem Respekt bringt das Projekt fir alle Betei-
ligten ein positives Erlebnis und ein Ergebnis, auf das man gemeinsam stolz sein
kann.

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

e Diskussion der Zielsetzung, der Zielgruppe und deren Bedirfnisse. Hier wird
die Recherche der Abteilung besprochen, damit alle Beteiligten tber die Inhal-
te des Aulftritts und dessen Ziele informiert sind.

e Gemeinsame Entwicklung von Strukturen fur die Erstellung der Inhalte und
deren Wartung unter Verwendung des vorliegenden Materials. Siehe dazu das
Kapitel Gliederung eines Themenauftritts.
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e Besprechung redaktioneller, grafischer, struktureller und organisatorischer
Besonderheiten (inklusive Information bezuglich Dienstleistern der wien.at-
Redaktion).

e Technische Beratung seitens der wien.at-Redaktion, gegebenenfalls mit den
zustandigen Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartnern der MA 14. Flr
Formulare siehe das Kapitel Projektablauf und Zustandigkeiten bei der Erstel-
lung von Formularen.

e Kilaren allfalliger Fragen zum Styleguide
e Vereinbarung eines verbindlichen Zeitplans

e Festlegen des Ablaufs des Projektmanagements und der Rollen aller Projekt-
beteiligten

e Projektbegleitung seitens der wien.at-Redaktion bis zur Online-Stellung
4.1.5 Gliederung eines Themenauftritts

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

Bei der Uberarbeitung eines bestehenden Auftritts bzw. der Konzeption eines Neu-
auftritts erfolgt die Gliederung in Abstimmung mit der wien.at-Redaktion, die in bera-
tender Funktion die Abteilungen unterstitzt.

4.1.5.1 Anforderungen an Gliederung und Struktur

Die Benutzerinnen und Benutzer erwarten eine inhaltlich nachvollziehbare Gliede-
rung, die sich an Alltagsthemen und -anforderungen orientiert. Die Seiten sollten so
gestaltet sein, dass die gewiinschte Information vollstandig, eindeutig und leicht ver-
standlich erfasst werden kann.

Dazu bedarf es einer einfachen und klaren Gliederung, die auch fur unerfahrene Be-
nutzerinnen und Benutzer leicht nachvollziehbar ist.

e Ein Themenauftritt ist immer Teil des grol3eren Ganzen, der Navigationsstruk-
tur von wien.at. Es muss immer eine Zuordnung zu einem der Hauptnavigati-
onspunkte (Channels) von wien.at erfolgen.

e Doppelgleisigkeiten mit der Hauptnavigation sind zu vermeiden. Begrifflichkei-
ten, die auf Ubergeordneten Ebenen verwendet werden, sollten nach Mdglich-
keit mit einem zusatzlichen Begriff eingegrenzt werden.
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Beispiel:|Diewien.at-Hauptnavigation enthalt einen Punkt ,Umwelt",
Ein Themenauftritt im Rahmen von wien.at sollte den selben Begriff nicht noch
einmal verwenden, sondern im Idealfall eine Erweiterung enthalten: ,Umwelt-
forschung und -projekte”.

¢ Die hierarchische Gliederung eines Themeninhalts ermdéglicht den Benutze-
rinnen und Benutzern die Orientierung tber die seitliche Navigation. Eindeuti-
ge und trennscharfe Begriffe sind auf allen Ebenen wichtig.

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

¢ Die Inhalte einer Themen-Ebene missen inhaltlich zusammen passen und lo-
gisch auf einer Ebene darstellbar sein.

e Zusammengehdrende Inhalte dirfen nicht Gber mehrere Themenebenen ver-
teilt dargestellt werden, eine Zusammenarbeit mehrerer Abteilungen im Sinne
des Themas ist anzustreben.

e Die Struktur muss sich vom Allgemeinen zum Speziellen nach unten ausbrei-
ten. Spezialthemen haben in der obersten Ebene keinen Platz und sind gege-
benenfalls nach unten zu reihen.

Neue oder relevante Inhalte und Informationen kénnen unabhéngig von der
Gliederung in der dritten Layout-Spalte oder Uber einen Teaser beworben
werden (siehe dazu das Kapitel Bewerbung auf wien.at Unterseiten: die dritte
Layout-Spalte).

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

e Eine Themenebene sollte nicht mehr als neun Subbereiche umfassen.

¢ Eine Themenebene sollte nicht mehr als drei tiefer liegende Ebenen enthalten.

4.1.5.2 Nachhaltigkeit der Gliederung

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

e eine langerfristige Perspektive,
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¢ eine allgemeine Verstandlichkeit
e und eine kurzfristige Erweiterung
erlauben.

Die Gliederung hat Auswirkungen auf die Funktionalitat jedes einzelnen Channels
(sind die Themen, die von den Benutzerinnen und Benutzern erwartet werden, vor-
handen?), sie bestimmt die seitliche Navigation (mit allen Unterebenen) und aus ihr
leitet sich auch die Pfadnavigation'? ab. Die Bedeutung der Gliederung kann somit
nicht hoch genug eingeschatzt werden.

4.1.5.3 Begriffswahl fir Themen bzw. Unterthemen

Die Wahl der Uberschriften fir die einzelnen Themen bzw. Unterthemen ist nach fol-
genden Kriterien zu gestalten:

e Wechselseitige Exklusivitat und Trennscharfe
Die Begriffe eines Menupunkts miussen sich so voneinander unterscheiden,
dass inhaltlich keine Uberschneidungen mdéglich sind. Das heiR3t, jede Uber-
schrift einer Ebene muss von den anderen inhaltlich vollig getrennt stehen.
Beispiel:| ,Nachrichten* - Aktuelle Informationen*

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

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

e Konkrete Bezeichnung
Die Uberschrift ist der kleinste gemeinsame Nenner fir die darunter enthalte-
nen Inhalte und nicht ein Allgemeinplatz. Begriffe wie ,Info* haben in einer
Gliederung wenig verloren. Die MenUpunkte sind daher so konkret wie mog-
lich zu gestalten.

'2 In Einzelfallen kann eine Anderung der Pfadnavigation unabhangig von der Verzeichnisstruktur
durch die wien.at-Redaktion vorgenommen werden.
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4154 Technischer Hintergrund

Die inhaltliche Gliederung eines Themenauftritts spiegelt sich in der technischen
Struktur wieder. Analog zu den Themen und Unterthemen werden von der wien.at-
Redaktion Verzeichnisse im CMS angelegt, in denen die einzelnen Inhaltsseiten pu-
bliziert werden kénnen.

Bei der Arbeit mit dem view4/CMS ist es daher wichtig, Dateien in die entsprechen-
den CMS-Verzeichnisse zu publizieren.

Abhangig von der Verzeichnisstruktur werden von der wien.at-Redaktion die Pfadna-
vigation (,Brotkrumen“*®) und die Seitenverantwortlichkeit erstellt. Inhalte, die im
gleichen Verzeichnis liegen, haben die gleiche Pfadnavigation bzw. Seitenverant-
wortlichkeit.

Bilder und Dokumente (PDF, RTF,...) liegen in einem dem Themenauftritt zugeordne-
ten Verzeichnis. Nur wenn ein Unterthema Uber sehr viele eigene Bilder oder Doku-
mente verfugt, werden daftir auf der Ebene des Unterthemas eigene Verzeichnisse
angelegt.

4155 Namenskonventionen bei Verzeichnis- und Dateinamen

Um fir ganz wien.at eine einheitliche Qualitat bei der Benennung von Verzeichnissen
und Dateien zu gewdhrleisten, ist es notwendig, die folgenden Konventionen einzu-
halten:

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

e Sind Artikel bereits in einem Thema (Ordner) zusammengefasst, ist es nicht
notig, diesen im Dateinamen nochmals anzuftihren.

Beispiel:]|statt /bewerbung/bewerbungen-verwaltung.html ist besser:
/bewerbung/verwaltung.html

e Die Startseite eines Angebotes/Verzeichnisses ist mit dem Dateinamen ,in-
dex.html* zu benennen.

'* Englische Bezeichnung ,Breadcrumbs®. Der Begriff wurde in Anlehnung an das Marchen Hansel
und Gretel der Brider Grimm gebildet, in dem die in den Wald gefiihrten Kinder Brotkrumen auf den
Weg streuen, um den Weg zuriick zu finden.
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e Die Namen durfen keine Umlaute, Sonderzeichen und Leerzeichen enthalten
und nur aus Kleinbuchstaben bestehen.

e Wenn eine Bezeichnung aus mehreren Worten besteht, ist als Trennzeichen
der Trennstrich (-) und nicht der Unterstrich (_) zu verwenden, um eine Ver-
wechslung mit einem Leerzeichen bei unterstrichenen Links (z.B. in Druck-
werken) auszuschliel3en.

¢ Nicht zulassig sind Dateinamen, die mit einem Unterstrich (_) beginnen.

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

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

Sollten Sie einmal eine zu lange Webadresse erhalten, kénnen Sie flr Bewerbungs-
zwecke eine Kurze Adresse fir Ihren Auftritt (Subdomain) anfordern.

4.1.6 Produktion eines Themenauftritts

Nach erfolgter Recherche der Interessen und Bedurfnisse des Zielpublikums, der
Definition der Inhalte, der Erstellung eines Konzepts anhand der Projekt-Checkliste
und abgeschlossener Gliederung eines Themenauftritts wird der Themenauftritt pro-
duziert. Beachten Sie dazu bitte die folgenden Kapitel:

e Kosten fir lhren Webauftritt

e Redaktionssystem view4/CMS

e Kooperationen, Vergabe, Beauftragung

e Autorinnenguide

e Barrierefreiheit auf wien.at

Bei einem neuem Auftritt oder umfangreichen Aktualisierungen eines bestehenden
Auftritts wird der Inhalt von den Abteilungen selbst erstellt.

Die wien.at-Redaktion ist wahrend des Projekts beratend tatig und kiimmert sich,
falls nétig, um das Anlegen neuer Verzeichnisse. Siehe dazu das Kapitel Zusam-
menarbeit mit der wien.at-Redaktion bei einem neuen Themenauftritt.
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4.1.7 Wartung eines Themenauftritts

Nach erstmaliger Online-Stellung eines Themenauftritts bleibt die Verantwortlichkeit
fur die Inhalte aufrecht. Das bedeutet, dass die Seiten von den zustandigen Abtei-
lungen regelmalig auf Ihre Aktualitat geprift werden missen. Die Frequenz der Pri-
fung ist dabei abhangig vom Inhalt.

Eine wichtige Quelle fur notwendige Aktualisierungen ist das Feedback der Benutze-
rinnen und Benutzer. Hier ist sicherzustellen, dass nicht nur in einer Beantwortung
einer Anfrage der neue Wissensstand kommuniziert wird, sondern auch auf der ent-
sprechenden Seite eine Aktualisierung erfolgt.

Erinnerungsfunktion ,Verfallsdatum*

Unterstitzung bietet 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) mussen nach Ablauf geldscht
oder Uberarbeitet werden, da sich der Inhalt auf Vergangenes bezieht. Hier empfiehlt
sich die Vorbereitung einer neuen Version einer Seite, die dann nach Ablauf der Ver-
anstaltung vom CMS automatisch publiziert werden kann .

Auch nicht-zeitkritische Inhalte sollten in grof3eren Intervallen (standardmanig ist
das Verfallsdatum im vieW4/CMS auf ein Jahr eingestellt) Uberprift werden, da sich
im Laufe der Zeit der Wissensstand andern kann (zum Beispiel Informationen tber
geplante Bauvorhaben, die spatestens bei Realisierung des Bauvorhabens Uberar-
beitet werden mussen). Inhalte, die nicht mehr bendtigt werden, sollen geléscht wer-
den.

Verfallsdaten sind so zu setzen, dass sie die erwartbaren Veranderungen in einem
Dokument zeitlich knapp unterschreiten. Ist zum Beispiel bekannt, dass sich ein In-
halt auf den Sommer bezieht, so ist beim Verfallsdatum darauf zu achten, dass es
Ende des Sommers gesetzt wird.

Dabei ist auch die mogliche Dauer fur die Aktualisierung selbst einzurechnen.

Es wird im Rahmen der wiederkehrenden Kontrolle von Inhalten empfohlen, diese
auf Aktualitat und Plausibilitat zu Uberprifen. Das umfasst

e die Kontrolle von Daten (Hinweise auf die Vergangenheit, sichtlich veraltete
Information, Bilder, ...),

4 Entsprechend kann die Erinnerungsfunktion des CMS bei Erreichen des ,Verfallsdatum* auch eine
automatische Léschung des Inhalts ausgeldst werden kann.
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¢ die Einarbeitung von bekannten Veranderungen (Gesetzesénderung oder
Wabhl, Fertigstellung einer Baustelle, Adressanderung, ...) sowie

e das Entfernen von relativen Zeitangaben (,heute”, ,nachstes Jahr®, ,vergan-
gene Woche*, ...), die durch absolute Zeitangaben zu ersetzen sind (,,im Jahr
2012%, am ,23.12.2012¢ etc.).

Im Zuge dieser Kontrolle ist auch die Plausibilitat und Korrektheit der Metadaten
(Schlagworte, Beschreibung, HTML-Titel, ...) zu Gberprifen.

Inhalte (Seiten, Bilder, PDFs, ...) kdbnnen nur dann ,kein“ Verfallsdatum haben,
wenn sichergestellt ist, dass sich diese Inhalte nicht mehr andern. Dies betrifft zum
Beispiel Aussendungen der Rathauskorrespondenz, historische Bilder und Berichte,
Jahresberichte oder ahnliches.

URL-Link-Check

Durch aktuell gehaltene Inhalte wird die Relevanz eines Themenauftritts auf Dauer
gesichert. Durch einen wochentlichen URL-Link-Check werden alle Links auf wien.at
Uberpruft. Die wien.at-Redaktion Uberprift das Gesamtergebnis, Gbermittelt den Ab-
teilungen die tatsachlich fehlerhaften Links per E-Mail und ersucht um rasche Korrek-
tur. Nur so kann sichergestellt werden, dass keine defekten Links auf wien.at vor-
handen sind.

Strukturen Uberdenken

aufgaben.html Es empfiehlt sich auch, in regelmalligen Abstadnden das
hitzebericht2005.htmll Thema als Ganzes zu tiberpriifen. Oft entstehen erst im
hitzebericht2006.html} ) - o ger Zeit mehrere Inhalte zu einem Thema. Dann ist

hitzebericht2007.html| . .
s s "™ gin Unterthema (eigener Ordner) ratsam.
hitzebericht2008.html

Jlﬁitzebericht.html

Im nebenstehenden Beispiel ware ein Unterthema "Hitz-
berichte" ratsam.

hitzewelle.html
index.html

666666666

mitglieder.html

Umfangreiche Uberarbeitung

Bitte kontaktieren Sie die wien.at-Redaktion vor Beginn einer umfangreicheren
Uberarbeitung. Die wien.at-Redaktion (bzw. ihre Dienstleister) tibernimmt die Quali-
tatssicherung, kimmert sich, falls nétig, um das Anlegen neuer Verzeichnisse und
die Freischaltung der Inhalte. Die Abteilung erstellt die neuen bzw. korrigierten Inhal-
te.
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4.2 Texten im Internet

Beim Schreiben flirs Web mussen einige medienspezifische Besonderheiten beriick-
sichtigt werden. Im Internet Uberfliegen (scannen) die meisten Benutzerinnen und
Benutzer Texte, nur eine kleine Anzahl liest alle Texte Wort fir Wort durch. Die Le-
segeschwindigkeit von Personen an Computerbildschirmen ist geringer als beim Le-
sen 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 Osterreichi-
sche Warterbuch bzw. der aktuelle Duden.

Es gilt die neue deutsche Rechtschreibung. Sind mehrere Schreibweisen mdglich,
soll die im Duden empfohlene Schreibweise, die gelb markierte ,Duden-Empfehlung®,
verwendet werden. Eine Ausnahme von der Duden-Schreibweise stellt das in Aus-
nahmefallen einzusetzende Binnen-I dar.

4.2.2 Ausgangstexte tberarbeiten

In den meisten Fallen beginnt man bei der Erstellung eines Online-Texts nicht bei
Null, sondern man verfugt tber ein Ausgangsmaterial in Form von Buchern, Zei-
tungsartikeln, 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 Féllen dazu geeignet, so wie sie vor-
liegen 1:1 im Netz abgebildet zu werden.

Ziel fur eine erfolgreiche Uberarbeitung: Nutzen Sie die Gelegenheit der

notwendigen Uberarbeitung dazu, den Text als Ganzes zu hinterfragen. Viel-
leicht ist er schon veraltet, wurde nie gegengelesen oder ist flr eine spezielle
Zielgruppe verfasst, die nicht ihrem Benutzerinnenkreis im Internet entspricht.

Verantwortung fur den Inhalt Gbernehmen:
e Uberpriufung der Faktenlage
e Uberprifung der Aussagen
e Transparenz bei Quellenangaben

e Kritische Bewertung von anderen Inhalten (speziell aus dem Internet)
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e Vorsicht bei Link-Tipps: die empfohlenen Seiten missen neu uberprift wer-
den, die Inhalte kdnnten sich gedndert haben.

e Korrekte Wiedergabe fremder Inhalte in eigenen Worten (keine 1:1 Ubernah-
me aus Griunden des Urheberrechts).

Ubernehmen Sie keine ungepriiften Textpassagen, sondern priifen Sie Stil, Recht-
schreibung und Grammatik. Kontrollieren Sie die Vollstandigkeit der Aussagen, hin-
terfragen Sie, ob etwas Wichtiges fehlt oder ob etwas néher erklart werden muss,
was sonst zu Missverstandnissen fuhren kdnnte. Kiirzen Sie gegebenenfalls den
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 ein-
fach die Unterteilung des Print-Texts nehmen, das funktioniert oft nicht). Sie missen
entscheiden, ob Sie den Text auf mehrere Seiten aufteilen (siehe Kapitel Die optima-
le 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 Re-
gel konstruierter Text-Anfang wird im Journalismus als Vorspann (engl.: Lead) be-
zeichnet. 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 ,Einfihrung in den praktischen Journalismus*
(2003, List Verlag): ,Das Besondere herausarbeiten und aus dem Wichtigsten den
Lead bauen.” Wird das beriicksichtigt, 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 Verfugung stehen wirde, missen die Leserinnen
und Leser dieser ,Kurz-Nachrichten” diejenigen ,sieben journalistischen Ws* beant-
wortet bekommen, die das Wichtigste dieser Nachricht ausmachen. Die sieben Ws
sollen im ersten Absatz beantwortet werden und sofern moglich, auch in der Uber-

schrift 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 De-
tailinformationen folgen weiter unten.
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Mit dem Vorspann wird dem Leser eine kurze Zusammenfassung des Textes gelie-
fert, die auch eine rasche Beurteilung ermdglicht, ob der Text die vorhandenen Fra-
gen 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.

Zur Verwendung auf wien.at siehe das Kapitel Vorspann.

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) grundséatz-
lich 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 Warter mit Bindestrich getrennt. Beispiel: ,Umsatz-
steuer-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 Gber die Suche auf-
findbar ist). Folgendes Vorgehen wird empfohlen:

e Textvorlage analysieren: Was will uns der Text sagen? Der Text muss in sei-
ner Gesamtbreite verstanden werden, sonst kommt es zu Fehlern wie dem
Weglassen wichtiger Inhalte oder zu falschen Argumentationsketten. Am bes-
ten verschafft man sich zuerst einen Uberblick durch das Lesen der Uber-
schriften und Zwischentitel sowie der Einleitung und des Fazits. Danach sollte
auch klar sein, um welche Textgattung es sich handelt — Nachricht, Hand-
lungsanleitung etc.

e Hat man die Kernaussage(n) erfasst, sucht man alles aus dem Text zusam-
men, was zur Kernaussage passt. Dazu markiert man am besten die relevant
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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 an-
bringen, weil in der Regel der ganze Text gelesen wird. Im Internet sollten
Pro- und Contra-Argumente gesammelt dargestellt und nicht tlber mehrere
Seiten verstreut werden.

Ist das geklart, missen die einzelnen Seiten durch Links miteinander ver-
knupft werden. Siehe dazu das Kapitel Umgang mit Links.

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

Bitte beachten Sie beziglich des Einbindens mehrerer Artikel in einen neuen oder
bestehenden Themenauftritt auch die Kapitel Konzeption, Produktion und Wartung
eines Themenauftritts 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 Benut-
zern verstanden werden kdnnen. Eine verstandliche, klare Sprache in einem neutra-
len Stil erleichtert das Erfassen des Inhalts.

e Verstandliche Sprache: Verwenden Sie einfache, kurze Satze und gelaufige
Begriffe. Wenn Fremdwadrter verwendet werden, erklaren Sie diese. Die be-
handelten Sachverhalte sollen einfach und auch fur Laien verstandlich darge-
stellt werden. Vermeiden Sie technische oder juristische Ausdriicke und Ab-
kirzungen (ohne Erlauterung der Langform).

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

e Formulieren Sie aktiv: Achten Sie darauf, dass lhre Séatze nicht zu sehr von
Hauptwdortern 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 bevollmé&chtigten Person ausgehandigt werden.*”
besser: ,Wenn Sie verhindert sind, bevollmachtigen Sie schriftlich eine
Person, die den Ausweis bei der Behotrde abgibt.”

e Kirze und Pragnanz: Ein verstandlicher Text sollte in seinem Inhalt weder
weitschweifig noch gedrangt erscheinen. Das Informationsziel sollte stets er-
kennbar 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 wohltiberlegt eingesetzt werden. Vermeiden Sie reil3erische, Ubertriebene
Formulierungen, Floskeln oder PR-Jargon.

|B eispiel |,,Mithilfe 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 Rickmel-
dung. In diesem Fall hat der Zivildiener die Moglichkeit, einen Devolutionsan-
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trag an das Bundesministerium fir 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.

Beispiellstatt “Gelangt ein verlorener oder entfremdeter Reisepass,
dessen Giltigkeitsdauer nicht langer als flnf Jahre abgelaufen ist, wieder in
den Besitz des Passinhabers, so hat er dies der Behorde unverziglich zu
melden; wurde ihm bereits ein neuer Reisepass ausgestellt, hat er anlasslich
dieser Mitteilung den wieder in seinen Besitz gelangten Reisepass der Behor-
de zur Entwertung vorzulegen.”

besser: ,Falls ein verlorener oder gestohlener Reisepass wieder auftaucht,
missen Sie dies der Passbehdrde unverziglich melden, wenn er nicht bereits
langer als funf Jahre abgelaufen ist. Wurde lhnen in der Zwischenzeit ein
neuer Reisepass ausgestellt, missen Sie den alten im Zuge der Meldung

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

e Personliche Anrede: Bei konkreten Handlungsaufforderungen ist eine per-
sonliche Anrede sinnvoll. Verwenden Sie jedoch nicht fur alle Informationen
eine personliche Ansprache, da sonst ein Widerspruch zum neutralen Stil ent-
stehen kann.

Siehe das Kapitel Leicht Lesen — Informationen in einfacher Sprache fir Informatio-
nen zur Ubersetzung von Inhalten in spezielle ,Leicht Lesen“-Seiten.

4.2.8 Redaktionelle Aspekte der Barrierefreiheit

Die Barrierefreiheit stellt verschiedenartige Anforderungen an einen Webaulftritt. Ein
grof3er Teil dieser Anforderungen kann durch die eingesetzte Technik erflllt werden,
etwa durch Redaktionssysteme (CMS) oder durch die Verwendung zuganglicher Vor-
lagen. Weitere Anforderungen werden durch die Konzeption eines Gesamtauftrittes
und durch das grafische Design abgedeckt. Dennoch sind einige wesentliche An-
forderungen an die Barrierefreiheit nur durch die Webredaktion selbst erfullbar.

In diesen Kapiteln wird beschrieben, wie Inhalte, die von Autorinnen und Autoren
einer Webredaktion erstellt werden, barrierefrei gestaltet werden kénnen:

o Stil

e Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup)

e Bildtexte und —elemente

e Gestaltungsregeln fir Tabellen
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e Verwendete Abkirzungen und Akronyme auszeichnen

e Auszeichnung von Texten in einer anderen Sprache

4.3 Textformatierung

Die Formatierungsmoglichkeiten im vieW4/CMS sind im view4/CMS Handbuch auf-
gefluhrt.

4.3.1 Allgemeine Richtlinien zur Textformatierung

e Texte sind linksbundig zu halten. Ausnahmen sind Tabellentberschriften o-
der 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 grol3e und kleine Buchstaben oder Sonderzeichen enthalten,
sollten nach Moglichkeit vermieden werden. Sie sind fiir Personen, die auf al-
ternative Lesegerate (,Screenreader”) angewiesen sind, nicht nutzbar.

e Die Hervorhebung wichtiger Teile durch fett formatierte Text-Passagen ist
maoglich. Dieses Stilmittel sollte jedoch sparsam eingesetzt werden. Zu viele,
fett formatierte Text-Passagen haben genau den gegenteiligen Effekt: der
Text wirkt uniibersichtlich. Sinnvoller ist es, griffige Zwischenuberschriften zu
verwenden. Siehe dazu die Kapitel Hervorhebung von Absétzen und Uber-
schriften und Zwischentitel.

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 als ein Kennzeichen von Fehler-
meldungen (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.
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e Verwenden Sie , Anfuhrungszeichen” nur fur Zitate im Fliel3text und kenn-
zeichnen Sie diese mit der entsprechenden STX-Formatierung im
vieW4/CMS. Fir Zitate eines ganzen Absatzes verwenden Sie den Baustein
JZitat**® im vieW4/CMS.

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 strukturie-
ren einen Text und erleichtern dessen Aufnahme. Besonders wichtig ist das im In-
ternet, wo haufig 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 missen beispielsweise
Uberschriften erster Ordnung im HTML-Code mit <h1>Erste Uberschrift</h1> aus-
gezeichnet werden, im view4/CMS durch Auswahl der Option ,Uberschrift 1¢.

Erst durch semantisch korrekte Auszeichnung (,markup®) ist eine optimale, flexib-
le Nutzung der Inhalte moglich, 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.

Beispiel|

Der Text in der ndchsten Zeile ist eine

Uberschrift ohne semantische Auszeichnung

(sondern ein normaler Fliel3text in fetter 16-Punkt Schrift).
Er sieht optisch gleich aus wie diese

Uberschrift mit semantischer Auszeichnung
(Uberschrift erster Ordnung). *’

16Dasen$pndﬂden1HTNu:Ebnmnt<blockquote>

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

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

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

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

Ausgabegerate mit kleinem Display (zum Beispiel PDAs, Smartphones) haben
ihre eigenen Regeln, wie sie Webseiten anzeigen. Da sie auf Grund des ge-
ringen Raums nicht dieselben Schriftgrof3en etc. verwenden kdnnen wie ein
Standardbrowser, interpretieren sie Auszeichnungen so, wie es fur ihre Form
am besten ist. Das kdnnen sie aber nur, wenn die Auszeichnung semantisch
korrekt ist.

Suchmaschinen scannen die Inhalte nur nach Markup und bertcksichtigen
das Layout der Seite nicht. Werden wichtige Begriffe ihrer Bedeutung entspre-
chend 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 ver-
schwindend geringem Aufwand.

WAI Austria, ein Webauftritt, der sich mit Barrierefreiheit in der Praxis beschaf-
tigt, bietet eine sehr gute Demonstration fur die Bedeutung der richtigen Aus-

zeichnung.

Weitere Informationen:

Uberschriften und Zwischentitel

Allgemeine Richtlinien zur Textformatierung

HTML-Titel

Optimale Auffindbarkeit durch geeignete Uberschriften

4.3.3 Uberschriften und Zwischentitel

Uberschriften und Zwischentitel sollten nicht zu lang sein, sondern knapp und
gleichzeitig aussagekraftig.
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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 Uber den folgenden Text geben und nicht gleich von diesem weg
fuhren.

¢ Hervorhebungen (zum Beispiel ein fett markiertes Wort) durfen nicht fur ,opti-
sche* Uberschriften und Zwischentitel verwendet werden: hierfiir sind aus-
schlieRlich die Uberschriftenformatierungen zu verwenden.

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

e Uberschriften sollten die relevanten Schlagwdrter (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 gewéhrleistet, dass die Leserinnen
und Leser Uber die Einstiegsseite eines Themas auf eine bestimmte (weiterfihrende,
vertiefende) Seite kommen (zum Beispiel beim Einstieg tiber 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 Flie3text lesen missen, damit sie ei-
ne ungefdhre Ahnung haben, worum es geht. Daher miissen die entsprechenden
Zusatzinformationen in die Uberschriften integriert werden:

e Ziele der Arbeitsgruppe Wasserreinigung*
e Projektbericht der Wasserreinigung Simmering (zur...)"

e ,Abteilung fur Wasserreinigung (MA 77)"
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e ,Aufgaben der Wasserreinigung (MA 77)"

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

Beachten Sie dazu unbedingt auch den Aspekt der optimalen Auffindbarkeit tber
Suchmaschinen, im Speziellen die Kapitel HTML-Titel und Optimale Auffindbarkeit
durch geeignete Uberschriften.

4.3.3.2 Zwischentitel

Zwischentitel (Uberschriften 2 bis 4) strukturieren den Text und sollten die Kernaus-
sage 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 Uberdenken.

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, Uber-
schrift 3. Gibt es zum Beispiel keine Uberschrift 2, dann darf es auch keine Uber-
schrift 3 oder Uberschrift 4 geben, auch wenn das als optisch ,schéner* empfunden
wird.

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

4.3.4 Absatze

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

4.3.4.1 Hervorhebung von Abséatzen

Besonders wichtige Absatze konnen durch farbliche Umrandungen hervorgehoben
werden.

'8 Uberschrift 2* bedeutet nicht 2. Uberschrift im Dokument®, sondern ,Uberschrift 2. Ordnung®.
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Die Hervorhebung kann z.B. fur den Hinweis auf eine Anderung von Offnungszeiten
verwendet werden.

MNotpdsse werden in einigen Landern nicht, oder nur mit einem zusatzlichen
Einreisevisum akzeptiert. Bitte priifen Sie, ob die Ausstellung eines Ein-Tages-
Expresspasses fir Sie nicht vorteilhafter ist.

Der Warnhinweis kann z.B. bei Storungen von diversen Services oder bei geschlos-
senen Aul3enstellen, ... zum Einsatz kommen.

Storung im Telefonverbund des Magistrats: Aufgrund technischer
Probleme kann es derzeit zu fehlerhaften Verbindungsaufbauten mit dem
Telefonverbund des Magistrats der Stadt Wien kommen. An der Behebung

der Probleme wird gearbeitet.

Der Vorspann/die Einleitung zu einem Thema kann unter der Uberschrift erster
Ordnung (U1) ebenfalls optisch hervorgehoben werden.

< = >

Vorlesen Drucken Empfzhlen

Neues Pflegewohnhaus Leopoldstadt

Das Pflegewohnhaus Leopoldstadt ist das erste meue Haus, das im Rahmen
der 2007 prasentierten Neubauoffensive der Stadt Wien im Pflegebereich

fertig gestellt wurde.

Derzeit wird das Pflegewohnhaus
Leopoldstadt eingerichitet. Schon im
September ziehen die ersten 306

. erinne Rewohner ein., Sie

Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS in den Kapiteln:

e Hervorhebung — wien.at-Werkstatt

e Warnhinweis — wien.at-Werkstatt,

e Vorspann/Einleitung — wien.at-Werkstatt
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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 Aufzahlung 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 Liste sollte im view4/CMS mit dem
Baustein ,Liste” erstellt werden. Dadurch werden automatisch die korrekten HTML-
Elemente gesetzt. Eine rein ,optische” Listenerzeugung, erzeugt durch Zeilenumbri-
che und normale Textzeichen wie ,** oder ,—* ist falsch und nicht erlaubt.

Listen neben Bildern sind mdglich, allerdings darf nur eine Listenebene verwendet
werden, also keine Verschachtelung. Es kommt sonst zu Anzeigeproblemen bei ver-
schiedenen Browsern.

Auf einer Seite kénnen mehrere verschiedene Listentypen verwendet werden. Es ist
jedoch darauf zu achten, dass nicht fur jeden einzelnen Listenpunkt ein eigener Lis-
ten-Baustein angelegt wird! Zusammen gehérende Aufzéhlungspunkte sind als Lis-

tenpunkte einer Liste darzustellen.

Der erste Buchstabe jedes Listenpunkts wird grol3geschrieben.

In den folgenden Kapiteln werden die verschiedenen Listentypen vorgestellt.

4.3.5.1 Aufzahlung (Ungeordnete Listen)

Ungeordnete Listen sind in ihrer Reihenfolge voneinander unabhéngige Aufzéh-
lungen. Die Listeneintrage derselben Ebene werden durch identische Symbole dar-
gestellt.

Beispiel:]

« Anderungsschneiderei

e Betonbohren und -schneiden

e Anfertigung von Schlisseln mittels Kopierfrasmaschinen

« Einbau von Radios, Telefonen und Alarmanlagen in Kraftfahrzeuge
e Autoverglasung
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4.3.5.2 Nummerierung (Geordnete Listen)

Geordnete Listen sind in ihrer Reihenfolge voneinander abhangig und werden au-
tomatisch fortlaufend gereiht. Die Listeneintrage derselben Ebene haben jeweils die
gleiche Aufzahlungsform (alphabetisch oder numerisch).

Mogliche Aufzahlungsformen: 1. 2. 3., oder |, II, 1l oder A, B, C oder a, b, c

Dias Landesgesetzblatt fir Wien ist, soweit nicht besondere anders lautende
Kundmachungsvorschriften bestehen, bestimmt zur Verlautbarung

1. der Gesetzesheschlisse des Landtages,

. der Kundmachungen Uber die Wiederverlautbarung von Landesgesetzen,

2
3. der Verordnungen der Landesregierung,
4

. der Verordnungen des Landeshauptmannes,

4.35.3 Verschachtelte Listen

Verschachtelte Listen sind Listen mit mehreren Hierarchieebenen, die aus geordne-
ten oder ungeordneten Listen mit unterschiedlichen Listensymbolen bestehen kon-
nen.

Angebote
¢ Soforthilfe von 0 bis 24 Uhr
* Auch an Wochenenden und Feiertagen

* Anonym und kostenlos

* Telefonische und persdnliche Beratung
* Krisenintervention
e Psychologische, soziale und rechtliche Beratung und Betreuung
* Beratung von Angehdrigen, Freundinnen und Freunden sowie Bekannten

s Vermittlung zu Institutionen im Sozial- und Gesundheitsbereich

* Beratung per E-Mail und Chat

* Bereitstellung des unmoderierten Frauennotruf-Forums, bei dem Userinnen Erfahrungen
austauschen und einander Rat geben kdnnen

e Begleitung und Unterstitzung bei
= Anzeigen
* Gerichtsverhandlungen
* Medizinischen Untersuchungen
* Fortbildungsveranstaltungen fir Institutionen

Der Frauennotruf bietet Institutionen, die bei ihrer Arbeit mit der Thematik Gewalt gegen Frauen
und Madchen konfrontiert sind, fachliche Information und Weiterbildungsangebote.
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Es wird aus Griinden der Ubersichtlichkeit empfohlen, maximal drei Ebenen tief zu
verschachteln.

4.3.5.4 Listen ohne Listensymbol

Listen ohne Listensymbol (Aufzahlungszeichen, ,bullet”) werden vor allem fir Link-
listen (siehe Kapitel Umgang mit Links) verwendet.

Geschichtsforschung

Ludwig-Boltzmann-Institut fir Stadtgeschichtsforschung

Verein fir Geschichte der Stadt Wien

Verein fir Geschichte der Arbeiterbewegunag

Stadrarchaologie Wien

Letter to the stars [* - Verein Lernen aus der Zeitgeschichte

4355 Definitionslisten

Definitionslisten bestehen aus einem zu definierenden Begriff und dessen Erklarung
(Definition). Haufig Anwendung finden Definitionslisten in Glossaren.

Koordinatenreferenzsysteme

Systeme zur eindeutigen raumlichen Referenzierung von Geodaten anhand eines
Koordinatensatzes (x, v, ) oder Angaben zu Breite, LAnge und Hohe auf der Grundlage
eines geodatischen horizontalen und vertikalen Datums,

Geografische Gittersysteme

Harmonisiertes Gittersystem mit Mehrfachauflosung, gemeinsamem Ursprungspunkt
und standardisierter Lokalisierung und Gréke der Gitterzellen.

Geografische Bezeichnungen

Namen von Gebieten, Regionen, Orten, Grolstadten, Vororten, 5tadten oder
Siedlungen sowie jedes geografische oder topografische Merkmal von dffentlichem
cder historischem Interesse,
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4.35.6 Horizontale Listen

Horizontale Listen sind besonders fur A bis Z oder Bezirksindizes zu verwenden,
aber auch fur jede andere Aufzahlung, deren Inhalte fur eine horizontale Liste geeig-

net erscheinen.

Wiener Museen & Sammlungen

Alphabetischer Index

A+B+C+D+E+F+*GL+*H-l*] "KL M-N-OQ+P-Q+R+5+T-U-+*V-W
K+¥ 2
Bezirksindex

5+5+*7*8+*9+10*11*12+13+*14+15+*16+17 *18 *19 * 20

Siehe dazu das Kapitel Mehrere Links von einander abgrenzen und den Abschnitt
LAnkerlinks fur Indizes" im Kapitel Ankerlinks.

Horizontale Listen zu ein und demselben Thema kdnnen auch als Reiter-Navigation
im Artikel dargestellt werden.

Fr Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Horizontale Listen —
wien.at-Werkstatt oder Reiter-Navigation im Artikel - wien.at-
Werkstatt.

4357 Linkliste ,Weiterfuhrende Informationen’

Mit dieser Linkliste werden bei einem Artikel mehrere Links auf weiterfiihrende Infor-
mationen gebundelt. Die Links kdnnen sowohl auf interne als auch auf externe Sei-

ten fuhren.

WEITERFUHRENDE INFORMATIOMNEMN

Meuwe Verbindungspassage zwischen Sidtiroler Platz und Haupthahnhof prasentiert

Siudbahnhof gesperrt: Die wichtigsten Verdnderungen im Uberblick

Haupthahnhof Wien [®

95 559 — Infoline Strale und Verkehr - fir telefonische Auskinfte

Hauptbahnhof Wien: Landstrafe und Favoriten kommen sich naher irk vom 9. August
2010]
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Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Linkliste ,Weiterfihrende
Informationen* — wien.at-Werkstatt.

4358 Linkliste ,Virtuelles Amt’

Links auf Amtswege und Informationen im Virtuellen Amt werden mit dieser Linkliste
gesammelt vorgestellt. Die Linkliste erhélt eine Einfarbung in den Farben der Welt
Virtuelles Amt, um eine rasche Zuordnung der Inhalte zu gewéahrleisten. Pro Seite
darf diese Linkliste nur einmal vorkommen.

VIRTUELLES AMT

Ermakigungen fir Tageskarten in Stadtischen Badern

Saisonkarten fiir Stidrische Sommerbider

Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Linkbox ,Virtuelles Amt’ —
wien.at-Werkstatt

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, se-
mantisch korrekte Anordnung der Daten. Die Tabelle soll nicht dazu verwendet wer-
den, Inhalte in einem bestimmten Layout-Schema darzustellen.
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4.3.6.1 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 Verfigung:

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 haupt-
sachlich bei mehreren nacheinander folgenden Tabellen eingesetzt.

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

Der Kerninhalt jeder Tabelle wird in einer Zusammenfassung (summary) dargestellit.
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 dirfen
nicht identisch sein.

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

9 Eine Ausnahme stellen Formulare dar.

2% Das entsprechende HTML-Element ist ,caption.
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Zusammenfassung:
.Ergebnisse aller Parteien. Partei XYZ hat mit 56% die Wahl gewonnen. Die Tabelle
hat 5 Spalten und 7 Zeilen. In der ersten Zeile befinden sich die Spaltentitel.”

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 opti-
schen Ausgabe werden diese Spalten- bzw. Reihenuberschriften automatisch fett
dargestellt.

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

Die Erfullung dieser Richtlinien ist Voraussetzung fur die Einhaltung der Min-
destanforderungen der Barrierefreiheit (Level A).
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Bei langen Spalten- und Reiheniiberschriften kann eine verkiirzte Variante der Uber-
schrift angeboten werden, die Langfassung wird als Abkirzung notiert.

Beispiel]

Datentrager Tabelle

Summe ohne Steuern 2008
10.000 Euro |Summe der gezahlten Betrage asz’_lg‘l_i'c‘l:u' dfr Mehrwertsteuer
15.000 Euro Februar

Siehe dazu auch das Kapitel Kurzformen (Abkirzungen und Akronyme).

Ausrichtung in Tabellenzellen:

Text in Tabellenzellen ist grundsatzlich linksbiindig auszurichten, Zahlen hingegen
sind rechtsbindig auszurichten. Siehe dazu auch das Kapitel Schreibweisen bei Zif-
fern und Zahlen.

Wichtig: Damit eine korrekte Ausgabe von einfachen Tabellen gewéhrleistet
ist, diirfen 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.

4.3.6.2 Gestaltungsregeln fur komplexe (,verschachtelte’) Tabellen

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

Beispiel:|Hydrowerte auf wien.at
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Komplexe verschachtelte Tabelle:

Monatsmittelstatistik
Station N | T |v 1925:]113'5 19169193'5
N T N T
Mauerbach 411 29 - | 360( 01 - -
Lainzer Tar 35,8 248 - | 33,0(-02 - -
Rosenhigel 1.8 3.2 - 30007 | 430]-12
Rathauspark 32,2 472 -|250(14]37.0]-03
Heustifttalde IT8 | Ausfall | - [ 30,0 0,2 - -
Magdalenenhof-Bisambery | 33,6 21 - 270 02 - -
kagran 32,3 3.8 -|240( 071|320 -
Inselpumpwerk 298 T - 240 07 | 290(-0,8
MHeu Essling 294 3,3 - 240 0,3 - -

Redaktionell geldst durch Aufteilung in mehrere einfache Tabellen:

Hydrowerte aktuell
pedersehlog (n |G Grad [ (n
Celsisus) Millimeter)

Mauerbach 41,1 2,9 -

Lainzer Tor 35,8 2,5 -
Rosenhligel 31,8 3,2 -
Rathauspark 32,2 4,2 -
MeustiftWalde 37,9 Ausfall -
iagdalenenhof-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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Hydrowerte Monatsdurchschnitt 1991 bis 2000

Station

Niederschlag (in

Temperatur {in Grad

Millimeter) Celsius)
Mauerbach 36,0 0,1
Lainzer Tor 33,0 -0,2
Rosenhigel 20,0 0,7
Rathauspark 25,0 1,4
Maustift/\Walde 20,0 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 Millmatery | Grad Gelsiusy
tauerbach - -

Lainzer Tor - -

Rosenhigel 43,0 -1,2
Rathauspark 27,0 -0,3
MeustiftWalde - -
tMagdalenenhof-Bisamberg - -

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

Meu Essling - =

Eine Mindestanforderung der Barrierefreiheit (Level A) setzt voraus, dass bei ver-
schachtelten Tabellen die einzelnen Tabellenzellen in Bezug zu den dazu gehéren-
den Spaltentberschriften gesetzt werden. Dies geschieht, indem jeder Tabellenzelle
die dazu gehdrende Spaltentberschrift zugewiesen wird.

Styleguide wien.at (Version 3.2)

Seite 105



StaDty¥ Wien

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 Un-
terstutzung an.

Weiterfihrende Information:

e Umsetzung: Kapitel ,Tabellen* im vieWw4/CMS-Handbuch

4.3.7 Umgang mit Links

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

Links auf wien.at werden grundsatzlich im gleichen Fenster getffnet. So kann die
Benutzerin oder der Benutzer tber die ,Zurtick“-Schaltflache (,back button®) des
Browsers wieder zum Ausgangspunkt zurticknavigieren.

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

e Formatieren Sie Links nicht gesondert (also zum Beispiel ,fett*), da automa-
tisch eine klare und deutliche Auszeichnung erfolgt.

e Achten Sie auf klare Link-Bezeichnungen.

e Verwenden Sie Linklisten, wenn Sie mehrere Links Ubersichtlich anbieten
mochten.

e Halten Sie die Links in Ihrem Auftritt aktuell. Siehe dazu das Kapitel Wartung
des Themenaulftritts.

4.3.7.1 Link-Kennzeichnung auf wien.at

Um bestimmte Arten von Links zu kennzeichnen, werden auf wien.at automatisch
kleine Grafiken, sogenannte Icons, hinzugeflgt. Die Icons geben somit Auskunft dar-
Uber, auf welche Art von Dokument der Link fuhrt. Diese Icons werden in aktuellen
Browsern?! angezeigt. Externe Links werden etwa durch das Symbol 1* gekenn-
zeichnet. Eine vollstandige Liste aller Link-Kennzeichnungen finden Sie in den Be-
dienungshinweisen von wien.at.

*! Diese Auszeichnung geschieht im Internet Explorer 6 nicht, da dieser Browser die verwendete Me-
thode nicht interpretieren kann. Ab Internet Explorer 7 erfolgt die Auszeichnung.
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43.7.2 Externe Links

Das Setzen von herkdbmmlichen Verweisen (Links) im Rahmen eines Artikels erfor-
dert keine Erlaubnis durch die Anbieter der verlinkten Seite.

Aus dem Setzen eines Links ist keine Verantwortung fur den Inhalt der verlinkten
Seite abzuleiten. Prifen Sie dennoch in regelméfigen Abstanden externe Links auf
ihren Inhalt (zusatzlich zum automatischen URL-Link-Check): auf Relevanz, Ange-
messenheit 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, ungultige Inhalte in Ihrem Webauftritt vermeiden.

Beachten Sie dazu auch das Kapitel Linkhaftung.

4.3.7.3 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 ge-
scannt werden. Klare Link-Bezeichnungen erleichtern die Orientierung fur die Benut-
zerinnen und Benutzer. Sie finden so die gewiinschte Information schneller, weil sie
einen Link nicht erst anklicken miissen, um zu erfahren, welcher Inhalt sich dahinter
verbirgt. Verwenden Sie das title-Attribut bei Links nur, wenn der Linktext nicht so
gestaltet werden kann, dass er alleine ausreicht®.

Empfehlungen filrs Formulieren von Links:|

e Léange von Link-Bezeichnungen:
So kurz wie méglich, 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 ver-
meiden (wie in jedem anderen Text auch erschweren sie die Verstandlichkeit).
Die Verlinkung der URL als Linktext ist nicht zul&ssig *.

* Das gilt nicht fir den Hinweis auf eine Seite, die in einem neuen Fenster offnet.

?% Eine Ausnahme ist die Nennung von URLs im Rahmen von offentlichen Verlautbarungen. Hier ist
die Verlinkung der URL gemaf3 dem offiziellen Verlautbarungstext méglich.
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e Hier klicken* (oder Ahnliches) auf keinen Fall verwenden, da Internet Benut-
zerinnen 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.“%*

e Im Normalfall sollte der Linktitel mit dem Titel der Uberschrift erster Ordnung
der dahinterliegenden Seite identisch sein bzw. sollte ein Bezug von Seitenti-
tel (HTML-Titel) und Link klar erkennbar sein.

e Keine Links in Uberschriften und Zwischentiteln!

e Links mussen eindeutig formuliert werden und sollten Auskunft Gber das Link-
ziel 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 fhrt.

¢ Vermeiden Sie mehrere Links auf einer Seite, die alle zum selben Inhalt fiih-
ren (redundante Links).
4.3.7.4 Positive Beispiele aus der Praxis
Link-Titel identisch mit Seitentitel bzw. Uberschrift der Folgeseite.

e Der Link ,Neue Verbindungspassage zwischen Sudtiroler Platz und Haupt-
bahnhof prasentiert” fihrt zu einer Seite in der die Uberschrift und auch der
Seitentitel ,Neue Verbindungspassage zwischen Sudtiroler Platz und Haupt-
bahnhof prasentiert” lauten:

WEITERFUOHRENDE INFORMATIONEN

MNeue Verbindungspassage zwischen Sidtiroler Platz und Haupthahnhof priasentiert

Siidbahnhof gesperrt: Die wichtigsten Verdnderungen im Uberblick

Hauptbahnhof Wien [®

95 559 — Infoline Strale und Verkehr - fur telefonische Auskinfte

Hauptbahnhof Wien: Landstralke und Favoriten kommen sich naher (rk vom 9. August
2010)

e Der Link ,Akustische Signale fir sehbehinderte und blinde Menschen" fuhrt zu
einer Seite, in der die Uberschrift und auch der Seitentitel ,Akustische Signale
fur sehbehinderte und blinde Menschen” lauten:

24 Bei den Amtshelferseiten und ,Leicht Lesen“-Seiten kann es Ausnahmen von dieser Regel geben.
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Akustische Signale fir sehbehinderte und blinde Menschen

— Akustische Signale dienen dem sicheren Ubergueren von Kreuzungen;
Auflistung aller Standorte in Wien.

Eine Verwendung des genauen Wortlautes des Seitentitels bzw. der Seitentber-
schrift ist nattrlich nicht immer moglich oder zielfihrend, da der Linktext nicht immer
entsprechend angepasst werden kann. Dies gilt insbesondere flr Links innerhalb
eines Fliel3texts. In solchen Fallen sollte aber dennoch ein klarer Bezug zur Folgesei-
te erkennbar sein.

43.7.5 Verlinken von Dokumenten

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

4.3.7.6 Verlinken von E-Mail-Adressen

Siehe dazu im Kapitel Schreibweisen das Unterkapitel E-Mail Adressen.

4.3.7.7 Mehrere Links voneinander abgrenzen

Setzen Sie im Fliel3text nicht zu viele Links nah beieinander, da dadurch die Lesbar-
keit des Textes beeintrachtigt wird und die klickbaren Elemente schlecht unterschie-
den werden kénnen.

Bei mehreren aufeinanderfolgenden Links sollte eine Liste verwendet werden.
Dadurch werden die Links deutlich voneinander abgegrenzt. Fir klassische Linklisten
empfiehlt sich die Verwendung von Listen ohne Listensymbol oder eine Linkliste
Weiterfuhrende Informationen’. Fir direkt nebeneinander liegende Links ist eine ho-
rizontale Liste zu verwenden.

4.3.7.8 Ankerlinks

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

Vorteile:
e Alle Inhalte auf einer Seite

e Ausdruck aller Inhalte auf einmal méglich

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 109



StaDty¥ Wien

e Sprung zum gewilnschten Abschnitt moglich
¢ 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 Ankerziel. So kann zum Beispiel das
wien.at-Logo nicht sichtbar sein, wenn das Ankerziel weit unten auf der Seite
liegt.

e Durch die Verwendung von Ankerlinks kdnnen mitunter sehr lange Seiten ent-
stehen.

¢ Ankerziele am Ende einer Seite kdnnen 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 fur Irritationen und sollten deshalb auf
keinen Fall eingesetzt werden.

Wichtig:

Verwenden Sie als Ankernamen keine Zahlen (am Anfang; ,1° ,2“... ist nicht er-
laubt, ,bezirkl", ,bezirk2“... aber schon), Sonderzeichen sowie Umlaute und
schreiben Sie die Ankernamen immer durchgéangig klein.

Verwenden Sie fur die Umsetzung von Bezirk- oder Alphabet-Indizes Horizontale
Listen oder die "Reiter-Navigation".

Fur Informationen zum Umgang mit dem Listenbaustein im
vieW4/CMS siehe das Kapitel: Horizontale Listen — wien.at-
Werkstatt.
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43.7.9 "Call to Action"-Link

Der "Call to Action"-Link hebt einen besonders wichtigen Link auf einer Seite hervor
und fordert die Nutzerinnen zu einer konkreten Aktion auf.

Mach Ende der Umfrage werden die Er besteht aus einem flr die

Ampeln” ermittelt. In weiterer Folge  Nutzerlnnen gut sichtbaren Linktext

gleggfirig ob beidiesen Ampeln Vi - Aufforderung an die Userlnnen, aktiv zu werden)
und einer Verlinkung zum nachgestellten Anhang bzw.

AmG den zur verlinkten Seite (= hier kdnnen Userinnen aktiv

werden). Der Link wird auf griinen Hintergrund darge-

stellt, ein moglicher Anhang wird in kleiner Schrift bei-

gestellt.

Storungsmeldungen

Das klassische Einsatzgebiet sind Links auf Informationsseiten, die zum eigentlichen
Kern des Angebots fuhren. Ein bekanntes Beispiel ist ein "Jetzt mitmachen!"-Link auf
einer Kampagnenseite, der zum entsprechenden Formular flhrt.

Verwendet wird er auf wien.at fur:

« die Aufforderung zur Teilnahme an einem Beteiligungsverfahren oder an ei-
nem Wettbewerb

« die Aufforderung zur Bestellung einer Broschtre oder Unterlage (per Online-
Formular), die Kern des Artikels ist

« den Download einer Broschiire oder Unterlage, die Kern des Artikels ist.

Redaktionellen Vorgaben

e Der Linktext
o muss eine starke und aus dem Charakter der Seite ableitbare, logische
Handlungsaufforderung beinhalten.
o ist neutral zu formulieren und hat sich konkret am Inhalt des Zielartikels
bzw. -dokuments zu orientieren.
o soll keine Wortwiederholung beinhalten, wenn im umgebenden Absatz
ein eindeutiger Bezug auf den "Call to Action"-Link gegeben ist.
o darf nicht mehr als 30 Zeichen betragen.
« Ein Begleittext nach dem "Call to Action"-Link dient der Angabe von Dateityp
und DateigrofRe. Dieser kann entfallen, wenn es sich nicht um einen Download
handelt.
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« Der "Call to Action"-Link kann in einem Absatz oder in einer Liste verwendet
werden.
« Um die Nutzung des entsprechenden Angebots zu erleichtern, sollte pro Seite
nur ein "Call to Action"-Link verwendet werden.
o Im Ausnahmefall kbnnen auf einer Seite auch mehrere "Call to Action"-
Links platziert werden, insgesamt jedoch niemals mehr als funf.
Selbstverstandlich muss bei allen "Call to Action Links" die logische
Handlungsaufforderung gegeben sein. Die Anzahl der "Call to Action"-
Links sollte im Verhaltnis zur restlichen Information auf einer Seite ge-
sehen werden. Befindet sich auf einer Seite etwa nur eine Linkliste mit
Downloads, sollten nicht alle Links als "Call to Action"-Link dargestellt

werden.

Fir Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: "Call to Action"-Link -
wien.at-Werkstatt

4.3.8 Reiter-Navigation im Artikel

Bei der sogenannten "(Kartei)Reiter-Navigation" werden die Bereiche eines Artikels
nicht nacheinander, sondern "aufeinander liegend" angeordnet, wobei immer nur ein
Reiter geotffnet sein kann.

Diese Darstellung verschafft einen schnelleren Uberblick und erméglicht das rasche
Wechseln zu einem bestimmten Bereich ohne Scrollen.
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Hydrologische Verhaltnisse in Wien im November
2012
Der November 2012 war viel zu trocken und zu warm gegeniiber dem langjdhrigen Mittel.

Im Grund- und Oberflachenwasser traten keine nennenswerten Extrema auf, der
Wasserstand der Donau bewegte sich im Dekadenmittel.

Niederschlag | Lufttemperatur | FlieRgewasser | Alte Donau und Lobaugewadsser - Obere Lobau

FlieRgewdsser (Wasserstande in Zentimeter)

Messstelle max min  Mittel Monatsmittel 2001 | max seit | min seit
bis 2010 2001 2001

Donau Pegel Korneuburg 366 | 2153 254 254 780 178
(7-Uhr-werte)
Wienfluss Einlaufwehr 117 87 S0 100 350 a0
Wienfluss Kennedybricke 21 11 12 16 215 G
Liesing Katzbergergasse 50 g 15 17 225 2
Liesing Oberlaa 156 23 23 37 383 15

Reiter eignen sich besonders fir lange Listen, mehrere Tabellen oder flr verschie-
dene Zugange oder Darstellungen (z.B. Kategorie/Bezik/Alphabet oder Tabel-
le/Tortendiagramm, ...) ein und desselben Themas. Sie sind nicht fir einzelne Ab-
satze eines Artikels gedacht.

Fur die Anzahl der Reiter gibt es keine technische Begrenzung. Die Karteireiter wer-
den in diesem Fall in mehreren Zeilen angezeigt. Redaktionell sollte aber darauf ge-
achtet werden, dass der schnelle Uberblick gewahrleistet bleibt.

Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Reiter-Navigation im Arti-
kel - wien.at-Werkstatt

4.4 Sprachliche Gleichstellung von Mann und Frau
4.4.1 Gleichbehandlung durch Sichtbarmachung

Die Stadt Wien ist bestrebt, Diskriminierungen und Ungleichbehandlungen der Ge-
schlechter in allen Lebensbereichen zu beseitigen. Die wichtigste Mal3nahme hierftr
ist die Sichtbarmachung: In Texten, in denen sowohl Frauen als auch Manner be-
zeichnet oder angesprochen werden, mussen beide Geschlechter sichtbar sein.
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Fur die korrekte Schreibung von Namen und Titeln beachten Sie das Kapitel
Schreibweisen bei Namen und Titel.

Beachten Sie zum Thema Bilder das Kapitel Bildsprache bei der Diversitatskategorie
Geschlecht".

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-I (,Mitar-
beiterinnen) verwendet werden.

4421 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*, ,be-
ziehungsweise”. Es wird zuerst die weibliche Form angefuhrt, gefolgt von der mannli-
chen.

Die volle Paarform ist die beste Mdglichkeit, um Frauen und Manner sichtbar zu ma-
chen.

4422 Das Binnen-l

Bei bestimmten Textformaten (wie Tabellen oder Formularen) konnen die Paarform
oder geschlechtsneutrale Formulierungen zu Platzproblemen flihren. Sie kénnen hier
auf das grof3e Binnen-I (,Mitarbeiterinnen®, ,Mitarbeiterin“) zurtickgreifen. Achten Sie
bei der Verwendung des Binnen-I darauf, dass der Text stilistisch und inhaltlich ver-
standlich bleibt.

Bei zusammengesetzten Hauptwdrtern ist die Paarform fir eines der beiden Haupt-
worter oft nicht sinnvoll. Verwenden Sie auch hier besser das Binnen-I.

Beispiel|,Arbeitnehmerinnen-Schutz".

Hinweis: In den Keywords jedoch darauf achten, dass auch die Worte ,Arbeitneh-

merschutz” und ,Arbeitnehmerinnenschutz* enthalten sind, denn diese Formulierun-
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gen werden haufiger als die Binnen-I-Variante (,Arbeithehmerinnen-Schutz*) ge-
braucht — und demnach wird nach diesen Begriffen auch gesucht (etwa tber die Voll-
textsuche). Siehe dazu das Kapitel Schlagworter (keywords’).

4.4.2.3 Geschlechtsneutrale Formulierungen

Geschlechtsneutrale Formulierungen sind dann anzuwenden, wenn Platzmangel vor-
liegt und keine Ruickschlisse auf das Geschlecht der Personen gegeben sein mus-
sen.

Hinweis: Weder Frauen noch Manner werden genannt oder bezeichnet. Die han-
delnde 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”
¢ 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 Heimbeihilfebe-
zug nachweisen.”

4.4.2.4 Schragstrich

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

Verwenden Sie auf wien.at die Schragstrich-Variante deshalb nicht.
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4.4.3 Vermeiden von Redewendungen mit impliziten
Rollenzuschreibungen

Verzichten Sie auf Redewendungen und Ausdricke, die versteckte Aussagen uber
mannliche und weibliche Eigenschaften ausdriicken.

Beispiele:]

Statt: ,Er beherrscht diese Technik schon seit Jahren.*
Besser: Er kann diese Technik schon seit Jahren anwenden.”

Statt: ,Sie I6ste das Problem staatsmannisch.”
Besser: ,Sie l6ste das Problem eloquent (bravourds etc.).”

Statt: ,Der kleine Mann von der Stral3e wird dem nicht zustimmen kénnen.“
Besser: ,Die Burgerinnen und Burger (Steuerzahlerinnen und Steuerzahler) werden
dem nicht zustimmen kénnen.”

Statt: ,Jetzt geht’s darum, den Betrieb wieder auf Vordermann zu bringen.”
Besser: ,Jetzt geht’'s darum, den Betrieb wieder in Schwung zu bringen.*

Statt: ,Um dem Verkehrschaos Herr zu werden...”
Besser: ,Um das Verkehrschaos zu losen...”

4.4.4 Unpersonliche Furworter

Bitte achten Sie bei unpersoénlichen Furwortern wie ,jemand®, ,jeder”, ,keiner®, ,nie-
mand® darauf, dass auch diese Hinweise auf das Geschlecht der handelnden Perso-
nen geben.

Beispiele:]

.Er ist keiner, der seinen Mantel monatlich in die Reinigung bringt.”
»Sle ist keine, die ihren Mantel monatlich in die Reinigung bringt.”

Statt: ,Jeder legt Wert darauf, einen guten Platz zu bekommen.*
Besser: ,Alle legen Wert darauf, einen guten Platz zu bekommen.*

Weitere grundsatzliche Informationen zum Thema finden Sie im Leitfaden fir ge-
schlechtergerechtes Formulieren und eine diskriminierungsfreie Bildsprache.
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Schreibweisen

45.1 Namen und Titel

o

o

o

Vor- und Nachnamen werden ausgeschrieben.
JHerr* bzw. Frau® werden im Text nicht verwendet
Amtstitel werden nicht verwendet

Akademische Titel werden nicht ausgeschrieben und sind in weiblicher und
mannlicher Schreibweise zu verwenden. Es soll auf dementsprechende Ab-
kiirzungen zuriickgegriffen werden, siehe Bundesministerium fur Wissenschaft
und Forschung — Dokument Akademische Grade.

Weibliche Abktrzungen wie Dr." (fir Doktorin), Mag. (fir Magistra), DI (flr
Diplom-Ingenieurin), DSA" (fur Diplomierte Sozialarbeiterin) oder Univ.-Prof."
(far 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 ge-
funden. Aus diesem Grund gilt fir das Publizieren auf wien.at eine Ausnah-
meregelung.

Beachten Sie die einheitliche Schreibweise, zwei ,Formeln* kdnnen dabei hel-
fen:

e Bei Abkilrzungen, die auf einen Kleinbuchstaben enden: Offizielle Ab-
kiirzung + Punkt + hochgestelltes ,in“ beziehungsweise ,a“

Beispiel:|Mag:(fir Magistra)

e Bei Abklrzungen, die auf einen Grol3buchstaben enden: Offizielle Ab-
kirzungen + hochgestelltes ,in“ beziehungsweise ,a“

Beispiel:|DSA(fur Diplomierte Sozialarbeiterin)

4.5.2 Bezeichnung und Nennung von Magistratsdienststellen

Magistratsdienststellenbezeichnungen: Verwendung der Begriffe ,Magistrats-
dienststelle” 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.

|B eispiel: |Presse— und Informationsdienst (MA 53)

Es ist die offizielle Magistratsdienststellenbezeichnung zu verwenden.

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

Beispiel:|Kontakt zur wien.at-Redaktion.

o0 Bei sehr spezifischen Seiteninhalten kann eine fachliche Ansprechper-
son namentlich und mit ihren Kontaktdaten aufgeftihrt werden.

45.3 Ziffern und Zahlen

¢ Im Flie3text werden Ziffern und Zahlen von eins bis zwdlf ausgeschrieben, ab
13 in Ziffern, Null (0) wird ausgeschrieben.

Beispiele:]

o 13-Jahriger

o

zwolfjahrige/Zwolfjahrige

o

funfjahrig
o 1980er-Jahre

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

Beispiel:|

o ab dem 6. Lebensmonat

e Mehrstellige Zahlen: Tausenderstellen werden durch einen Punkt unterglie-
dert. Dezimalstellen werden durch ein Komma abgetrennt.

Beispiele:]

o0 23.486
o0 23.486,50
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o 1.000.000

Generell gilt: In Buchstaben geschriebene Zahlen schreibt man zusammen,
wenn sie kleiner als eine Million sind, und getrennt, wenn sie grof3er als eine
Million sind.

Beispiele:]

0 neunzehnhundertneunundneunzig

o zehn Millionen funfhunderttausend

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 berticksichtigen sind auch Eigennamen (zum Beispiel
.ERSTE Bank") oder allgemein gebrauchliche Schreibweisen (zum Beispiel ,3. Wie-
ner Tierschutztag®).

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

4.5.4 Datums- und Zeitangaben

o

o

Datum: 1. April 2007 oder 1.4.2007 (nicht 01/04/2007)

Monate: Janner, Februar, Méarz, April, Mai, Juni, Juli, August, September, Ok-
tober, November, Dezember.

Bei Platzproblemen (etwa in Tabellen) kénnen die Abklirzungen ,Jan, Feb,
Mar, Apr, Mai, Jun, Jul, Aug, Sep, Okt, Nov, Dez" verwendet werden.

Datumsangaben nach einem Wochentag schlief3t man in Kommas ein, sofern
der Satz danach weitergefihrt wird.

Beispiel:|Die Familie kommt Montag, den 5. September, an.

Bei einer Datumsangabe ohne ,am* oder ,vom* steht der Monatstag im Akku-
sativ (vierter Fall); bei einer Datumsangabe mit ,am“ oder ,vom“ steht der Mo-
natstag im Dativ (dritter Fall).

Beispiele:]

o Die Familie kommt Montag, den 5. September, an

o Die Familie kommt am Montag, dem 5. September, an.
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o Der Brief ist vom Mittwoch, dem 30. Juli, datiert.
o Uhrzeiten werden als Zahlen (0 bis 24) dargestellt
o Uhrzeit (Text): 4.30 Uhr, 18.25 Uhr, 10 Uhr

o Uhrzeit (Tabelle): 04.30 Uhr. In Tabellen ist die Uhrzeit immer vierstellig anzu-
geben, damit eine einheitliche Spaltenbreite gegeben ist.

o Zeitrdume: ,von 10 bis 18 Uhr", ,von Montag bis Freitag®. Auf die Schreibwei-
se 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 Wahrungen, Mal3e, Gewichte

Wahrungen:
o Nach dem Betrag wird ,Euro” ausgeschrieben (nicht ,EUR*" oder ,£")

o Es konnen zwei Nachkommastellen angefiihrt werden, runde Betrage werden
ohne Komma geschrieben

Beispiele:|,7Euro,,3,30 Euro*, ,100.000 Euro®

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

o

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

MalRRe, Gewichte:

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

cal, kcal (Kalorie, Kilokalorie) sind im FlieRtext auszuschreiben. Abkirzungen
nur in Tabellen bzw. vielen sich wiederholenden Angaben innerhalb einer Sei-
te.

o

Liter (auf3er in Kochrezepten) ausschreiben

o

kW (PS hdchstens als zusatzliche Angabe) als Abkiirzung auszeichnen (siehe
das Kapitel Abkirzungen und Akronyme).

o

m? (fur FlachenmaRe) und m? (fir RaummaRe) sind im FlieRtext immer aus-
zuschreiben

o
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FUr andere Mal3einheiten aus Naturwissenschaft und Technik sowie Himmelsrich-
tungen und andere Wahrungsangaben ist die Bezeichnung im Fliel3text immer
auszuschreiben. Abkirzungen sind nur in Tabellen bzw. bei vielen sich wiederho-
lenden Angaben innerhalb einer Seite sinnvoll.

4.5.6 Prozent, Grad, Paragraph

0]

Prozent, Promille und Grad werden im Text ausgeschrieben.

o Verzichten Sie — sofern méglich — auf Prozentangaben. ,Ein Drittel“ hat mehr

Aussagekraft als ,33 Prozent”. Wenn Sie Zahlenreihen veréffentlichen wollen,
dann tun Sie das in Tabellen. Texte mit mehreren Zahlen in einem Satz sind
unverstandlich. Siehe das Kapitel Tabellen.

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

45.7 Telefon- und Faxnummern

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

ben.

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

Internationale Landesvorwahl (zum Beispiel + 43 fir Osterreich)

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

In Zweier- und/oder Dreiergruppen gegliederte Nummer des
Teilnehmers (zum Beispiel 123 45 67). Eine Ausnahme stellt die Telefon-
nummer des Magistrats dar, die in einer Vierergruppe geschrieben wird
(4000).

Ungegliederte Nummer einer Nebenstelle oder der
Vermittlung. Diese Nummer wird mit einem vorangestellten Bindestrich ange-
fugt.

Beachten Sie auch die folgenden Richtlinien:

Keine Klammern bei Telefon- oder Faxnummern verwenden.

Schréagstriche nur fur die Angabe alternativer Nummern

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 121



StaDty¥ Wien

¢ 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 Orts-
kennzahl) oder nationale Schreibweise (ohne Landesvorwahl, mit vorange-
stellter 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

o 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
4.5.8 E-Mail Adressen

Eine E-Mail-Adresse ist immer zu verlinken. Damit eine E-Mail-Adresse als solche
erkennbar ist, wird ausschlief3lich die E-Mail-Adresse selbst verlinkt (und nicht etwa
ein Name).

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

4.5.9 Adressen, Fahrplanauskunft, Stadtplanverlinkung

Erfahrungsgeman gibt es bei Adressen und Offnungszeiten oft Anderungen. Um si-
cherzustellen, 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,
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und die Adresse und Offnungszeiten nicht auf wien.at zu veréffentlichen. Die Benut-
zerinnen und Benutzer finden auf der Homepage die jeweils aktuellsten Kontaktin-
formationen.

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

¢ Einheitliche Schreibweise fir Adressen, siehe folgendes Beispiel:
o 13., Maxingstralie 4/4/4

e StralRennamen: Es gilt das amtliche Wiener Stral3enverzeichnis. Auch auf
die richtigen Kuppelungen (zum Beispiel: ,Dr.-Schober-Stral3e®, ,Friedrich-
Schmidt-Platz", aber etwa ,Lainzerbachstral3e“ oder ,Laxenburger Strafl3e®)
ist zu achten.

e Adressen sind ausnahmslos mit einem Stadtplan-Link zu versehen, es sei
denn, ein Stadtplanausschnitt wird direkt auf der Seite eingebunden. Siehe
das Kapitel Stadtplanausschnitt in wien.at-Seite einbinden.

e Fahrplanauskunft (friher ,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 mitden Linien U4 und 13A, Haltestelle
Pilgramgasse*.

4.5.10 Anglizismen und Fremdwdorter

Worter aus dem englischsprachigen Raum, so genannte Anglizismen, sind im deut-
schen Sprachgebrauch langst keine Seltenheit mehr. Wenn es sich dabei um unge-
laufige Worter oder ungebrauchliche Fachbegriffe handelt, kbnnen sie aber zu Kom-
munikationsproblemen fuhren. Diese Fremdwdrter sollten deshalb vermieden bzw.
erklart oder Ubersetzt werden.

Viele Fremdworter sind jedoch mittlerweile dermal3en stark verbreitet, dass ihre Um-
gehung tberwiegend als unpassend empfunden wirde (Beispiel: ,elektronische
Post" fur ,E-Mail”). Die Eindeutschung wirde zu Verstandnisproblemen fuhren.
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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 (,Screenrea-
der) ergibt sich ein weiteres Problem: Sprachausgabe-Programme kénnen die Be-
griffe nicht nach ihrer Sprache unterscheiden und lesen deshalb alles in der vorein-
gestellten 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 Tex-
ten oder Textteilen eine korrekte Wiedergabe erhalten, ist es bei wien.at-Seiten not-
wendig, Fremdworter 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 Sprachausga-
ben unterstitzt. Die Angabe der Sprache folgt den Internetstandards nach ISO 639-
1: de = deutsch, en = englisch, fr = franzdsisch, es = spanisch usw. Die genaue
Textkennzeichnung im vieW4/CMS ist im view4/CMS Handbuch aufgefuhrt.

Wenn zusammengesetzte Woérter (Komposita) nur in einem Teil deutschsprachig
sind, zum Beispiel ,Webaulftritt", ist auf die Kennzeichnung eines Wortteils als fremd-
sprachig zu verzichten.
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4.5.11 Kurzformen (Abklrzungen und Akronyme)

Auf Abkirzungen sollte grundsatzlich verzichtet werden. In den meisten Fallen ver-
schlechtern sie die Verstandlichkeit des Textes. Sie dienen oft nur der Arbeitserleich-
terung der Autorinnen und Autoren?°.

Akronyme, eine Sonderform der Abkiirzung, bei der die Anfangsbuchstaben einer
Wortkombination als Kurzform dienen (,UNO* fur ,United Nations Organisation®), soll-
ten jedoch — sofern diese im allgemeinen Sprachgebrauch geléufig sind — verwendet
werden.

Speziell fur blinde und sehbehinderte Personen, die ein Vorleseprogramm (,Screen-
reader”) verwenden, ist der spéarliche und richtige Einsatz von Kurzformen von be-
sonderer Bedeutung: Texte mit vielen, nicht erklarten Kurzformen werden beim Vor-
lesen schnell ungeniel3bar. Aber auch andere Personengruppen profitieren davon,
wenn Kurzformen erklart werden.

Tritt ein Begriff in einem Artikel sehr haufig auf oder ist die Langform im Sprachge-
brauch gar nicht mehr geléufig, sollten Kurzformen sehr wohl eingesetzt werden —
auch hier wieder im Sinne einer leichten Verstandlichkeit.

Beispiele:]

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

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

e Zwar ist die Kurzform ,BLZ" relativ gelaufig, einem grof3eren Leserkreis ma-
chen Sie sich jedoch mit der Langform ,Bankleitzahl* verstandlich.

Bei wiederholtem Auftreten eines Begriffs wird dieser tblicherweise beim ersten Auf-
treten ausgeschrieben und direkt anschlieRend die Kurzform in Klammern gesetzt
und muss dann im weiteren Verlauf der Seite nicht mehr erklart, sondern nur mehr
gekennzeichnet werden.

Beispiel:|Presse-und Informationsdienst (PID)

?® Eine Ausnahme stellen Tabellen, Formulare und Amtshelferseiten dar, wo aufgrund des beschrank-
ten Platzes Kurzformen sinnvoll sein kénnen.
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45.11.1 Kurzformen auszeichnen

Kurzformen sind im Sinne der Barrierefreiheit durchgangig (auch ohne Wiederholung
der Aufschliisselung im Flief3text) auszuzeichnen.

Durch die Auszeichnung erkennt ein Screenreader, dass es sich um eine Kurzform
handelt und liest diese entsprechend vor. Wird auch ein Beschreibungstext hinzuge-
fugt, wird dieser — sofern dies im Programm eingestellt wurde — anstatt der Kurzform
vorgelesen.

Beispiel:|MAwird als M+ A“ anstatt ,Ma" vorgelesen

Die bisher tbliche Unterscheidung zwischen Abkirzung und Akronym ist nicht mehr
notig. Beide sind ab sofort als Abkirzung (,abbr”) auszuzeichnen.

Auf wien.at werden Kurzformen fiir sehende Benutzerinnen und Benutzer mit einer
fein gepunkteten Linie angezeigt. Bewegt man den Mauszeiger tber ein so gekenn-
zeichnetes Wort, wird der Beschreibungstext in einem Tool-Tip dargestellt®°.

ELl-Bildungsangehote

Fpeschim

; Europaische Linion |

Universitaten, Privat-Universitdten und Fachhochschulen

Bei fremdsprachigen Kurzformen kann der Beschreibungstext neben der original-
sprachlichen Langform auch eine deutsche Ubersetzung beinhalten, um den Inhalt
besser erfassen zu kdnnen.

|B eispiel: |HTML: HyperText Markup Language — Auszeichnungssprache fir
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|20May 2006

%% Diese Auszeichnung geschieht im Internet Explorer 6 nicht, da dieser Browser das Element ,abbr*
nicht korrekt interpretieren kann. Ab Internet Explorer 7 erfolgt die Auszeichnung.
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Namen

Mr (Mister) bzw. Ms (Miss)

Um Missverstandnisse (bei nicht eindeutigen Namen) zu vermeiden, hat sich
die Verwendung von Mr (mannlich) und Ms (weiblich) vor dem Vornamen be-
wabhrt, in dieser Form und ohne Punkt. Ms ist (im Gegensatz zu Mrs) familien-
standsneultral.

Uberschriften

GroRschreibung in Uberschriften wird nicht unterstiitzt, das heif3t 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 Bei-
strich 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 bis 12.59 Uhr)

1pm (13 Uhr)

12 midnight (24 Uhr)

12.01 to 12.59am (0.01 bis 0.59 Uhr)

lam (1 Uhr)

Monday, 9am to 3pm (Montag, 9 bis 15 Uhr)

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 Geldbetrdgen: EUR 1,000,000,000.00

Zahlen von 1 bis 12 sind auszuschreiben

Magistratsabteilungen
Im FlieRtext werden Magistratsabteilungen so geschrieben: ,Municipal De-
partment 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 Schreibwei-
sen bei Telefon- und Faxnummern.

4.6 Besondere Textgattungen

Beachten Sie zum Verstandnis fir den Aufbau von wien.at auch das Kapitel Seiten-
typen auf wien.at.

4.6.1 Amtshelferseiten

Auf wien.at ist das E-Government-Angebot der Stadt Wien im Virtuellen Amt zusam-
mengefasst, 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
MD-0S-329/2011 (Auszug):

.Das E-Government-Leistungsangebot der Stadt Wien ist im Virtuellen Amt
(http://www.wien.gv.at/amtshelfer/) verfiigbar zu machen. Die anbietenden
Dienststellen haben fur die Bewerbung zu sorgen und die Inanspruchnahme
zu fordern. Die Nutzungshaufigkeit ist von der anbietenden Dienststelle zu do-
kumentieren, 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“ moglichst 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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Suche Adresssuche | Fahrplansuche

enweiterse Suche

(7) naxeute & Horlines

Themen Stadtplan | wien.atTV | 13, Hietzing.
Persaniiche Geselischafe & Cesundheit & Ereieeit & Kultur & Finanzielles & Wirtsehafe Sauen &
Dokuments Soziales Filege Spart Biidung Forderungen Wahnen

mien 21> Virelles Arm > Uit & Eagsorqung

Abfall und Millentsorgung o = [~ L
Abwasser und wasser - — SRS e

Bauvorhaben in Natur und

Landschaft Dachbegriinung - Forderungsantrag

Naturschutz

Allgemeine Informationen

Die Wiener Stadtgarten fardem zur Hebung der Lebensqualitat die Begriinung von
Dacham nach Maigabe der dafur im jewsiligen Haushaltsjahr zur Verfugung stzhenden
Mittel.

Voraussetzungen

Die Farderung der Dachbegrunung kann nur gawshrt werden, wenn

+ die nicht dam Fl3 und
der Bauphysik, dem Stadtbild oder technisch bizw, statischen Grinden widerspricht,
grundsatzlich muss eine Eaubewilliqung vorgeleqr werden

» diese Fordermaknahme nicht zur Ganze oder zum Teil von siner Férderung der EU,
des Bundes oder Landes bereits aus einem anderen Titel erfasst ist

® das Gebauds nicht im Eigentum von offentlichen Rechestrager (2. &. Wisner Wohnan)
steht.

Fristen und Termine

Die ihlung der itcage erfolgt nach dor
Dachbegrunungsmaknahme und wird nur ein Mal pro Objekt gewahrt.

Zustandige Stelle

wigner Stadtgaren (MA 42)
.. lohannesgasse 35 4
Gartantelefon: +43 | 4000-8042
Fax. +43 | 4000-42089

E-Mail: post@mad 2. wien.gv.at

Verfahrensablauf

& Die Forder werden von der £ rd schriftlich
verstandigt.
+ Die g gen G mit
Dachbegrunungsarbeiten und Lieferungen im Sinne der GNORM 121131, Die
won G mit D inung (bzw.
vertikalbegrunung) darf erst nach der Forderzusage erfolgen.
& Die forder bezahlen die und reichen diese mit
gsbestitigungen zur ierung bei den Wiener Stadrg; in. In diesen
D muss die Im Sinne der GNORM 121131
ersichtlich sein. Das fertig begriinte Dach wird von den Wiener Stadtgarten
besichtigr.

+ Diz Forderung wird won den Wiener Stadigarten dan Forderungswerberinnen auf das
genannte Konto dberwiesen.

Erforderliche Unterlagen
Dem Antrag auf Farderung mus

Dacl
Baubewilligung beigelegt werde

ostenvoranschlag uber
der sowie die

Kosten und Zahlung

Die Hohe der Forderung richtet sich nach der Hohe (Zentimeter) der durchwurzelbaren
Aufbaudicke der neu begrunten Dachflache und lisgt zwischen 8 und 25 Euro pro
Quadratmeler, betragt jedoch maximal 2.200 Euro.

Erledigungsdauer

Die Daver der Erledigung richter sich danach, ob alle Unterlagen vellstandig und
fnstgerscht eingersicht wurden

Formular

Vereinbarung uber die Forderung der Dachbegrunung:
* 36 KBPDE S,

+ 504 KB PDE ®

rachter herunterladen

Zusatzliche Informationen

Auf die Gewahrung der Férderung besteht kein Rechtsanspruch.

Weiters Auskunfte zur bei der Wigner Gebietsbetreyung 2 und dem
Verband fur Bauwerkshegrunung L2

Homepage: Die Wizner Stadigarten

Diese Seiten konaten ebenfalls fur Sie Interessant sein
Wiener Stadtgarten - Innenhof- und Vertikalbegrunung - Forderungsantrag

Erichiung von Dachgesch bauten fiir den Eigenbedarl

Moubaufard
Forderungsa

b achter Umbau - Forda ant

e

WISERERBARTER

Swate & Urnwelt &
Verkenr | Entzorgung

Ihre Meinung ist gefragt! Unfrage:
wie zufrieden sind Sie ma dieser Sene?

mehr

Abbildung der Amtshelferseite fiir einen Féderungsantrag zur Dachbegriinung

StaDtyWien

Zustandigkeit: FUr die Inhalte einer Amtshelferseite ist die jeweilige Magistrats-
dienststelle 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 fiir 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
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umgekehrt auch Seiten von externen Plattformen ins Virtuelle Amt ein. Weiters
zeichnet die wien.at-Redaktion verantwortlich fir Wording und Endredaktion im Vir-
tuellen Amt.

Bei der Wartung von Amtshelferseiten ist zu berticksichtigen, ob eine entsprechende
Version in ,Leicht Lesen” vorliegt. Fur ,Leicht Lesen“-Amtshelferseiten gelten die-
selben Richtlinien wie fur Original-Amtshelferseiten. Die laufende Wartung erfolgt
nach entsprechender Information seitens der Dienststelle durch die wien.at-Re-
daktion. Siehe dazu das Kapitel Leicht Lesen — Informationen in einfacher Sprache.

Bitte achten Sie bei Anderungen bei Amtshelferseiten auch darauf, ob ein OGS-
Video der entsprechenden Amtshelferseite vorliegt, da eventuell auch hier Anderun-
gen notwendig sein konnten. Siehe dazu das Kapitel Videos in Osterreichischer Ge-
bardensprache (OGS).

46.1.1 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 Vorgénge, bei denen Burgerinnen und Birger
Kontakt mit einem Amt herstellen, zum Beispiel einen Antrag stellen und Leistungen
dafir erhalten.

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

Die Aufnahme von Kontakt- und Beschwerdeformularen ins Virtuelle Amt muss ge-
sondert durch die wien.at-Redaktion geprift 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 ein-
fache, verstandliche Sprache zu verwenden und die Verwendung von Fachausdri-
cken zu vermeiden. Alle Burgerinnen und Birger sollen verstehen kdnnen, was sie
brauchen und was sie tun mussen, um ihre Winsche erfillt zu bekommen. Daher:
kurze Satze, einfache Formulierungen, einfache Erklarungen und eine Abwicklung,
die moglichst auch online erledigt werden kann. Au3erdem soll die direkte Ansprache
(,Sie*) vermieden werden.
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46.1.2 Uberschrift einer Amtshelferseite

Wichtig ist gleich zu Beginn eine sprechende, verstandliche Uberschrift, die den Biir-
gerinnen 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 ,Antrag®,
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 ,gemaR §... StVO...").
Wird mit der Amtshelferseite ein E-Government-Formular angeboten, muss die Uber-
schrift der Amtshelferseite mit der Uberschrift des Formulars abgestimmt bzw. gleich-
lautend sein.

Beispiele:]

e _Wohnbeihilfe — Antrag”

¢ Filmaufnahmen auf offentlichen Verkehrsflachen — Bewilligung”

46.1.3 Aufbau einer Amtshelferseite

Jede Amtshelferseite ist nach dem gleichen Schema aufgebaut: Um die Seiten ein-
heitlich zu gestalten und den Wiedererkennungseffekt bei den Blrgerinnen und Bur-
gern zu verstarken, werden immer die Abschnitte fir "Allgemeine Informationen”,
"Voraussetzungen”, "Fristen und Termine", "Zustandige Stelle", "Erforderliche Unter-
lagen”, "Kosten und Zahlung" und "Zusatzliche Informationen™ angefihrt.

Die Bereiche "Verfahrensablauf”, "Erledigungsdauer” und "Formular" bilden Aus-
nahmen:

e Der "Verfahrensablauf" kann optional angeboten werden, wenn er relevant fir
das Verfahren ist.

e Die "Erledigungsdauer” kann auch optional angeboten werden. Ob diese An-
gabe sinnvoll und userfreundlich ist, entscheidet die zustandige Dienststelle.

e Der Begriff "Formular” wird ebenfalls optional verwendet und kann entfallen,
wenn es kein entsprechendes Angebot gibt.

Allgemeine Informationen
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In diesem Abschnitt werden einige kurze Satze zu dem allgemeinen Inhalt, worum es
bei dem Amtsweg geht - im Sinne einer allgemeinen Beschreibung zusatzlich zur
Uberschrift - angefuhrt.

Voraussetzungen

In diesem Abschnitt sind alle Voraussetzungen, die fir den Amtsweg notwendig sind,
ersichtlich.

Termine und Fristen

In diesem Abschnitt wird auf Fristen und andere im Zusammenhang mit dem Verfah-
ren relevante Terminvorgaben hingewiesen.

Gibt es keine Termine oder Fristen, die beachtet werden miissen, steht in diesem
Abschnitt zum Beispiel: "Keine" oder "Die Antrage kdnnen laufend eingebracht
werden."

Zustandige Stelle

In diesem Abschnitt wird die zustandige Magistratsdienststelle, sowie die Adresse mit
Link zum elektronischen Stadtplan, Telefon, Fax, E-Mail-Adresse und die Parteien-
verkehrszeiten bzw. Amtsstunden bzw. Offnungszeiten (siehe § 13 Abs. 5 Allgemei-
nes Verwaltungsverfahrensgesetz 1991) dargestellt. Zum Beispiel:

Zustandige Abteilung

Adresse => Link zum elektronischen Stadtplan
Telefon

Fax

E-Mail: post@maxx.wien.gv.at
Parteienverkehrszeiten (z. B. von 8 bis 15 Uhr)

Verfahrensablauf

Der Verfahrensablauf wird optional, wenn er relevant fur das Verfahren bzw. von
Nutzen fur die Burgerinnen und Birger ist, angeboten.
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Erforderliche Unterlagen

In diesem Abschnitt werden alle Unterlagen vermerkt, die bei personlicher Vorspra-
che mitgenommen bzw. bei einer schriftlichen oder elektronischen Antragstellung
beigelegt werden missen, beispielsweise "Dokumente”, "Nachweise", "Bescheini-
gungen" oder sonstige Angaben.

Hier werden keine Online-Formulare, PDF/RTF und dergleichen verlinkt, die am
Ende der Amtshelferseite unter "Formulare" angeboten werden.

Ein Antrag selbst ist keine Unterlage.

Kosten und Zahlung

In diesem Abschnitt wird auf anfallende Kosten bzw. Informationen zum Zahlungs-
verkehr verwiesen.

Wenn Kosten anfallen, steht in diesem Abschnitt:
"Hohe der Steuer/des Beitrages/der Abgabe ..."

Wenn keine Kosten anfallen, steht in diesem Abschnitt zum Beispiel:
"Keine" oder "Der Antrag ist gebihrenfrei.” oder "Es fallen keine Kosten an."

Zusatzlich gibt es hier nach Prufung durch die MA 6 einen Hinweis auf eventuelle
Zahlungsvermerke bzw. welche Buchhaltungsabteilung zustandig ist.

Erledigungsdauer

Die Erledigungsdauer wird optional als Service fur die Burgerinnen und Burger und
im Sinne der Userfreundlichkeit angefihrt. Es kann auch eine durchschnittliche Erle-
digungsdauer angegeben werden oder man verweist darauf, dass sich die Erledi-
gungsdauer danach richtet, ob alle Unterlagen vollstandig und fristgerecht einge-
reicht wurden.

Formular

Das Formular wird optional angeboten. Wenn es zu dem Verfahren Formulare gibt,
erfolgt die Darstellung zum Beispiel:

e Online-Formular: Titel des Formulars, der ident ist mit der Uberschrift
der Amtshelferseite
oder

e Online-Formular zum Ausfiullen und Ausdrucken bzw. Online-
Leerformular zum Ausdrucken und Ausfillen
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o0 Formular als xx-KB-PDF und xx-KB-RTF oder als barrierefreies PDF,
dann kann das RTF entfallen)

o plus
PDF-Betrachter herunterladen
(Einbindung Uber Baustein "Include”, Pfad:
/includes/pdfbetrachter.inc)

¢ Online-Terminvereinbarungen, Elektronische Akteneinsicht, Elektronische Zu-
stellung

Wenn es die Moglichkeit der "Elektronischen Zustellung" gibt, wird hier zusatzlich
folgender Passus verwendet:

Elektronische Zustellung

Bei diesem Verfahren erfolgt die Zustellung der behdrdlichen Erledigung elektro-
nisch. Ist man bei keinem elektronischen Zustelldienst registriert, erhalt man die Er-
ledigung auf dem Postweg.

Information zur Elektronischen Zustellung behordlicher Dokumente

Zusatzliche Informationen

In diesem Abschnitt soll auf zusatzliche, weiterfiihrende Informationen, Datenbanken
und Links zum Thema, hingewiesen werden. Jedenfalls muss der Link zur Homepa-
ge der Abteilung angefuhrt werden, um den Burgerinnen und Birgern die Méglichkeit
anzubieten, von dem Bereich "Amtshelfer" auf die Homepage der zustandigen Abtei-
lung zu gelangen, falls weitere Informationen benétigt werden.

4.6.2 Hilfeseiten

Bei normalen CMS-Seiten sind in der Regel keine Hilfeseiten notwendig. Die Benut-
zerinnen und Benutzer erhalten tber den Link Bedienungshinweise auf jeder wien.at
Seite Hilfestellung zur Benutzung der Suche und des Virtuellen Amtes, sowie Infor-
mationen uber die Barrierefreiheit auf wien.at

Fur Applikationen (wie zum Beispiel Stadtplan-Anwendungen) sind sehr wohl eige-
ne 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 Ausfllhilfe fir das Formu-
lar. Auch diese Hilfeseiten werden beim Erstellen des Formulars im Projekt gemein-
sam erarbeitet (Ansprechpartner: wien.at-Redaktion).
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Fur die redaktionelle Gestaltung von feldbezogenen Hilfetexten (im Gegensatz
zu verfahrensbezogenen, die dem Amtshelfer-Schema auf wien.at entsprechen) gel-
ten 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.

¢ Hilfe- und Erklarungstexte sollten in Teamarbeit entstehen. Manche Informati-
onen sind inhaltlicher, andere technischer oder redaktioneller Natur.

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

Da Hilfetexte nur im Kontext der jeweiligen Applikation sinnvoll sind, missen sie un-
bedingt 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.

4.6.3 Veranstaltungen

Zur Ankindigung von Veranstaltungen sind zwei sich ergédnzende Seitentypen vor-
handen:

e Redaktionelle Ankiindigung einer Veranstaltung

e Eintrag in der Veranstaltungsdatenbank

4.6.3.1 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 tUber eine
Veranstaltung ist eine einfache Checkliste hilfreich. Diese dient dazu, alle nétigen
Informationen vorab zu sammeln. Folgende Daten miussen angefuhrt sein, um die
Seite informativ zu halten:

e Wer ist das Zielpublikum?
¢ Wann und wo findet die Veranstaltung statt?

e Wird Eintritt verlangt oder ist der Zutritt zur Veranstaltung gratis?
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e |st eine Anmeldung ndtig? 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? — sol-
len in Gbersichtlichen Blécken und innerhalb der Blocke in einer auf allen Seiten wie-
derkehrenden gleichen Reihenfolge aufbereitet sein. So ist der Wiedererkennungsef-
fekt garantiert und die Orientierung innerhalb der Seite erleichtert — die Benutzerin-
nen und Benutzer kommen schnell zur wichtigsten Information.

Doppelgleisigkeiten vermeiden

Es ist zu beachten, dass auf wien.at gleiche Inhalte nicht doppelt bzw. auf mehreren
Seiten und womaoglich 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 an-
derer Stelle nochmals erstellt werden (aul3er als Eintrag in der Veranstaltungsdaten-
bank). Uber die Volltextsuche von wien.at kann zum Beispiel tiberpriift 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 gegenteili-
gen 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 Veran-
staltung samt zugehdriger Bilder auch automatisch lI6schen lassen.

Wenn die Seite nicht sofort geléscht werden soll, kann bei Bedarf Uber die vergange-
ne 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. Fir einen Rickblick kann eventuell auch eine
Bildergalerie interessant sein.
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4.6.3.2 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 ent-
sprechend gekennzeichnet werden, wodurch eine automatisch aktualisierte Verlin-
kung auf diese Veranstaltungen moglich 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 die Veranstalterin bzw. der Veranstalter diese selbst eintragen — nach
einer redaktionellen Prifung durch die zustandige Abteilung (Burgerdienst, MA 55)
erfolgt die Freischaltung.

Bei Fragen kann der Burgerdienst unter event@ma55.wien.gv.at kontaktiert werden.

4.6.4 Gesetzestexte

Ganze Gesetzestexte sollen nicht kopiert und produziert werden. Das schafft nur un-
nétige Dubletten, bei Anderungen bleiben womdglich alte Texte online, was auRerst
problematisch sein kann.

Deshalb: Gesetze werden ausschlief3lich verlinkt. Die Verlinkung erfolgt, sofern vor-
handen, auf die html-Version des Gesetzes.

Gesetzestexte finden und verlinken

Eine gute Ubersicht Giber Gesetzestexte im Internet bietet das Wiener Rechtsinfor-
mationssystem (WRI).

Hier finden sich unter anderem Links zu:

e Wiener Landesgesetzblatter

¢« Wiener Rechtsvorschriftensammlung (WRS)

e Rechtsinformationssystem des Bundes (RIS)
Uber die Navigationsreiter ,Bundesrecht, ,Landesrecht®, ,Gemeinderecht®,
usw. kann ein konkretes Gesetz gesucht werden. Uber den Reiter ,Gesamt-
abfrage” ist eine Ubersichtliche Auswahl der verschiedenen Rubriken méglich.
Dann wird die korrekte URL des Gesetzes ausgeworfen.

Beispiel:|StraBenverkehrsordnung 1960.

Diese URL kann fur die Verlinkung auf wien.at-Seiten verwendet werden.
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Gesetzestexte zitieren und verlinken

Bei Ausziigen aus Gesetzen sollten diese entsprechend als Zitate (durch Anfiih-
rungszeichen 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:

»Zlel dieses Bundesgesetzes ist es, die Diskriminierung von Menschen mit
Behinderungen zu beseitigen oder zu verhindern und damit die gleichberech-
tigte Teilhabe von Menschen mit Behinderungen am Leben in der Gesellschaft
zu gewabhrleisten und ihnen eine selbstbestimmte Lebensfihrung zu ermaégli-

chen.” (Quelle: Bundes-Behindertengleichstellungsgesetz)

.Paragraph“ muss nicht ausgeschrieben werden, es kann auch einfach das entspre-
chende Symbol ,8“ verwendet werden. Siehe dazu das Kapitel Schreibweisen bei
Prozent, Grad, Paragraph.

4.6.5 Online-Bekanntmachung von Ausschreibungen und
Vergabeverfahren

Entsprechend der Verordnung der Landesregierung Uber die Festlegung des Publi-
kationsmediums gemal3 dem Bundesvergabegesetz 2006, Landesgesetzblatt Nr. 33
vom 02.06.2006 werden alle Bekanntmachungen von Vergabeverfahren der Stadt
Wien online kundgemacht.

Der Zugang fur Wirtschaftstreibende zu diesen Inhalten erfolgt tber
www.gemeinderecht.wien.at bzw. Uber die Seite Bekanntmachungen von Vergabe-
verfahren.

Produzieren Sie keine eigens erstellten Seiten im Rahmen lhres Webinhalts, um Ihre
Bekanntmachungen oder eine Ubersicht Ihrer Bekanntmachungen zu veréffentlichen.
Das bedeutet nur zusatzlichen Wartungsaufwand, zudem kann es zu widersprichli-
chen Angaben flhren.

Wenn Sie alle Bekanntmachungen, Berichtigungen und Widerrufe Ihrer Magistrats-
dienststelle in Ihrem Webaulftritt veroffentlichen wollen, verwenden Sie bitte die
Deep-Link-Funktion.

»Deeplink” (parametrisierbare URL) fur alle Bekanntmachungen einer Magist-
ratsdienststelle:
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e http://www.wien.gv.at/vergabeportal/divsuchergebnisse.asp?suchmethode=de
eplink&auftraggeber=2’
plus Bezeichnung des Auftraggebers. Diese Bezeichnungen kénnen Sie an-
hand der Auswabhl-Liste ,Auftraggeber” bei der Suche nach Bekanntmachun-
gen (bzw. auf Berichtigungen und Widerrufe) entnehmen, also zum Beispiel
.Magistrat der Stadt Wien — Magistratsabteilung 28

e Der Link wirde dann so lauten:
http://www.wien.gv.at/vergabeportal/divsuchergebnisse.asp?suchmethode=de
eplink&auftraggeber=Magistrat der Stadt Wien — Magistratsabteilung 28 bzw.
sollten die Leerzeichen noch durch ,%20“ ersetzt werden, damit es keine
Probleme mit den Leerzeichen gibt. Der Beispiellink ware dann:
http://www.wien.gv.at/vergabeportal/divsuchergebnisse.asp?suchmethode=de
eplink&auftraggeber=Magistrat%20der%20Stadt%20Wien%20—
%20Magistratsabteilung%2028

4.6.6 Jobausschreibungen

Offene Stellen beim Magistrat der Stadt Wien, die sich in erster Linie an externe Per-
sonen richten, werden auf der Seite Aktuelle Stellenangebote der Stadt Wien bereit-
gestellt.

Jobangebote, die sich an Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Stadt Wien richten,
sind, teilweise zwingend, im Rahmen der magistratsinternen elektronischen Job-
Bdrse zu verdffentlichen. Bitte wenden Sie sich dazu an die zustandige Person in
Ihrer Dienststelle, sie hat die daftir notwendige Eingabeberechtigung. Nahere Infos
Uber die Veroffentlichungsmodalitaten, den Erlass und sonstige Bestimmungen fin-
den Sie im entsprechenden Abschnitt des Intranetauftritts der MD-PR, Gruppe Per-
sonalwirtschaft und Férderungen. Dort finden Sie auch einen Leitfaden zu diesem
Thema.

Jene Stellen im KAV, die laut Wiener Krankenanstaltengesetz 6ffentlich ausge-
schrieben werden miissen, werden unter Offentliche Stellenausschreibungen nach
dem Wiener Krankenanstaltengesetz verdffentlicht.

Produzieren Sie keine eigens erstellten Seiten im Rahmen lhres Webinhalts um Jo-
bausschreibungen zu verdffentlichen, das bedeutet einerseits nur zusétzlichen War-
tungsaufwand und kann andererseits zu widersprichlichen Angaben fihren. Wenn
Sie trotzdem Angebote unterbringen méchten, konnen Sie in Inrem Themenauftritt

*" Bitte beachten Sie, dass URLs nicht verlinkt werden sollen. Dieses Beispiel dient der Veranschauli-
chung des Aufbaus der URL. Verwenden Sie fiir den Einsatz auf wien.at-Seiten einen korrekten Link-
text (siehe das Kapitel ,Umgang mit Links").
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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 Forde-
rungen.

4.6.7 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 urspringli-
chen 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 Benutzerinnen und Benutzern eine
rasche Beantwortung ihrer Fragen zu ermdglichen. Auf das Kirzel ,FAQ" oder auch
die englische Langform ,frequently asked questions” wird aufgrund mangelnder all-
gemeiner Verstandlichkeit verzichtet.

4.7 Fremdsprachliche Inhalte

Zusatzlich zum deutschen Basisangebot bietet wien.at auch Inhalte in drei Fremd-
sprachen 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 Tou-
ristinnen und Touristen.

4.7.1 Englisch

Das deutschsprachige Internet-Angebot wird durch eine englische Ausgabe von
wien.at, wien.at/english, erganzt. 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 Tou-
risten. Nicht zuletzt kann eine internationale Fachoffentlichkeit hier auch Kontaktmog-
lichkeiten und Ansprechpersonen in den diversen Fachbereichen der Wiener Stadt-
verwaltung 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 tber die Index-Ebenen (linke
Navigation) themen- und nicht abteilungsorientiert.
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Erstellung von Seiten auf wien.at/english:

Wenn lhnen Inhalte fir den englischsprachigen Auftritt passend erscheinen, kontak-
tieren Sie bitte die wien.at-Redaktion. Diese berat beztiglich Details und der optima-
len Positionierung innerhalb von wien.at/english.

Der Auftritt selbst wird in weiterer Folge von der Abteilung selbst im view4/CMS er-
stellt. Die Beauftragung der Ubersetzung kann tiber den Ubersetzungsdienst der MA
53 erfolgen. Die Leistung kann auch direkt an eine Ubersetzerin oder einen Uberset-
zer freier Wahl vergeben werden. Bei Fragen zur Vergabe von Ubersetzungen bzw.
fur die Prufung der Preisangemessenheit kbnnen 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 fir 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 Tur-
kisch erméglichen Neuzuwanderinnen und Neuzuwanderern, sich mit inrer neuen
Lebenssituation auseinander zu setzen. Und das auch schon vor den ersten Kontak-
ten mit der Stadt Wien. Aktuelle Informationen aus allen Lebensbereichen — mit Ad-
ressen, Telefonnummern und Links — erleichtern den Neustart in Wien. Neben frem-
denrechtlichen 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 ausschlief3lich im
Rahmen des jeweiligen Webauftritts http://www.wien.gv.at/bh-hr-sr/ bzw.
http://www.wien.at/tr/ vertffentlicht!

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

4.7.3 Weitere Sprachen

Derzeit sind keine weiteren fremdsprachigen Webauftritte vorgesehen.
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Sollen anlassbedingt spezielle Inhalte (wie etwa mehrsprachige Ausfullhilfen oder
dergleichen) in weiteren Sprachen auf wien.at veréffentlicht werden, wenden Sie sich
bitte an die wien.at-Redaktion.

4.8 Erweiterte Angebote

Jeder Mensch hat das Recht auf die Informationen, die fur ihn wichtig sind und die er
im taglichen Leben braucht. Dazu muss eine Information nicht nur vorhanden, son-
dern auch zugéanglich und verstandlich sein. Ausgewahlte Inhalte werden daher in
Osterreichischer Gebardensprache (OGS) bzw. in ,Leicht Lesen* angeboten.

Siehe auch das Kapitel Barrierefreiheit auf wien.at.

4.8.1 Videos in Osterreichischer Gebardensprache (OGS)

Textbasierte Informationen sind fr
Gehdrlose nicht oder nur erschwert
zuganglich und stellen mitunter enor-
me Barrieren dar: da sie die Lautspra-
che nie erfahren haben, finden gehor-
lose Menschen nur einen sehr abs-
trakten Zugang zum Sprachsystem,
das auf Lauten und Silben beruht. Die
naturliche Sprache der Gehdorlosen ist
die Gebardensprache. wien.at hat daher fir den Relaunch im Jahr 2010 ca. 30 aus-
gewdhlte textbasierte Seiten in Osterreichische Gebardensprache (OGS) uibersetzen
lassen. Die OGS-Videos auf wien.at decken die wichtigsten Amtsinformationen ab.
Das Angebot wird laufend erweitert.

Wenn Sie einen Inhalt in OGS anbieten méchten, kontaktieren Sie bitte die wien.at-
Redaktion.

4.8.2 Leicht Lesen — Informationen in einfacher Sprache

Bei ausgewdhlten Inhalten auf wien.at, vor allem im Virtuellen Amt, findet

sich in den Artikelfunktionen nun das Zeichen ,LL". ,LL" bedeutet ,Leicht

Lesen“. Wenn dieses Zeichen angeklickt wird, kommt man auf Seiten, die

so geschrieben wurden, dass sie mdglichst viele Menschen leicht verste-
hen kénnen. Das gilt zum Beispiel fir Menschen mit Lernschwierigkeiten, aber auch
fur Menschen, die schlecht lesen kénnen oder auch fir Menschen aus anderen Lan-
dern, die nicht gut Deutsch sprechen.

.Leicht Lesen” bedeutet nicht, dass die Inhalte verkirzt oder zusammengefasst wer-
den. Es bedeutet nur, dass zum Beispiel moglichst wenige Fremdworter verwendet
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werden, dass die Satze mdglichst einfach geschrieben werden oder dass keine un-
verstandlichen Abkirzungen benutzt werden. Wenn die Informationen fur viele Men-
schen leicht verstandlich sind, ist das auch eine Entlastung fur die Kundinnen und
Kunden und auch fur die Beamtinnen und Beamten. Noch vor dem Behérdenweg

kann man sich Uber das Internet vorinformieren oder man bringt das Anliegen gleich
online ein.

Die Uberfiihrung von Inhalten in eine ,Leicht Lesen“-Version wird von gepriften
Ubersetzerinnen und Ubersetzern durchgefiihrt. Kontaktieren Sie bitte die wien.at-
Redaktion, wenn Sie Inhalte in ,Leicht Lesen” bereitstellen mochten.

Beachten Sie das Kapitel Stil fir allgemeine Informationen zum verstandlichen For-
mulieren auf allen wien.at-Seiten.
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5 Formate auf wien.at

In diesem Kapitel werden alle Vorgaben zu den Formaten auf wien.at behandelt.
Zahlreiche Beispiele und praktische Tipps und Tricks erlautern den richtigen Einsatz
von Bildern und Grafiken, von Multimedia-Inhalten (Video und Audio), von Formula-
ren, von PDF-Dokumenten, von GIS-Online Karten (Stadtplan) sowie weiterer For-
mate und Services (unter anderem Archive, wien.at-Shop, Forum).

5.1 Bilder und Grafiken

Bilder sind eine wichtige Unterstiitzung fur Internetseiten und ein zentrales Gestal-
tungselement auf wien.at. Durch den Einsatz von Bildern wird der Text aufgelockert
und angereichert und der gesamte Inhalt einer Internetseite kann umfassend er-
schlossen werden. Bilder sind selbst wichtige Inhaltstrédger und tragen sehr stark zum
Erscheinungsbild bei (vergleiche den Begriff ,Image*).

Bilder dienen aber keineswegs nur der Verbesserung des optischen Erscheinungs-
bildes. Sie sind fir viele Benutzerinnen und Benutzer unverzichtbar, um einen ra-
scheren Zugang zu den Inhalten zu finden. Dies gilt insbesondere fur ,visuelle Ty-
pen®, oder auch Menschen mit Horbehinderungen oder Leseschwachen.

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

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

5.1.1 Technische Anforderungen an das Bildmaterial

Bilder dienen auf wien.at vor allem der Illustration von Themen sowie der grafisch
ansprechenden Gestaltung von Themen-Startseiten. In diesem Kapitel sind die we-
sentlichen technischen Anforderungen an das Bildmaterial (Fotos) zusammenge-
fasst.

Das Kapitel beinhaltet keine Angaben zu Icons und Logos, da diese auf wien.at zent-
ral eingeblendet werden. Die Verwendung von eigenen Icons, Grafiken oder Bildern
zu Navigationszwecken ist generell nicht erlaubt (Siehe zu diesem Thema auch das
Kapitel Kommerzielle Werbung auf wien.at).
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511.1 Dateiformate fur Bilder

Als Dateiformate fir Bilder im Internet kommen ausschlief3lich die Formate JPG, GIF
und PNG zum Einsatz. Bitte achten Sie auf eine Kompressionsrate, bei der die Bild-
gualitat ausreichend ist.

e JPG: dieses Format ist fur die meisten Bilder/Fotos am besten geeignet.
e GIF: kann fur Infografiken eingesetzt werden.

¢ PNG: kann in bestimmten Féllen eine gute Alternative zu JPG oder GIF bie-
ten.

Stimmen Sie die Wahl des Dateiformats bitte mit den Anforderungen an die Dateig-
réRe ab und wahlen Sie das Format mit der besten Bildqualitat und der geringsten
Dateigrofie.

Andere Formate (wie zum Beispiel bmp oder tiff) werden nicht verwendet. Animierte
Bilder (Flash, Animated GIFs und dergleichen) werden in aller Regel nicht eingesetzt
(vergleiche dazu die Kapitel Grafiken mit klicksensitiven Bereichen (Image-Maps)
und Animierte Grafiken).

Verwenden Sie in IThrem Bildbearbeitungsprogramm die Funktion ,Fir Web Spei-
chern®, sofern diese verfligbar ist.

5.1.1.2 Bild- und Dateigréf3en

Mit dem Relaunch 2010 von wien.at sind auch neue Bildgréf3en notwendig, um ein
einheitliches Erscheinungsbild zu gewahrleisten und die vollen Moéglichkeiten des
neuen Layouts nutzen zu kénnen.

Die BildgréRen im Uberblick:
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Element (Breitzi):(elubhe) Verhaltnis D'\g?()e(iig:glr?e
Artikel und Teaser 320 x 180 16:9 20 kB
Teaser 3. Spalte 285 x 95 31 15 kB
Topstory (Homepage) 600 x 320 16:9 50 kB
Topstory (Channel) 640 x 270 17:7 30 kB

Die maximale Breite von Objekten im Contentbereich (mittlere Spalte) betragt 490
Pixel (siehe dazu etwa Stadtplanausschnitt in wien.at-Seite einbinden).

Die kB-Werte fur die maximale Dateigrof3e stellen einen Richtwert dar. Je nach Qua-
litat und Inhalt des Bildes kann es vorkommen, dass die kB-Anzahl erhdht werden
muss bzw. sogar noch verringert werden kann. Entscheidend ist, dass die kB-Anzahl
so gering wie maoglich ist, die Bildqualitat aber nicht offensichtlich darunter leidet.

Hinweis zur Einbindung von Bildern im Artikel: Querformatige Bilder im Artikel
(320 x 180 Pixel) sind im w4/CMS immer auf 50% Breite zu setzen. Die Angabe von
Prozentwerten ist notwendig, da sich das wien.at-Layout automatisch an verschiede-
ne Bildschirmfenstergro3en anpasst und so die Bilder ebenfalls automatisch ange-
passt werden. Bilder in Teasern oder Rasterblocken sind davon nicht betroffen, da
ihre Grol3e Uber die jeweiligen CSS-Klassen festgelegt wird.

Querformat versus Hochformat: Um ein mdglichst einheitliches Erscheinungsbild
zu gewabhrleisten, sollten in der Regel querformatige Bilder mit einem Verhéltnis von
16:9 verwendet werden. Kann aufgrund des Bildmotivs kein sinnvoller querformatiger
Bildausschnitt gewahlt werden, kann auch ein hochformatiges Bild verwendet wer-
den. Die Breite des Bildes betragt 220 Pixel, die Hohe ergibt sich aus dem Aus-
gangsbild (das Motiv darf nicht gestaucht oder gestreckt werden). Hochformatige Bil-
der sind im w4/CMS immer auf 35% Breite zu setzen.

Beachten Sie jedoch, dass Sie auch aus einem hochformatigen Bild einen querfor-
matigen Bildausschnitt fir das Artikelbild wahlen kdnnen, und erst als Vollansicht das
hochformatige Bild verwenden.

Wichtig: fur die Teaser und Raster auf der Homepage bzw. Channel- und The-
menseiten kdnnen aufgrund des wien.at-Layouts ausschliel3lich querformatige
Bilder verwendet werden.

Bilder auf einer Artikelseite sollten die gleiche Breite aufweisen und nach Mdglichkeit
alle quer- oder alle hochformatig sein, damit ein méglichst ruhiges Gesamtbild gege-
ben ist.
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Vollansicht: Fur Fotos, die beim Anklicken des Artikelbildes angezeigt werden (Voll-
ansicht) gilt als Standardgrof3e 640 Pixel Breite. Dabei ist zu beachten, dass das
Verhéltnis zwischen der Dateigrdf3e und der Bildqualitat (kann man Inhalte ausrei-
chend erkennen) stimmt.

Die Vollansicht 6ffnet sich in einer sogenannten ,Lightbox“, einer Art Fenster, das
sich Uber die getffnete Seite legt. Wenn es auf der Seite mehrere Bilder mit Vollan-
sicht gibt, dann kdnnen Sie innerhalb der ,Lightbox“ durch diese Bilder blattern (siehe
dazu das Kapitel Bildergalerien bis zu acht Bilder). Das Fenster kann durch einen
»ochlieen“-Link in der rechten oberen Ecke, einen Klick auf den ausgegrauten Be-
reich oder das Drucken der Escape-Taste (,Esc”) geschlossen werden.

5.1.1.3 Grafische Gestaltung

Bilder enthalten keine grafischen Textelemente. Ausnahmen sind Bilder von Plakaten
oder Broschiren (Sujets), etc. Optische, im Bild selbst enthaltene Rahmen sollten
nicht verwendet werden, da Uber das CSS automatisch ein hellgrauer Rahmen ein-
gefugt wird. Weitere ,Effekte” wie Schatten, 3-D, abgerundete Ecken etc. werden in
Hinblick auf die Verwendung in einer Bilderbox nicht eingesetzt.

Siehe auch das Kapitel Bildmanipulation (Fotomontage).
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5.1.14 Scharfe und Belichtung

Das Ausgangsmaterial (Digitalfotos, Dias, Negative, Prints) muss in der Scharfe den
fotouiblichen Standards gentigen. Nachscharfen Gber Bildbearbeitungsprogramme ist
beim Ausgangsmaterial nicht wiinschenswert, da durch die nachtragliche Scharfung
Bildfehler (unter anderem Rauschen) entstehen kdnnen. Wird das Foto fur die Ver-
wendung in der Webseite verkleinert, so muss nach dem Verkleinern (wenn das Bild
um mehr als 25 % verkleinert wird) einmalig nachgeschéarft werden, da durch das
Verkleinern Unscharfe entsteht.

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

Bild Uberbelichtet. Bild unterbelichtet. Bild korrekt belichtet.

In der Bluse verlieren sich Die Hintergrundténe und - Weil3- und Grauschattierungen
Schattierungen zum Hinter- farben verlieren sich in einer und Hintergrund sind erkenn-
grund zu einer Weil3flache. schwarzen Flache. bar.

Farbwerte, Tonkurven und Kontraste konnen nach Mal3gabe der Moglichkeiten nach-
traglich korrigiert werden.

Vorsicht bei der Verwendung von Blitzgeraten. Nach Moglichkeit sollten insbesonde-
re 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 Ver-
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wendung des integrierten Fotoblitzes dazu fuhren, dass die Bilder nicht verwertbar
sind.
5.1.1.5 Bildmanipulation (Fotomontage)

Grundsatzlich kbnnen Fotomontagen aus mehreren Bildern, das Wegschneiden von
Bildteilen, das Einsetzen von Fremdelementen etc. verwendet werden, wobei die fol-
genden 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.

Siehe auch das Kapitel Grafische Gestaltung.

51.1.6 Farbe oder Schwarz-Weil}

Nach Mdglichkeit sind Farbfotos zu verwenden. Bei historischen Bildern bzw. bei der
Darstellung von Kunstfotos sind auch Schwarz-Weil3-Aufnahmen zulassig.

Der Kontrast des Bildes sollte ausreichen, um den Bildinhalt auch bei einer Schwarz-
Weil3-Darstellung erfassen zu kénnen. Schmickende 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 Perspekti-
ve, Bildqualitat, Bildausschnitt und Farbwelt.

5.1.2 Inhaltliche Vorgaben der Bildgestaltung

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 verwen-
den. Das verhindert neben der redaktionell falschen Verwendung eines Bildes auch
rechtliche Probleme.
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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
Perspektive haben. Im ersten Bild ist die Aufnahme so gestaltet, dass der Blick der
Person ins Seiteninnere zielt. Das ist bei links platzierten Bildern gewuinscht.

Optimal fur die Positionierung auf der linken Seite

Bei der folgenden Aufnahme geht der Blick aus dem Bild hinaus. Das ist nach M6g-
lichkeit zu vermeiden. Ein Bild mit diesem Inhalt konnte am rechten Rand der Seite
platziert werden, was bei wien.at nicht vorgesehen ist?.

:#_:-'. -
Fur 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 wesentli-
chen Bildlinien sollten immer in Richtung Bildmitte verlaufen.

%8 Das Bild konnte jedoch gespiegelt werden. Hier ist jedoch Vorsicht geboten (etwa bei Schrift im
Bild).
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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.

2%

\‘-x \—/ -

Die Bild- und Blickachsen im Uberblick

Das Bild kann eventuell auch mittig ausgerichtet sein, das heil3t, dass Blickrichtung
und Position zentral ausgerichtet sind:

L

zentrale Position, aber Uberbelichtet (Weil3tdne auf der Stirn)
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Bei Personen sollten grundséatzlich immer Nahaufnahmen (Gesicht) verwendet wer-
den. Gruppenbilder mit mehr als drei Personen sind in der Kleindarstellung kaum
erkennbar.

51.2.2 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 ent-
sprechen. Bei der Verwendung von mehreren Bildern ist darauf zu achten, dass die-
se 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.

Beachten Sie in diesem Zusammenhang auch das Kapitel Bildsprache auf wien.at fir
nichtdiskriminierende Darstellungen.

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 soll-
ten Uberhaupt vermieden werden. Wiederholte Abbildungen von Prominenten aus
Politik und Verwaltung unterstreichen eher eine organisationsorientierte Darstel-
lungsweise und sollten daher vermieden werden. Es sollte also ein Sachbezug ge-
geben sein und die Personen im Kontext des Inhalts zeigen.

/ : N
i =
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.
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Elefantenreinigung in Schbﬁbrunn — rechts: langweiliger Inhalt

Details (GrofRaufnahme) 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 (schmuickendes) Bild sollte nicht mit In-
halten Gberfrachtet sein.

o 1R AR

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, mitun-
ter unlogisch.

links: Radfahrer in Ation — rechts: Fahrradschild mit geringer Aussagekraft
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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 allgemei-
nem Kontext unlogisch .

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 ausldsen, die zum Wegklicken
verleiten). Beispiele fur problematische Sujets: Injektionsnadeln, medizinische Unter-
suchungen mit Angstfaktor, Blutdarstellungen, Verletzungen, Unfélle in der gegen-
standlichen Darstellung (Verletzte).

DN

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

Eindeutige Zuordnung

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

29 Vorausgesetzt, die ,Dunkelheit” ist nicht wichtig fir die Aussage, wie es bei einem Bericht Uber
~Wien bei Nacht" der Fall wére.
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Ergebnisorientierte Darstellung vor ursachenbezogener Darstellung

Die rote Ampel kann Ursache eines Verkehrsunfalls gewesen sein (wurde tberse-
hen). Das geht aus dem Bild jedoch nicht hervor. Jedes Bild sollte fur sich selbst
sprechen. Das heifl3t, dass eine Betrachterin oder ein Betrachter ohne weitere Erkla-
rung den richtigen Inhalt erkennt.

4' ’ = X, : =1
& M- . b = =
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 Sujet-
bilder verwendet werden. Weihnachtsmarkte, erkennbare Grof3veranstaltungen,
kurzfristig umgestaltete Platze sowie eindeutig erkennbare saisonale Hinweise soll-
ten nach Moglichkeit nicht enthalten sein (auf3er der Kontext des Bildes behandelt
gerade eben dieses saisonale Ereignis, diese Grol3veranstaltung, diesen Umbau
etc.).

Zwei saisonale Bilder: Burgtheater im Schnee, Rathausplatz mit Eistraum — nur kurzfristig mdglich

5.1.3 Bildsprache auf wien.at

In den wien.at Medien soll die Vielfalt der Lebenswelten der Wiener Bevolkerung ge-
zeigt werden — im Besonderen in Hinblick auf Geschlechterrollen, Alter, sexuelle Ori-
entierung, Behinderung und Hautfarbe/Religion/Kultur. Durch eine sorgfaltige Aus-
wahl von Bildern wird versucht, gezielt Klischees in Frage zu stellen. Aus diesem
Grund ist ein Basiswissen Uber Stereotype und nicht diskriminierende Darstellungs-
formen von bestimmten Gruppen in der Gesellschaft von Bedeutung.
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In der Folge werden die Kategorien von Diversitat (Alter, Geschlecht, Behinderung,
sexuelle Orientierung und Herkunft/Kultur/Religion) kurz beschrieben und Beispiele
fur eine differenzierte Bildsprache gegeben.

Denken Sie bei allen Kapiteln auch an die Bildunter- bzw. Uberschriften: In den
Texten zu den Bildern ist auf eine gleichwertige Benennung zu achten.

Literaturtipp:

Der ,Media Diversity Toolkit“, der von der EU-Agentur fir Menschenrechte (The
European Union Agency for Fundamental Rights - FRA) und der European
Broadcasting Union (EBU) herausgegeben wurde, enthéalt zahlreiche Tipps und
Lehrbeispiele fur Journalistinnen und Journalisten:

e Deutsche Ubersetzung

e Englisches Original

5.1.3.1 Bildsprache bei der Diversitatskategorie ,Alter*

Jugendliche werden haufig als Vertreterinnen und Vertreter der ,Spal3gesellschaft”
gezeigt und auf Konsumlust, Hedonismus und Party reduziert. Politisches Interesse,
Pflichtbewusstsein und Verantwortung im Umgang mit gesellschaftlichen Themen
wird ihnen oftmals abgesprochen.

Differenzierte Bilder:|Junger Mensch, der alteren Menschen
hilft; junger Mensch als Volontérin bzw. Volontar; junge Menschen beim Lernen oder
im Beruf; junger Mensch, der wahlen geht.

Fur altere Personen gibt es in den Massenmedien zwei sehr entgegen gesetzte
Darstellungsformen. Einerseits werden sie als vollig gesunde, dynamische, lebens-
frohe, unternehmungslustige und kaufkraftige Gruppe gezeigt und andererseits als
gebrechliche, hilflose, einsame Pflegefélle, die Gefahr laufen, keinen Platz mehr in
der Gesellschaft zu haben. Die dualistische Darstellungsform zwischen ,topfit* und
~.gebrechlich® entspricht jedoch nicht den vielféaltigen Lebenswirklichkeiten &lterer
Menschen.

Differenzierte Bilder :|Altere Menschen, die sich um Kinder
kiimmern; altere Menschen, die einen Computerkurs machen; altere Menschen, die
Fahrrad fahren.
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5.1.3.2 Bildsprache bei der Diversitatskategorie ,,Geschlecht*

Nicht nur bei Texten (siehe das Kapitel Sprachliche Gleichstellung von Mann und
Frau), auch bei lllustrationen ist auf eine gleichwertige Abbildung von Frauen und
Mannern zu achten. Hier gilt es, Rollenklischees nicht durch stereotype Darstellun-
gen zu verfestigen und zu verstarken.

Die visuelle Darstellung von Frauen in der Werbung ist oftmals sexualisiert, korper-
betont und hat dekorativen Charakter — ganz nach dem Motto: Die Frau als Bild und
der Mann als Trager des Blicks. Vor allem wenn es um Technik, Kraft und Macht
geht, werden Manner ins Bild gesetzt. Frauen werden hingegen in den Medien Uber-
wiegend in ihrer Rolle als Mutter, Pflegende, Zuh6rende oder in Zusammenhang mit
Gesundheits- und Schonheitsthemen gezeigt.

Bilden Sie Frauen und Manner im Berufskontext abseits der Ublichen Rollenklischees
ab. Frauen sind in den verschiedensten Berufen tatig und auch Manner haben Privat-
oder Familienleben.

Achten Sie daher besonders auf die Korperhaltung, Anordnung der Personen (wer
sitzt, wer steht, wer ist im Vordergrund) oder Blicke (wer schaut in die Kamera, wer
schaut weg) der dargestellten Personen.

Differenzierte Bilder :|Frauin einer héheren beruflichen Position;
Mann, der mit dem Kind auf den Spielplatz geht oder als Kindergartenpadagoge;
Frau in einem technischen Beruf (Automechanikerin, Physikerin etc.); Mann, der
kranken Menschen pflegt; Frau als Forsterin, Mann, der buigelt oder die Wasche auf-
hangt, LKW-Fahrerin.

5.1.3.3 Bildsprache bei der Diversitatskategorie ,Menschen mit
Behinderung*

Die Darstellung von Menschen mit Behinderung beruht meist auf der Abbildung be-
stimmter Ereignisse (Paraolympics) und auf bestimmte Behinderungsarten. Sehr oft
werden Menschen in Rollstiihlen oder auf Kriicken gezeigt oder blinde Menschen.
Fur eine differenzierte Darstellung ist es wichtig, zu zeigen, dass viele Menschen
trotz ihrer Behinderung aktiv im Leben stehen und sich selbst zurecht finden. Vor al-
lem bei der bildlichen Anordnung von Menschen mit und Menschen ohne Behinde-
rung ist es wichtig, dass sich die Vertreterinnen und Vertreter beider Gruppen auf
gleicher Augenhdhe begegnen.

Differenzierte Bilder:|Blinder Mensch, der in ein Amt geht oder
am Bankschalter steht; Rollstuhlfahrerin oder Rollstuhlfahrer, die bzw. der ein 6ffent-
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liches Verkehrsmittel benutzt; Mensch mit einer Behinderung, der sich mit anderen
Personen auf Augenhdhe unterhalt.

5.1.34 Bildsprache bei der Diversitatskategorie ,Sexuelle
Orientierung”

Homosexuelle Menschen oder Transgenderpersonen werden in den Medien oft
»schrill”, ;schrag” und ,anders" dargestellt — meist in Zusammenhang mit bestimmten
Ereignissen wie der Regenbogenparade oder dem Life-Ball. Fir eine differenzierte
Bildsprache ist die Abbildung von Szenen aus der Alltagsrealitat dieser Menschen
winschenswert.

Differenzierte Bilder :|Leshisches/schwules Paar in einer beleb-
ten Einkaufsstral3e, Lesbisches/schwules Paar als Pflegeeltern;

5.1.3.5 Bildsprache bei der Diversitatskategorie ,Menschen mit
anderer Herkunft/Kultur/Religion*

Menschen mit &ul3eren Merkmalen, die auf eine ethnische Zugehorigkeit schliel3en
lassen, werden in den Medien oft bewusst eingesetzt, um Geschichten in stereotyper
Weise zu erzahlen. Zugewanderte Menschen werden oft mit Armut, Elend, Rick-
standigkeit und schlechten Jobs in Verbindung gebracht. Haufig werden sie auf
Méarkten oder in schmutziger Umgebung dargestellt. Fir eine differenzierte Bildspra-
che ist es wichtig, Immigrantinnen und Immigranten als ganz normalen Teil unserer
Gesellschaft, als selbstbewusste, leistungswillige, eigenstandige Menschen, zu zei-
gen.

Differenzierte Bilder :|Afrikanische Geschaftsfrau oder afrikani-
scher Geschaftsmann; Arztin oder Arzt aus Asien; Rechtsanwaltin oder Rechtsanwalt
aus einem arabischen Land; zugewanderte Personen im Gesprach mit Vertreterin-
nen und Vertretern der Mehrheitsgesellschaft; Jugendliche aus verschiedenen Lan-
dern beim Diskutieren; Polizeibeamtinnen und Polizeibeamte mit Migrationshinter-
grund; Busfahrerin oder Busfahrer mit Migrationshintergrund.

5.1.4 Bildtexte und -elemente

Bilder bei Artikeln auf wien.at bestehen neben dem Bild selbst aus weiteren Elemen-
ten:

e dem Alternativtext

e der Bildtext (Bildunterschrift)
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e dem Copyright
e dem VergrolRerungssymbol (optional)

Der folgende Abschnitt erklart, wie diese Elemente einzusetzen sind: einerseits An-
wendungsbereiche (optional, verpflichtend), andererseits die redaktionelle Verwen-
dung, Aussage und Gestaltung. Nach einer Beschreibung der einzelnen Elemente
werden die verschiedenen Kombinationsmaoglichkeiten dargestellt.

Bitte beachten Sie, dass sich diese Beschreibung auf Artikel beschrankt. Im Transak-
tionsbereich (Formulare, elektronische Services) sind im Detail Abweichungen erfor-
derlich.

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

5141 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 sicht-
bar. 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 Kapi-
tel Redaktionelle Gestaltung von Alternativtexten.

5.1.4.2 Bildtext (Bildunterschrift)

Im Gegensatz zum Alternativtext ist der Bildtext (Bildunterschrift) nicht zwingend,
sondern bei Bedarf einzufligen. Eine Beschreibung von Symbolbildern ist zum Bei-
spiel nicht sinnvoll.

Der Bildtext wird unterhalb des jeweiligen Bildes angezeigt und beschreibt und er-
ganzt den Bildinhalt: wer ist zu sehen, was ist zu sehen (nicht: ,kdmpfende Reiter”
sondern ,Schlacht des Prinzen Eugen 1683*), worum handelt es sich, wer hat das
abgebildete Olbild gemalt, ...

Die Textlange der Bildunterschrift sollte nicht langer als unbedingt nétig sein, um das
Bild knapp zu beschreiben. Ein Richtwert sind in etwa 150 Zeichen.
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30. Jénner 1927 - Yorgeschichte eines Schicksalstages

Wit der Grindung der paramilitirischen
Heimaehr und des Republikanischen 4
verscharfen sich die Auseinanderseizuy
politischen Lagern massiv. Mehr und m
gewaliiatigen Auseinanderseizungen. b
allzu of mit Waffen und Fausien, es gib
Yerwundete.

Besonders schicksalhatt und folgenreid
Ereignisse im burgenldndischen Schat
Janner 1927, Eine Gruppe Schutzhind|
giner Kundgebung zum Bahnhof. Aus e
Am 15, Juli 1927 schlagen Flammen aus den heraus wird die Gruppe von Mitgliedern
Fenstern de= Justizpalastes. beschossen. Dabei kormmen der 4031

Matthizs Csmarits und der achtjahrige J
Tode. Die Machricht [&stim Lager der Sozialdemokraten einen ungeheuren Sturm der Endrig
2_Februar 1927, dem Tag der Beisetzung der Qpfer, rufen die sozialdemokratischen freien G
einerm viertelstindigen Generalstreilkin Ostemreich auf. Am Begribnis nehmen Tausende un

Ausfuhrlichere Texte zum Bild kdnnen im dazugehorenden Artikel oder auf einer ei-
genen Seite dargestellt werden, die Bildunterschrift enthalt dann einen Link auf diese
Seite.

5.1.4.3 Anzeige des Copyrights bei Bildern

Das Copyright ist ein wesentliches, verpflichtendes Bildelement. Es muss flr jedes
Bild und jede Grafik gesetzt werden. Ausnahme: Funktionsgrafiken wie etwa ein Dru-
ckersymbol.

e Details zu rechtlichen Fragen bei Bildern finden sich in den Kapiteln Rechtli-
che Komponenten bei Bildern und Urheberrecht.

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

e Generell sollten Institutionen nicht als Fotografen genannt sein, da das Urhe-
berrecht des Fotografen nicht Ubertragbar ist. Im Zweifelsfall ist auch die Form
»institution — Vorname Nachname* moglich.
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e Es erfolgt keine zusatzliche Anzeige in Bildunterschriften oder im Flie3text des
zugehorigen Artikels.

5.1.4.4 Vergrof3erungssymbol

Das VergroRerungssymbol fuhrt zu einer GroRansicht des Bildes bzw. einer Vollan-
sicht des Bildausschnitts.

Es wird nur angezeigt, wenn das in der Seite sichtbare Bild mit einer Vollansicht ver-
knupft wurde. Solche Bilder werden in der vergré3erten Ansicht in einer sogenannten
"Lightbox" angezeigt.

5.1.4.5 Verwendungsarten und Kombinationsmdglichkeiten

Aus den verschiedenen Kombinationsmdglichkeiten der einzelnen Bildelemente er-
geben 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 VergroRRe- Bilderbox mit Bildtext ohne VergroRRe-
rungsfunktion rungsfunktion

Hier =olte eine lange Beschreibung

Hier =oltte eine lange Beschreibung stehen. E= kinnte auch ein Link dort
stehen. Es kinnte auch ein Link dort stehen. Auch ein weiterer Link [ ® izt
stehen. Auch ein weiterer L_Fg ist midglich.

miglich.
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Bild ohne Bildtext und ohne VergroRRe-
rungsfunktion (Schmuckend)

Ubersicht
Bildelement |Anwendung | Funktion Anzeige Bezeichnung im
g g vieW4/CMS

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

wird.

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

men/Text anzeigen*

Copyright verpflichtend | Urheberrechtliche Absi- | Tool-Tip Copyright
cherung, Offenlegung (Mouse-over)

VergroéRRerung |optional Hinweis auf Vollansicht | Direkt unter- | ,verknipfen mit* und

(wenn groRes
Foto vorhan-
den)

halb des Bil-
des

Aktivieren der Check-
box ,Rahmen/Text
anzeigen”

Die Formatierungsmdglichkeiten im vieW4/CMS sind im view4/CMS Handbuch auf-

gefuhrt.

5.1.5 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 zusatz-
lich zum Alt-Attribut im weiteren Kontext (Text der Seite, die das Bild beinhaltet) zu

beschreiben.
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Wer mit alternativen Ausgabegeréaten wie einem Screenreader arbeitet, kann Bilder
gar nicht (blinde Menschen) bzw. nur sehr schlecht (stark Sehbehinderte) wahrneh-
men. Eine gute Bildbeschreibung ermdglicht im Idealfall den gleichberechtigten Zu-
gang zur Bildinformation:

e Der Alternativtext wird von Screenreadern vorgelesen. So erschliefl3t sich der
Inhalt und die Funktion des Bildes auch blinden Menschen.

e Der Alternativtext wird auch bei Ausgabegeréaten angezeigt, die keine Bildan-
zeige unterstitzen.

Bei der Verwendung eines Bildes sind im Allgemeinen zwei Faktoren zu bertcksich-
tigen:

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

e Was ist die Funktion des Bildes? (Bild vergrél3ern, Funktionsbuttons,...)
Richtlinien fur den Alternativtext:

e Der Alternativtext muss im vieW4/CMS-Feld ,alternativer Text" eingetragen
werden (damit wird er Uber das Alt-Attribut definiert).

e Der Alternativtext soll das moglichst genaue Aquivalent zu Inhalt und Funktion
des Bildes sein. Ein plakatives Beispiel: Nicht ,Altes Olbild aus dem Belvede-
re* sondern ,Prinz Eugen reitet mit gezogenem Schwert durch ein Schlacht-
feld, umgeben von unzahligen Kampfern*.

e Der Alternativtext soll Texte im Bild erfassen (Grafiken mit Textinhalt).
e Der Alternativtext soll kurz und treffend formuliert sein. *°

e Er soll 150 Zeichen nicht Gberschreiten (Quellenangabe: ,Barrierefreies Web-
design“ J.M. Hellbusch 2004).

e Beilangeren Beschreibungen sollte stattdessen auf eine eigene Beschrei-
bungsseite verweisen. Diese kann zum Beispiel Uber einen Link in der Bildun-
terschrift erreicht werden.

e Der Alternativtext soll keine Textwiederholungen beinhalten (etwa aus dem
Bildkontext oder einer Bildunterschrift).

% Wenn im Alternativtext keine kurze Darstellung des Bildinhalts méglich ist, dann muss der Bildinhalt
im Flie3text beschrieben werden.

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 163



StaDtyWien

Der Alternativtext soll nicht mit den Einleitungen ,Bild:*, ,Bild von* oder &hnli-
chem beginnen. Dass es sich um ein Bild handelt, erkennt jeder Browser, je-
des alternative Ausgabegerat automatisch.

Der Alternativtext muss mit dem Kontext der Seite abgestimmt werden. Er
kann je nach Zusammenhang und Kontext, in dem das Bild verwendet wird,
fur ein und dasselbe Bild unterschiedlich sein.

Bei mehreren &hnlichen oder nebeneinander angeordneten Bildern darf der
Alternativtext nicht identisch sein, sondern muss vielmehr die Unterschiedlich-
keit der Bilder herausarbeiten.

Der Alternativtext muss fir jedes Bild zumindest in Form eines leeren Alt-
Attributs vorhanden sein®!. Siehe auch Bildtexte bei Layoutgrafiken
(,Schmuckgrafiken®).

5.15.1 Alternativtext als Aquivalent zum Inhalt des Bildes

= Ich will Pflegemama oder Pflegepapa werden!

Was Pllegemarnas und Pllegepapas kinnen
o Das soliten Sie "zusammenbringen” (Checkliste)
Was werdende Pllegemarmas und Pllegepapas wissen wollen

- '_ krisenpflege: Manche Kinder brauchen qanz schnell ein neues fuhause
S Pllegeeltern fiir Kinder mit hesonderen Bedirhissen
‘P kontakie

h +« Wir bringen das
2usammen! s

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

1 |m vieW4/CMS wird automatisch ein leerer Alternativtext eingefiigt, wenn kein Alternativtext einge-
geben wurde.
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Alternativ-Text Bild1: ,Wir bringen das zusammen* — Pflegeeltern umarmen sich la-
chelnd neben einem Kleinkind

Alternativ-Text Bild2: ,Wir bringen das zusammen® — Zwei Pflegemditter stehen la-
chelnd 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 kénnte: Erstens ist der Slogan ,Wir bringen das zusammen* essentieller
Bestandteil der Kampagne. Zweitens bringen die Bilder einen gesellschaftspoliti-
schen Anspruch der Kampagne zum Ausdruck, der aus dem Text selbst nicht hervor
geht: Auch Alleinerziehende oder gleichgeschlechtliche Paare kénnen ein Pflegekind
aufnehmen.

5152 Alternativtext kurz und treffend formulieren

Kontext: Das Bild befindet sich auf der Startseite von wien.at.
A Es dient unter anderem der rascheren Erfassung des Textes,
g der zum entsprechenden Artikel fuihrt. Eine ganz genaue Bild-
h, | I & I beschreibung (etwa von welchen Sternsingern die Rede ist
Sternsinger oder welche Tatigkeit die Sternsinger gerade ausfiihren) ist
Caspar, Melchior und hier nicht erforderlich, da im Text unter dem Bild auf die Na-

Balthazar sammeln fir sy L .
Dreikénigsaktion > men und Tatigkeit eingegangen wird.

Alternativ-Text: ,Funf junge Sternsinger vor einem Haus"

5.1.5.3 Alternativtext mit dem Kontext der Seite abstimmen

Variante 1:|

Kontext: Das Bild befindet sich auf der Startseite von wien.at. Es dient unter ande-
rem der rascheren Erfassung und Auflockerung des Textes der von der Startseite in
den Bereich Kindergarten fihrt.

Alternativ-Text: ,Zwei lachelnde Madchen*
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Variante 2:|

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

Alternativ-Text: ,Caren und Demet, beide 5 Jahre alt*

Als Bildtext kdnnte zusatzlich Emotion vermittelt werden, zum Beispiel ,Caren und
Demet freuen sich auf ihren ersten Tag im zweisprachigen Kindergarten®.

5.1.54 Infografiken

Einige Bilder wie Diagramme, technische Skizzen, Plane kénnen nicht in knappen
Worten beschrieben werden. Die empfohlene Maximallange fir 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. Fur diesen Fall wird auf
wien.at im Bildtext ein Link auf eine Seite mit einer ausfuhrlichen Bildbeschreibung
angegeben®.

5.1.55 Umfangreiche Bildinformationen in Grafiken

Die Wasserverteilung

Zurzentralen Aufgabe derWiener Wassanverke gehdrt der Ausgleich zwischen
dem natudichan Yorkommen und der unterschiedlichen Machirage nach
Wasgser in der Stadt, Daflr gibt es 30 Wasserhehlter (davon 23 in Wien) mit
ginem Fassungsvermogen von insgesamt 1,6 Millionen Kubikmetern. Das
entspricht etwa dam Verbrauch von vier Tagen.

Die nebenstehende Grafik zeiot das Hauptrohrsystem und die Druckzonen dear
lenerWassenersorgung.

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 groéf3eren Darstellung des Bildes*.

Anmerkung: Die dem Bild zu entnehmenden Inhalte (etwa die Hauptrohrsysteme
der Wiener Wasserwerke) sind nicht vollstandig im Artikel enthalten und missen
deshalb im Alternativtext beschrieben werden. Sollte sich dies mit den empfohlenen

%2 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 vorge-
sehen, da die Browser-seitige Unterstiitzung und Verbreitung dieses Attributs relativ gering ist.
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150 Zeichen nicht ausgehen (was im Beispiel anzunehmen ist), sollte der Inhalt des
Bildes im Flie3text 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 Fliel3text beziehungsweise auf einer eigenen Seite vollstandig wiedergege-
ben.”

5.1.5.6 Diagrammbeschreibung im Alternativtext versus im Kontext

Batarien
"

il & Kimagerate

Gelaheliche Abdale
kL

Hiehtgetahricha Ablalte
e

Beispiel Tortendiagramm: Im Alternativtext stehen die Detailinformationen des Tor-
tendiagramms. 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 — Nichtgeféhrliche Ab-
falle: 44%, Gefahrliche Abfalle: 38%, Kihl- und Klimagerate: 15%, Leuchtstoffréhren:
2%, Batterien: 1%

Bildtext: Aufkommen von Elektronikschrott in Wien 2005
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Verkaufsflichen auf den Wiener Mirkten nach Warengruppen

Prozent der Marktflachen

|
T —
S,

Wild und
Gefligel fE
GemiEekonserven [
|
Gastgewsrbe [f
Elumen

Ohst- und

Diensteistungen

Kontext: Dieses Bild befindet sich im Bereich ,Wiener Markte®. Der Inhalt des Bildes
ist zu umfangreich, um ihn im Alternativtext des Bildes darzustellen. Eine Beschrei-
bung 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
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5.1.5.8 Bildtexte bei Layoutgrafiken (,Schmuckgrafiken’)

Es gibt Grafiken, die keinen Informationsgehalt, sondern ausschlie3lich ,Schmuck-
charakter” haben.

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

e Da Bilder auf wien.at-Seiten, die im view4/CMS erstellt wurden, 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="“ enthalt (leeres alt) .

¢ Vielfach dienen Fotos zur ,Auflockerung” eines Artikels, der Text kdme viel-
leicht auch ohne Foto aus. Solche ,Symbolfotos* sollten nicht als ,Schmuck-

% Der HTML Code fiir eine Schmuckgrafik mit leerem ALT-Attribut:
<img src="schmuckgrafik.gif" alt="" />
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grafiken verstanden werden, da sie ja sehr wohl Informationen, Aussagen be-
inhalten, 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 je-
der Seite eines Auftritts dargestellt (zum Beispiel das wien.at-Logo), wére 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 moglich.
Wenn solche Hintergrundgrafiken Informationen beinhalten (etwa Text oder
ein Logo), sollte ein ,,CSS-Bildersetzungsverfahren“ (Image replacement) ver-
wendet 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.

5.1.5.9 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*.

5.1.6 Grafiken mit klicksensitiven Bereichen (Image-Maps)

Zur Unterstutzung der Orientierung kann es in einigen Fallen von Vorteil sein, Infor-
mationen zuséatzlich auch tber Grafiken mit klicksensitiven Bereichen anzubieten.
Dies kann auf verschiedene Arten umgesetzt werden.

Image-Maps

e HTML-Image-Maps bieten die Mdglichkeit, Links in bestimmten Bereichen ei-
ner Grafik einzubetten. Der jeweils "klickbare" Bereich wird beim Uberfahren
mit der Maus durch Veranderung des Mauszeigers angezeigt.

e Image-Maps mit Flash werden auf wien.at zum Beispiel auf der Bezirksuber-
sichtsseite eingesetzt, Gber die man in den Auftritt eines der 23 Wiener Bezir-
ke wechseln kann.

Die Vorteile gegentuber einer HTML-Image-Map liegen in der Skalierbarkeit

(die Flash-Image-Map passt sich der geanderten Grof3e des Anzeigefensters
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an) und der kostengunstigeren Mehrfachverwendung (die gleiche Flash-
Image-Map kann fir verschiedene Verlinkungen verwendet werden).

Damit solche Image-Maps den Anforderungen der Barrierefreiheit entsprechen, mus-
sen alternative Textlinks fur jede aktive Region zur Verfigung gestellt werden.

Die Produktion von HTML- oder Flash-Image-Maps erfolgt zentral in Abstimmung mit
der wien.at-Redaktion. Bitte kontaktieren Sie die wien.at-Redaktion, wenn Sie eine
Image-Map einsetzen mdchten.

Stadtplanausschnitt

Die wohl einfachste Variante einer klickbaren Grafik bietet der wien.at-Stadtplan. Be-
liebige Karteninhalte kdnnen - sofern die Inhalte auch im Stadtplan als Ebenen (Lay-
er) vorliegen - voll funktionsfahig direkt in eine wien.at Seite eingebunden werden.

Sie dazu die Kapitel Stadtplanausschnitt in wien.at-Seite einbinden und Stadtplan-
ausschnitt in wien.at-Seite einbinden - wien.at-Werkstatt

5.1.7 Animierte Grafiken

Animationen ziehen die Blickbewegung — unwillkirlich — auf sich. Sie sind sehr effek-
tiv, 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.

Das Hauptproblem liegt darin, dass diese animierten Grafiken die Aufmerksamkeit
auch noch dann auf sich ziehen, wenn man den Sinngehalt l&Angst 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 &ulRerst storend. Die WCAG-Richtlinien fordern, blinkende oder bewegliche
Grafiken zu vermeiden, zumindest muss die Bewegung aber nach kurzer Zeit von
selbst aufhdren oder leicht gestoppt werden kénnen.

In Einzelfallen kbnnen Animationen bestimmte Inhalte jedoch einfacher veranschau-
lichen als ein beschreibender Text. Es darf jedoch nie mehr als eine Animation pro
Seite angeboten werden. Zudem darf die Animation nicht in einer Endlosschleife ab-
laufen.

Im Zweifelsfall kann ein entsprechender Einsatz mit der wien.at-Redaktion bespro-
chen werden.
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Fur Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Animierte Grafiken noch-
mals abspielen — wien.at-Werkstatt

5.1.8 360°-Ansichten (Panorama)

Fur die Darstellung von Panoramaansichten gelten in der Regel die gleichen Anfor-
derungen wie fur Video oder Audio Anwendungen. Ein ausfuhrliches alternatives
Aquivalent sollte nicht fehlen. Ebenso sollten Kurzbeschreibung zu den Steuerungs-
maoglichkeiten, Format und Gréf3enangaben 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.

5.1.9 Bildergalerien

Eine Bildergalerie auf wien.at ermdglicht es, mehrere Fotos zu einem Thema in einer
attraktiven Form online zu stellen.

Einige Vorteile von Bildergalerien
e Weltweite Prasenz
Bilder, die aus Platzmangel im Archiv gelagert waren, finden online grol3e
Verbreitung. Auch das mitunter teure Produzieren von Foldern kann zuguns-
ten einer Onlineprésentation eingeschrankt bzw. durch diese erganzt werden.

e Ein Bild sagt mehr als tausend Worte
Eine groRere Anzahl an Bildern kann in einem ansprechenden Rahmen pra-
sentiert werden und ,trockene” Inhalte werden aufgelockert. Ebenso gelingt es
mit guten Fotos oft besser, einen Eindruck zu vermitteln, als mit reinen Be-
schreibungen. Die Besucherinnen und Besucher verweilen unter Umsténden
langer auf Ihrer Webseite und nehmen nachhaltige Eindrticke mit.

e Beliebig viele Bilder, grof3e Ansichten
Sie kénnen eine beliebige Anzahl an Bildern online stellen. Diese kdnnen nicht
nur in Kategorien eingeteilt, sondern bei Bedarf auch in hoher Auflésung und
mit optionalem Download angeboten werden.
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e Virtuelle Ausstellung
Mit einer Bildergalerie kann eine ,virtuelle Ausstellung® realisiert werden, die
rund um die Uhr getffnet ist.

Auf wien.at stehen zwei Mdglichkeiten fur die Umsetzung von Bildergalerien zur Ver-
fugung. Die Entscheidung fur eine der beiden Moglichkeiten hangt von der Anzahl
der Bilder fur die Bildergalerie ab.

5.1.9.1 Bildergalerien bis zu acht Bilder

Sollen zu einem Artikel mehrere Bilder (z.B. als Serie) angezeigt werden, empfiehlt
sich eine "Mini"-Bildergalerie.

Die Umsetzung ist einfach und rasch moglich und wird daher vor allem bei temporar
verfugbaren Inhalten empfohlen.

Die "Mini"-Bildergalerie wird zumeist am Ende eines Artikels angefiigt und beinhaltet
maximal acht Bilder mit Bildtext und VergréRerungsfunktion.

Durch die Vergrof3erungsfunktion der einzelnen Bilder ist deren Anzeige im Galerie-
Modus ohne weitere Zusatzaufwande moglich.

Das neue Gebaude

Das neue finfgeschossige Gebdude wird als Niedrigenergiehaus mit begrinten
Dachflachen in unterschiedlichen Ebenen errichtet. Darin werden mehrere Ambulanzen,
eine psychiatrische Abteilung, Verwaltungsbiros, ein dffentliches Café sowie
Technikraume untergebracht. Bis zu 60 Personen kdénnen in zwei psychiatrischen
Stationen und einer Gerontopsychiatrie aufgenommen werden. Weitere sechs Betten
stehen in einer Tagesklinik zur Verfligung.

Visualisierung der neusn psychiatrischen Visualisierung der neuen psychiatrischen
Abteilung Abteilung

Visualisierung eines Zimmers Visualisierung des Innenbereichs
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Im Kapitel Arbeiten mit vieW4-Vorlagen — wien.at-Werkstatt fin-
den Sie Informationen zu einer Vorlage, auf deren Basis Sie
eine solche Bildergalerie erstellen konnen.

5.1.9.2 Galerie-Werkzeug — Bildergalerien ab neun Bildern

Sollen eine oder mehrere Bildergalerien mit gréReren Bildmengen angelegt werden,
empfiehlt sich der Einsatz des speziellen Galerie-Werkzeugs (,Menalto-Gallery*).

Die Vorteile des Galerie-Werkzeugs fur grof3e Bildmengen gegenuber der Bildergale-
rie Uber die Vollansicht im vieW4/CMS:

e Viel schnelleres Hochladen

e Preiswertere Ablage (der Speicherplatz ist wesentlich giinstiger, was bei we-
nigen Bildern nicht ins Gewicht fallt, bei groRen Bildmengen jedoch betrachtli-
che Unterschiede ergibt)

e Ubersichtliche Gruppierung in , Alben“: Eine Bildergalerie besteht je nach
Umfang und Themen aus einem oder mehreren Alben. So kdnnen sogar ver-
schiedene Themen in einer Galerie gut sortiert werden. Ein Thema — ein Al-
bum, so lasst sich auch eine grof3e Anzahl an Bildern strukturiert und Uber-
sichtlich prasentieren.

Diese Galerien (auch einzelne Alben) lassen sich wiederum in einen wien.at-Auftritt
einbinden, so dass der Bezug zum Thema nicht verloren geht. Fir die Benutzerinnen
und Benutzer ist kein Unterschied zu erkennen, ob die Bilder mittels CMS oder Gale-
rie-Werkzeug hochgeladen wurden.

Fur die groRen Galerien existiert auch eine eigene Ansicht, siehe etwa Mama lernt
Deutsch - Abschlussfest 2009. Diese bietet sich speziell fur Bilder-Sammlungen in
hoher Auflésung mit optionalem Download (zum Beispiel mehrere MB grol3) an.

Voraussetzungen fur das Arbeiten mit dem Galerie-Werkzeug
Bevor eine Bildergalerie erstellt wird, missen bestimmte Voraussetzungen erfillt
sein:

¢ Mindestanzahl an Fotos: neun Fotos.

e Fotos werden im Originalformat bendtigt: Mindestanforderung 500 Pixel (breit
bzw. hoch), bis zu zwei Megabyte/Foto

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 174


http://www.wien.gv.at/gallery2/m53/run.php?g2_itemId=13382&g2_language=de
http://www.wien.gv.at/gallery2/m53/run.php?g2_itemId=13382&g2_language=de

StaDty¥ Wien

e Die verschiedenen Bildgré3en werden automatisch beim Einbauen in die Ga-
lerie in ein Standardformat umgerechnet, ein handisches Umrechnen der Fo-
tos in eine bestimmte Bildgro3e ist daher nicht erforderlich. Es macht jedoch
Sinn, den besten Bildausschnitt zu wahlen und das Foto entsprechend zuzu-
schneiden.

e Jedes Foto bendotigt einen Titel, einen Alternativ-Text und einen Copyright-
Hinweis. Eine Bildunterschrift ist optional. Der Alternativ-Text soll gleichzeitig
als Vorlage fir die Meta-Daten dienen. Vorteile:

1. Die Fotos kdnnen uber die Suchfunktion gefunden werden.
2. Die Meta-Daten enthalten alle wichtigen Schlagworter.

Erst nach Ubermittlung samtlicher Daten (alle Fotos mit Titel, Alternativ-Text und Co-
pyright-Hinweis) kann mit der Produktion der Galerie begonnen werden.

Erstellung und Kosten

o Detaillierte Informationen zu den Kosten finden Sie unter 281 - WIKI, Blog,
Gallery, Microsite im LPK der MA 14.

e Die Erstellung kann durch die Abteilung erfolgen. Es besteht jedoch auch die
Mdglichkeit, die Erstellung zu beauftragen. Bitte kontaktieren Sie die wien.at-
Redaktion.

5.1.9.3 Lightbox (Galerie-Modus)

Seit dem Relaunch 2010 werden Bilder in der Vollansicht &hnlich einem "Galerie-
Modus" angezeigt.
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Wird ein Bild angeklickt, erscheint es vergrol3ert Gber der eigentlichen wien.at-Seite
in der sogenannten "Lightbox". Mittels Pfeilnavigation bzw. -tasten kénnen alle Bilder
dieser Seite wie in einer "Diashow" angesehen werden.

Verfligt das vergrol3erte Bild Uber einen Bildtext (Bildunterschrift), wird dieser eben-
falls in der Lightbox unterhalb der Blatterfunktion angezeigt. Bildtexte Gber 150 Zei-
chen werden in der Lightbox abgeschnitten.

Diese Funktion wird automatisch aktiviert, sobald das in der Seite sichtbare Bild mit
einer Vollansicht verknipft wurde. (siehe dazu auch das Kapitel Bild- und Dateigro-
Ren).

5.1.10 Bildquellen

Qualitatsvolle Bilder werten einen Internetauftritt stark auf. Wenn Sie keine Bilder mit
entsprechenden Nutzungsrechten vorliegen haben, dann stehen Ihnen unter ande-
rem folgende Bildquellen zur Verfiigung:

e Kostenpflichtige Bildagenturen (z.B. bilderbox.at): Sie kbnnen bei Bildagentu-
ren immer nach dem gewinschten Bild suchen, und missen erst bezahlen,
wenn Sie ein Bild verwenden mdéchten. Wenn Sie regelmaRig Bilder beziehen
mdochten, dann sind oft auch Pauschalen verfugbar.

e Fotografinnen beauftragen: Sie kdnnen jederzeit naturlich Fotograflnnen Ihrer
Wahl beauftragen.

Wenn Sie Fotos fur ein Printprodukt (Folder, Broschure, ...) beauf-

tragen, achten Sie unbedingt darauf, auch die Nutzungsrechte fiir eine Ver-
wendung im Internet auf wien.at zu erwerben.
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e Fur spezielle Bilderwiinsche kénnen Sie lhre Abteilungsbetreuung bei der
wien.at Redaktion kontaktieren.

Neben diesen kostenpflichtigen Losungen gibt es im Internet auch kostenfreie LO-
sungen:

e Pressebilder in wien.at: Die Fotogalerie umfasst Pressebilder sowie ausge-
wahlte Fotografien von Wien und aus der Stadtverwaltung. Bilder kdnnen un-
ter Berilicksichtung der Nutzungsbedingungen auch fur wien.at verwendet
werden.

¢ Imagine Vienna: Die Fotos der Fotocommunity imagine:vienna dirfen als kos-
tenlose Bildquelle fur wien.at verwendet werden. Als Copyright muss die
Kombination aus Name der Fotografin oder des Fotografen sowie der Verweis
auf imagine:vienna angegeben werden: ,Maximilan Muster-
mann/imagine:vienna"“.

e Wikimedia Commons: in der frei nutzbaren Mediendatenbank der Wikipedia
sind sehr viele Bilder enthalten, die unter Angabe der Quelle verwendet wer-
den durfen. Die Beschlagwortung der Bilder ist meistens sehr gut.

e Bilddatenbank Pigs.de: die Bilder auf pigs.de dirfen unter Namensnennung
des Fotografen, dem Hinweis ,Some rights reserved” und einem Verweis auf
die Quelle www.pigs.de kostenlos verwendet werden (siehe die Nutzungsbe-
dingungen von pigs.de). Die Seite bietet hochwertige Fotos, jedoch ist die Be-
schlagwortung nicht immer ausreichend.

e Bilder auf flickr.com mit einer Creative Commons Lizenz. Auf der riesigen Bil-
derplattform Flickr kbnnen in der erweiterten Suche explizit Bilder mit einer
Creative Commons Lizenz gesucht werden. Entsprechend der Creative Com-
mons Lizenz beim Bild missen Sie den Credit setzen bzw. darf das Bild nicht
verandert werden. Die ,nicht kommerzielle Nutzung* ist bei einer Verwendung
auf wien.at gewahrleistet.
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Bitte beachten Sie auch das Kapitel Rechtliche Komponenten bei Bildern.

5.1.11 Rechtliche Komponenten bei Bildern

Urheber- und Verwertungsrechte

Fir eingesetzte Bilder muss die zweifelsfreie Erklarung der Fotografin oder des Fo-
tografen bzw. des Rechteinhabers fir 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 Onli-
ne-Kontext durch die Fotografin oder den Fotografen bzw. den Inhaber der Verwer-

tungsrechte explizit gestattet ist.
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Fotos aus dem Internet dirfen nur dann verwendet werden, wenn die honorarfreie
Verwendung explizit gestattet ist. Das Fehlen von Copyright-Hinweisen oder Fotogra-
fennamen gestattet nicht zur Ubernahme. Auch in diesem Fall wird empfohlen, eine
Bestatigung der freien Verwendung vom Betreiber der Webseite einzuholen. Ist die-
ser nicht bekannt oder Uber 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 ab-
gebildeten (und erkennbaren) Person nétig, damit das Bild verwendet werden darf.
Bei Minderjahrigen ist das Einverstandnis der Eltern einzuholen.

GrolRere, anonymisierte Gruppen kdnnen auch ohne Einverstandnis abgebildet wer-
den, wenn die Einzelpersonen im Detail nicht erkennbar sind.

Personen 6ffentlichen Interesses (Politikerinnen und Politiker, Musikerinnen und Mu-
siker, Stars, etc.) konnen auch ohne Einverstandniserklarung gezeigt werden. In die-
sem Fall ist nur darauf zu achten, dass der Inhalt nicht kompromittierend ist.

Der Einsatz eines Bildes in situationsfremdem Kontext ist nicht gestattet. Das trifft

insbesondere zu, wenn eine Personenaufnahme als lllustration fur einen Text Uber
Gesetzesbruch oder moralisch-ethische Verfehlungen verwendet wird. Vorsicht ist
auch bei erkennbaren Marken geboten.

Die Bildmanipulation (Fotomontage) ist nur zul&dssig, wenn sie als solche im Bildtext
gekennzeichnet ist und die handelnden Personen in keinen kompromittierenden Zu-
sammenhang stellt.
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Rechteerklarung fur Fotoverwertung

Der Vertragspartner (Fotografln, Agentur) muss erklaren, dass er/sie selbst
die notigen Rechte besitzt, die Nutzungsrechte fur das Foto zu erteilen;

diese Rechte zeitlich, ortlich und medial unbeschrankt gelten (zumindest aber
fur die zeitlich unbegrenzte Verwendung im Internet);

der Veranderung von Grol3e und Ausschnitt des Bildes zustimmt (bzw. allge-
mein der Manipulation);

mit allen abgebildeten Personen sowie betroffenen Dritten (Eigentiimern von
fotografierten Liegenschaften, Markeninhabern, etc.) die nétigen Vereinbarun-
gen geschlossen hat, die ein Vero6ffentlichen 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.

5.2 Video

Mit Videos im Internet kbnnen vielfaltige Themen leicht verstandlich und auch unter-
haltsam aufbereitet werden, sodass eine sinnvolle Ergadnzung zu Text- und Bildinhal-
ten entsteht.

Sollen langere Videosequenzen angeboten werden, empfiehlt es sich, das Video an
geeigneter Stelle zu schneiden und auf mehrere Videos aufzuteilen. Die Benutzerin-
nen und Benutzer erwarten auf wien.at keine langen Filme. Eine Ausnahme stellen
hier zum Beispiel Live-Ubertragungen oder Podiumsdiskussionen dar.

Videos auf wien.at sind in der Welt ,wien.at-TV* in der horizontalen Navigation oder
www.tv.wien.at verfligbar. Die Videos werden in einem eigenen wien.at-Videoplayer
in zwei GrofRen wiedergegeben. Neben der Darstellung in der TV-Welt kbnnen Vi-
deos auch direkt bei einzelnen Artikeln eingebunden werden (siehe das Kapitel
Video einbetten) und sind auch auf mobilen Geraten abspielbar.

Zum Thema Kosten und Webspace siehe das Kapitel Kosten fur Ihren Webauftritt.

5.2.1 Urheberrechte und Verwertungsrecht bei Videos

Bei der Veroffentlichung von Filmen und Videoclips im Internet ist darauf zu achten,
dass die Urheberrechte geklart sind und die notwendigen Verwertungsrechte einge-
raumt wurden. Der Auftraggeber als solcher gilt nicht als Filmhersteller und nur der
Filmhersteller hat gewisse Verwertungsrechte. Darliber hinaus missen auch die
Rechte an der Filmmusik berlcksichtigt werden. An der Musik haben Komponisten,
Textautoren, ausibende Kinstler (z. B. Musiker, Sanger, Orchester) und Tontrager-
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hersteller (Labels) Urheber- bzw. Leistungsschutzrechte. Fir die Nutzung von Musik
(z. B. Vervielfaltigung, Verbreitung, das Online-Anbieten im Internet) ist die Zustim-
mung aller dieser Berechtigten notwendig. Sind die Urheber hingegen Mitglied einer
Verwertungsgesellschaft (z. B. AKM), dann ist diese Ansprechpartner fur allfallige
Vergutungsanspriiche.

Zusammenfassend ist also festzuhalten, dass bei der Veréffentlichung von Filmen
und Videoclips im Internet darauf zu achten ist, dass von den Rechteinhabern die
entsprechenden Verwertungsrechte eingeraumt wurden. Jedenfalls empfiehlt sich die
Kontaktaufnahme mit dem Filmhersteller, dem gewisse Verwertungsrechte zustehen
und der meist auch die Kontaktdaten zu den Ubrigen Rechteinhabern vermitteln
kann.

Siehe auch das Kapitel tiber das Urheberrecht.

5.2.2 Videoplayer

Der wien.at Videoplayer ist ein
Flashplayer, der die barrierefreie
Bereitstellung von Videos ermog-
licht. Mit dem wien.at-Videoplayer
konnen Videos direkt innerhalb des
wien.at-TV-Bereichs bzw. einer an-
deren wien.at-Seite abgespielt wer-
den. Ein Video wird durch Klick auf
das Play-Symbol gestartet, durch
- B . ] einen erneuten Klick gestoppt. In
I3 0524 e v 0500 |G [@) - der Zeitleiste des Players wird die
Dauer des Videos angezeigt, der
flachige Balken signalisiert den La-
dezustand. Das Video kann bild-
Mitschrift einblenden schirmfiillend angezeigt werden,
dabei wird die gleiche Version des

Filmsteuerung erweitern

Video in héherer Qualitat abspielen

Videos vergroRert dargestellt. Uber das Lautsprechsymbol bzw. den Schieberegler
kann der Ton reguliert oder stumm geschalten werden.

Uber den Link , Filmsteuerung erweitern unterhalb des Players wird die erweiterte
Filmsteuerung eingeblendet, die eine barrierefreie Bedienbarkeit (Tastaturnutzung)
ermoglicht.
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Filmsteuserung minimieren

I Abspielen/Pause

B Swop

> vorspulen

< zuriickspulen

B Untertitel

. Ton aus w§) Ton lauter o Ton leiser

Uber den Link , Video in hoherer Qualitat abspielen® wird ein Lightbox-Fenster
geodffnet, in dem das Video in hoherer Qualitat abgespielt werden kann. Der Player
funktioniert auf die gleiche Weise wie bei der normalen Version, es steht auch hier
eine erweiterte Filmsteuerung zur Verfigung.

[ Rl 0900 il

Filmsteuerung erweitern

Das Transkript wird Giber den Link , Mitschrift einblenden” angezeigt. Die Untertitel
kénnen sowohl Uber die normale Steuerung des Players als auch Uber die erweiterte
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Filmsteuerung ein- bzw. ausgeblendet werden. Voraussetzung ist naturlich, dass
Mitschrift bzw. Untertitel verfigbar sind.

5.2.3 Video einbetten

Videos aus dem wien.at-TV-Bereich kdnnen auf wien.at-Seiten direkt im Inhaltsbe-
reich eingebettet werden. Die Videos kdénnen dabei tber die volle Breite der mittleren
Spalte oder auch nur Uber 50 Prozent eingebunden werden. Auf einer Seite kdnnen
mehrere Videos gleichzeitig eingebunden werden.

Ergebnisse der groBten Schulbefragung in Wien

Michael Haupl und des Wiener
Bildungsstadtrates Christian Oxonitsch fand
von 5. Oktober bis 6. November 2009 die
grofte Schulumfrage in der Geschichte Wiens
statt.

Erstmals wurden alle Lehrerinnen und Lehrer,
alle Schilerinnen und Schiler sowie alle Eltern
oder Erzichungsberechtigte um ihre Meinung
gebeten. An sdmtlichen 557 Standorten der
Wiener Schulen wurden 308.058 Fragebdgen

[: ao:aao oo:oa E @ Wil werteilt. Das Frageprogramm umfasste alle
wichtigen Themen rund um Schule, Unterricht
Filmsteuerung erweitern und zum Umgang miteinander.

Verlassliche Daten aufgrund der regen Beteiligung

Die Beteiligung war enorm. Insgesamt konnten exakt 112.274 Fragebdgen erfasst und ausgewertet
werden. An der Befragungsaktion nahmen 57.660 Schilerinnen und Schiler, 49.085 Eltern und
Erziehungsberechtigte sowie 5.529 Lehrerinnen und Lehrer teil.

Far Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Video in wien.at-Seite ein-
binden — wien.at-Werkstatt.

5.2.4 Technische Anforderungen

Videofilme fur wien.at sind im 4:3 Format zu produzieren. Falls ein Video im 16:9
Format vorliegt, dann muss eine 4:3 Letterbox Datei®* erzeugt werden.

% Beim ,Letterboxing*“ werden die Proportionen des Videos beibehalten, das Bild wird soweit ge-
schrumpft, bis die Bildbreite passend fiir das 4:3 Verhéltnis ist. Oben und unten entstehen dann
schwarze Balken (die den Eindruck erwecken, dass das Video wie durch einen Briefkastenschlitz be-
trachtet wird, daher der Name ,Letterbox").
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Die Videos mussen in zwei Grol3en geliefert werden:

e normal: mit Native H 264 codec mit Baseline 1.3 kodiert, 320x240 Pixel, ma-
ximale Bitrate (Bandbreite): 500 kbit/s inklusive Tonspur (bevorzugt Stereo)

e grof3: mit Native H 264 codec mit Baseline 1.3 kodiert, 640x480 Pixel, maxi-
male Bitrate (Bandbreite): 800 kbit/s inklusive Tonspur (bevorzugt Stereo)

Jedem Video, das auf wien.at TV zu sehen sein soll, muss ein Standbild aus dem
Video zugeordnet werden. Dieses wird angezeigt, solange das Video noch nicht ge-
startet wurde. Das Standbild muss mindestens 640 x 480 Pixel grof3 sein, ein Seiten-
verhaltnis von 4:3 haben und im Format jpg vorliegen.

Weiters sind erforderlich:
e eine Kurzbeschreibung des Videos
e die Eckdaten zur Produktion (Produktionsdatum, Copyright, Stichwdrter)

e eine Transkription (siehe das Kapitel Barrierefreiheit bei Videos)

Die Dateinamen der Videos sind nach folgender Konvention zu setzen (da andern-
falls das CMS die Videos nicht verarbeiten kann): xyz_flashk.mp4 (fiir das Video in
normaler Gro3e) bzw. xyz_flashg.mp4 (fur das Video in groRer Grolie).

Sobald ein Video laut diesen technischen Voraussetzungen produziert wurde, kon-
taktieren Sie bitte die wien.at-Redaktion. Wenn eine positive Uberpriifung und Kon-
trolle erfolgt, dann bereitet die wien.at-Redaktion alles weitere fir die Einbettung Ih-
res Videos im wien.at TV-Bereich vor.

Tipp: Falls termingebundene Filme veroffentlicht werden sollen, ist eine még-
lichst frihzeitige Kontaktaufnahme mit der wien.at-Redaktion unbedingt erfor-
derlich, um die Projektabwicklung und Veroffentlichung zeitgerecht sicherstel-
len zu kénnen.

5.24.1 Hosting - Ablage auf einem Videoserver

Grundsatzlich liegen die Videos auf dem Multimedia-Server der MA 14. Hier fallen
Kosten flr Speicherplatz und Traffic an. Siehe dazu das Kapitel Kosten fur Ihren
Webauftritt.

Zusatzlich besteht auch die Méglichkeit Videos Uber einen Drittserver zu hosten bzw.
zu verwalten. Allerdings bedarf es hier der Einhaltung der technischen Vorausset-

Zungen.

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 184


http://www.wien.gv.at/advuew/internet/AdvPrSrv.asp?Layout=stelle&Type=K&stellecd=2013070208413343&STELLE=Y

StaDty¥ Wien

Beachten Sie besonders die Benennung der Videodateien nach dem Schema
xyz_flashk.mp4 (fur das Video in normaler GroRe) bzw. xyz_flashg.mp4 (fir das
Video in grof3er GroRRe). Diese Bezeichnungen sind essentiell, denn ohne diese wer-
den die Videoclips bzw. Filme Uber die ,Video-Suche” auf der wien.at TV-Startseite
nicht gefunden und in der Rubrik ,Alle Filme von A-Z* nicht aufgelistet.

Neben der Kurzbeschreibung, den Eckdaten zur Produktion (Produktionsdatum,
Copyright, Stichwdrter) und einer Transkription ist auch die Bekanntgabe der Da-
teigrof3e der Filme in den Versionen ,grof3* und ,normal® flr die Einbindung in das
wien.at TV-Portal notwendig.

5.2.5 Barrierefreiheit bei Videos

Fur alle Video- und Audiobeitrage ist eine vollstandige Transkription und Untertite-
lung erforderlich. Diese Anforderung ergibt sich aus den gesetzlich verpflichtenden
Richtlinien fir eine barrierefreie Webgestaltung. Siehe dazu das Kapitel Barrierefrei-
heit auf wien.at.

Die Transkription des Videos soll als Textdatei geliefert werden. Dies ist unbedingt
als Teil des Leistungsumfangs bei der Beauftragung von Videos zu definieren. Die
Transkription muss méglichst vollstandig sein, soll also auch alle O-Téne (Original-
Tone etwa bei Interviews) enthalten, nicht nur den moderierenden Off-Text.

Die Untertitelung erfolgt auf Basis der Transkription durch die wien.at-Redaktion. Da
im wien.at-Videoplayer die Untertitel nach Bedarf ein- und ausgeblendet werden
konnen, dirfen Untertitel nicht direkter Bestandteil der Videodatei sein.

Zum Thema der Erganzung eines textlichen Inhalts durch ein Gebardenvideo siehe
das Kapitel Videos in Osterreichischer Gebardensprache (OGS).

5.2.6 Tipps/Hilfe zur Erstellung von Videos

e Video-Erfassung in héchster Qualitat
Videos sollten bei der Erstellung in der hdchsten moglichen Qualitat aufge-
nommen werden. Die Komprimierung erfolgt erst nach dem Schneiden.

e Verwendung harter Schnitte
Schwenks und Zooms lassen sich nur schlecht komprimieren. Daher sollten
harte Schnitte zum Einsatz kommen.

e Nahaufnahmen
Nahaufnahmen sind fur das Web besser geeignet, auf Grund der Verluste bei
Komprimierung und der — aufgrund langer Ladezeiten eingeschrankten — Gro-
3e der Anzeigefenster.
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e Farbenwahl
Kréaftige Farben sollten vermieden werden, da diese im Web greller und unna-
turlich wirken.

e 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 hoért, als was man
sieht. Die Benutzerinnen und Benutzer sind im Internet schlechte Video-
Qualitat gewohnt, mangelhafte Audioqualitat wird jedoch als unangenehm er-
lebt.
Bei der Komprimierung sollte zun&chst darauf geachtet werden, dass die Qua-
litat des Tons angemessen ist, die verbleibende Bandbreite kann dann fir das
visuelle Signal verwendet werden.

e Tonqualitat
Ton sollte nicht Gber interne Mikrofone von Video-Kameras aufgezeichnet
werden, da diese von schlechter Qualitat sind und sehr viele Stdrgerdusche
aufzeichnen. Statt dessen sollten externe Mikrofone mit Richtcharakteristik
verwendet werden.

e Tonschnitt
Wird rhythmisch strukturierte Musik zusammen mit bewegungsreichen Szenen
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 Ver-
standlichkeit auf Hintergrundmusik verzichtet oder diese gedampft werden.

Wenn Sie weitere Unterstitzung zum Einbinden eines Videos auf wien.at bendtigen,
dann kontaktieren Sie bitte rechtzeitig die wien.at-Redaktion.

5.2.7 Live-Ubertragung

Bei Live-Ubertragungen von einem Ort freier Wabhl ist eine zeitgerechte Planung und
eine detaillierte Vorbereitung unumganglich, damit die technischen Voraussetzungen
geschaffen werden kénnen.

Neben Informationen wie Datum, Veranstaltungsort oder Kontaktpersonen, gilt es
noch weitere Fragen zu bedenken bzw. abzuklaren.
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Checkliste

Arbeitstitel

Kunde: Name, Telefon, E-Malil

Datum

Veranstaltungsort
o Voraussetzungen:

= Internetleitung mit mindestens 2 Mbit Up/Download-Bandbreite,
die nicht durch eine Firewall geschutzt ist.
Falls das nicht méglich ist, missen folgende TCP-Ports in beide
Richtungen offen sein: 21, 80, 443, 1935;

» Audioanschluss symmetrisch auf XLR-Kupplung

= ausreichende Beleuchtung der zu filmenden Aktionsflache (Buh-
ne)

o Kontaktperson am Veranstaltungsort: Name, Telefon, E-Malil
0 Angaben zur vorhandenen Ton- und Lichttechnik am Veranstaltungsort

e Was soll Gbertragen werden: Redner, Diskussionsrunde, Prasentationsfolie
etc.?

e Unter welcher URL soll die Live-Ubertragung auf wien.at zu finden sein?
Vorherige Abklarung mit der wien.at-TV-Redaktion

e Soll das Video auch On Demand (zeitversetzt) zur Verfiigung stehen? Oder
soll es nur fur den internen Download bzw. als DVD zur Verfligung gestellt
werden? (Aufnahme)

Alternatives Aquivalent

Bei Live-Ubertragungen soll die Textbeschreibung, im Idealfall beinahe zeitgleich,
mitgeliefert werden. Zumindest muss angekindigt werden, wann und wo eine Text-
version verfiugbar sein wird.

Eine Begleitung von Live-Ubertragungen durch einen Gebardensprachdolmetsch
sollte ebenfalls in Betracht gezogen werden.

Planung und Anklindigung
Wenn Sie eine Live-Ubertragung planen, klaren Sie bitte die technischen Rahmen-
bedingungen rechtzeitig mit der wien.at-TV-Redaktion ab.
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Live-Ubertragungen sollten rechtzeitig mit Datum, Uhrzeit und Programmpunkten
(Themen, Agenda, ...) auf wien.at angekuindigt werden. Fir die Koordination der Be-
werbung sowie die Kennzeichnung auf der wien.at-Startseite wahrend der Live-
Ubertragung kontaktieren Sie bitte wien.at-Redaktion.

Video-Archivierung bei Live-Ubertragung

Nach Mdglichkeit sollten bei Live-Ubertragungen auch Archivangebote fir all jene
Benutzerinnen und Benutzer angeboten werden, die den Zeitpunkt der Ubertragung
versaumt haben. Das Video sollte 1:1 verfiigbar sein oder es sollte zumindest eine
ausfuhrliche Zusammenfassung angeboten werden.

5.3 Webcams

wien.at-Webcams dienen als Imagepflege, machen Werbung fir Wien (interessante
Platze, Denkmaéler, Wien-Panorama etc.), bieten wertvolle Informationen (zum Bei-
spiel Verkehrskameras) und liefern ein weltweit zugangliches multimediales Bild der
Stadt.

Webcams, die auf wien.at eingebunden werden, sind keine Uberwachungskameras,
daher gibt es auch keine Aufzeichnungen. Dies ist schon aus Griinden des Daten-
schutzes 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 vorde-
finierten Positionen, aus denen fotografiert wird, ab. Bei der Webcam am Rat-
hausturm werden zum Beispiel zehn Positionen fotografiert, die Position wird alle
sechs Minuten gewechselt. Jede Position wird somit nach einer Stunde neu aufge-
nommen.

Eine neue Webcam auf wien.at bringen

Um eine neue Webcam einzurichten, sind einige Uberlegungen notwendig. Wichtig
ist natirlich vor allem der Standort einer gewtinschten Webcam. Weiters gilt es ab-
zuklaren, ob eine bewegliche oder fixe Webcam gewinscht ist, was auch vom
Standort abhangt. Es ist auch zu klaren, ob die Webcam Standbilder machen oder
einen Live-Stream zeigen soll. Eine Klarung der Infrastruktur vor Ort (Stromanbin-
dung, Ausblick, Witterung) ist von Vorteil. Zu diesem Zeitpunkt sollte auch die
wien.at-Redaktion tber die Plane/Wiinsche informiert werden.

In Abstimmung mit der IKT-Betreuung der MA 14 erfolgt eine Klarung der Budgetie-
rung und technischen Machbarkeit. Wenn es am Standort keine uneinnehmbaren
technischen Hurden fur 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.
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Informationen zu den Kosten fiir eine Webcam finden sich im Punkt "938: Betrieb
WEB-Cam" des LPK der MA 14. Anwendungsbeispiele fiir Webcams bietet die Uber-
sicht Uber die derzeit vorhandenen Webcams auf wien.at.

5.4 Audio

Audio-Inhalte kdnnen bei bestimmten Informationen einen Mehrwert fir die Benutze-
rinnen und Benutzer bieten oder als Erganzung zu bereits bestehenden Textinhalten
gesehen werden.

Auf wien.at werden solche Inhalte Gber den wien.at-Audio-Player angeboten, der es -
auch ohne die Installation eines Plugins - ermdglicht, Audio-Inhalte abzuspielen und
direkt in den Artikel eingebettet werden kann.

B0 oo o:00 (@) -l

Audiosteuerung enweitern - mp3 Download

Zusatzlich wird jeder Artikel automatisch als Audiodatei in den Artikelfunktionen be-
reitgestellt und kann als MP3 heruntergeladen werden.

Fir Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Audio in wien.at-Seite ein-
binden — wien.at-Werkstatt.

5.4.1 Anforderungen an Audio-Inhalte

Durch den Einatz des wien.at-Audio-Players muss auf die Anforderungen betreffend
der Barrierefreiheit (Kontrollmechanismen wie Start, Pause/Stop oder Lautstarke)
nicht gesondert geachtet werden.

e Alternatives Aquivalent
Eine textliche 1:1-Beschreibung des Inhaltes ist unbedingt erforderlich. Diese
Informationen kénnen unter anderem im Seitenkontext, in einer extra Datei
oder Uber einen Link angeboten werden.
Bei unterstitzenden Audio-Inhalten wie zum Beispiel das Auffindungssignal
einer Ampel fur sehbehinderte und blinde Menschen kann diese entfallen.

e Lange einer Audiosequenz
Als Richtwert fir die maximale Lange gelten 5 bis allerh6chstens 12 Minuten.
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Sollen langere Sprachsequenzen angeboten werden, empfiehlt es sich, die
Audiodatei an geeigneter Stelle zu schneiden und auf mehrere Dateien aufzu-
teilen.

e [Format
Bei dem Einsatz von Audiodateien auf wien.at sollte der Standard MP3 ver-
wendet werden.

e Zusatzinformationen
Informationen wie Format und Dateigrof3e mussen ebenfalls angegeben wer-
den.

Audio-Live-Ubertragungen

Um die Anforderung der Gleichzeitigkeit im Sinne der Barrierefreiheit zu erftllen, soll-
te eine 1:1-Mitschrift online sofort nachlesbar sein. Wenn keine Méglichkeit besteht,
diese Anforderung zu erfullen, soll — als Mindestanforderung — zumindest der Termin
bekannt gegeben werden, wann der Inhalt als Transkript verfugbar ist oder wie die
Benutzerinnen und Benutzer tber die Erscheinung des Transkripts verstandigt wer-
den.

Nach Mdglichkeit sollten bei Audio-Livelbertragungen Archivangebote fur all jene
Benutzerinnen und Benutzer angeboten werden, die den Zeitpunkt der Ubertragung
versaumt haben.

5.4.2 Tipps zur Erstellung von Audio-Angeboten

e Musik: Musik dient vor allem der Erzeugung einer Stimmung. Beim Einsatz
von Musik mussen die Lizenzfragen geklart sein (siehe das Kapitel Urheber-
recht).

e Lautstarke: Die Aufnahme des Tons sollte so laut wie mdglich erfolgen, ohne
zu Ubersteuern. Live aufgezeichneter Ton ist immer von schlechterer Qualitat
als im Studio aufgezeichneter Ton. Die Lautstarke von Gerauschen, Musik
und Sprache sollte konsistent sein.

e Stereo versus Mono: Fir Streaming-Angebote sollte auf Stereoton verzichtet
werden, da dieser nur unnétig Bandbreite bendtigt und nur unwesentlich zur
Qualitat des Gesamtvideos beitragt.

e Stimmen & Sprache: Durch den Wechsel von Stimmen wird Sprache leben-
diger. Zu beachten ist weiters die Wahl der Sprecherinnen und Sprecher.
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5.5 Formulare

Bei der Abwicklung von elektronischen Antragsverfahren im E-Government ist in Os-
terreich weitestgehende Einheitlichkeit zu erreichen. In der E-Government-
Kooperation Bund-Lander-Stadte und Gemeinden (BLSG) wurde ein Styleguide fir
E-Formulare entwickelt, der fir die Formulare auf wien.at zu bertcksichtigen ist.

Auf der Ubersichtsseite BLSG E-Government Stylequide 2.1.1 Dokumente finden
sich neben dem ,E-Government Styleguide fir E-Formulare® auch Beschreibungen
der wichtigsten Standarddaten fur E-Formulare und Empfehlungen fir Online-
Dialoge als Einstieg in Formulare.

Erganzungen zum BLSG-Formular-Styleguide fur den Einsatz von Formularen auf
wien.at finden Sie im Kapitel Spezifische Ergdnzungen zum BLSG-Formular-
Stylequide fur wien.at.

In den anderen Kapiteln finden Sie weitere fur wien.at relevante Bestimmungen, so
zum Beispiel das Kapitel Datenschutzbestimmungen fur wien.at-Formulare oder als
Information fur Abteilungen das Kapitel Projektablauf und Zustandigkeiten bei der
Erstellung von Formularen.

5.5.1 Vorteile einer einheitlichen Formulargestaltung

Die Burgerinnen und Birger und wir kommunizieren miteinander, weil wir bestimmte
Informationen voneinander wollen. Formulare strukturieren diesen Informationsaus-
tausch. Es muss gesichert sein, dass Sender und Empfanger vom selben Inhalt
sprechen, dass die Art und Weise, wie wir unsere Informationen austauschen, ein-
deutig ist. Formulare sollten deutlich machen, was genau wir von den Birgerinnen
und Burgern 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 ange-
ordnet 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 be-
stimmte, wiederkehrende Elemente (Benutzer-Registrierung, Upload-Funktion, Ter-
minauswabhl, ...) immer gleich gestaltet. Auf diese Weise kdnnen die Anwenderinnen
und Anwender von bereits gemachten Erfahrungen profitieren (Wiedererkennungsef-
fekt).

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, ressourcensparen-
den Verwerten von bestehenden Losungen/Erfahrungen entspricht auch das Kon-
zept dieses Formularguides.

5.5.2 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 fur den Formularguide ist die
Empfehlung E-Government Stylequide fir E- Formulare (Version 2.1.1 vom
24.6.2010) der Arbeitsgemeinschaft ,e-Government
Bund/Lander/Gemeinden®. Diese Grundlage wurde von der MD-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.

e Eingearbeitet wurden zudem die ,Richtlinien fir e-Government-Anwendungen*
der MD-OS/IKT — die jeweiligen Richtlinien befinden sich an den
entsprechenden thematischen Stellen.

e Ziel ist eine einheitliche Darstellung in Form, Struktur und Verhalten.

e Die Prufung der Einhaltung dieser magistratsweiten Zielsetzung obliegt dem
~Qualitatssicherungsteam fir Online-Formulare, siehe das Kapitel Projektab-
lauf und Zustandigkeiten bei der Erstellung von Formularen.

¢ Die technischen Mdglichkeiten elektronischer Formulare sind zum Vorteil der
Anwenderinnen und Anwender bestmaéglich zu nutzen. Abweichungen von der
Gestaltung gedruckter Formulare sind daher zulassig. Dies gilt nur dann nicht,
wenn die duRere 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.
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e Standarddaten: Um den Formularaufbau zu verallgemeinern, wurden fur 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” im E-Government Styleguide fur E-Formulare (ab Seite
29).

e Erlauterungen und Hilfen zum Ausflillen werden auf Abruf bereitgestellt.

e Zur Produktion von Online-Formularen auf wien.at werden ausschlieRlich die
gangigen W3C-Technologien eingesetzt.

e Grundsatzlich soll zu jedem Online-Formular ein inhaltlich gleichwertiges
Druckformular (Leerformular, PDF) angeboten werden.

e 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.

Generell ist bei jedem Formular anzudenken, inwieweit vorab durch gezielte
Abfragekriterien mitunter mehrere urspringlich einzelne Formulare
zusammengefasst werden kdnnen, zum Beispiel: Abfrage nach der Antragstellerin
oder dem Antragsteller — juristische oder naturliche 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 kdnnen.

5.5.3 ldentifikation: Unterschriften, Registrierung, Blurgerkarte

Manche Anwendungen erfordern eine Identifikation 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 Identifikation erfordern.

Uberlegen Sie sich gut, ob eine Registrierung wirklich erforderlich ist, da diese oft als
Hurde empfunden wird. Um Medienbrtiche, die durch eine von der Antragstellerin
oder dem Antragsteller vermeintlich notwendige Unterschrift entstehen kdnnten
(wodurch keine elektronische Ubermittlung moglich ware), einzugrenzen, wurde vom
Qualitatssicherungsteam angeregt, dass bereits bei der Vorerhebung fuir die
Formularprojekte von den Dienststellen eine (gesetzliche) Begriindung 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.
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Siehe auch das Kapitel Benutzerregistrierung.

5.5.4 Formulartypen

Derzeit existieren verschiedene Typen von Formularen. Die wichtigste
Unterscheidung ist zwischen Formularen zur elektronischen Ubermittlung und
Formularen zum Ausdrucken fuir manuelle Ubermittlung.

Die komfortabelste Art der Datentbermittlung stellt ohne Zweifel ein Online-
Formular dar: es kann von tberall und jederzeit ausgefullt und Gber das Internet
direkt an die zustandige Behdrde tbermittelt werden — ohne Medienbruch und Gang
zum Briefkasten oder zur Behorde.

In manchen Fallen wird jedoch auf Grund von Gesetzen oder Vorschriften eine
Unterschrift bendtigt, weshalb solche Formulare derzeit meistens als PDF-
Leerformular angeboten werden. Die Mdglichkeit eines Online-Formulars mit einer
elektronischen Signatur (Blrgerkarte) sollte Gberpriuft und angestrebt werden.

Eine interessante Mischform stellt das ,Online-Formular zum Ausfillen und far
den Ausdruck erzeugen® dar: die Daten werden in einem Online-Formular
ausgefullt und soweit moglich gepruft, anschlieRend wird ein PDF mit den
eingegebenen Daten erzeugt, das ausgedruckt, unterschrieben und Gbermittelt
werden kann: per Post, Fax, eingescannt per E-Mail oder personlich.

5541 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 Birgerin oder des Blrgers).

5.5.4.2 Druckformular (PDF-Leerformular) zum handschriftlichen
Ausfullen

Formulare zum handschriftlichen Ausfillen 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 ausftllbaren Formularfeldern erforderlich.
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554.3 Online-Formular zum Ausfillen und fur den Ausdruck

erzeugen

Hier werden die Daten wie gewohnt Giber ein HTML-Formular eingegeben, jedoch
nicht online Gbermittelt. Am Ende erhalt man ein elektronisch ausgefilltes PDF als
Download fur den Ausdruck. Dieses muss man dann zwar immer noch ausdrucken,
handisch unterschreiben und der Behérde auf herkémmlichem Weg Gbermitteln, sie
bieten jedoch einige Vorteile:

Eigenschaften

Die Eingaben kdnnen zum Vorteil von Burgerin und Burger sowie Behdrden
auf Vollstandigkeit und teilweise auch Plausibilitat gepruft werden.

Da die Daten eingetippt wurden, ist die Lesbarkeit wesentlich besser.

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
ermdglicht werden.

Das ausgefillte PDF kann auf der eigenen Festplatte oder einem anderen
Speichertrager abgespeichert werden, zum Beispiel fur den spateren
Gebrauch oder nach einer Unterbrechung der Eingabe.

Beim Erstellen der Formulare wird grundsatzlich mit den gleichen Bausteinen
gearbeitet (Wiedererkennungseffekt). Bei Bedarf kann ein Baustein auch
entsprechend abgeéndert werden.

Produktion

Voraussetzung fur die Produktion solcher Formulare sind Vorlagen, die
entsprechende Qualitatskriterien erfillen. Ansonsten sind solche Formulare nicht
mehr als barrierefrei zu bezeichnen.

Die im HTML-Formular eingegebenen Daten werden in die Vorlage
"eingegossen” und ersetzen dort entsprechende Platzhalter.

Platzhalter im Dokument missen als Felder im Formular vorkommen -
Prufung: im Formular alles ausfillen und schauen, ob im Dokument
vorhanden

Voraussetzung fur ein ,schones” und semantisch korrektes Tagged-PDF ist
die Strukturierung der Dokumentvorlage (Uberschriften etc.).

Logos/Icons kdnnen als Hintergrundbild bzw. Kopf-/Ful3zeilen Elemente
gestaltet werden.
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e Ein entsprechender Datenschutzhinweis muss ebenso in der Vorlage
enthalten sein.

e Grundlage ist im Normalfall ein Word- oder OpenOffice-Dokument. Dieses
muss semantisch tUberarbeitet werden. Kriterien fir Formatvorlagen siehe das
Kapitel Richtlinien fur die Publikation von PDF-Dokumenten auf wien.at.

5.5.5 Standardmodule, ,Basisdienste”, Formularbausteine

Hauptziel des Styleguides ist, Hilfestellung zu bieten, damit eine einheitliche
Darstellung in Form, Struktur und Verhalten gewahrleistet 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.

5.5.6 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, tGber die Burgerinnen und
Blrger personenbezogene Daten an die Stadt Wien Gbermitteln — unabhangig vom
Inhalt des Services und der verwendeten Technik (zum Beispiel mit oder ohne Da-
tenbankanbindung).

In der Praxis bedeutet das, dass bei Ubermittlung von Daten per Online-Formular
verbindlich entweder eine Datenschutzerklarung anzuzeigen oder die Zustimmung
der/des Betroffenen fur die Datenverarbeitung einzuholen ist.

Entscheidend ist dabei, ob die Datenanwendung auf einer gesetzlichen Grundlage
beruht, also ein gesetzlicher Auftrag fur 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.
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5.5.6.1 Datenschutzerklarung

Beruht das Online-Formular auf einer gesetzlichen Grundlage, ist zwar keine Zu-
stimmungserklarung 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:

Gemal § 24 Datenschutzgesetz 2000 méchten wir Sie informieren, dass die von
Ihnen bekannt gegebenen personenbezogenen Daten elektronisch verarbeitet wer-
den. Fur den Auftraggeber Magistrat der Stadt Wien ist dazu beim Datenverarbei-
tungsregister unter DVR:0000191-VXXX eine Datenanwendung zum Zwecke der
XXX registriert.

Auch bei einmaliger elektronischer Verarbeitung ohne gesetzliche Grundlage (zum
Beispiel in Folge einer einmaligen Broschirenbestellung mit anschlieRender L6-
schung der Daten) reicht die Datenschutzerklarung aus. Der Erklarungstext weist
zusatzlich darauf hin, dass die Daten nicht dauerhaft gespeichert werden:

Gemal 8§ 24 Datenschutzgesetz 2000 mdchten wir Sie informieren, dass die von
Ihnen bekannt gegebenen personenbezogenen Daten einmalig elektronisch verar-
beitet und nach Abschluss des Geschéftsfalles geldscht werden. Fir den Auftrag-
geber Magistrat der Stadt Wien ist dazu beim Datenverarbeitungsregister unter
DVR:0000191-VXXX eine Datenanwendung zum Zwecke der XXX registriert.

5.5.6.2 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 Zustim-
mung 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 Ihrer Daten erklaren Sie sich einverstanden, dass Ihre Daten
elektronisch zum Zwecke der ,XXX* verarbeitet werden (DVR:0000191-VXXX).
Diese Zustimmung ist jederzeit bei der Magistratsabteilung XX, XXX Stral3e, XXX
Wien schriftlich oder per E-Mail (XX@mXX. wien.gv.at) widerrufbar.

L * Ich erklare mich einverstanden.
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Anmerkung: wird das Pflichtfeld nicht angehakt, folgt eine Fehlermeldung mit dem
Wortlaut: ,Feld ,Ich erklare mich einverstanden’ muss ausgefullt werden.”

55.6.3 Ausflllen der Variablen XXX in den Bausteinen

Die Platzhalter XXX enthalten die jeweilige servicebezogene Verarbeitungsnummer
sowie die Bezeichnung des Services.

Die Bezeichnung muss nicht in vollem Umfang angegeben werden, soll aber den-
noch aussagekréftig sein. Beispiel: ,....zum Zwecke der Pauschalierten Parkometer-
abgabe registriert.”

Weiters sind die entsprechenden Adress- und Kontaktangaben der fir das Service
zustandigen Dienststelle anzugeben.

Die jeweilige Verarbeitungsnummer ist in jedem Fall in die Datenschutz- bzw. Zu-
stimmungserklarung aufzunehmen. Die Nummer kann ausschlie3lich tber die Abtei-
lung Datenschutz und E-Government (MA 26) bezogen werden. Es wird daher er-
sucht, 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.

5.5.6.4 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 elektroni-
sche Prufungen sind nicht mdglich.

e Online-Formular mit Formulargenerator der MA 14
Der jeweilige Baustein kann im Formulargenerator ausgewahlt werden. Not-
wendig ist lediglich das Einbringen der Verarbeitungsnummer, des Zwecks
sowie - im Fall der Zustimmung zur Datenverarbeitung — die Dienststellenin-
formation. Die jeweils angezeigte Variante (Erklarung bzw. Zustimmung) wird
dann in der Vorschau und in der Empfangsbestatigung (die alle Formularinhal-
te noch einmal anzeigt) automatisch angezeigt.

e Online-Formular mit ,generic form*
Neue Formulare sind nicht mehr als ,generic form* umzusetzen.
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5.5.6.5 Datenweitergabe an Dritte

Werden von Burgerinnen und Birgern Gibermittelte Daten von einer Magistrats-
dienststelle an Dritte (externe Dienstleister, Kooperationspartner etc.) weitergegeben
(zum Beispiel fur die weitere Verarbeitung), muss ein Datenschutzvertrag mit der
Firma abgeschlossen werden. Naheres ist im Einzelfall mit der Magistratsdienststelle
Datenschutz und E-Government (MA 26) zu klaren.

Die Verantwortung fur die Ubermittelten Daten liegt auch bei Weitergabe der Daten
an Dritte (externe Dienstleister, Kooperationspartner etc.) bei der jeweiligen Dienst-
stelle.

Im Formular selbst wird — weil nach Abschluss eines Datenschutzvertrags nicht er-
forderlich — nicht auf die Weitergabe der Daten hingewiesen.

5.5.7 Projektablauf und Zustandigkeiten bei der Erstellung von
Formularen

Wenn Sie fir lhren Internetauftritt auf wien.at den Einsatz von Formularen planen,
orientieren Sie sich bitte zuerst an den Richtlinien die im Kapitel Konzeption, Produk-
tion und Wartung eines Themenaulftritts 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 miussen. Nutzen Sie bereits vorhandenes
Wissen, um spezifische Anforderungen konstruktiv zu l6sen.

Deshalb ist eine moglichst frihe Einbindung des Qualitatssicherungsteams erforder-
lich, um Nachbearbeitungen (zum Beispiel aufgrund technischer Weiterentwicklun-
gen) zu vermeiden.

5.5.7.1 Von der Idee zum Projekt

Je nach Komplexitat und Umfang des Projektes sind vor Beginn Vorerhebungen er-
forderlich, um die ZweckmaRigkeit und eine effiziente, 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 fur Online-Formulare - Anforderung.

Zur Klarung der in der Checkliste enthaltenen Fragen wird empfohlen, die Sachbear-
beiterinnen und Sachbearbeiter mit einzubeziehen. Das sind jene Personen, die am
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haufigsten mit der Serviceleistung, die hinter dem Formular steckt, zu tun haben. So
stol3en Sie bereits frihzeitig auf mogliche Problemfelder, kdnnen interne Verbesse-
rungsvorschlage bertcksichtigen und informieren Ihre Sachbearbeiterinnen und
Sachbearbeiter Uber bevorstehende Neuerungen.

Optional kdbnnen 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.gv.at
Telefon: +43 1 4000 86027

i.V.: Elisabeth Wirth
E-Mail; elisabeth.wirth@wien.qgv.at
Telefon: +43 1 4000 86025

5.5.7.2 Beurteilung durch das ,Qualitatssicherungsteam fur
Formulare’

Das Qualitatssicherungsteam fur Online-Formulare versteht sich als Bindeglied zwi-
schen 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:

e Priufung, ob Vorerhebungen der Dienststellen ausreichend sind, eventuell Be-
ratungsgesprach

e Prioritat im Hinblick auf den zu erwartenden Nutzen

e Zweckmaligkeit, Prozessoptimierung und Zusammenfassung von bereits be-
stehenden Online-Formularen

e Elektronische Anbindung von Applikationen (Schnittstellen)

e Moglichkeit der automatischen Vorausfullung, mit vorhandenen und zugangli-
chen Daten

e Verwendung des jeweils heranzuziehenden Werkzeugs

e Festlegung, ob Prototyp erforderlich ist
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e Festlegung, was in einer eventuell 1. Prufphase tatsachlich geprtft werden
muss

e Festlegung, ob Usertests erforderlich sind

Weiters legt das Qualitatssicherungsteam die fur die Umsetzung erforderlichen Stan-
dards und Terminologien fest, die fur alle Online-Formulare gelten und nicht in be-
reits bestehenden Richtlinien (Styleguide, WCAG,...) explizit geregelt sind.

Wird das Projekt beauftragt, beschlie3en die Mitglieder des Qualitatssiche-
rungsteams nach Fertigstellung und Qualitatsprufung tber die Freigabe zur Verof-
fentlichung.

Eine Detailprifung jedes einzelnen Formulars kann durch das Qualitatssiche-
rungsteam 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 grol3en Applikationsprojekten von externen Fir-
men stutzen.

5.5.7.3 Umsetzung von Formularen: Entwicklung, Prifung,
Produktion

1. Produktion
Die Produktion von einfachen Online-Formularen erfolgt in der Regel durch
die MA 6 — Beratung, Service, Betreuung. Komplexere Applikationen (Formu-
lare mit 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 eingebun-
den wird. Als Kontakt dient die IKT-Betreuung der MA 14.

2. Prototyp
Optional - nach MalRgabe des Qualitatssicherungsteams — wird ein Prototyp
erstellt. Der Prototyp sollte bereits alle wesentlichen Anwendungsfalle abbil-
den, erfordert aber noch keine Datenbankanbindung (,clickable dummy*).
Auch erste Texte (Hilfetexte, Fehlermeldung, Amtshelfer,...) kbnnen bereits zu
diesem Zeitpunkt erforderlich sein, um aussagekréftige Tests durchfihren zu
konnen.

3. Prifphase 1 (optional, wenn Prototyp vorhanden)
Wurde vom Qualitatssicherungsteam die Erstellung eines Prototypen als ziel-
fuhrend erachtet, erfolgt die 1. Prifphase. Eine Detailprifung jedes einzelnen
Formulars kann, ist aber nicht zwingend durch das Qualitatssicherungsteam
erforderlich. Die Entscheidungsfindung des Qualitatssicherungsteams kann
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sich auch auf Prif- und Testberichte der MA 6, MA 14, MA 53, oder bei be-
sonders grol3en Applikationsprojekten, von externen Firmen stitzen.

4. Fertigstellung der Entwicklung
Zur Fertigstellung der Entwicklung des Formulars sind auch Arbeitsleistungen
der fur den Inhalt zustandigen Fachdienststelle erforderlich: so muss die Ab-
teilung etwa fur die Textierung (Bezeichnungen, Formulierungen, Hilfetex-
te,...) sorgen oder unmittelbar nach Fertigstellung die Erfullung des Pflichten-
hefts Gberprifen (wurden alle Anforderungen, alle Anwendungsfélle umge-
setzt?). Entsprechende Ressourcen sind seitens der Fachdienststelle deshalb
auch fur diese Projektphase vorzusehen.

5. Prifphase 2 — Qualitatssicherung
Die Entscheidungsfindung des Qualitatssicherungsteams kann sich auch auf
Pruf- und Testberichte der MA 6, MA 14, MA 53, oder bei besonders grof3en
Applikationsprojekten von externen Firmen stiitzen.

6. Freigabe zur Veroffentlichung
Die Mitglieder des Qualitatssicherungsteams entscheiden nach Fertigstellung
und Qualitatsprifung Uber die Freigabe zur Veroffentlichung.

7. Produktivsetzung
Die Produktivsetzung — also jener Schritt, der ein Online-Formular fur die Au-
Benwelt zugénglich macht — erfolgt bei komplexeren Formularen (Applikatio-
nen) durch die MA 14, bei Formularen, die mittels Formulargenerator erstellt
wurden, durch die wien.at-Redaktion.

8. Bewerbung (optional)
Siehe zu den Mdglichkeiten auf wien.at das Kapitel Kommunikation der Inhal-
te.

5.5.8 Spezifische Erganzungen zum BLSG-Formular-
Styleguide flr wien.at

Die folgenden Erganzungen beziehen sich auf den E-Government Stylequide fir E-
Formulare (Konvention sg-stg 2.1.1 vom 24. Juni 2010).

Die jeweiligen Kapitel, auf die Bezug genommen wird, werden in der Uberschrift mit
dem Zusatz ,BLSG-Kapitel referenziert. In eckigen Klammern und kursiver Schrift
wird auf die Seitenzahlen des BLSG-Formular-Styleguides verwiesen.
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5.58.1 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(3) AuRere Form von E-
Formularen’

[Seite 10]

Schematische Darstellung der Einbindung von Online-Formularen ins wien.at-Layout:
Die Darstellung erfolgt mit einem reduzierten wien.at-Kopfbereich und ohne vertikale
Bereichsnavigation (siehe das Kapitel Das wien.at Layout).

@ THEMEN VIRTUELLES AMT STADTPLAN wien.atTV 6., MARIAHILF 1=

An die Y
MA 37 - Baupolizei E-Government

Dresdner Strale 73-75, 2. Stock
1200 Wien

Energieausweis—Ubermittlung

Dieses Formular dient zur Ubermittlung des Energieausweises an die Wiener Baubehérde.

Bitte beachten Sie * Feld muss ausgefiillt sein

Absenderin

Familienname/Nachname oder
Firmenwortlaut

Vorname

akademischer Grad

Adresse:

Strake
Hausnummer von bis Stiege Stock Tur
Postleitzahl  « ort =
Staat
Erreichbarkeit:
Telefon  x
E-Mail

Der Kopfbereich von wien.at (mit dem wien.at Logo und den Hauptthemenbereichen
von wien.at) und die Ful3zeile 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 Ful3zeile des Online-Formulars selbst.

5.5.8.2 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(3.2.1) Steuerung in Standard-
und Sonderseiten’

[zu Tabelle 1a: Schaltelemente zur Navigation, Seite 13, im Feld ,Funktion-
Abbrechen’]
Funktion ,Abbrechen” Variante 1 (kein Feedback-Formular):
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Fuhrt zu einem Nachfragedialog ,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. Bei ,Nein“ wird wieder die
ursprungliche Formularseite angezeigt.

Funktion ,Abbrechen” Variante 2 (mit Feedback-Formular):

Nach dem Driicken von ,,Abbrechen” wird eine Zwischenseite angezeigt, die die
Ruckkehr zum Formular (Option: ,Zuriick zum Formular®), das Speichern bisher ein-
gegebener Formulardaten (Option: ,Speichern®), den Aufruf des Feedback-Formulars
(Option: ,Ihre Meinung zum Formular®) und generelles Beenden (Option: ,Beenden®),
mit Weiterleitung auf die vorgelagerte Amtshelferseite, ermdéglicht. Das Feedback-
Formular wird in einem neuen Browserfenster getffnet.

[zu Tabelle 1b: Schaltelemente zu Sonderseiten, Seite 14]

[im Feld ,Funktion-Daten laden’]

Ubernimmt gespeicherte Daten in ein Online-Formular und fiihrt zu einer Sonderseite
mit einer Anleitung (siehe Bausteinkatalog)

[im Feld ,Funktion-Zwischenspeichern’]

Speichert die erfassten Formulardaten fur spateres ,Daten laden* ab zum Beispiel
bei Unterbrechungen und fiihrt zu einer Sonderseite mit einer Anleitung (siehe Bau-
steinkatalog)

[im Feld ,Funktion-PDF-Ansicht’]

Daten der Abschlussseite werden im PDF-Format fir Ansicht, Druck und lokale
Speicherung bereitgestellt Der Button fuihrt prinzipiell zu einem direkten Offnen des
PDF. Bei ,Online-Formular zum Ausfullen und fur den Ausdruck erzeugen* hingegen
fuhrt der Button zu einer Abschlussseite mit Link zum PDF-Download.

5.5.8.3 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(3.3.1) Empfanger’

[Seite 15]

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).
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5.5.84 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(3.3.2) Logo’

[Seite 15]
Handelt es sich um keine E-Government-Anwendung (Beispiel: Gewinnspiel), entfallt
der Schriftzug.

Umsetzung:

e Manche Werkzeuge fur die Formularerstellung ermdéglichen das Einbinden
des Logos uber ein Auswahlmendi.

5.5.8.5 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(3.3.7) Fehlerhinweise’

[Seite 17 nach dem ersten Absatz]
Prufungen kénnen nach Mal3gabe der rechtlichen Moglichkeiten und Zulassigkeiten
sein:

e Formale Prufungen (gultiges Datum, Pflichteintragung vorhanden, gultige
Firmenbuchnummer, ...)

e Plausibilitatsprifungen (logisch richtige Verkntupfung mehrer Eingabewerte)
¢ Inhaltliche Prifungen wie zum Beispiel Registercheck

e Technische Prifungen (Beilagen zum Beispiel auf Viren, Dateigrol3e,
Mimetype prufen)

[Seite 17 vor dem letzten Absatz]
Anmerkung: Es gilt der Grundsatz: Ein ,Weiter* im Formular ohne Behebung eines
ausgewiesenen Fehlers ist nicht moglich, ein ,Zurtick” jedoch schon.

5.5.8.6 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(3.4.2) Formularkennung’

[Seite 19]

Jedes Formular weist eine eindeutige Formularkennung auf. Diese muss auf allen
Seiten links unten angebracht sein und setzt sich wie folgt zusammen: Abkirzung
-KF* (steht fir Kundenformular) und mindestens drei maximal sechs Stellen fir die
Dienststelle, drei fur fortlaufende Nummer, anschliel3end Erstellungsdatum
(MMJJJJ).

[Seite 19, anderes Beispiel]
Beispiel: KF-M06001 072008
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5.5.8.7 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(4.1) Feldtypen fir Online-
Formulare’

[Seite 23, in der Tabelle]
[Feld ,Eingabefeld einzeilig, strukturiert (4.1.2) — Verwendung’]
Fur Prifung numerisch/alphanumerisch etc.

[Feld ,Checkbox (4.1.4) — Verwendung']
Beispiel: Zustimmung zu Datenschutzerklarung.

5.5.8.8 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(4.1.1) Eingabefeld einzeilig,
ustrukturiert’

[Seite 24, am Ende des Kapitels]
Achten Sie auf eine mdglichst harmonische Anordnung der Felder (Fluchten etc.) bei
StandardschriftgrofRen.

5.5.8.9 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(4.1.2) Eingabefeld einzeilig,
strukturiert’

[Seite 24, zweiter Absatz]
Datumsangaben erfolgen in der Form Tag (falls erforderlich), Monat (falls erforder-
lich) und Jahr (4-stellig), jeweils durch einen Punkt getrennt: TT.MM.JJJJ

Nach Mdglichkeit sollte das System aber auch andere, eindeutige Angaben akzeptie-
ren.

5.5.8.10 Ergéanzung zu BLSG-Kapitel ,(4.1.3) Eingabefeld mehrzeilig’

[Seite 25, am Ende des Kapitels]
Lassen Sie generell genigend Platz fur 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.
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5.5.8.11 Ergéanzung zu BLSG-Kapitel ,(4.1.5) Einfachauswahl aus
Werteliste’

[Seite 26, vor dem letzten Absatz des Kapitels]
Keine Sonderzeichen zur Reihung, optischen Gruppierung und ahnlichen
gestalterischen Absichten einsetzen (zum Beispiel -->).

Die Auswahlmoglichkeiten missen auch in einem PDF-Formular lesbar sein.

[Seite 26, am Ende des Kapitels]
Die interaktive Ausfullhilfe wird fur zwei verschiedene Anwendungsfélle eingesetzt:

1. Wenn in einem Eingabefeld die Auswahl aus sehr vielen vordefinierten
Werten erwartet wird oder zusatzlich eine andere Eingabe mdglich sein soll
(Beispiel: Eingabefeld flir Rechtsform, juristische Person oder
akademischer Grad).

e Wenn mehrere Eingabefelder abh&ngig voneinander sind (Beispiel: Eingabe
von Gemeindekennzahl, Postleitzahl und Ort).

Die interaktive Ausfullhilfe kann in einem eigenen Fenster oder bei einfachen,
wenigen Auswahlimaoglichkeiten auf der jeweiligen Formularseite selbst angeboten
werden. Die Ausflllhilfe mittels eigener Seite sollte fir komplexe und umfangreiche
Hilfen verwendet werden. Ausflihrungsbeispiele sind in einem eigenen Dokument
enthalten.

5.5.8.12 Ergéanzung zu BLSG-Kapitel ,(4.1.7) Bedingte Eingabefelder’

[Seite 28, nach Abbildungen 15a,b]

Fuhren Wenn-dann-Abhangigkeiten zu grundsatzlich 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.

[Seite 28, am Ende des Absatzes zu ,Auswahlpflicht’]
Dieser befindet sich im Baustein in der ersten Zeile vor den Label/feld-
Kombinationen.

5.5.8.13 Ergéanzung zu BLSG-Kapitel ,(4.2.2) Struktur des Bausteins’

[Seite 29, am Ende des ersten Absatzes]
Diese Vorgaben sind in den wien.at-Stylesheets (CSS) bereits definiert und dirfen in
applikationsspezifischen Stylesheets nicht Uberschrieben werden.
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[Seite 30, am Ende des Kapitels]

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.

Um Platz zu sparen, kbnnen Bausteine zusammengefasst werden; wegen der
Ubersichtlichkeit sollten sie jedoch durch eine Linie <hr /> voneinander optisch
getrennt bleiben.

Gruppen von Daten kdnnen mit Zwischenuberschriften (<h3>) versehen werden.

5.5.8.14 Ergéanzung zu BLSG-Kapitel ,(4.2.3) Leittexte’

[Seite 31, vorletzter Listenpunkt]

sollten keine Abkirzungen enthalten, die nicht allgemein verstandlich sind (wenn
doch, mussen diese entsprechend gekennzeichnet werden, siehe das Kapitel Kurz-
formen (Abkirzungen und Akronyme)

[Seite 31, nach dem letzten Listenpunkt]
mussen im (X)HTML-Code in explizite Beziehung zu dem dazu gehdrenden
Formular-Element gesetzt werden*°.

[Seite 31, am Ende des Kapitels]
Auswahlgruppen kénnen auch mehrspaltig dargestellt werden.

5.5.8.15 Ergédnzung zu BLSG-Kapitel ,(4.3) Tabellen’

[Seite 32, am Ende des ersten Absatzes]
Neben den Allgemeinen Hinweisen zur Gestaltung und Verwendung von Tabellen
sind bei Formularen zusatzliche Punkte zu beriicksichtigen.

[Seite 32, am Ende des ersten Listenpunkts]
Wenn die Tabelle in einem Formularbaustein ist, wird fir die semantische
Auszeichnung fieldset /legend verwendet.

[Seite 33, am Ende des Kapitels]

Da eine benutzerfreundliche und barrierefreie Umsetzung solcher
»intelligenter” Tabellen ausgesprochen anspruchsvoll ist, ist vor
Programmierung das Qualitdtssicherungsteam einzubinden.

% Dies geschieht z.B. tiber die Verwendung des HTML-Elements <label>
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5.5.8.16 Ergéanzung zu BLSG-Kapitel ,(4.4.1) Wiederholung von
Eingabefeldern’

[Seite 34, im letzten Absatz, Erganzung einer Ful3note]
Die zu wiederholenden Datenfelder werden mit zwei Linien>® vom ubrigen Inhalt des
Formularbausteins getrennt, sofern der Block nicht ohnehin ein eigener Baustein ist.

[Seite 34, nach dem letzten Absatz]

Die Abstande zwischen Feld und dazu gehérendem Button (siehe vorige Abbildung)
durfen nicht zu groR3 sein, damit man bei entsprechender Auflésung nicht die Zeile
verliert.

5.5.8.17 Ergédnzung zu BLSG-Kapitel ,(4.5) Beilagen’

[Seite 35, am Ende des ersten Absatzes]
(um auch mehr als eine Beilage hinzufiigen und gegebenenfalls auch wieder lI6schen
zu konnen).

[Seite 36, am Ende des Kapitels]

Grof3e und Formate von Uploads sind von der dahinter liegenden Applikation
(Datenbank) abhangig. Siehe Dokumentenformate fir die elektronische
Kommunikation mit der Stadt Wien.

5.5.8.18 Erganzung zu BLSG-Kapitel ,(5) Grafische Elemente’

[Seite 37, am Ende des zweiten Absatzes]
(Siehe den Screenshot im Kapitel Aufbau des Layouts).

5.5.8.19 Ergédnzung zu BLSG-Kapitel ,(5.1) Schrift’

[Seite 37, am Ende des Kapitels]
Siehe auch das Kapitel Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup).

Im wien.at-Stylesheet wurde dazu festgelegt:

2. Basisschriftgrof3e in wien.at ist 13px. Die nachfolgenden Mal3e beziehen
sich auf diese Basisschriftgrof3e.

o Formulartitel (<h1>): 1,65em fett

o Uberschriften zweiter Ordnung (<h2>): 1,231em fett

% Umsetzung mittels <hr />
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0 Bezeichnung der Formularbausteine(<legend>): 1,0em

o Fliel3text, Erlauterungen, Merkblatter, Ausfillanweisungen, Hinweise in
der Bausteinbezeichnung, Leittexte, Fu3noten, Formularkennung,
Seitennummer: 1,0em

5.5.9 Inhaltliche und redaktionelle Aspekte der
Formulargestaltung

5.5.9.1 Sprachen

Amtssprache ist Deutsch. Die Inhalte der einzelnen Formulare werden daher in
deutsch angeboten. Wo Mehrsprachigkeit gefordert ist, werden Hilfstexte in den
Sprachen Englisch, Franzosisch, Turkisch, Bosnisch-Kroatisch-Serbisch angeboten.
Des Weiteren kann die Anwendung auch entsprechend der Hauptzielgruppe in
weiteren zusatzlichen oben angefuhrten Sprachen angeboten werden.

5.5.9.2 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.

55.93 Formulare und Amtshelferseiten

Siehe das Kapitel Amtshelferseiten.

5.5.94 Dateneingabe und -pflege: redaktionelle Mal3nhahmen

Die redaktionelle Qualitat von Datensatzen in Datenbanken hangt von vielen
naheliegenden Faktoren ab: Aktualitéat der Inhalte, Rechtschreibung und Grammatik,
SchulungsmalRnahmen usw.

Hinzu kommt bei Online-Daten die semantische Auszeichnung der Daten (siehe das
Kapitel Semantische Auszeichnung einzelner Texte (Markup)). Da auf diese haufig
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vergessen wird oder die Eingabemasken eine sinnvolle Auszeichnung nicht
ermdglichen, sind Datensatze, Texte in Online-Datenbanken oft schlecht zu
konsumieren.

Die Mdglichkeiten fur die Redaktion, solche Daten ansprechend und semantisch
sinnvoll aufzubereiten, hdngen in erster Linie von der Eingabemaske des Systems
ab:

1. Wenn HTML bzw. , Structured Text* maoglich sind, dann siehe das Kapitel
Textformatierung.

2. Wenn nur die Eingabe von Text (, Plaintext*) moglich ist, dann:

a) bei Aufzahlungen (Listen) keine Bindestriche, ,,0" oder ,>“ etc. , sondern eher
»L1.% ,2.“ verwenden

b) VERSAL Schrift vermeiden
c) keine ,ASCIl-Zeichnungen® verwenden (zum Beispiel“- >, [ >>" <<* etc.)

d) Sonderzeichen beachten (Ausgabe beobachten: Wenn zum Beispiel kein ,&"
maoglich ist, dann ein ,ae“ schreiben.)

e) Absatze sinnvoll einsetzen (grof3e Informationsblocke in leichter zu
handhabende Gruppen unterteilen)

f) Auf Anderungen in der Sprache hinweisen (zum Beispiel: ,Folgender Text ist
englisch verfasst")

g) Abkirzungen beim erstmaligen Auftreten: Bei wiederholtem Auftreten eines
Begriffs wird dieser tblicherweise beim ersten Auftreten ausgeschrieben und
direkt anschliel3end die Abklrzung in Klammern gesetzt: Presse- und
Informationsdienst (PID)

h) Regeln fur einfache Sprache beachten, siehe dazu das Kapitel Stil.

5.5.95 Fehlermeldungen

Siehe das Kapitel Fehlerhinweise.

5596 Hilfetexte

Siehe das Kapitel Hilfeseiten.

5.5.9.7 Wartung

Bei der Entwicklung von Anwendungen sind Vorkehrungen zu treffen, um Daten fur
die Steuerung, Uberwachung und tber die Nutzung der E-Government-
Anwendungen verfligbar 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 kdnnen rasch dazu fuhren, dass die
Anwendung nicht mehr funktioniert. Zusatzlich zu einem technischen Monitoring ist
durch die verantwortliche Fachdienststelle sicher zu stellen, dass der erfolgreiche
Ablauf aller Asnwendungen in regelmafigen Abstanden tberprift 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 Rickmeldung tber die negative Zustellung ist maglich.

E-Government-Anwendungen sind hinsichtlich Kundeninnenzufriedenheit mit
geeigneten Mitteln zu evaluieren.

Dafir kommen geschéftsfallabhangig Nutzungsstatistiken, quantitative und
qualitative Erhebungen und Usabilitystudien in Frage. Die Vorgangsweise ist im
Vorfeld mit dem Presse- und Informationsdienst (MA 53) abzustimmen.

FUr 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.

5.6 Richtlinien fir die Publikation von PDF-
Dokumenten auf wien.at

5.6.1 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 Au-
torin oder dem Autor gewiinscht.

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 Zugéanglichkeit derzeit nach wie vor problematisch.

Auch in Hinblick auf die Verwendung von PDF als Archivierungsformat sind die fol-
genden Richtlinien zu bertcksichtigen.
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Was erfahren Sie in diesem Kapitel?

e Warum fur Webinhalte auf wien.at grundsatzlich HTML verwendet werden soll.
¢ 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 Profes-
sional (ab Version 5.0) bendtigt wird.

Nach der Lektire dieses Kapitels kbnnen Sie die Qualitat eines PDF-Dokuments hin-
sichtlich der Zuganglichkeit beurteilen.
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An wen richtet sich dieses Kapitel?
e Autorinnen und Autoren, die PDF-Dokumente fiir wien.at erstellen

e Internetbeauftragte, die (von Dritten erstellte) PDF-Dokumente in Internetauf-
tritte oder Online-Datenbanken auf wien.at einbinden mdochten

e Entwickler-Teams, die sich mit der automatisierten Erstellung von PDF-
Dokumenten befassen

e Agenturen, die PDF-Dokumente (aber auch Dokumente, die mit Textverarbei-
tungs- oder Layout-Programmen erstellt wurden) fir die Stadt Wien erstellen,
bei denen eine (spatere) Veroffentlichung auf wien.at nicht ausgeschlossen
werden kann

5.6.2 PDF oder HTML?

Grundsatzlich werden Inhalte auf wien.at im HTML-Format angeboten.

Wenn Sie PDF-Dokumente auf wien.at verdffentlichen mdchten, sollten Sie zuerst
prufen, ob der Inhalt nicht besser als HTML angeboten werden sollte. Oder umge-
kehrt: welche Vorziige hatte eine PDF-Version fur die Leserinnen und Leser?

Meist wird PDF aus Kostengriinden eingesetzt: Viele Programme ermaoglichen eine
PDF-Konvertierung per Knopfdruck. Die Online-Stellung ist praktisch mit keinen Kos-
ten 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 stan-
dardkonformem HTML oder die barrierefreie Uberarbeitung des PDF-Dokuments bil-
liger ist.

56.2.1 Vorteile von PDF

e Die Darstellung ist immer gleich, egal welcher Browser, welches Betriebssys-
tem oder sonstige Einstellungen verwendet werden.

e Es eignet sich vor allem fur den Ausdruck.

¢ Die Konvertierung aus anderen Formaten wie Textverarbeitungsprogrammen,
Layout-Programmen ist sehr einfach. (So erstellte Dokumente sind aber ohne
weitere Bearbeitung nicht zuganglich!)

e Software, die das Lesen von PDF ermdglicht, ist gratis (siehe diese Liste von
PDE-Betrachtern) und weit verbreitet.
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e Da Druckvorlagen fur Printprodukte haufig als PDF erstellt werden, ist die
Veroffentlichung solcher Dokumente im Internet mit praktisch keinen zuséatzli-
chen Kosten verbunden. Dies gilt auch fir viele Archivierungssysteme, die
ebenfalls auf PDF aufbauen.

¢ In manchen Fallen kann die mégliche Verschlisselung von Vorteil sein, auch
wenn diese relativ leicht umgangen werden kann.

5.6.2.2 Nachteile von PDF

e Fur die Betrachtung eines PDF-Dokuments ist ein eigenes Programm not-
wendig. Das heil3t, nicht alle Benutzerinnen und Benutzer kdnnen auf so ein
Dokument zugreifen.

¢ Viele Leserinnen und Leser empfinden die Lesbarkeit und das Navigieren in
PDF-Dokumenten online als nicht sehr komfortabel.

e GrolRere Dokumente erreichen recht schnell eine Dateigréi3e, die beim Down-
load Probleme bereitet.

e Alternative Ausgabegerate (Screenreader, Braillezeilen) kobnnen PDF oft nicht
ausreichend interpretieren und stellen deshalb eine Barriere fiir blinde Men-
schen 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 gewdhnt, PDF-Dokumente nach Moglichkeit zu ver-
meiden.

e Auch fir Menschen mit motorischen Beeintrachtigungen ist die Bedienung von
PDF-Dokumenten oft ein Problem.

e Das Aufrufen von PDF-Dokumenten kann auf offentlichen Internetterminals zu
deutlichen Verzdgerungen und zu Abstlrzen fuhren. Bei vielen Terminals ist
der Aufruf von PDF-Dokumenten aus Sicherheitsgriinden nicht mdglich. In-
formationen in PDF-Dokumenten sind fir die Benutzerinnen und Benutzer
dieser Terminals nur eingeschrankt oder gar nicht zuganglich.

¢ Viele PDF-Dokumente waren ursprunglich fur den Printgebrauch gedacht. Sie
berticksichtigen deshalb auch nicht die Richtlinien fir internetgerechtes
Schreiben.

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 215



StaDty¥ Wien

56.2.3 Konkrete Einsatzbereiche von PDF auf wien.at

¢ 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 vordefinier-
ten Form zur Verfiigung stehen missen, zum Beispiel gesetzlich beschrankte
Formate.

e PDF wird bei der Kommunikation zwischen Behdrde und Burgerinnen und
Blrgern als bevorzugtes Format fir elektronische Bescheide eingesetzt. Hier
liegt der Vorteil in der Unveranderbarkeit des PDF-Dokuments. Bei behordli-
chen Bescheiden besteht auch vielfach die Erwartung, dass diese einem ein-
heitlichen Erscheinungsbild entsprechen.

e Druckversion mehrerer inhaltlich zusammenhangender HTML-Seiten. Der Vor-
teil dabei ist, dass man nicht die einzelnen HTML-Seiten aufrufen muss, son-
dern den gesamten Inhalt auf einmal ausdrucken oder abspeichern kann.

e Bereitstellung von Broschiren mit grafischem Inhalt, Foldern und anderen Do-
kumenten, bei denen unbedingt die Corporate Identity umgesetzt werden soll.

e Dokumente, die nicht in erster Linie als ,Webdokumente“ zu sehen sind, son-
dern das Internet als ,Vertriebskanal“ verwenden, um ausgedruckt und verviel-
faltigt zu werden. Beispiele daftr sind Flugblatter oder Musterformulare.

Fur alle diese Anwendungsbereiche gilt: Ist kein barrierefreies PDF-Dokument még-
lich, sind die Inhalte auch als HTML (oder zumindest als Alternativdokument RTF)
anzubieten.

5.6.3 Die Basis des Erfolgs — Quelldokumente

Dieses Kapitel wurde weitgehend aus dem Tutorial fur barrierefreie PDFE-Dokumente
mit freundlicher Genehmigung des Schweizerischen Bundesamts fur Informatik und
Telekommunikation ibernommen.

In der Praxis werden die wenigsten, spater als PDF angebotenen, urspringlichen
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 ressourcenscho-
nende Erstellung von barrierefreien PDF-Dokumenten.
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Es gibt drei Arten von Quelldokumenten:

e Grafiken
Sie haben technisch keine erkennbare Struktur. Grafik und Text kdnnen tech-
nisch 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 Quell-
dokument ersparen aufwandige Korrekturen mittels Acrobat Professional. Die ande-
ren Dokumente sind fiir Screenreader im besten Fall lesbar, enthalten aber keine
Strukturinformationen und Navigationshilfen und sind somit nicht barrierefrei.

5.6.3.1 Strukturierte Dokumente - Tagged PDF

Fur alle elektronischen Textdokumente - egal ob sie in HTML, PDF oder einem ande-
ren Format angeboten werden - gilt: die Informationen mussen strukturiert aufbereitet
werden (semantische ,Auszeichnung*, auch ,tagging“). Dadurch wird der Aufbau ei-
nes Dokuments interpretierbar, und ist somit fiir eine Vielzahl von aktuellen (und zu-
kunftigen Programmen) lesbar. Auch der Export in andere Formate gestaltet sich ein-
facher, was wiederum fur die Archivierung von Vorteil ist. Entsprechend erstellte
PDF-Dokumente werden als ,Tagged PDF* (im Deutschen auch manchmal ,markier-
te PDF) bezeichnet. Nicht zuletzt ermdglichen ,Tagged PDF* auch blinden Men-
schen den Zugang zum Inhalt.

Tags alleine geniigen nicht, sie missen auch korrekt sein. Das automatische Hinzu-

fugen von Tags zum Beispiel in Adobe Acrobat fihrt nicht unbedingt zu einem barrie-
refreien PDF-Dokument, da die Tags nicht sinnvoll gesetzt werden. Die Tag-Struktur

muss eine logische Reihenfolge aufweisen.

Es gibt folgende Arten von Tags:
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e Text
e Uberschriften
e Abbildung
e Abbildung mit Bildunterschrift
e Tabelle (Uberschriftenzelle, Zeile, Datenzelle)
e Formularfelder
e Formel
e Hintergrund
Wozu Tags?

e Leichtere Navigation innerhalb des Dokuments tber Inhaltsverzeichnisse oder
Lesezeichen und durch die Strukturinformationen selbst

e Alternativtexte sind fiir alle Bilder méglich.

e Textabschnitte kdnnen als ,Text* definiert werden. Bei starker Vergrof3erung
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 kénnen ausgezeichnet und von Sprach-
ausgaben erkannt werden.

e Das Dokument kann in RTF oder andere Formate konvertiert werden, um eine
bessere Nutzbarkeit in alternativen Anwendungen zu ermdglichen.
5.6.3.2 Strukturierte Dokumente mit Microsoft Word

Als Beispiel fur Office Anwendungen wird in diesem Zusammenhang auf MS Word-
Dokumente eingegangen.

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 inkompati-
bel zu &lteren MS Office Versionen sind.
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5.6.3.2.1 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 dafur vorgesehenen Formatvorlagen zu
strukturieren zum Beispiel ,Uberschrift 1%, ,Uberschrift 2¢, ,Standard®, ,Aufzah-
lungszeichen*.

e Fir Spaltensatz und ahnliche Layouttechniken sollten die in MS Word vorge-
sehenen Mdglichkeiten genutzt werden (Menu ,Format” — ,Spalten®). Mit Ta-
bulatoren ,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* wahlen. Unter der
Registerkarte ,Web" geben Sie den Alternativtext ein. Ein Alternativtext ,Info-
grafik” ist beispielsweise nicht ausreichend, um als korrekter Alt-Text fur 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.

e Web-Links oder Verknupfungen sind uber ,Einfigen” - ,Hyperlink* einzubau-
en.

e Tabellentberschriften missen sich in MS Word auf jeder neuen Seite wieder-
holen (Klick mit der sekundaren Maustaste auf Tabelle - ,, Tabelleneigenschaf-
ten” - Reiter ,Zeile" - aktivieren von ,Gleiche Kopfzeile auf jeder Seite wieder-
holen*).

e Der Zeilenwechsel bei Tabellen auf Seiten ist zu verhindern (Klick mit der se-
kundaren Maustaste auf Tabelle - ,Tabelleneigenschaften - Reiter ,Zeile* -
deaktivieren von ,Zeilenwechsel auf Seiten zulassen®.

e 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 verfiigbare Programm PDF-
Creator Ubertragt diese Informationen allerdings noch nicht ins PDF-
Dokument. Sie mussen dies in Adobe Acrobat Professional nachholen, indem
Sie ,Datei“ - ,Dokumenteigenschaften” - ,Erweitert” - ,Sprache” auswéhlen
und dort die gewtinschte Sprache aktivieren.
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Fur einzelne Worter wird die Sprache folgendermal3en festgelegt: Markieren
Sie den Text, dessen Sprachformat Sie andern mochten. Wahlen Sie im Menu
~Extras” - ,Sprache” - ,Sprache festlegen“ und in der Liste ,Ausgewahlten Text
markieren als” die gewtinschte Sprache. Das Hakchen neben dem Namen der
Sprache zeigt, dass die Rechtschreibdateien fur die Sprache installiert sind.

e Beilangeren Dokumenten muss unbedingt ein Inhaltsverzeichnis angelegt
werden. Dies erleichtert die Navigation innerhalb des Dokuments.

e Kopf- und FulRzeilen 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.

e Um Grafiken im Textfluss zu platzieren, muss fir jede Grafik im Dialog ,Grafik
formatieren® das Register ,Layout* und dort ,Mit Text in Zeile aktivieren* aus-
gewahlt werden.

5.6.3.2.2 Mustervorlage fur MS Word Dokumente

Die folgende Mustervorlage wurde auf die Einhaltung der Richtlinien gepruift. Bei
Verwendung der Vorlage und sachgemaf3er Konvertierung erhélt man als Ergebnis
ein PDF mit hoher Zuganglichkeit. Die ,Veredelung® mittels Adobe Acrobat Professi-
onal zu einem barrierefreien PDF ist mit geringem Aufwand verbunden®’.

Download: Mustervorlage .dot (210 KB)

5.6.3.2.3 Uberpriifen der verwendeten Formatvorlagen

Bevor das MS Word-Dokument in ein PDF konvertiert wird, sollte es auf richtig an-
gewendete Formatvorlagen Uberpruft werden. Dazu sind folgende Einstellungen
notwendig:

e Menu ,Extras” - ,Optionen” - ,Ansicht* die Option ftr Gliederungs- und Nor-
malansicht ,auf Fensterbreite umbrechen” aktivieren (Hinweis: ,Breite der
Formatvorlagenanzeige” muss gréf3er als O sein, sonst ist die Spalte nicht
sichtbar)

e Meni ,Ansicht* - ,Normal“. Links vom Inhaltsbereich werden nun alle verwen-
deten Formatvorlagen angezeigt.

e Mittels der linken Spalte kann das ganze Dokument auf Zuweisungsfehler der
Formatvorlagen untersucht werden.

% Als Formatvorlage konnen bei Bedarf auch eigene Vorlagen entwickelt werden. Wenden Sie sich
bei Fragen an die wien.at-Redaktion.
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Loschen Sie Leerzeilen und vergroRern Sie stattdessen den Absatz des vorherge-
henden Abschnittes (Absatz markieren, rechte Maustaste driicken und ,Absatz* wah-
len - und bei ,Abstand nach” vergréf3ern).

5.6.3.3 Strukturierte Dokumente mit OpenOffice.org

Um die Erstellung barrierefreier PDF-Dokumente bei vertraglichen Kosten zu ermég-
lichen (Adobe-Lizenzen sind sehr teuer und nicht flachendeckend vorhanden), ist
folgende zweistufige Produktionsmethode mit OpenOffice.org maoglich.

5.6.3.3.1 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 unterstiitzen in PDF dieselben Strukturen wie in HTML. Uber-
schriften kdnnen von 1 bis 6 definiert werden. Listen missen richtig definiert wer-
den. Jeder Inhalt, der nicht als Text vorliegt, muss alternativ beschrieben werden,
zum Beispiel mussen Bilder mit einem alternativen Text ausgestattet werden:

Bild x|

Mikro |
Typ Zusitze |I_]'r|la1.f [ Hyperink [Hii:l] Zuscheiden | Umrandung | Hintergrund I

Namen

Mame |AuPaEu gines Dokuments

flbermatikent |Graﬁweransdaeulth?. Aufbau des Dokuments

Vorganger I<Keina> j
Hachfilger Ie:Keinaf.'} 7]
Schiitzen
[ Inhak
I” Position
I gifie

Einenschaften
[¥ Drudken

ok | sbbredhen | wre | zeod |
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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 Menuleiste. Nur dann wird das erweiterte Ment
fur PDF-Dokumente angezeigt, wo die Option ,Tagged PDF* zur Verfigung steht:

PDF Optionen x|

Benutzungsschnittstelle

Allgemein | anfangsdarstelung

Bereich
i+ alle

. Seiten I

= auswahl

Grafiken
™ Yerlustfreie Komprimierung

i+ Optimiert FOr JPEG Komprimigrung

ualibat IQEI‘:‘.-".:- 3:
[ Grafikauflasung werringern |3IIIIII DPI VI

allgemein

r Motizen exportieren
¥ Ubergangseffekke benutzen
Format Flir Formularibermitklung: FOF

v automatisch eingeflighe Leerseiten exportieren

E@Drtierenl abbrechen | Hilfe |

5.6.3.3.2 Schritt 2 — ,Veredelung’

Zwar ist es auch mit OpenOffice.org ab Version 2.0 moglich, ,Tagged PDF* Doku-
mente zu erstellen, ein vollstandig barrierefreies PDF kann damit aber nicht realisiert
werden. OpenOffice.org kann — so wie alle Programme aul3er Adobe Acrobat Pro-
fessional — derzeit keine Sprachauszeichnungen einfigen (Dokumentsprache,
Wechsel in der nattirlichen Sprache). Daher missen diese Dokumente noch nach-
bearbeitet werden.

5.6.3.3.3 Mustervorlage im .ott-Format

Die folgende Mustervorlage wurde auf die Einhaltung der Richtlinien geprift. Bei
Verwendung der Vorlage und sachgemalier Konvertierung erhalt man als Ergebnis
ein PDF mit bereits sehr hoher Zuganglichkeit. Die ,Veredelung“ mittels Adobe Acro-
bat Professional zu einem barrierefreien PDF ist mit vergleichsweise geringem Auf-
wand verbunden®,

Download: Mustervorlage .ott (170 KB)

% Als Formatvorlage kénnen bei Bedarf auch eigene Vorlagen entwickelt werden. Wenden Sie sich
bei Fragen an die wien.at-Redaktion.
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5.6.4 PDF-Konvertierung

Dieses Kapitel wurde weitgehend aus dem Tutorial fur barrierefreie PDF-Dokumente
mit freundlicher Genehmigung des Schweizerischen Bundesamts fur Informatik und
Telekommunikation ibernommen.

Es gibt viele verschiedene Programme zur Erstellung von PDF-Dateien, fir die Er-
zeugung barrierefreier PDF-Dokumente wird jedoch Adobe Acrobat Professional (ab
Version 5.0) bendétigt. Seit Adobe Acrobat 6.0 Professional enthalten alle Versionen
vereinfachte Werkzeuge fiir das nachtragliche Taggen und Uberarbeiten.

Adobe Acrobat Professional 5.0 kann mit einem zusétzlichen ,Make-Accessible*-
Plugin aus strukturierten Word-Dokumenten ,Tagged-PDF*“-Dateien erstellen. Nach-
tragliches 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 Lesereihenfol-
ge verandern kann. Auch die Uberprifung, 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

56.4.1 Microsoft Word-Dokumente in PDF konvertieren

Bevor ein Microsoft Word-Dokument in ein PDF umgewandelt wird, sind die ,Konver-
tierungseinstellungen® entsprechend einzustellen. Diese sind im Menu ,,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
e Eingabeaufforderung fur Adobe PDF-Dateiname
e Dokumentinfo konvertieren
e Lesezeichen der Adobe PDF-Datei hinzufligen
e Verknupfungen der Adobe PDF-Datei hinzufiigen

e Ausgabehilfe und Umflie3en durch Erstellen von PDF mit Tags aktivieren
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Einstellingen | sicherheit | ward | Lesezsichen

—POFtaker-Emstellungen

Eonvertierungseinstellungen: (EEgar
@ Yerwenden Sie diese Einstellungen zum Erstellen von Adobe POF-Dokumenten, ﬂ
-

um eine zuver|&ssige Anzeige und Ausgabe von Geschaftsdokumanten zu

[V Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
[v Eingabeaufforderung fiir Adobe PDE-Dateiname
¥ Dokumentinfo kanverberen Erweiterte Einstebungen. .. |

—arwendungseinstelungen

[ Queldatei an Adobe PDF anhangen

[v Lesezsichen der Adobe PDF-Dakei hinzufiigen

v Werkniipfungen der Adobe POF-Dratel hinzufiigen

v Ausgabehilfe und Umflieen durch Erstellen von POF mik Tags akbvieren

® Copyright © 1987-2005 Adabe Systems Incorporated Und seine Lizenzgebar,
’&‘ Alle Rechte vorbehalten, Adobe, das Adobe-Logo, Acrobat, das Acrobat-Logo,
PostSeript und das PostSoript-Lago sind einoetragene Marken oder Marken won
Adobe Adobe Systems Incorporated in den USA undjoder anderen Landern,

Standard wiederherstellen | I o4 I abbrechen | Hilfe:
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Auf der Registerkarte ,Sicherheit* kbnnen PDF-Dokumente verschlisselt und mit ei-
nem Schreibschutz versehen werden. Diese MalRnahmen schranken allerdings die
Barrierefreiheit ein und sind meistens nicht notwendig. Weitere Informationen dazu
finden Sie im Kapitel Verschlisselt, gesperrt - und daher unzuganglich?

Enstelungen  Sicherheik |'mrd | Lesezeichen |

Yerschiiscelungsebene: Hoch (128-B RC4) - Kompatibel mit Acrobat 5,00und hiher

™ Kennwort zum Offnen des Dokuments erforderdich

venmywort zum Off ren des Dobunents: |
@ Ist die Option akbiviert, kst ein Kennwaort zum Offnen des Doluments eforderkch,

i~ Barachtigungen
r Enschrinkung fir Bearbeitung und Drucken des Debumants, Kenrswert zum Andern deser
Berechtigungseinstelungen erforderlich.

Esrechbqungreennvort Snderm: |

ulhzsimes Drodien) Ib!ghp Aufigeung ;l

Eul|FEsige J"|F-':|'.'-"l."\75-'lil.l:!!'_' sulier Entnchmen von Seiten ;‘
¥ | Fopteren won Text, Blfem und andsren Inhalt sulassen

¥ | Testaugrift far Bldechirmieeshilfen Fir Sebbehinderte sdivieren

x|

Standard wiederherstelen | ok || asbrechen | Hire
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Bei der Registerkarte ,Word" ist bei folgenden beiden Punkten ein Hakchen zu set-

zen.

e Querverweise und Inhaltsverzeichnisse in Verknipfungen konvertieren

e FulRnoten- und Endnotenverkniipfungen konvertieren

g Acrobat FDFMaker il x|

Einstefungen | Sicherheit Word | Lesezexchen |

~Word-Funktionen
[~ Angezaigte Kommentare im Adobe POF-Dokument in Notizen konvertieren

¥ Quarvarweise und Inhaksverzeichnisse in Yerlnipfungen konvertieren
¥ Fufinoten- und Endnotenverknipfungen karvertieren
™ Erwelterte Tag-Erstelung akkivieren

“Eommenkare
iberp... | EinschisBen | Netizen getdfret | Farbe | AnzahlKeenmerters |

Starderd wiederherstelen | ok | ocbbrechen |  niFe |

Bei den ,Lesezeichen ist die Funktion ,Word-Uberschriften zu Lesezeichen konver-
tieren” zu aktivieren. ,Word-Stile in Lesezeichen konvertieren“ ist zu deaktivieren.
Jene Stile, die im PDF-Dokument Lesezeichen sein sollen, kbnnen manuell ausge-

wahlt werden.
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[ acrobat pormsaker 7
Einstelungen | Scherheit | Word  Lesezeichen |
- Lesezeichenoptionen
[¥ Word-Uberscheiften in Lesezeichen konvestieren
I~ Word-Stile in Lesezeichen konvertieren
I~ Word-Lesezeichen konvertisren
| Element |.Typ | Lesezeichen | Ebene [ <
=Uberschift 1 Uberschrift 1
Eiberschvift 2 Uberscheift X 2 |8
Slberschilt 3 Uberschrift 3
=iberschrift 4 Uberscheift 4
=ilberscheift 5 Uberscheift = S
=iberschrilt 6 Uberschrift = 6
Siberschilt 7 Uberscheift = 7
Zilberscheift Uberscheift [ 8
Ziberscheift 9 liberscheift = 9
1] Abbddungsverzeichnis st O 1
1] anrede St O 1
1] Auf2shlungs2eichen sul O 1
1] Awfzahlungszeichen 2 St | 1
1] Aufzahiungszeichen 3 st | 1 =
Standard wiederherstelien | [ ok | atbrechen | e |

Sind diese Einstellungen gesetzt, driicken Sie im MenU ,Adobe PDF* - ,In Adobe
PDF konvertieren” und das PDF wird erstellt.
5.6.4.2 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 auszuwéhlen:
e Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
e Eingabeaufforderung fur Adobe PDF-Dateiname
e Dokumentinfo konvertieren
e Adobe PDF-Datei Lesezeichen hinzufligen
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 PDE-Ergebeits anzeigen
¥ Eingabesufforderung filr Adobe POF-Dabename
¥ Dokumentinfo konvertieren

I POFfA-18:2005-kampatible Datei erstellen

7 fnwendungseinstellungen

[~ Cueldatel an Adabe PDF anhingen

[v ndobe POF-Datel Lesezeichen hinoufigen

[+ Adobe POF-Diatel Yerkndpfungen hinzuftgsn

[+ Ein-fausgabehilfe und Unfiefien durch Erstellen van Adobe PDF mit Tags aktivieren

Erweiterte Einstelungen... I

® 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 Um-
wandlung keine Tags, Lesezeichen und Verknipfungen tbertragen. Um die Druckti-
tel auszuschalten oder zu kontrollieren, ob keine eingeschalten sind, ist folgender-
malf3en vorzugehen: Menu Datei - ,Seite einrichten”, Registerkarte ,Tabelle*. Dort
sind unter ,Drucktitel“ die Felder ,Wiederholungszeilen oben* und ,Wiederholungs-
zeilen links" zu l6schen.

Danach kann das Dokument konvertiert werden.

5.6.4.3 Microsoft Power Point-Dokument konvertieren

Die Umwandlung einer Power Point-Datei lauft ahnlich ab wie bei einem MS Word-
Dokument. Daher werden hier nur kurz die Unterschiede erlautert. Bei den ,Konver-
tierungseinstellungen” sind folgende Punkte auszuwahlen:

e Adobe PDF-Ergebnis anzeigen
e Eingabeaufforderung fur Adobe PDF-Dateiname
e Dokumentinfo konvertieren

e Lesezeichen der Adobe PDF-Datei hinzufligen
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e Verknupfungen der Adobe PDF-Datei hinzufiigen
e Ausgabehilfe und Umflie3en durch Erstellen von PDF mit Tags aktivieren
e Folientibergéange in Adobe PDF speichern

e Multimedia in Multimedia-PDF konvertieren

g Acrobat PDFMaker e _EI

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.

5.6.4.4 Layout-Programme und Spezialfalle

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 Reihenfol-
ge. Die Reihenfolge kann sehr einfach auch im Acrobat Reader mit dem Befehl ,Um-
flieen* kontrolliert werden.

Folgende Layout-Programme konnen PDF-Dokumente mit ,Tags“ erzeugen:
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e Adobe InDesign

e Adobe Page Maker 7.0

e Adobe FrameMaker 6.0 und héher

e Microsoft Office mit einem Adobe Export Plugin (nur Office 2000 und spater)
e Programme, die PDFlib 6.0 oder hoher 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 die-
sem Dokument angefiihrten Richtlinien entsprechen, spricht jedoch nichts gegen de-
ren Veroffentlichung auf wien.at.

5.6.44.1 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 meis-
tens auch ein barrierefreies PDF erstellt werden. Der Aufwand ist jedoch betrachtlich.

Eine Beschreibung der Vorgangsweise findet sich im Adobe Acrobat Handbuch.

5.6.44.2 PDF-Formulare

Siehe das Kapitel Formulare.

5.6.4.5 Fertigstellung mit Adobe Acrobat

Nach der Konvertierung sind folgende Schritte mit Acrobat Professional durchzufiih-
ren:

e Dokumente mit Links, Anmerkungen und Formularen sollten fiir die Tab-
Reihenfolge ,Dokumentstruktur* aufweisen. Markieren Sie dazu im Navigati-
onsfenster ,Seiten” (links neben dem Dokument) alles — ,Optionen” — ,Seiten-
eigenschaften“ — ,Tab-Reihenfolge* — ,Dokumentstruktur*.

e Festlegen der Dokumentsprache unter ,Datei* — ,Dokumenteigenschaften” —
~Erweitert* — Leseoptionen“ — ,Sprache” muss die Hauptsprache des Doku-
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ments, zum Beispiel ,Deutsch”, angegeben werden. Sprachwechsel konnen
im Navigationsfenster , Tags" durch rechten Mausklick auf ein Tag (,Eigen-
schaften” — ,Tag") eingestellt werden.

e Die Speichernutzung von Dokumenten sollte nach dem Taggen geprift und
optimiert werden: Menu ,Erweitert” — ,PDF-Optimierung®.

e Unter ,Erweitert” — ,Ausgabehilfe” — ,Vollstandige Prifung” muss gepruift wer-
den, ob der verwendete Zeichensatz auch in Sprachausgaben nutzbar ist.

¢ Alle Inhalte mussen im Kontrastmodus (Ment ,Bearbeiten” — Grundeinstellun-
gen — Ausgabehilfe, und dort in verschiedenen Vordergrund- und Hintergrund-
farben) gelesen werden kénnen.

e Im Navigationsfenster ,Lesezeichen® ist zu prifen, ob eine sinnvolle Navigati-
onshilfe vorhanden ist.

5.6.5 Uberprifung von PDF-Dokumenten

Dieses Kapitel basiert weitgehend auf dem Tutorial fur barrierefreie PDE-Dokumente,
mit freundlicher Genehmigung des Schweizerischen Bundesamts fur Informatik und
Telekommunikation.

5.6.5.1 Vollstandige Ausgabehilfeprifung

Acrobat Professional bietet mehrere Mdéglichkeiten, PDF-Dokumente zu Gberprifen.
Die umfassendste ist dabei die vollstdndige Ausgabehilfeprifung. Diese Prifung wird
Uber das Menu ,Erweitert” - ,Ausgabehilfe” - ,Vollstandige Prifung* aufgerufen.

Im folgenden Fenster kdnnen verschiedene Optionen gewahlt werden. Hier kdnnen
die Voreinstellungen beibehalten werden. Mittels des Buttons ,Prifung starten* wird
die Uberprufung begonnen. Am Ende der Prifung erscheint ein Fenster mit einem
Kurzbericht Gber das Ergebnis:

Adobe Acrobat e

i Beim Prifen sind Probleme gefunden worden, die eventusll den Wollzugriff auf
das Dokument verhindern,
+ Dieses Dokument isk nicht mit Tags versehen; die Leserichtung des Inhalts
isk i, LI, Fehlerhaft,
+ 1 Bild{er) ohne alternativen Text
+ Die Sprachfestiegung Fehlt fir den gesamben Text in dieserm Dokument,

OK
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Nach dem Bestatigen erscheint seitlich des Dokuments der vollstandige Ausgabebe-
richt. Der Bericht enthélt die Links, die direkt zu den fehlerhaften Stellen fiihren. Die-
se Fehler sind entsprechend zu korrigieren.

5.6.5.2 Lesereihenfolge Uberprifen

5.6.5.2.1 TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug

Das TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug bietet die umfangreichsten Mdglichkeiten,
die Reihenfolge im Dokument zu prifen, zu &ndern und einfache Tag-Probleme zu
|6sen.

Um das Werkzeug zu aktivieren im Menu ,Erweitert” - ,Ausgabehilfe” - ,TouchUp-
Leserichtung” wéahlen. Jede Seite ist in nummerierte Blocke aufgeteilt. Die Numme-
rierung zeigt die Lesereihenfolge an.

5.6.5.2.2 Umfliel3en

Eine gute und schnelle Mdglichkeit, um die Reihenfolge aller Elemente visuell zu pri-
fen, ist das UmflieRen. Das Dokument wird einspaltig dargestellt und man sieht sehr
schnell, ob der Textfluss irgendwo unterbrochen ist.

Um UmflieRen 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 kor-
rigiert werden.

5.6.5.2.3 Tag-Baum durchklicken

Bei dieser Mdglichkeit wird jedes Element im Text hervorgehoben und zwar in der
Reihenfolge wie ein Screenreader es vorlesen wirde:

Wahlen Sie im linken Navigationsteil ,Tags" und in den ,Optionen“ ,Inhalt markieren*.

Dann den ganzen Tag-Baum 6ffnen, indem gleichzeitig die ,Strg“-Taste gedruckt 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 navigie-
ren und sehen, welche Inhalte zu welchen Tags gehoren.

5.6.5.2.4 Sprachausgabe in Adobe Acrobat

Mit der Sprachausgabe kdnnen Sie sich das PDF-Dokument in Acrobat anhoéren.
Wahlen Sie dazu im Meni ,Ansicht” - ,Sprachausgabe*” - ,nur diese Seite lesen®. Um
das Lesen anzuhalten oder zu stoppen, wahlen Sie im gleichen Meni ,anhalten” o-
der ,stoppen*.
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Die Standard-Sprachausgabe ist englisch. Deshalb missen Sie fiir die deutsche
Sprachausgabe das Microsoft Text-to-Speech Package herunterladen und installie-
ren.

In Acrobat kdnnen Sie die Grundeinstellungen zum Lesen andern: Meni ,Bearbei-
ten” - ,Grundeinstellungen” - ,Lesen®. Wenn die Installation erfolgreich war, erhalten
Sie verschiedene Sprecherstimmen (LH Anna, LH Stefan und Sam).

5.6.5.2.5 Uberprifung der Zeichencodierung

Zum Uberpriifen, ob ein PDF fir einen Screenreader lesbar ist, gehen Sie wie folgt
Vor:

Offnen Sie das PDF-Dokument. Dann speichern Sie den Inhalt mit ,Datei* - ,Spei-
chern 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 andern
und nach der Konvertierung erneut prifen.

5.6.5.2.6 Checkliste - Kriterien fir barrierefreie PDF-Dokumente

Mit der Checkliste kann Uberpruft werden, ob ein PDF-Dokument barrierefrei ist. Ob
ein fertiges PDF diese Kriterien erfullt, kann mit dem Acrobat Reader ermittelt wer-
den. 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, Verknupfungen und Formularfelder sind mit einem be-
schreibenden Text versehen.

¢ 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 fir HTML-Seiten.

¢ Navigationshilfen sind verfligbar: Tags, Links, Lesezeichen, detailliertes In-
haltsverzeichnis, voreingestellte Tabulatorreihenfolge fir Formulare.

e Die Dokumentsprache ist festgelegt.

¢ In einem Dokument werden Schriftarten verwendet, die es ermdglichen, Zei-
chen in Text zu extrahieren.
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e Screenreader werden durch die Sicherheitseinstellungen nicht beeintrachtigt.

e Offenlegung: Das Dokument sollte Informationen tber die Herausgeberschaft
enthalten (Impressum).

Die Checkliste basiert auf dem Tutorial fir barrierefreie PDF-Dokumente, mit freund-
licher Genehmigung des Schweizerischen Bundesamts fur Informatik und Telekom-
munikation.

5.6.6 Korrektur von PDF-Dokumenten

Wenn moglich sind Anderungen eines Dokumentes in jenem Programm durchzufiih-
ren, in dem es erstellt wurde. Ist die urspriingliche Datei nicht mehr vorhanden, kann
auch mit Acrobat Professional eine Reihe von Korrekturen durchgefihrt werden. Zum
Festlegen der Dokumentsprache und der Tab-Reihenfolge siehe Kapitel Fertigstel-
lung mit Adobe Acrobat.

5.6.6.1 Erganzen von Tags

Bevor bei einem PDF-Dokument Tags erganzt werden, sind folgende Dinge zu Uber-
prufen:

¢ Sind wirklich keine Tags vorhanden? Um das zu uberprifen, ist folgenderma-
Ren vorzugehen: ,Datei” - ,Eigenschaften®. In der Registerkarte ,Beschrei-
bung” steht dann ,PDF mit Tags: Ja“ oder ,PDF mit Tags: Nein®.

o Bei ,Ja“ kann das Dokument noch uber die ,Vollstandige Ausgabepri-
fung” Gberpraft 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
»1ags zu Dokument hinzufiigen“ werden die alten Tags automatisch ge-
l6scht.

¢ |st das PDF-Dokument eine einzige Grafik beziehungsweise enthalt es einge-
scannte Teile? Wenn ja, muss die Grafik in Text umgewandelt werden: ,Do-
kument® - ,Text mit OCR erkennen” - ,Starten“. Unter ,Bearbeiten“ sollte der
Ausgabestil auf ,Formatierter Text und Grafiken® eingestellt sein.

¢ Enthalt das PDF-Dokument Formularfelder? Wenn ja, sind diese entspre-
chend zu bearbeiten (siehe dazu das Kapitel PDF-Formulare).

¢ Sind im PDF-Dokument alle Links und URLs in aktive Verkntpfungen umge-
wandelt?
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o Falls nicht, wahlen Sie im Meni ,Erweitert” — ,Verknipfungen® - “Aus
URLs in Dokument erstellen®. Es ist wichtig, diesen Schritt durchzuftih-
ren, 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” — ,Ausgabehil-
fe" — ,Tags zu Dokument hinzufiigen®.

Acrobat analysiert jede Seite, um die verschiedenen Elemente und die korrekte Le-
sereihenfolge zu ermitteln. Dem Dokument wird ein Tag-Baum hinzugeflgt, 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.
Daflr ist das TouchUp-Leserichtungs-Werkzeug zu verwenden. Mit diesem Werk-
zeug kann allen Seitenelementen der entsprechende Tag zugewiesen werden.

5.6.6.1.1 Erganzen von Lesezeichen

Lesezeichen ermdglichen das direkte Anspringen bestimmter Abschnitte in einem
PDF-Dokument und erleichtern die Navigation innerhalb eines PDF ganz entschei-
dend.

Lesezeichen kénnen automatisch wéahrend der Konvertierung zu einem PDF-
Dokument aus dem Quelldokument erstellt werden. Lesezeichen kénnen aber auch
in Acrobat hinzuflgt werden, entweder aus der Struktur eines mit Tags versehenen
PDF-Dokuments oder einzeln fir ausgewahlten Text.

Um Lesezeichen aus der Struktur zu erstellen, 6ffnen Sie die Registerkarte ,Lesezei-
chen® im Navigationsfenster und wéahlen dann bei ,,Optionen“ — ,Neue Lesezeichen
aus Struktur®.

Um ein einzelnes Lesezeichen zu erstellen, wahlen Sie das Auswahlwerkzeug
(LAuswahlen“) aus, wahlen den Text auf der Seite, fur den Sie das Lesezeichen er-
stellen mochten und wahlen dann auf der Registerkarte ,Lesezeichen” den Befehl
,Optionen“ — Neues Lesezeichen*.

5.6.6.1.2 Erganzen von barrierefreien Verkntpfungen

Mithilfe von Verknipfungen kénnen Benutzerinnen und Benutzer schnell von einem
Teil des Dokuments zu einem anderen gelangen.

Adobe Acrobat bietet mehrere Mdglichkeiten zur Erstellung von aktiven Verknipfun-
gen 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 Verknlpfung einzeln aktivieren missen, lassen sich Verknipfungen
mit dem Befehl ,Verknipfung erstellen* am schnellsten und mit dem geringsten

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 234



StaDty¥ Wien

Nachbearbeitungsaufwand einrichten. Sie konnen anschlieend den Tag-Baum be-
arbeiten und einen Alternativtext hinzufiigen.

Aktive Verknupfung erstellen: Wahlen Sie den Inhalt auf der Seite (Text, URL oder
ein Objekt) mit dem Auswahlwerkzeug (,Auswahlen) in der Menlleiste aus.

Offnen Sie das Kontextmen, indem Sie mit der sekundaren Maustaste auf die mar-
kierte Stelle klicken und dann ,Verknipfung 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).

5.6.6.1.3 Erganzen von Alternativtext zu Verkntpfungen

Screenreader kdnnen die URLs von Hyperlinks vorlesen, manchmal ist aber das
Hinzufligen eines aussagekraftigen Texts sehr hilfreich.

So fugen Sie einer Verknupfung 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 Verknupfung ein und klicken Sie auf
.Schlieen*.

5.6.7 Tag-Baum bearbeiten

Die Bearbeitung des Tag-Baums eines PDF-Dokuments verbessert die Barrierefrei-
heit noch weiter. Die wichtigsten Mal3nahmen zur Optimierung sind:

e Erstellen, neu Anordnen oder Léschen von Tags

e Suchen eines Tags und des zugehdrigen Inhalts: Diese Kenntnis erlaubt ein
schnelleres Arbeiten im Tag-Baum.

e Erstellen von Tags fur Verknipfungen, die einem mit Tags versehenen PDF-
Dokument Uber das Verknupfungswerkzeug oder den Befehl ,Aus URLS in
Dokument erstellen® hinzugeftigt wurden.

e Hinzufligen von Alternativtext zu Verknipfungen

e Hinzufligen von ausgeschriebenem Text zu Akronymen und Abkurzungen (so
dass Screenreader den vollen Wortlaut vorlesen kénnen).

e Festlegen der Sprache fiir bestimmte Absatze oder Textelemente.
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e Uberprufen 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 enthéalt die gesamte Tabellenstruktur

o ,Caption” (Tag-Typ: Beschriftung) entspricht dem HTML-Attribut ,Sum-
mary*“. 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: Tabellentberschriften-
zelle, Tabellenzeile, Tabellendatenzelle) entsprechen den gleichnami-
gen HTML-Tags.

5.6.8 Einbindung von PDF-Dokumenten in den Artikel

PDF-Dokumente werden in der Regel Uber einen Link im Artikel (der HTML-Seite)
angeboten. Das Offnen eines PDF-Dokuments wird in manchen Situationen als ,|4s-
tig* empfunden. Zudem ist die erforderliche Lese-Software zwar weit- aber nicht voll-
standig verbreitet.

Links zu PDF-Dokumenten werden deshalb auf wien.at tiber eine zentrale CSS-
Anweisung automatisch mit einem entsprechenden Symbol gekennzeichnet*°.

Schema fir die redaktionelle Einbindung von PDF-Dokumenten

Brenner Basistunnel (45 KB PDF)

Die Gro3e des PDF wird von den Autorinnen und Autoren im Text angegeben, damit
die Benutzerin oder der Benutzer entscheiden kann, ob sie oder er tUber die notwen-
dige Bandbreite fur den Download verfugt. Die Grof3enangabe kann gerundet wer-
den.

Das Limit fir die maximale Dateigrof3e eines PDF liegt bei 10 MB. Falls das Doku-
ment grof3er als finf Megabyte ist, ist es sinnvoll, das Dokument auch in einzelnen
Abschnitten zum Download anzubieten.

Beispiel:]

Brenner-Basistunnel - Mediationsverfahren

% Diese Auszeichnung geschieht im Internet Explorer 6 nicht, da dieser Browser die verwendete Me-
thode nicht interpretieren kann. Ab Internet Explorer 7 erfolgt die Auszeichnung.
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Gesamtdokument (Druckversion, 7 MB PDF)

Teil 1 - Einleitung und Projektbeteiligte (2 MB PDF)

Teil 2 - Projektbeschreibung (3 MB PDF)

Teil 3 - Restiimee (2 MB PDF)

Wird zusatzlich auch eine RTF-Version angeboten, ist eine horizontale Liste zu ver-
wenden:

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 Dateigrol3e vorgelesen werden.

Besonders bei groRen PDF-Dokumenten ist eine kurze Beschreibung des Inhalts im
Artikel (HTML-Seite) nutzlich.

PDF-Dokumente externer Webseiten sollen nicht auf wien.at kopiert und produziert
werden. Das schafft nur unnoétige Dubletten, bei Anderungen bleiben womdglich alte
Texte online, was aul3erst problematisch sein kann. Deshalb: Externe PDF-
Dokumente ausschlie3lich verlinken.

Wird auf PDF-Dokumente externer Webseiten verlinkt, sollte nach Mdglichkeit eben-
falls auf einen vorgelagerten, passenden Artikel (HTML-Seite) verlinkt werden. Ist
dies nicht méglich (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 Ver-
fugung gestellten Bescheiden und auf Amtshelferseiten notwendig.

5.6.9 Verschlisselt, gesperrt - und daher unzuganglich?

Bei der Erstellung eines PDF-Dokuments steht eine Reihe von ,Sicherheitseinstel-
lungen® zur Verfiigung, die unterschiedliche Auswirkungen auf die weitere Verwen-
dung der Dokumente haben. Fir den Einsatz auf einem 6ffentlichen Webserver sind
solche ,sicherheitsaktivierten* PDF-Dokumente aus mehreren Griinden nicht geeig-
net:

¢ Sie sind meist nicht barrierefrei (die meisten Screenreader kdnnen geschiitzte
Inhalte nicht interpretieren).
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e Texte kdnnen je nach von Autorin oder Autor gewahlter Einstellung nicht ein-
mal auszugsweise kopiert werden.

e Suchmaschinen wie Google kénnen die Inhalte nicht durchsuchen. Damit sind
die Inhalte tber Suchmaschinen nicht auffindbar.

e Aulierdem sind die unterschiedlichen Schutzmechanismen nicht zuverlassig
und relativ leicht zu Uberwinden.

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*
verdffentlicht. Anderungen konnen zwar von allen durchgefiihrt werden, aber immer
nur in einer lokalen Kopie. Das am wien.at-Server liegende Dokument kann natrlich
nicht von Unbefugten verandert werden - auch wenn es nicht ,sicherheitsaktiviert” ist.

Ist eine Sicherheitsaktivierung unbedingt erforderlich (zum Beispiel eine gesetzliche
Bestimmung), muss der Inhalt zuséatzlich als HTML angeboten werden. Wenden Sie
sich gegebenenfalls bitte an die wien.at-Redaktion.

5.6.10 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 die-
ser Barrieren ist mit erheblichem Aufwand verbunden und ist — speziell bei grof3en
LArchiven® — nur langfristig zu bewaltigen. Der tatsachliche Aufwand kann nur nach
eingehender Prifung der vorhandenen Dokumente eingeschatzt werden.

Die wien.at-Redaktion beziehungsweise die MA 14 bietet eine entsprechende Bera-
tung an.

5.6.11 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.
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Als Standard fur Archiv-PDF gilt das Format PDF/A. Beim Einsatz von PDF zur Ar-
chivierung muss beispielsweise darauf geachtet werden, dass das Dokument keine
externen Referenzen oder aktiven Inhalt enthalt. Die Anforderungen an den PDF/A-
Standard sind weitaus umfangreicher als jene fir die Erstellung von PDF-
Dokumenten fur wien.at.

Bei der Projektplanung von Online-Anwendungen, die ein PDF- Konvertierungsser-
vice 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 far
den Ausdruck erzeugen.

5.6.12 Beauftragung externer Dienstleister

Die folgende Checkliste verfolgt den Zweck, die Qualitatsrichtlinien fir PDF moglichst
frih in den Produktionsprozess von Dokumenten einzubringen, um eine nachtragli-
che 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 Uberlegt werden, ob die Dokumente auch im In-
ternet publiziert werden sollen. In diesem Fall sind nach Méglichkeit folgende Richtli-
nien umzusetzen:

e Ubermitteln Sie schon vor der Beauftragung die folgende Checkliste an die
Agentur, damit die Agentur bereits vorab weil3, wie das Endprodukt auszuse-
hen hat. Ebenso kdnnen der Aufwand und die Kosten leichter abgeschatzt
werden.

e Machen Sie bei der Beauftragung die Checkliste zum Auftragsbestandteil.

e 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.

e Korrekturen wahrend des Herstellungsprozesses durfen nicht nur im Layout-
dokument, sondern mussen auch im originalen Textdokument durchgefihrt
werden.

e Bestehen Sie, wenn moglich, auf ein barrierefreies PDF-Dokument und prtfen
Sie das gelieferte PDF-Dokument (siehe das Kapitel Uberpriifung von PDF-

Dokumenten).
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Checkliste fur die Publikation von PDF-Dateien auf wien.at

5.7 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 in
Abstimmung mit der wien.at-Redaktion.
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Stadtplan mit geoffneter Sprechblase (Bubble) beim Layer ,Blicherei®

Neben dem Stadtplan sind weitere Kartenanwendungen auf Basis des Geoinformati-
onssystems (GIS) der Stadt Wien realisiert (zum Beispiel: Kulturgut, Umweltgut, Vir-
tuelle Spaziergange, ...) und es kommen laufend weitere hinzu.

Beachten Sie bitte das Kapitel Neue Inhalte fir den Stadtplan, wenn Sie eine Idee fur
eine neue Kartenanwendung oder neue Daten fir eine bestehende Stadtplananwen-
dung haben.

5.7.1 Stadtplanausschnitt in wien.at-Seite einbinden

Der wien.at-Stadtplan erméglicht das Einbinden eines beliebigen Ausschnitts direkt
in eine wien.at Seite. Der eingebundene Ausschnitt kann beliebige Karteninhalte dar-
stellen und stellt eine funktionsfahige Ansicht des Stadtplans dar. Das bedeutet, dass
Benutzerinnen und Benutzer der wien.at-Seite, auf der ein solcher Ausschnitt einge-
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bunden ist, die Karte verschieben, Sprechblasen zur Abfrage der Detailinformation
aktivieren und in die Karte hinein- und herauszoomen kdnnen.
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Beispiel: Vorschau fur die Einbindung der Schwimmbader im Bereich der Alten Donau

Wenn Sie fir eine Vielzahl von Adressen automatisierte Kartenausschnitte erzeugen
wollen (etwa fur eine Datenbankanwendung), kdnnen Sie einem beliebigen Stadt-
planausschnitt eine Adresse in der Form ,&address=" Gibergeben.

Weitere Informationen finden Sie auf den Hilfe und Erlauterungen zum wien.at-

Stadtplan.

5.7.1.1

Stadtplanausschnitts

Redaktionelle Leitlinien zur Einbindung eines

Kartendarstellungen im Internet sind nicht ohne Fallstricke. Viele Faktoren sind zu
berticksichtigen, damit eine eingebettete Karte fur die Benutzerinnen und Benutzer
nicht Verwirrung stiftet, sondern einen wirklichen Mehrwert bringt.

Der Ausschnitt muss so, wie er sichtbar ist, funktionieren. Das heif3t, der Ausschnitt
muss ohne zusatzliche Userinteraktion aussagekraftig sein. Die Benutzerinnen und
Benutzer mussen auf Anhieb erkennen, was mit dem Ausschnitt dargestellt wird.
Hineinzoomen oder den Plan verschieben darf nicht notwendig sein, um sich zurecht

zu finden.

Im Besonderen ist zu beachten:
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e Auswahl des passenden Ausschnitts und Mal3stabs.

¢ Welche Karteninhalte (Layer) werden eingeblendet? Mit oder ohne dem Layer
,Offentlicher Verkehr?

e Welcher Kartentyp (Karte, Karte schwarzweif3 oder Luftbild)? Mit oder ohne
Beschriftung (Adressen und Hausnummern)?

e |Ist eine eingebettete Karte die beste Losung? Eventuell ist auch ein Link auf
den Stadtplan ausreichend oder sogar besser geeignet. Siehe das Kapitel
Verlinkung auf Stadtplaninhalte.

¢ Wenige Objekte (Icons) sind besser als viele. Besondere Vorsicht daher bei
der Anzahl der aktivierten Karteninhalte.

e \Was soll der Kartenausschnitt vermitteln? Tut er das?

e Ein alternativer Zugang zu den in der Karte dargestellten Inhalten ist notwen-
dig (zum Beispiel Tabelle der Adressen oder Link auf Inhalte). Das ist notwen-
dig, um einen barrierefreien Zugang zu ermdglichen.

Weiters ist zu beachten, dass ein Kartenausschnitt derzeit in der Druckansicht noch
nicht automatisch mitgedruckt wird.

Fir Informationen zur Erstellung im vieW4/CMS-
Bausteindokument siehe das Kapitel: Stadtplanausschnitt in
wien.at-Seite einbinden — wien.at-Werkstatt.

Bei Fragen oder Unklarheiten kontaktieren Sie mit Ihrer konkreten Idee zur Einbin-
dung eines Kartenausschnitts bitte die wien.at-Redaktion.

5.7.2 Verlinkung auf Stadtplaninhalte

Neben der Moglichkeit, einen Ausschnitt des Stadtplans direkt auf einer Webseite
einzubinden, kdnnen naturlich auch sehr leicht Links auf spezifische Inhalte des
Stadtplans gesetzt werden.

Uber die Option ,Link/Einbetten* erhalten Sie zu jedem gewiinschten Inhalt des
Stadtplans den entsprechenden direkten Link. Die ausgewahlten Layer, der Typ der
Hintergrundkarte und der gewahlte Ausschnitt werden bei Aufruf des Links automa-
tisch angezeigt.
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Der Link zum aktuellen Kartenausschnitt liefert bei einer Adresssuche zusatzlich die Markierung der Adresse
(roter Kreis).

Wenn Sie eine Vielzahl von Adressen automatisiert verlinken wollen (Datenbankbe-
stand), kdnnen Sie einem beliebigen direkten Stadtplanlink eine Adresse in der Form
~&address=" Uibergeben.

|B eispiel: |Sie erstellen beispielsweise einen direkten Link auf eine Luftbildan-

sicht mit dem aktivierten Karteninhalt ,Museum®. Der direkte Link kdnnte so lauten:
http://ww.wien.gv.at/stadtplan/grafik.aspx?lang=&bookmark=guk-
aRhYXG0a8ToJFIMOoRUFSphInSriluL7AeAQ-b-b

Wenn Sie nun an diesen Link eine Adresse in der Form ,&address=" anhangen, kon-

nen Sie etwa einen Link auf die Museen rund um den Michaelerplatz erzeugen:
http://www.wien.gv.at/stadtplan/grafik.aspx?lang=&bookmark=guk-
aRhYXG0a8ToJFOMOoRUFSphInSrluL7AeAQ-b-b&address=Michaelerplatz

Sie kénnen dabei nur eine Stral3e oder auch eine Stral3e mit Hausnummer tberge-
ben. Uberprifen Sie in jedem Fall, ob Sie ein eindeutiges und Ihren Vorstellungen
entsprechendes Ergebnis erhalten.

5.7.3 Neue Inhalte fur den Stadtplan

Der wien.at-Stadtplan lebt von der herausragenden Qualitat seiner Inhalte. Hinter
jedem Karteninhalt (,Layer”) steht eine Dienststelle, die als Datenquelle sicherstellt,
dass die Daten vollstandig sind und laufend aktuell gehalten werden. Nitzen Sie die
Moglichkeiten des wien.at-Stadtplans, wenn lhre Dienststelle Uber weitere geeignete
Daten verfligt, um den Benutzerinnen und Benutzern wertvolle Informationen im
Stadtplan bereitzustellen.
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Damit neue Inhalte im wien.at-Stadtplan dargestellt werden kénnen, ist es notwendig,
die entsprechenden Daten zu verorten und die notwendigen Informationen fir die
Bubble (Sprechblase) in der GeoDatenbank (GeoDB) zur Verfugung zu stellen.

Dabei unterstitzt Sie das ViennaGIS Team in der MA14 gerne und informiert auch
uber die Kosten.

Im einfachsten und besten Fall sind die Daten von der Dienststelle bereits mit ArcGIS
erfasst und in der GeoDB verfugbar. Falls nicht, kann das ViennaGIS Team dies
gerne Ubernehmen. Als Grundlage kann eine Excel-Tabelle dienen. In dieser Tabelle
missen die einzelnen Informationen fur die Verortung in eigenen Spalten stehen.
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Beispiel fur eine Excel-Tabelle als Grundlage fur einen Stadtplan-Inhalt

Wichtig ist eine eindeutige ID (eine Nummer, die nur einmal vorkommen darf), damit
eventuelle Anderungen dem gewiinschten Datensatz zugeordnet werden kénnen.

Der Name der einzelnen Objekte steht im Feld ,BEZEICHNUNG".

ID BEZEICHNUNG
1 Amtshaus Rathaus
2 Jugendklub Finfhaus
3 Parkbetreuung Imhoff-Park

4 Arzt Dr. Muller
Beispiel: Spalten fur ,ID* und ,BEZEICHNUNG*

In das Feld ,BEZIRK" ist der Bezirk (1, 2,..., 23) des jeweiligen Objektes einzutragen.

Der StralRenname steht im Feld ,STRASSE". Hier ist auf die richtige Schreibweise zu
achten.

Die Hausnummer und gegebenenfalls die Stiegennummer (zum Beispiel 23-36/5)
sind ebenfalls in einem eigenen Feld (,HNR") einzutragen. Um Fehler zu vermeiden
ist es sinnvoll, die Adresse im Stadtplan zu suchen, nur wenn sie hier gefunden wird
— also eine offizielle Adresse ist, kann sie auch eindeutig verortet werden.

Sollen als Hilfestellung weitere Informationen bei der Adresse angegeben werden,
etwa zusatzlich ,Raum 2 oder die Turnummer, dann ist die Adresse (im Feld
ZADRESSE"), wie sie in der Bubble angezeigt werden soll, in eine eigene Spalte zu
schreiben. Diese wird dann angezeigt, aber nicht zur Verortung verwendet.
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BEZIRK STRASSE HNR ADRESSE
1 Rathausstralie 1 1., Rathausstralke 1
15 Sechshauserstralie 68-70 15., Sechshauserstralie 68-70 Raum 2
6 Fritz-Imhoff-Park 6., Fritz-Imhoff-Park im Gartnerhaus
13 Maxingstralle 22-24/5 13., MaxingstralBe 22-24/5 2.Stock Tur 7

Beispiel fur die Spalten ,BEZIRK", ,STRASSE" und ,HNR*, die zur Verortung eines Objekts dienen, und der Spal-
te ,ADRESSE?", die in der Sprechblase angezeigt wird

Telefonnummern (,TELEFON") sollten so angegeben werden:

TELEFON Die Telefonnummern werden, aul3er bei Mobiltelefonnummern,

01 4000-9199g0  generell mit der Vorwahl von Wien angegeben und nur eine Klap-

01 892 74 00 pe wird mit einem Bindestrich getrennt. Sonst werden nur Zahlen
verwendet.

0660 888 88 88

018797009 Fur eine Mailadresse ist eine Spalte ,EMAIL" zu verwenden. Links
zu weiteren Informationen kommen bitte vollstandig mit ,http://* oder ,https://* in die
Spalte ,WEBLINK".

Die hier erwahnten Spalten missen nicht alle im File vorkommen bzw. es kdnnen
auch noch weitere fur Ihre Inhalte Sinn machen. Das ViennaGIS Team berat Sie
gerne.

5.8 Forum

Ein Diskussionsforum im Internet ist ein virtueller Platz zum Austausch und zur Ar-
chivierung 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 kdnnen Diskussionsbeitrédge hinterlassen werden,
welche die Interessierten lesen und beantworten kdnnen. Ein Forum ist ein erprobtes
und bewahrtes Mittel, um in eine Diskussion mit den Burgerinnen und Birgern treten
zu kénnen bzw. eine Beteiligung der Birgerinnen und Burger am Gestaltungspro-
zess zu ermdglichen.

Folgende Punkte sind fir die Einrichtung eines Forums von Bedeutung:

e Foren mussen redaktionell betreut werden: neue Themen vorgeben, alte, in-
aktive Bereiche l6schen, Fragen beantworten (die Stadt Wien wird oft direkt
angesprochen!); daraus ergibt sich die Kernfrage: Wer betreut das Forum?

e Bendtigt wird eine gultige E-Mail-Adresse der Abteilung (Foren-Admin), die in
kurzen Abstanden ausgelesen wird.
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e Zu Bewerbungszwecken kann eine leicht kommunizierbare Webadresse
(Subdomain) bestellt werden.

e Mehrsprachige Foren sind auf Anfrage maoglich.

e Detaillierte Informationen zu den Kosten finden Sie unter 288 - Forum im LPK
der MA 14.

e Temporare Foren (zum Beispiel fur zeitlich begrenzte Kampagnen) kénnen
auch kurzfristig eingerichtet werden. Die technische Vorlaufzeit betragt bei
diesen Foren rund drei Arbeitstage.

e Beachten Sie Moglichkeit, mittels eines kostenlosen Artikelforums Kommenta-
re der Burgerinnen und Burger zu einem Artikel zu ermdglichen.

Bei Webauftritten, wie etwa Kampagnen, die eine starke eigene Projekt-ldentitat
(Layout) sowie einen partizipativen Charakter (Diskussion, Beteiligung oder Blog mit
Kommentarfunktion) erfordern, eignet sich die Umsetzung als wien.at Microsite.

Bitte planen Sie gentigend Zeit fiir ein ausgereiftes Konzept (siehe dazu Erstellung
eines Konzepts anhand der Projekt-Checkliste) ein und kontaktieren Sie die wien.at-
Redaktion.

5.8.1 Netiquette

Das Bearbeiten (ggf. Loschen) der Userlnnenkommentare hat unter Beriicksichti-
gung der Netiquette zu erfolgen. Eine Netiquette ist ein Regulativ, das die Kommuni-
kation zwischen den Usern der Community regelt. Sie ist im wien.at Diskussionsfo-
rum unter ,Hilfe & Netiquette” verankert und dort fur die Benutzerinnen und Benutzer
einsehbar.

Die Arbeit der Moderatorin bzw. des Moderators wird in diesem Zusammenhang er-
leichtert durch die ,bad post“ Funktion (,Beitrag melden®). Mit Hilfe dieser Funktion
kann jede eingeloggte Userin bzw. jeder eingeloggte User Beitrage, die ihrer bzw.
seiner Meinung nach nicht den Regeln entsprechen, markieren. Gleichzeitig wird
dadurch eine Meldung an die Moderation ausgeldst. Deren Aufgabe ist es dann, zu
beurteilen, ob es sich bei dem markierten Beitrag tatsachlich um einen Regelverstol3
handelt, und den Beitrag gegebenenfalls zu I6dschen.

5.8.2 Umgang mit Userlnnenkommentaren

Wenn aus Ressourcengrinden keine Moderation bzw. standige Prufung der Userin-
nenkommentare maoglich ist, werden die Beitrage in Echtzeit online gestellt. Parallel
ergeht eine Benachrichtigung per Mail an die Forumsverantwortlichen in der wien.at-

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 246


http://www.intern.magwien.gv.at/WebLPK/Leser/AdvPrSrv.asp?Layout=pgProduktDtl_1&Type=K&OGRP_ID=7&SrvRecCnt=30&PARAM=2013
http://www.wien.gv.at/advuew/internet/AdvPrSrv.asp?Layout=stelle&Type=K&stellecd=2013070208413343&STELLE=Y
http://www.wien.gv.at/advuew/internet/AdvPrSrv.asp?Layout=stelle&Type=K&stellecd=2013070208413343&STELLE=Y
https://www.wien.gv.at/m53forum/faq.php

StaDty¥ Wien

Redaktion bzw. an die Moderatorin oder den Moderator (zustandige Redakteurin
bzw. zustandiger Redakteur). So kénnen Beitrdge nachtraglich tberprift und gege-
benenfalls geldscht werden (unter Berticksichtigung der Netiquette). In vielen Fallen
ist eine Reaktion auf Userkommentare sinnvoll.

5.8.2.1 Forum mit Freischaltung

Wenn es sich um moderierte Plattformen handelt, bei denen die Beitrage der Userin-
nen und User vor Freischaltung gepruft werden, muss dies rasch (innerhalb der tbli-
chen Geschéftszeiten in wenigen Minuten) erfolgen, so dass die Userin bzw. der U-
ser ihren bzw. seinen Beitrag noch wéhrend des aktuellen Besuchs sieht.

Nach Erstellen eines Beitrages wird die Userin bzw. der User durch einen ,Wartetext"
auf die Onlinestellung hingewiesen (,Vielen Dank! Sie werden nun zu lhrem Beitrag
weitergeleitet. Dieser ist nach wenigen Augenblicken auch auf der Artikelseite zu le-
sen. Sollte dies nicht der Fall sein, driicken Sie den Refresh-Button im Browserfens-
ter.”)

Es muss auf dieses Prozedere aufmerksam gemacht werden, sonst beflrchtet die
Userin oder der User, dass das Eintragen technisch nicht funktioniert hat.

5.8.3 Reaktion auf Userinnenkommentare

Eine regelmaliige Beobachtung eines Forums findet durch die Mailbenachrichtigung
an die Moderation bzw. durch das Freischalten (bei Foren mit Freischaltung) automa-
tisch statt (siehe das Kapitel Umgang mit Userkommentaren). Es ist empfehlenswert,
bei diesem Vorgang auch auf konkrete Fragen oder Anliegen der Benutzerinnen oder
Benutzer zu achten und entsprechend zu reagieren. Es muss jedoch nicht auf jeden
Diskussionsbeitrag reagiert werden.

Bei Antworten sollte klar zu erkennen sein, welche Person in welcher Funktion von
Seite der Institution geantwortet hat. Nur so werden auch konkrete Nachfragen er-
maoglicht und es findet eine starkere ldentifizierung mit dem Forum statt. Gleichwohl
ist jeder Userin und jedem User Klar, dass nicht immer die Projektleiterin bzw. der
Projektleiter oder die Leiterin bzw. der Leiter der Institution antworten kann. Diesen
Eindruck zu vermitteln ist nicht notwendig!

Es empfiehlt sich von Seiten der Stadt einen Hinweis unter den Usernamen zu
schreiben (zum Beispiel ,wien.at-Moderation““®). Auf ,Admin“ oder ,Administrator*
sollte aus Griinden der Sicherheit (Hacker) verzichtet werden!

0 Die wien.at-Redaktion hat zur Zeit fiinf offizielle Moderatoren-User (wienatl, wienat2, wienat3,
wienat4, wienat5) mit dem Zusatz ,wien.at-Moderation“.
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Von Standard-Floskeln ist abzusehen, ebenso von einer unverstandlichen, birokrati-
schen Sprache. Kurze konkrete Antworten, die genau auf die Anfrage eingehen,
werden von den Birgerinnen und Blrgern bevorzugt. Diese kénnen auch Ver-
weise/Links auf vertiefende Informationen enthalten. Sollte eine Beantwortung der
Fragen aus rechtlichen Grinden nicht méglich sein (etwa Rechtsauskinfte, Daten-
schutz), ist dies der Userin bzw. dem User mitzuteilen.

5.8.4 Kommentarfunktion auf wien.at (Artikelforum)

Mit dem Relaunch 2010 wurden auf wien.at verstarkt die Moglichkeiten des Web 2.0
eingebunden. So ist es jetzt moglich, ausgewéhlten Artikeln eine Kommentarfunktion
hinzuzuftgen.

58.4.1 Warum eine Kommentarfunktion?

Die Beobachtung von Internet-Foren kann eine unschatzbare Erganzung zu klassi-
schen Marktforschungsergebnissen sein. Offentliche Meinung sowie Momentauf-
nahmen zu Stadt-Themen kénnen so mit geringem Aufwand verfolgt werden.

Nicht nur die aktiven Teilnehmerinnen und Teilnehmer an einer Diskussion (einem
Forum) werden angesprochen. Auch die Besucherinnen und Besucher, also jene
Internetnutzerinnen und Internetnutzer, die ,nur* beobachten, werden dadurch mit
Information versorgt und unterhalten. Auch bekommen Sie ein Bild von der Stadt
(dem sie nun zustimmen konnen oder auch nicht) und der intensiven Blrgerinnenbe-
teiligung vermittelt. Von Seiten der Stadt Wien wird Dialogbereitschaft signalisiert!

Diese Tatsache kann durchaus daflr genutzt werden, eine in der Regel wesentlich
grof3ere Anzahl von Internetnutzerinnen und Internetnutzern als die der aktiven Fo-
renteilnehmerinnen und Forenteilnehmer fir bestimmte Probleme zu sensibilisieren,
sie auf Konfliktpunkte aufmerksam zu machen, und damit den Boden fir andere
KommunikationsmafRnahmen aufzubereiten.

5.8.4.2 Funktionsweise der Kommentarfunktion

Wird ein Artikel mit einer Kommentarfunktion ausgestattet, wird dieser mit dem
wien.at Diskussionsforum verknipft. Im Forum selbst findet sich passend zum Artikel
ein gleichnamiges Unterforum.
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@ THEMEN VIRTUELLES AMT STADTPLAN wien atTV 22 DONAUSTADT =

wien.at Diskussionsforum

H wien.at Diskussionsforum

Heutige Beitrdge Suchen © Kontakt Hilfe & MNetiquette

wenn dies |hr erster Besuch hier ist, lesen Sie bitte zuerst die Hilfe & Metiquette durch. Falls Sie Beitrdge schreiben wollen, werden Sie automatisch

auf eine Anmeldeseite weitergeleitet. Sie kdnnen auch jetzt schon Beitrdge lesen. Suchen Sie sich einfach das Forum aus, das Sie am meisten
interessiert.

Forum ) Letzter Beitrag Themen Beitrige
Unterforum zum Artikel "Relaunch" Wiens Webcervice i
Rel h 1ens ebservice In Neuenm.. .
S alne von dyn:enrique 1 13

14052010 16171 3
Unterforum zum Artikel "Der neue wien.at-Stadtplan" b

Der neue wien_at-5Stadtplan

Stadtpl
=tadtplan von dyn:wienat3 1 E
0B.06.207013:24 3

Alle Foren als gelesen markieren

wien.at Diskussionsforum Statistiken

Themen: 4, Eeitrige: 26, Eenutzer: 58
Wir begriiien unseren neuesten Eenutzer, dyn::transalpin.

Die Kommentarfunktion steht am Ende eines Artikels und zeigt die letzten Beitrage

aus dem Unterforum an. Das heif3t, auf der Artikelseite sind nur die Antworten der
Birgerinnen und Burger sichtbar.

Der erste Kommentar (,Thema anlegen“) muss tber die wien.at-Redaktion erfolgen.
Dieser Kommentar ist unterhalb des Artikels nicht sichtbar, erst die Antworten darauf.
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‘w-l-l\.im"l&uu'ul | IH

N\

15 Jahre wien.at Barrierefreiheit

Ein Rickhblick auf Entstehung und Wieles dndert sich mit dem neuen

laufende Entwicklung. mehr Layout — das Ziel der Barrierefreiheit
bleibt. mehr

Diskutieren Sie mit {12 Kommentare)

P AW Wiens Websenvice in neuwem Erscheinungsbild fenrigue)
T4, Mai 20710 16:11:55

Ich moechte IThnen zur gelungenen neuen Websiteder Stadt gratulieren.
Eesonders gut finde ich den Stadtplan, vor allem die Archaeologischen
Informationen. Der Vindobona Teil hat mich sehr ueberrascht, in seiner
einfachen Funktionalitaet und dem Reichtum der wvisuelen Details. Die
Wideos sind einfach super.

Ich werde es auf jeden Fall weiter empfehlen. Weiter so.

Enrique

P AW Wiens Websenvice in newem Erscheinungshild thol)
o blai 2010 095036

Es empfiehlt sich in diesem ersten Kommentar auf den Artikel per Link zu verweisen.
So kdnnen auch Nutzerinnen und Nutzer, die direkt Gber das Forum in das jeweilige
Unterforum gelangt sind, den Diskussionshintergrund nachvollziehen.

wien.at Diskussionsforum

B wien.at Diskussionsforum = Relaunch
-5 Wiens Webservice in neuem Erscheinungsbild

Heutige Beitrdge Suchen @ Kontakt Hilfe & Wetiquette
38 Antworten

Seite Tvon2 1 2 = @

Themen-Cptionen © Thema durchsuchen @

£ 23.04.2010, 1506 #1

wienl :lanmS3gr]

Registriert seit OF. 10.200%
wien. at-Redaktion

Eeitrage: 3

Wiens Webservice in neuem Erschemmungshild

Informationen und Services neu aufbereitet auf wien.at. Wir freuen uns auf thr Feedback!

MNeuerungen im Uberblick {www.wien.at/ neu

Geandert von wien1::lanm53grj (03052070 um 14:02 Uhr)
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58.4.3 Kommentarfunktion anfordern

Soll einem Artikel eine Kommentarfunktion zugewiesen werden, mussen folgende
Angaben an die Forumsverantwortlichen in der wien.at-Redaktion unter
wien.at@post.wien.gv.at geschickt werden:

e Link auf den Artikel, bei dem eine Kommentarfunktion eingerichtet werden
soll.

e Nennung einer Person (mit E-Mail-Adresse und Lan-User), die Userlnnen-
kommentare bearbeitet (Antworten, Loschen). Diese Person wird als Modera-
torin oder Moderator berechtigt.

Die wien.at-Redaktion berat und hilft weiter, sollte es Fragen zur Kommentarfunktion
und dem damit verbundenem Forum geben. Die Einrichtung eines Artikelforums ist
fur die Abteilungen kostenlos.

5844 Kommentarfunktion mit Artikel verbinden

In den Meta-Daten des CMS-Dokuments wird die URL zum Unterforum (Endung
L=Nr*) in das Feld ,Link kommentieren“ eingetragen. Die URL zum Unterforum erhal-
ten Sie von der wien.at-Redaktion.

Artikelfunktionen
[~ keine Anzeige der allgemeinen Artikelfunktionen

Link Leicht Lesen

Link 6 G8-Video

|
Link Kommentieren /"_""\

| hitkps: e we e ien, gy .atfmSBfDrum,u"Shl:uwthread.ph@

speichern |

Zur publizierten version |

cms-w arteliste |
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5.9 wien.at-Microsites

Webaulftritte, die eine starke eigene Projekt-Identitat (Layout) erfordern, sollen trotz-
dem als Teil der Dachmarke wien.at erkenntlich sein und entsprechend dem Corpo-
rate Design der Stadt Wien entwickelt werden.

wien.at-Microsites bieten die Mdglichkeit, die jeweilige Projekt-Cl (Projekt-ldentitat) in
den Vordergrund zu ricken. Projekte werden so zur ,Hauptmarke* des jeweiligen
Auftritts, wahrend wien.at zur ,Dachmarke” wird.

Das Kapitel beschreibt Einsatzmdglichkeiten von wien.at-Microsites, deren Vorteile,
Funktionalitaten sowie Design-Rahmenbedingungen und gibt Informationen zur re-
daktionellen Wartung, Beauftragung und zum Ablauf.

Bei Interesse an einer wien.at-Microsite wird empfohlen, von Beginn an mit der
wien.at-Redaktion Kontakt aufzunehmen.

5.9.1 Wann kommen Microsites auf wien.at zum Einsatz?

Microsites kommen auf wien.at in folgenden Féllen zum Einsatz:

e Bei Auftritten mit stark partizipativem Charakter (Diskussion, Beteiligung,
Blogs mit Kommentarfunktion, Ideensammlung, ...). Diese Angebote brauchen
viel Platz fur die Interaktionselemente.

e Bei temporaren Projekten mit starker eigener Projekt-Cl (Kampagnen).

Alle anderen Inhalte werden weiterhin im Standard-Layout und mit Standard-
CMS view4/CMS produziert.

5.9.2 Vorteile von wien.at-Microsites

e Nutzung der bestehenden Infrastruktur von wien.at: Grafischer und techni-
scher Rahmen auf Basis geprifter Losungen, mit denen sich Projekte rasch
und kostenschonend umsetzen lassen.

e Einfache Anpassung durch Austausch der grafischen Projektidentitat. Das
spart Zeit und Geld.

e Optionale Inhalts- und Interaktionselemente fur unterschiedliche Anforderun-
gen

e Hohe Security-Standards
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e Integrierte Benutzerregistrierung fur wien.at, Facebook, openID und in Zukunft
auch die Burgerkarte

e Eigenes Eingabe-System Wordpress
o Open Source, keine Lizenzkosten
o Grol3e Verbreitung (in der Web- und Agenturbranche bekannt)

o Einfache Bedienung mit rascher Lernkurve (ideal fir temporare Projek-
te bzw. Projekte mit Redakteurinnen, die nicht mit dem Standard-CMS
fur wien.at vertraut sind)

e wien.at-Microsites sind nach dem Prinzip des ,Responsive Webdesign“ auf-
gebaut und passen sich somit den verschiedenen Bildschirmauflésungen
(Desktop, Mobil und Tablet) an.

e wien.at-Microsites entsprechen den Richtlinien zur Barrierefreiheit

5.9.3 Funktionen von wien.at-Microsites

Je nach Projektziel und -anforderung werden unterschiedliche Inhalts- und Interakti-
onselemente benotigt. Manche dieser Erweiterungen kommen in sehr vielen Projek-
ten zum Einsatz. So kann bei den haufigsten Erweiterungen auf gepriifte Losungen
gesetzt werden, was eine rasche und kostenschonende Umsetzung ermdglicht.
Gleichzeitig wird sichergestellt, dass gleiche Funktionen in allen Projekten gleich
funktionieren.

Folgende Funktionalitaten stehen derzeit ohne zuséatzliche Entwicklungskosten
zur Verfugung:

e Bilder-Galerie

e Diskussions-Forum
e Abstimmung, Voting
e Kalender

e Video

e Interaktive Karte

e ldeensammlung (Birgerlnnen machen Vorschlage)
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Bendtigen Projekte neue Funktionen/Erweiterungen, sind diese bereits bei Projekt-
beginn festzulegen und zu Uberprifen (Fachabteilung, IKT-Betreuung der MA 14,
wien.at-Redaktion und externe Dienstleister).

Fur ,Sonderanfertigungen” (neue Funktionen) fallen individuelle Kosten an.

5.9.4 Design-Rahmenbedingungen flr wien.at-Microsites

Details sind vor Projektbeginn gemeinsam von der Projekt-Leitung, der Agentur
(so vorhanden) und der wien.at-Redaktion zu definieren.

Im Designrahmen bleibt die Wiedererkennung der Marke wien.at aufrecht, aber auch
viel Freiraum fur die Identitat des jeweiligen Auftritts. Die Design-
Rahmenbedingungen setzen sich aus folgenden Punkten zusammen:

e wien.at als Dachmarke in der Oberzeile (in der auch die Menuzeile fur einge-
loggte Userlnnen enthalten ist)

e Design wie etwa Schriftart, Hintergrundfarben etc. ist an wien.at angelehnt

e Projekttitel (und bei Bedarf ein Projekt-Logo) stehen im Zentrum: Der Kopfbe-
reich des Webaulftritts ,gehort* dem Projekt

e Eigene Navigation (Mend) - horizontal;
Optional ist ein zweites Men, welches vertikal in der ersten Layout-Spalte
platziert werden kann

e Eigene visuelle Projekt-ldentitat mittels Hintergrundbild/-grafik/-farbe - wobei
der Gesamteindruck ,wien.at-Microsite* erhalten bleiben muss

Als Grundlage dient das "wien.at-Microsite Theme" (HTML-Vorlagen), durch welches
sich die oben angefiihrten Punkte direkt im Wordpress konfigurieren lassen sowie
detaillierte Design-Rahmenbedingungen und Technik-Richtlinien:

e Design-Rahmenbedingungen fiir wien.at-Microsites

e Technik-Richtlinien fir wien.at-Microsites

e Basis und Plugins - Wordpress Komponenten, Plugins, Versionen

Das "wien.at-Microsite Theme" wird der Fachabteilung und moglichen externen
Dienstleistern im Rahmen der Beauftragung zur Verfigung gestellt.

Samtliche vom Designrahmen abweichende gestalterischen Elemente etc. sind im
Rahmen eines Designbriefings nach Beauftragung und vor Beginn der Arbeiten mit

der wien.at-Redaktion abzustimmen.
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5.9.5 Redaktionelle Wartung von wien.at-Microsites

wien.at-Microsites werden mit dem Eingabe-System ,Wordpress*® erstellt und bear-
beitet. Wordpress ist sehr weit verbreitet und wird fiir seine einfache redaktionelle
Bedienung und die kurze Einarbeitungszeit geschéatzt. Durch die grof3e Verbreitung
ist es in der Web- und Agenturbranche gut bekannt, was eine externe Wartung er-
leichtert.

Die Auftritte kbnnen aber ebenso von den Fachabteilungen selbst gewartet werden.
Bitte nehmen Sie bei Interesse Kontakt mit der wien.at-Redaktion auf.

Richtlinien fir das Verfassen von Texten sowie das Korrigieren und Aktualisieren
einzelner Texte (Autorinnenguide) sollen auch bei den wien.at-Microsites dabei un-
terstitzen, die Qualitéat der Texte von wien.at beizubehalten.

Die Freigabe der produzierten Seiten erfolgt durch die wien.at-Redaktion.

5.9.6 Beauftragung und Ablauf flr wien.at-Microsites

Ausgangspunkt ist immer das Projekt bzw. dessen Projektziel(e). In einem ersten
Schritt muss die Projekt-Initiatorin (in der Regel eine Fachabteilung) fir sich definie-
ren, was, wann, wozu, fur wen, ... das Projekt etwas leisten soll.

Bereits in dieser Phase erfolgt die Kontaktaufnahme mit der wien.at-Redaktion. Ge-
meinsam werden die Anforderungen an das Projekt besprochen. Dabeit steht die
wien.at-Redaktion auch beratend zur Seite. Naturlich kann zusatzlich auch auf exter-
ne Beratung bei der Erstellung des Konzepts, der Cl des Projekts, usw. zuriick ge-
griffen werden.

Das Konzept (also im Wesentlichen das Projektziel) ist anschlieend mit dem zu-
standigen Ressort abzustimmen.

Nach der Projektdefinition wird von der wien.at-Redaktion und der MA 14 gemeinsam
geprift, ob der Einsatz einer Microsite zielfihrend ist.

Anschliel3end kann die Umsetzung des Projekts in die Wege geleitet werden. Zu die-
sem Zeitpunkt erfolgt die Einbindung der IKT-Betreuung der MA 14, die sicherstellt,
dass die Fachabteilung sowie deren Dienstleister Uber die technischen Rahmenbe-
dingungen ausreichend informiert werden.

Nun wird zwischen Fachabteilung, MA 14 und wien.at-Redaktion definiert, wer wel-
che Teilleistung erbringt (kann bereits mit Agentur erfolgen):

¢ Redaktionelle Tatigkeiten, Content
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e Technische Anpassungen und Erweiterungen
e Design, CI
e Community-Betreuung

Anschliel3end kann die Kostenschatzung erfolgen.

5.10 Open Government Data (OGD) - Wie Verwaltung
und die Gesellschaft davon profitieren

Das Open Government Data-Portal data.wien.gv.at erméglicht den freien Zugang zu
offentlichen Daten in fir Menschen und Maschinen lesbarer Form. Davon ausge-
nommen sind personenbezogene Daten sowie Daten zu kritischer Infrastruktur.

Die im OGD-Katalog veroffentlichten Daten umfassen beispielsweise Geo-Daten,
Verkehrsdaten, Umweltdaten, Budgetdaten, statistische Daten und Daten aus der
Veranstaltungsdatenbank. Der Katalog wird laufend ausgebaut, gestitzt auf einfache
Nutzungsbedingungen. So kdnnen interessierte Blrgerinnen und Burger, Unterneh-
men, Wissenschaft und Forschung die Daten nutzen und zur Entwicklung eigener
Anwendungen verwenden. Auf diesem Wege sind bereits mehrere Apps und Visuali-
sierungen entstanden, die auf data.wien.gv.at/apps/ vorgestellt werden.

Fur die Stadt Wien bedeutet dies, dass mit ihren proaktiv zur Verfigung gestellten
Daten neue Anwendungen und Dienste entwickelt werden, von denen sowohl die
Bilrgerlnnen als auch die Stadtverwaltung profitieren. So entstanden bereits mehrere
Anwendungen zum Thema "Parken in Wien", wovon eine bereits mit dem Content
Award 2012 ausgezeichnet wurde. Auch Touristinnen und Kulturinteressierte profitie-
ren von Apps auf OGD-Basis, wie Anwendungen wie "Kunst im 6ffentlichen Raum”
oder "Museen Wien" beweisen.

Mit Hilfe von Anwendungen auf OGD-Basis werden Daten aus der Stadtverwaltung
und Politik einer breiten Zielgruppe bekannt gemacht. Eine Abteilung, die sich ent-
scheidet ihre Daten fir OGD freizugeben, ist somit Vorreiterin im Bereitstellen inte-
ressanter, aber oft unbekannter Daten der Stadtverwaltung. Somit erfahrt die Arbeit
und Leistung der Abteilung durch die Veréffentlichung der Daten Anerkennung.

Die Modernisierung der Stadtverwaltung durch "Open Government Data" und "Open
Government” wurde bereits im November 2010 im Regierungsibereinkommen der
Wiener SPO und der Wiener Griinen erortert. Ziel war es die Daten der Stadt offen,
transparent und frei zur weiteren Verwendung zugéanglich zu machen. Unter der Fe-
derfihrung des Chief Information Officer (ClO) der Stadt Wien, DI Johann Mittheisz,
ging mit Mai 2011 das Portal Open Government Data Wien mit dem Datenkatalog
unter data.wien.gv.at/katalog/ online.
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Das Open Government Kompetenzzentrum Wien koordiniert die Open Government
Aktivitdten und steht den datenliefernden Stellen beratend zur Verfiigung.

Die IKT-Strategische Richtlinie ,Open Government* regelt die Rahmenbedingungen
und Ziele fur die Offnung der Wiener Stadtverwaltung (Open Government) und die
Veroffentlichung des Open-Government-Data-Angebotes nach dem Erlass MD-OS-
329/2011 vom 17.10.2011.

5.11 Weitere Formate und elektronische Services
5.11.1 Archive

Werden im Zuge einer Applikation auch Datenbankinhalte erfasst, dann ist sicherzu-
stellen, dass eine gute Strukturierung und Durchsuchbarkeit der Daten gegeben ist.
Die einzelnen Datenbankobjekte missen tber fixe URLs verfligen, auf die mittels
Deeplink verwiesen werden kann. Es ist auch zu klaren, ob Daten vorliegen, die ei-
ner Langzeitarchivierung zugefiihrt werden mussen.

Fur Fragen zu Archiven ist die wien.at-Redaktion Ansprechpartner.

5.11.2 wien.at-Shop

Der wien.at-Shop bietet die Mdglichkeit, Produkte Uber wien.at zu verkaufen bzw.
Gratisprodukte anzubieten und I6st die friheren statischen Bestellformulare ab. Ei-
nen ahnlichen Aufbau hat das Broschurenbestellservice, welches zur Verwaltung der
Gratisbroschiren dient.

Der Shop beinhaltet alles, was Online-Shopping attraktiv macht:

Uber ein Dutzend elektronische Bezahlmoglichkeiten

Suchfunktion

Kategorisierung

Informative Detailansicht

Und nattirlich einen ,Warenkorb*

Der Shop entspricht den Richtlinien des e-Commerce-Gesetz, ist barrierefrei gestal-
tet und zudem fur die Abteilungen mit minimalen Kosten verbunden.

Die Produkte kdnnen sowohl Versandartikel als auch Downloadartikel wie zum Bei-
spiel Fotos oder Dateien sein. Der Shop deckt den gesamten Verkaufsvorgang von
der Artikel-Auswahl bis zur elektronischen Bezahlung und automatisierten Rech-
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nungserstellung ab. Artikel kbnnen bequem selbst gewartet werden, abgewickelte
Verkaufe sind jederzeit nachvollziehbar.

Der Verrechnungsprozess bis hin zur Versorgung der Haushaltskonten in der zu-
standigen Buchhaltungsabteilung wird abgedeckt. Protokollierung und Nachvollzieh-
barkeit gewahrleisten die Transparenz der Verkaufe. Rechnungen kénnen nachtrag-
lich generiert werden.

Der Shop ist ein Prepaid System. Das bedeutet, dass ein Kunde immer zuerst be-
zahlen muss, bevor ein Download bzw. eine Lieferung initiiert wird. Diese 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 Magistrats-
dienststellen gemeinsam ihre Artikel prasentieren kdnnen, um ein konsumenten-
freundliches 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 Aufwénde im Umfang von ein bis zwei
Tagen (je nach Grol3e des Shops) werden von der MA 14 verrechnet. Diese Aufwan-
de werden fir die Konfiguration der Wiinsche der einzelnen Magistratsdienststellen
(welche Kategorien, Rechtevergabe etc.) ben6tigt.

Technische Voraussetzungen

e Einrichtung eines Mailaccounts (Postfach) in der Magistratsdienststelle als
Kontaktmdglichkeit fir die Kundinnen und Kunden

e Fur die Artikelverwaltung ist ein Standard-PC mit Internet-Browser ausrei-
chend.

Organisatorische Voraussetzungen

e Als Ansprechperson und fur die Wartung (zum Beispiel Artikelpflege) muss in
der Magistratsdienststelle eine shopverantwortliche Person definiert werden.

e Voraussetzung sind auRerdem Einnahmenkonten (Buchhaltung) in der MA 6.
Checkliste fur die Einrichtung eines Shops

Folgende Checkliste muss man beachten, wenn man einen neuen Shop einrichten
mochte:
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Fragen zur Magistratsdienststelle
e Fir welche Magistratsdienststelle soll der Shop eingerichtet werden?
e Adresse, E-Mail-Adresse, Telefonnummer der Magistratsdienststelle?
e FUr den Shop verantwortliche Person in der Magistratsdienststelle?
e Agiert die Magistratsdienststelle hoheitlich oder unternehmerisch?
e Soll bei Versandartikel ein Lagerstand gefuhrt werden?
Fragen zur Buchhaltungsabteilung
¢ Welche Buchhaltungsabteilung ist zustandig?
e Adresse und E-Mail-Adresse der Buchhaltungsabteilung?
e Haushaltskonto fur die Erlose?
Fragen zum Shop
¢ Eindeutiger Name des Shops (zum Beispiel ,mediawien®)?
e Kurzbezeichnung des Shops (zum Beispiel ,Shop mediawien®)?
e E-Mail-Adresse des Shops?
¢ 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, kdnnen direkte Links gesetzt werden.

Diese ergeben sich aus einer spezifischen ldentifikationszahl (ID), die im Administra-
tionsbereich des Shops ermittelt werden kann.

Beispiel fur einen direkten Link zu einer Kategorie:
https://www.wien.qv.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
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Benutzerregistrierung im Shop

Fir eine Bestellung tber den Shop ist ein reqistrierter 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 Be-
stellung).

Ansprechpartner fir den Shop ist die wien.at-Redaktion.

5.11.2.1 Broschurenbestellservice

Das Broschirenbestellservice ist ein einheitliches und vor allem Ubersichtliches Be-
stellsystem fur alle Broschiren der Stadt Wien.

Das Broschurenbestellservice ist in seiner Funktion dem wien.at-Shop ahnlich. Mit
dem Service sollen samtliche Broschiren der Stadt Wien und ihrer Magistratsabtei-
lungen gebiindelt angeboten werden. Die Produktpalette umfasst hauptsachlich Gra-
tisbroschiren, welche nach einmaliger Benutzerregistrierung kostenfrei bestellt wer-
den kdnnen.

Thematisch werden die Broschiren in Kategorien sortiert, die sich an den Themen-
welten des wien.at-Auftritts orientieren. Dies fiihrt zu einer besseren Ubersichtlichkeit
und erleichtert die Suche.

Somit wird auch dem Problem gegengesteuert, dass den Burgerinnen und Birgern
Broschuren entgehen, die zwar vorhanden sind, aber nicht gefunden werden, weil

e die Burgerinnen und Birger nicht gezielt danach suchen,
e die Burgerinnen und Burger nicht wissen, dass es diese Broschiire gibt.

Weiters lassen sich durch direkte Links (,deep linking“) auf das Bestellservice Bro-
schuren gezielt auf passenden Seiten bewerben.

Ein weiterer Vorteil fir die Burgerinnen und Burger liegt darin, dass mit einem Be-
stellvorgang mehrere Broschiren verschiedener Abteilungen bestellt werden kénnen.
Die Bestellungen gehen allerdings nach wie vor dezentral an die zustandige(n) Abtei-
lung(en). Eine zentrale Mailadresse ist fur allfallige An- und Ruckfragen bei der MA
53 eingerichtet, welche die zustdndige Abteilung gegebenenfalls informiert.

Die Vorteile im Uberblick:

e Ubersichtliche Gliederung aller Broschiren unabhangig von der Abteilung
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e Sortierung nach Kategorie moglich

e Suchfunktion

e Direktes Verlinken einer Broschure

¢ Informative Detailansicht

e Ein Bestellvorgang fur mehrere Broschiren (aus verschiedenen Abteilungen)
Einpflege der Daten

Die Uberfiihrung bzw. das Einpflegen der Daten in das neue Broschiirenbestellser-
vice ist fur die Abteilungen kostenlos. Die Checkliste unterstiutzt Sie bei der Abkla-
rung wichtiger Eckdaten.

Fragen zur Magistratsdienststelle

e Fir welche Magistratsdienststelle soll der Broschiirenshop eingerichtet wer-
den?

¢ An welche E-Mail-Adresse der Magistratsdienststelle sollen die Bestellungen
ubermittelt werden?

e Fur den Shop verantwortliche Person in der Magistratsdienststelle? (Name
und Telefonnummer)

e Agiert die Magistratsdienststelle hoheitlich oder unternehmerisch?
e Soll bei Versandartikel ein Lagerstand gefuhrt werden?
Fragen zur Buchhaltungsabteilung
¢ Welche Buchhaltungsabteilung ist zustandig?
e Adresse und E-Mail-Adresse der Buchhaltungsabteilung?
e Haushaltskonto fur die Erlose?
Fragen zur Kategorie

¢ In welche der bestehenden Kategorien soll die Broschuire eingeordnet wer-
den?
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Kategorien

Das Angebot an Broschiren und Publikationen wird laufend ausgebaut. Neben den
bestehenden Hauptkategorien werden nach Bedarf Subkategorien angelegt.

Bestehende Kategorien:

e Arbeit & Wirtschaft

e Bauen & Wohnen

e Bildung & Forschung

e Energieplanung

e Gesundheit & Soziales

e Kultur & Freizeit

e Menschen & Gesellschaft
e Politik & Verwaltung

e Umwelt & Klimaschutz

Zusatzlich zur Zuteilung einer (Haupt-)Kategorie erfolgt auch immer eine Zuteilung
zur Magistratsabteilung beziehungsweise zum Bezirk. Englische Broschiren werden
zusatzlich in die Kategorie "English Brochures" gestellt.

Der Broschirenbestellservice ist bereits online und kann unter
https://www.wien.gv.at/wienatshop/Gast_bestellservice/Start.aspx aufgerufen wer-
den.

5.11.3 Flash auf wien.at

Flash ist ein Multimediaformat der Firma Adobe (entwickelt von der Firma Macrome-
dia, die von Adobe gekauft wurde). Um Flash-Inhalte im Internet betrachten zu kon-
nen, ist ein Flash-Plugin im Browser erforderlich. Dieses Plugin ist auf allen gangigen
Browsern sehr weit verbreitet.

Far wien.at kommt Flash fur bestimmte Image-Maps sowie als Format fir Videos und
Audio zum Einsatz (siehe das Kapitel Video). Bei diesen Einsatzgebieten ist es mit-
hilfe assistiver Technologien mdglich, mit vertretbarem Aufwand einen barrierefreien
Zugang zu gewabhrleisten. Diese Einsatzmdglichkeiten sind aul3erdem eine weitver-
breitete L6sung und besitzen eine hohe Akzeptanz bei den Benutzerinnen und Be-
nutzern.
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Der Einsatz von Flash-Applikationen ist fur wien.at nicht erwiinscht, da neben der
Problematik der Barrierefreiheit auch die Thematik der Benutzerschnittstelle schla-
gend wird. Jede Flash-Applikation, die tUber den standardisierten Rahmen des Flash-
Videoplayers fur wien.at bzw. der Flash-Image-Maps hinausgeht, hat ihre eigene Be-
nutzerfihrung, die nicht mit der von wien.at tGbereinstimmt.

Wenden Sie sich bei Fragen zu Flash-Applikationen an die wien.at-Redaktion.

5.11.4 Tabellenkalkulationsdaten (CSV)

Zur Prasentation kleinerer Datenbestande, die tabellarisch vorliegen, eignen sich
Listen und Tabellen in HTML sehr gut.

Fur umfangreichere Datenbestande macht es mitunter jedoch Sinn, die Daten auch
in einem Tabellenkalkulationsformat anzubieten. Besonders wertvoll ist ein Angebot
in einem Format, das maschinell sehr gut weiterverarbeitet werden kann. Dies ist
etwa beim Format ,.csv* (,comma separated value®) der Fall.

5.11.5 RSS

RSS (Really Simple Syndication) ist ein auf XML-basierendes Format, mit dem Inhal-
te ausgetauscht und weiter verarbeitet werden konnen. Urspringlich fur die Lekture
mittels spezieller Computerprogramme (z.B. ,Feed-Reader”) gedacht, werden RSS-
Feeds immer haufiger dazu verwendet, um Inhalte automatisiert bewerben und war-
ten zu kénnen. So kdnnen etwa die aktuellen RK-Meldungen zu einem bestimmten
Thema an passender Stelle in wien.at eingeblendet werden.

Bitte ziehen Sie bei der Beauftragung neuer elektronischer Services immer auch eine
zusatzliche Bereitstellung der Daten im RSS-Format in Betracht. Dadurch ergibt sich
eine Fulle an Anwendungsmaglichkeiten, um die Inhalte besser zu bewerben. Bei
Fragen wenden Sie sich bitte an die wien.at-Redaktion.

Fur die Einsatzmoglichkeiten von RSS auf wien.at siehe das Kapitel Automatisierte
Verlinkungen Uber den Content-Pool.

5.11.6 Ausblick auf weitere Entwicklungen und Services

wien.at wird laufend weiterentwickelt. Wenn Sie Fragen, Wiinsche oder Anregungen
zu den Themen des Styleguides haben, dann besuchen Sie "wien.at inside". Dort
finden Sie aktuelle Informationen tber laufende Entwicklungen und Aussichten auf
Kommendes. Uber die Kommentarfunktion kénnen Sie lhre Anliegen mitteilen.
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6 Kommunikation der Inhalte

In diesem Kapitel werden die Kommunikationsmaoglichkeiten der Inhalte auf wien.at
vorgestellt. Sie erfahren, welche Mdglichkeiten der Bewerbung auf wien.at selbst be-
stehen, wie Sie lhre Inhalte fir die wien.at-Suche und andere Suchmaschinen opti-
mieren, wie Sie Newsletter als Kommunikationsinstrument einsetzen kdnnen, wie Sie
soziale Netze in Ihren Auftritt integrieren kénnen und welche weiteren Moéglichkeiten
Ihnen die Medienfamilie wien.at noch bietet.

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:

e Bewerbung auf der wien.at-Startseite

e Bewerbung auf wien.at-Channelseiten

e Bewerbung auf wien.at-Unterseiten: die dritte Layout-Spalte

e wien.at-Newsletter

e wien.at-TV: die wochentliche TV-Sendung auf wien.at und im TV-Sender W24

e Mediale Bewerbung in der Rathauskorrespondenz

e wien.at-Medienfamilie

e Pressekonferenzen und Aussendungen anhand lhres Medienverteilers (nhach
Rucksprache mit den zustandigen Offentlichkeitsarbeiterinnen und -arbeitern)

6.1 Bewerbung auf wien.at

6.1.1 Bewerbung auf der wien.at-Startseite

Die wien.at-Startseite ist eine der am haufigsten aufgerufenen Web-URLs des Lan-
des. Vor allem die sogenannten bebilderten , Teaser“ erreichen eine grol3e Leser-
schaft.

Die Teaser-Schaltung wird von der wien.at-Redaktion koordiniert. Teaser sind zu-
meist einige Tage online, bevor sie durch neue ersetzt werden. Magistratsdienststel-
len der Stadt Wien haben die Moglichkeit, eigene wien.at-Seiten via Teaser anzu-
kindigen.

¢ Mindestens drei Arbeitstage vor Schaltung (Onlinestellung) den Teaser-
Wunsch der wien.at-Redaktion bekanntgeben.
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e URL (ausnahmslos wien.at-Seiten) und Bild mit Copyright (Grafiken und Lo-
gos vermeiden, siehe das Kapitel Bild- und Dateigré3en fir mehr Informatio-
nen) sowie die gewinschte Hauptbotschaft der zu bewerbenden Aktion an die
wien.at-Redaktion schicken.

¢ Die grundlegende Orientierung fur Teaser beachten: Inhaltlich soll die bewor-
bene Seite von ,eher breitem Interesse*” fur die Wienerinnen und Wiener sein,
Uber einen Service-Charakter verfigen und mit den aktuellen Kommunikati-
onsmaflinahmen der Stadt Wien Ubereinstimmen.

Beriicksichtigen Sie, dass auch eine Platzierung auf den Channelseiten fur Ihre In-
halte prominente Aufmerksamkeit bringt. Auf den Channelseiten ist in der Regel auch
eine langere Prasenz lhrer Inhalte moglich als auf der wien.at-Startseite.

6.1.2 Bewerbung auf wien.at-Unterseiten: die dritte Layout-
Spalte

Die 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. Gleichzeitig ist eine klare Trennung zwischen dem
eigentlichen Inhalt einer Seite (im mittleren Content-Bereich) und verwandten Berei-
chen (in der dritten Layout-Spalte) gegeben.

english | bosanski  hrvatski srpski | tirkee Kentakee zur Stadt Suche Adresssuche | Fahrplansuche

@ erweiterte Suche
THEMEN ” VIRTUELLES AMT ” STADTPLAN | wien_at TV H MEIN BEZIRK (@) Notrufe & Hotlines

Bildung & Arbeit & Cesundheit & Bauen & Verkehr & Umwelt & Kultur & Menschen & Politik &
1 Forschung | Wirtschaft Soziales Waohnen Stadtentwicklung Klimaschutz Freizeit Gesellschaft Verwaltung
wien.at > Bildung & Forschung Bedienungshinweise A A A

Bibliotheken & Archive
Forschungsstadt Wien
Kinderbetreuungseinrichtungen

Stadrschulrat Lust auf Lesen
Studium, Weiterbildung & Wissenschaft

Lesofantenfest, Gratisbiucher bei der Aktion "Eine Stadt. Ein Buch™ und Messe
BUCH WIEN 10: im November dreht sich in Wien alles rund um das Buch.

Virtuelle Bacherei Rund um die Uhr
Bucher, Horbicher und Zeitschriften
ausleihen. mehr

Lesofantenfest 2010

' vom 6. bis 30. November findet heuer WIEN IN ZAHLEN

zum 25. Mal das Lesofantenfest, die grofte

Kinderkunst-, Kreativitiats-, 2 2 6 . 7 7 3

Leseanimations- und Werbeveranstaltung

der Buchereien Wien fur Kinder von Schiilerinnen und Schiller besuchten im
eineinhalb bis zwolf Jahren in 38 Schuljahr 2007 /08 eine der 695 Schulen
Zweigstellen und zahlreichen in Wien.

AuBenstellen, statt. Quelle: Statistisches fahrbuch der Stadr

Wien 2009
Das Angebot umfasst Theater, Musik, Film,

Literatur, Spiele, Workshops und Ausstellungen fur Kinder aller Altersstufen. Natarlich
wieder dabei: Lesofantino, die Veranstaltungsreihe fur die jungsten Besucherinnen und
Besucher ab eineinhalb Jahren. Zu Gast ist dieses Jahr Finnland mit einer Reihe von
Veranstaltungen rund um Tove Janssons Mumin-Biicher.

mehr Statistiken b

Veranstaltungsdetails
Lesofantenfest 2010 12

Veranstaltungsorte |?
Termine: 6. bis 30. November 2010
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Die dritte Layout-Spalte steht bei allen Seiten — mit Ausnahme von Formularseiten,
Applikationen und einigen weiteren Sonderfallen — zur Verfiigung.

Boxen in der dritten Layout-Spalte konnen flr ein ganzes Verzeichnis und dessen
Unterverzeichnisse eingeblendet werden, was den Wartungsaufwand verringert bzw.
den Effekt erhoht. Da manche Inhalte aber nur zu einer ganz bestimmten Seite pas-
sen, besteht auch die Mdglichkeit einer Box in der dritten Spalte, die nur auf dieser
Seite angezeigt wird.

6.1.2.1 Redaktionelle Richtlinien im Umgang mit der dritten Layout-
Spalte

Der beworbene Inhalt in der dritten Layout-Spalte muss nicht ursachlich mit dem In-
halt des Content-Bereichs zusammen hangen (siehe fir die Méglichkeiten auf Chan-
nel- und Ressortseiten die Kapitel Teaser und Raster).

Es wird empfohlen, thematisch verwandte oder aktuelle Inhalte (auch anderer Abtei-
lungen) 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
¢ Neuigkeiten
e Links zu Bildergalerien oder Multimedia-Inhalten

e Zum Inhalt passende Produkte (Broschiren, Biicher, ...)

Zum Inhalt passende Nachrichten

Uberprifen Sie das Gesamtergebnis (Content-Bereich und dritte Layout-Spalte),
wenn eine neue ,Bewerbungsbox” in der dritten Layout-Spalte publiziert wurde. Ach-
ten Sie auf unpassende, peinliche Kombinationen und stellen Sie sicher, dass keine
veralteten Informationen angeboten werden. Behalten Sie den Gesamteindruck der
Seite im Auge: wirkt sie Uberladen? Passt das Langenverhaltnis zwischen Content-
Bereich und dritter Layout-Spalte. Uberpriifen Sie auch die Verlinkungen in der Box
auf inhaltliche Richtigkeit.
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6.1.2.2 Maogliche Boxen flr die dritte Layout-Spalte
In der dritten Layout-Spalte sind verschiedene Boxentypen mdglich:

1. Text-Box

285 x 95

Uberschrift Text Text Text Text
Text Tewt Text Text Text Text Text
Text Text Text Text. mehr
Die Text-Box wird fur die Bewerbung eines bestimmten Themas verwendet

und hat nur einen Link. Fir eine Text-Box ist ein Bild erforderlich.

2. Link-Boxen
Link-Boxen werden fir die Bewerbung mehrerer Links zu einem Thema ver-
wendet. Sie kdnnen mit oder ohne Bild verwendet werden, einleitende Worte
(Vorlauftext) enthalten und einen erweiterten Link anbieten.

B eispiel|fureinen erweiterten Link: In der Liste selbst werden ausge-
wahlte Veranstaltungen direkt angezeigt und der erweiterte Link verweist auf
alle Veranstaltungen zu einem Thema.

Exemplarische Link-Boxen:
UBERSCHRIFT

v Linktext
v Linktext

v Linkrext

UBERSCHRIFT

285 x 95

Text Text Text Text Text Text
Text Tewt Text Text Text Text.

v Linkrext
v Linkrext

v Linkrext

erweiterter Link k
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3. Statistik-Box (nur ohne Bild mdéglich)
UBERSCHRIFT

1.234

Text Text Text Text Text .
Quelle: Text

mehr oo k

Mit der Statistik-Box wird auf eine bemerkenswerte Zahl im jeweiligen Bereich
aufmerksam gemacht. Die Zahl sollte eine mdglichst starke Aussagekraft be-
sitzen oder zu einem Aha-Effekt fihren. Der Einsatz ist pro Channel oder pro
Themenbereich moglich. Je spezifischer die statistische Information ist, desto
enger sollte der Bereich fur die Schaltung der Box sein.

4. TV-Box
DIE LETZTEN MEDIENGESPRACHE

+ Wohnbauoffensive der Stadt Wien
Der Bedarf an neuen und
leistbaren Wohnunagen ist
grof. Jetzt will die Stadt das
histarisch niedrige ... mehr

L SE
v Stadt Wien unterstitzt Universitaten
m Seit 2006 unterstitzt die
_Et Stadt Wien die Universitéten

= = auch finanziell - und das,

I I I l l obwohl dafir eigen... mehr

+ Prasentation des Frauenbarometers

- K Anlasslich des 100.
Frauentags hat die 5tadt
Wien jetzt wieder den
Frauenbarometer erstellen
lassen.... mehr

Archiv - Mediengespréche F

Die TV-Box liefert automatisch (liber den Content-Pool) die letzten Videos zu
einem thematischen Bereich mit regelmafigen Videoinhalten.

6.1.2.3 Erstellen einer Box in der dritten Layout-Spalte

Die Boxen werden 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 Ansprechperson in der wien.at-Redaktion.
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Welche Inhalte werden bendétigt:

e Wo soll der Inhalt angezeigt werden? Konkrete URL(S) bei Seiten-Boxen bzw.
konkrete Verzeichnisse (bei Verzeichnis-Boxen)

e Wie lange soll der Inhalt angezeigt werden (von — bis)? Bitte keine Angaben
wie ,ewig”. Was soll nach Erreichen des Ablaufdatums angezeigt werden?

e Textvorschlage (Uberschriften, Beschreibung) **
e Bei Boxen mit Bildern:
o0 Foto (285 Pixel Breite und 95 Pixel HOhe)
o Copyright
0 Alternativ-Text

e Bei Links einen Linktext und eine Webadresse

6.2 Automatisierte Verlinkungen tber den Content-
Pool

Die groRe Starke von wien.at ist die Fille des Inhalt (Content). Durch diese grof3e
Fulle ist es jedoch recht schwer geworden, neue Inhalte innerhalb der Plattform zu
bewerben. Auch die Wartung von Verteilerseiten (Linklisten, die zu den einzelnen
Artikeln fahren) ist in Summe mit betrachtlichem Aufwand verbunden: jeder neue Ar-
tikel muss manuell an passender Stelle verlinkt werden.

Hier kommt ein neues Werkzeug ins Spiel: der Content-Pool. Er kann viele solcher
Aufgaben automatisieren. Das steigert die Zugriffe auf lhre Inhalte und erspart Ihnen
Arbeit. Das Prinzip: Inhalte aus verschiedenen Quellen werden Uber einen gemein-
samen Standard zu einem grof3en ,Content-Pool* zusammen gefiigt und kdnnen an-
schlieBend an beliebiger Stelle und in beliebiger Darstellung neu eingesetzt werden.

Ein Beispiel fir den Einsatz des Content-Pools ist etwa die Ubersicht aller Videos in
Osterreichischer Gebardensprache (OGS) im TV-Bereich von wien.at. Wird ein neues
Gebardenvideo online gestellt, erscheint automatisch der verlinkte Titel auf dieser
Ubersichtsseite.

Fiur den Einsatz des Content-Pools gibt es zwei Voraussetzungen: Einerseits ein
einheitliches Datenformat (der Content-Pool kann das weit verbreitete Format RSS *?

“! Die Textlange (Beschreibung) sollte etwa 95 Zeichen nicht Uibersteigen. Zu lange Texte werden von
der wien.at-Redaktion gekdrzt.
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verarbeiten), andererseits eine einheitliche Konvention bei der Beschlagwortung der
Inhalte. Diese wird fur wien.at Gber das Metadaten-Service sichergestellt. Siehe dazu
das Kapitel Beschlagwortung mit dem Metadaten-Service.

6.2.1 Arbeiten mit dem Content-Pool

Ist-Stand

Um etwa in der dritten Layout-Spalte laufend Gber neue zum Inhalt passende Veran-
staltungen zu informieren, mussten diese Veranstaltungen bisher manuell gewartet
werden: Veranstaltung eintragen, nach Ablauf wieder I6schen, neue Veranstaltung
eintragen usw. Das bedeutet sehr viel Arbeit.

englich | bosanski hrvatski srpskl | corkge Kontzkte zur Stadt Suche adresssuche | Fanrplansuche

@ g erweiterte Suche
THEMEN H VIRTUELLES AMT ” STADTPLAN ” wien.at TV ” 11., SIMMERING (@ Notrufe & Hotlines

Bildung & Arbeit & Cesundheit & Bauen & Verkehr & Umwelt & Kultur & Menschen & Politik &

Forschung Wirtschaft Soziales Wohnen Stadtentwicklung Klimaschutz L Freizeit | Gesellschaft Verwaltung
wien.at > Kultur & Freizeit » Kulturabteilung > Wiener Vorlesungen Bedienungshinweise AA A
Bader LE <] =

Sildung und auBerschulische vorleser Drucker Empfzhler DIE NACHSTEN TERMINE
Jugerdbetreuung =2 oo ; + Wie funitioniert die Wirtschaft? -
Erholung & Spaft im Freien _ Wiener Vorlesungen - das Dialogforum der Stadt Kinderverlesuna

Essen & Trinken WIE n (01.03.2011)

Film & Kino » Trennung der Elern - und was dann?

Judisches Wien # Die Wiener Vorlesungen laden wichtige Alte troubles, neue Chancen.

- ; : (07.02.2011
aabiolonn Q r Persanlichkeiten des intellektuellen (070220 L1)
- L Lebens in die Festsale des Rathauses, um » Entwicklung der Zivilgesellschaft im
Hphabet den Aurk-\arung | Analysen und Befunde zu den groRen '_"e—“t'qm
» Altstadterhalungsfonds ¥ aktuellen Problemen der Welt vorzulegen. 108032001
» Forderungen Al seit 2. April 1987 sind die Wiener » Okosystem Wien. Die Naturgeschichte
» MUSA vorlesungen das Dialogforum der Stadt _E_'”_Lsﬂf;dt;‘
+ Preise und Stipendien Wien im Rathaus: offentlich und frei (5432011
i Meranstakimgen zuganglich, kritisch, am Puls der Zeit. » Musikunternehmen |ohann Strauss.
2 : iRieine Frauensache?
Seit 1987 bereichern die Wiener Vorlesungen den '—
raWiener Vorlesumgen intellektuellen Diskurs der Stadt Seither analysieren, befunden und (16.03.201T)
» Termine bewerten die Wiener Vorlesungen die
o =i gesellschaftliche, politische und geistige weitere Termine F
Wissenschaftsfonds e e
" Situation der Zeit. Die Wiener Vorlesungen gibt es in neun Buchreihen und 200 Banden
Literatur, Buchhandlungen & Verlage zum Nachlesen.

Ahnlich verhalt es sich bei Ubersichtsseiten, sogenannten Index-Seiten: auch hier
darf nicht darauf vergessen werden, manuell einen Link auf einen neuen Artikel zu
legen. Am Beispiel ,Presseaussendungen Wien Kanal“: erscheint eine RK von Wien
Kanal, so muss die URL (Webadresse) der entsprechenden Aussendung heraus ge-
sucht, kopiert und in der Ubersichtsseite eingetragen werden.

2 RSS ist die Abkiirzung von ,Really Simple Syndication®. Neben dem Standard RSS 2.0 unterstitzt
der Content-Pool auch die Versionen RSS 1.0 und ATOM.
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english I bosanskli  hroatski o srpski | tirkge Kontakte zur Stads

THEMEN || VIETUELLES AMT |ST.!|.DTPLAH || wien.atTV | MEIN EEZIRK |

Bildure & Arbaic & Gesundhet & Bauen & Werkehs & Urnezlr & Eubmr &
Forschung Wirtschaft oziales Wiohnen Stadtentaickiurg lim aschutz | Freizeit

waien at > Uenwelt & Elimaschutz > Kanalisaton

.ﬁ-l:l fallwirtschaft, Strafanreinigurg und . q = [5s]
Fuhrpark Worl=sen Drucken Emgpfehlen
_CWE%HI‘
Kanalisation Presseaussendungen - Wien Kanal
Elimaschutz
Lt - 2010
natdir ich Wien Starkregen: Wiener Kanalarbeiter im Dauereinsatz (14. Mai)
e ] il Lo i filr d Dritten Ma 29 April)
Parkcs und Giroan ima Meues Gewand fur den Dritten Mann (29, Apri
PLIMA, "Die Unsichtbare Stadt - ein Blick hinter die Kulissen” (27, April)

Tierschutzombudsstelle Wian Gratis-Flhrungen in der ebswien hauptklaranlages (20, April)

Umwweltschutz
Weter naramt

‘widlder urd Lardwirtschaft 2009

_Wasserretht ] Drer Dritte Mann: Ein Film wird zur (Brief-iMarke (37, August)

Wiener Umnweltarwaltschaft Sirma Wien investiert 76 Milllgnen Eure in den Ausbey des kanalnerzes (18, juni)
‘Wiener Wassar

verkehrseinschrankungen durch Eanalarbeiten in Wien 14 (15, Juni)

Kanslasbrechen in Wien 9 (24, Marz)

Solche Arbeitsschritte lassen sich durch den Content-Pool automatisieren!
Das Prinzip: Inhalte aus verschiedenen Quellen werden Uber einen gemeinsamen
Standard (RSS mit einheitlicher Konvention bei der Beschlagwortung) zu einem gro-
Ben ,Content-Pool* zusammen geflgt und kdnnen anschlieRend an beliebiger Stelle
und in entsprechender Darstellung eingesetzt werden.
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Anwendungsbeispiele

Beispiel 1: RK — Rathauskorrespondenz|

Die Ubersicht der taglichen Aussendungen in einer automatisch gewarteten Liste.
Auf @hnliche Weise kénnen RK’s eines bestimmten Bezirks, einer Abteilung oder
auch zu einem Stichwort gebindelt und an passender Stelle eingebunden werden.

Beispiel 2: Ubersicht aller Gebadrdenvideos|
Wird ein Gebardenvideo im Video-CMS abgelegt, erscheint automatisch der Titel
sowie ein Link zum Download auf dieser Ubersichtsseite im wien.at-TV Bereich.

Beispiel 3: RSS-Abo|

Die urspringliche Intention des RSS-Formats soll natirlich nicht vergessen werden.
Inhalte kdnnen als sogenannte RSS-Feeds ,abonniert* werden, auf diese Weise er-
halt man einen raschen Uberblick tiber neue Inhalte in den abonnierten Kanalen.

So kdnnen ausgewahlte Inhalte den Birgerinnen und Buirgern zur Verfiigung gestellt
werden.
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Quellen
Welche Inhalte stehen bereits im RSS-Format und somit zur Verarbeitung durch den
Content-Pool zur Verfiigung?

e Alle wien.at-Seiten, die mit dem vieW4/CMS erstellt wurden, werden pro
CMS-Ordner geblndelt angezeigt. So beinhaltet etwa der Feed
http://www.wien.gv.at/umwelt/parks/.indexR.xml alle Artikel, die im Bereich
Umwelt/Parks erstellt werden.

Mittels Angabe der Verzeichnistiefe (iber den Parameter ,?depth=") kbnnen
auch die Inhalte mehrerer Verzeichnisse in einem Feed gesammelt werden,
zum Beispiel: http://www.wien.gv.at/verkehr/.indexR.xml?depth=4

e Die Veranstaltungsdatenbank der Stadtinformation kann Suchergebnisse
auch als RSS-Feeds ausgeben. So kénnen etwa alle Seniorlnnen-
Veranstaltungen in einem bestimmten Bezirk gefiltert werden und diese dann
auf der Seniorlnnen-Seite verlinkt werden.

o Einfach eine Suchanfrage absenden und dann das RSS-Icon beim
Suchergebnis anklicken.

e Aussendungen der Rathauskorrespondenz.

e Alle im TV-Bereich von wien.at befindlichen Clips kdnnen unter
http://www_wien.gv.at/tv/rss.aspx?Suchbegriff=+&Genre=&Videotyp=%25

als RSS aufgelistet werden. So kdnnen etwa alle Stadtentwicklungs-Clips ge-
filtert und diese dann z.B. als ,Stadtentwicklungs-Videokanal“ eingebunden
werden.

o Durch Hinzuftigen von Begriffen in den einzelnen Parameter (Suchbe-
griff=, Genre= und Videotyp=) kann das Ergebnis noch weiter einge-
schrankt werden.

Beispiele
=  http://www.wien.gv.at/tv/rss.aspx?Suchbegriff=kulturgut&G
enre=&Videotyp=%25 liefert alle Clips zu dem Suchbegriff ,Kultur-
gut®
= http://www.wien.gv.at/tv/rss.aspx?Suchbegriff=fahrrad&Gen
re=Verkehr&Videotyp=%25 liefert alle Clips der Kategorie ,Ver-
kehr* mit dem Suchbegriff ,Fahrrad®

e Die Ergebnisse der wien.at-Suche kdnnen ebenfalls per RSS weiter verarbei-
tet werden. Einfach eine Suchanfrage eingeben und dann das RSS-Icon
beim Suchergebnis anklicken.

e Aus dem Wiener Web-Flohmarkt kdnnen via RSS etwa aktuell zum Verkauf
angebotene Fahrrader innerhalb des Webauftritts Radfahren in Wien einge-
bunden werden.
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e Auch externe Angebote von anderen stadtischen Webseiten bis hin zu Face-
book, Twitter, Flickr...) kbnnen in wien.at eingebunden werden. Sei es zur
Bewerbung, als Ubersichtsseite oder vollstandig. Kontaktieren Sie bitte bei In-
teresse einfach die wien.at-Redaktion.

Die Praxis — Der Content-Pool im Einsatz:

Die Umsetzung Ubernimmt fir Sie die wien.at-Redaktion. Aufgabe der Abtei-
lung ist es lediglich, sinnvolle Anwendungsgebiete fiir den Content-Pool zu
finden und zu definieren, was (welcher Inhalt) wo (auf welcher wien.at-Seite
an welcher Stelle) und wie (z.B. mit oder ohne Bild) diese Inhalte eingebunden
werden sollen.

Wenn Sie Fragen haben oder bereits konkrete Anwendungsfalle besprechen méch-
ten, wenden Sie sich bitte an Ihre Ansprechpartnerin oder lhren Ansprechpartner in
der wien.at-Redaktion.

Ausbau

Denken Sie bitte bei neuen Inhaltsbereichen (Datenbanken, Applikationen) an den
Content-Pool: alle Inhalte sollten auch als RSS 2.0 ausgegeben werden kénnen und
wo sinnvoll mit dem Metadatensystem verkntpft werden. Bei Fragen wenden Sie
sich bitte an die wien.at-Redaktion.

6.3 Kurze Adressen flr Ihren Auftritt (Subdomains)

Alle Webinhalte, die unter der Marke wien.at veroffentlicht 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/ besser bewerben
zu kénnen (zum Beispiel in Printprodukten), kann eine sogenannte Subdomain an-
gelegt werden, die kirzer ist und auf die urspringliche Seite umleitet.

Diese Subdomains folgen alle dem Schema www.xyz.wien.at, in unserem Beispiel
also www.kochduell.wien.at*.

Bewerbung
Ein Vorteil von Subdomains: sollte sich die physische URL andern (zum Beispiel in
Folge einer redaktionellen Umstrukturierung), kann die Subdomain (und somit alle

3 Nahezu alle Subdomains sind in verschiedenen Kombinationen (mit und ohne ,www", jeweils fur
.wien.at" und ,wien.gv.at") erreichbar. Es ist jedoch weiterhin ausschlie3lich die Variante
www.xyz.wien.at zu kommunizieren und zu bewerben.
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Schilder, Broschiren etc. mit dieser Adresse) beibehalten werden, sie leitet einfach
auf die neue Seite um.

Bitte stellen Sie vor der Bewerbung einer Subdomain unbedingt sicher, dass diese
auch eingerichtet wurde und funktioniert!

Kosten und Beantragung
Die Kosten fir die Einrichtung von Subdomains entnehmen Sie dem LPK der MA 14.

Die Beantragung fuir Subdomains erfolgt tber die IKT-Betreuung in der MA 14 und
muss sowohl die gewtinschte Subdomain, als auch die Zieladresse (jene URL, wohin
die Subdomain fihren soll) enthalten.

Zieladressen
Zieladressen, die auf die Startseite eines Verzeichnisses fuhren, sollten immer ohne
das ,index.html* angefiuihrt werden, da nur so ein ,deeplinking“ méglich ist.

Beispiel:|ntp/www.wien.gv.atlebensmittel/ernaehrung/kulinarik/kochduell/
statt http://www.wien.gv.at/lebensmittel/ernaehrung/kulinarik/kochduell/index.html

Soll die Subdomain jedoch auf eine bestimmte Seite fihren, dann muss diese selbst-
verstandlich angegeben werden.

Beispiel:|www.frauennotruf.wien.at fiihrt auf

http://www.wien.qv.at/menschen/frauen/servicestellen/frauennotruf.html

Deeplinking

Sollen spezielle Inhalte eines Auftritts beworben werden, kann dies ebenfalls mit der
Subdomain erfolgen. Bedingung daflr ist, dass die Subdomain auf ein Verzeichnis
zeigt und nicht auf eine bestimmte Seite.

Beispiel 1:|nttp//www.wien.gv.atkultur/archiv/veranstaltungen/ soll bewor-
ben werden.

Fur http://www.wien.gv.at/kultur/archiv/ gibt es die Subdomain ,www.archiv.wien.at".
Die Kombination ist méglich: www.archiv.wien.at/veranstaltungen/

Beispiel 2:|ntp://www.wien.gv.at/buergerdienst/bezirksstellen.html soll be-
worben werden.

Fur http://www.wien.gv.at/buergerdienst/ gibt es die Subdomain
~www.buergerdienst.wien.at".

Die Kombination ist méglich: www.buergerdienst.wien.at/bezirksstellen.html
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Eine Kombination ist nicht méglich, wenn die Subdomain bereits auf eine bestimm-
te Seite bzw. einen anderen Ordner fuhrt.

Bitte stellen Sie vor der Bewerbung einer Subdomain mit deeplinking unbedingt si-
cher, dass diese auch funktioniert!

6.4 Suchmaschinenoptimierung und Metadaten

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 mitun-
ter sogar tber 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 Berlcksichtigung
unterschiedlicher Qualitatsstandards bei der Gestaltung von wien.at. Eine 100%
exakte Beurteilung ist nicht moéglich, weil die Suchmaschinenbetreiber ihre jeweiligen
Bewertungskriterien geheim halten.

Dennoch entsprechen immer wieder einzelne Suchergebnisse nicht den Vorstellun-
gen der fUr einen bestimmten Inhalt Verantwortlichen. Oft |asst sich das durch ge-
ringfigige Mal3nahmen &ndern — denn ob und wie gut ein Dokument passend
zum Suchbegriff gefunden wird hangt zu einem grof3en Teil von den Redakteu-
rinnen 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 Fol-
ge, ein entscheidendes Kriterium fiir den Google-Suchmechanismus.

Stark gewichtete Kriterien bei jeder Suchmaschine sind das Vorkommen des Such-
begriffs in Reinform in den sogenannten Meta-Angaben und Uberschriften. Optimal
ist es, wenn der Suchbegriff zusétzlich im Text der Seite mehrfach vorkommt.

Wichtigstes Kriterium fir Suchmaschinen ist der Seitentitel (HTML-,title®). Laut offizi-
ellem Statement von Google wird die Meta-Angabe ,Schlagworter” (,keywords®)
komplett ignoriert. Die Beschlagwortung macht jedoch aus anderen Grinden Sinn
und hat weiter zu erfolgen. Siehe dazu das Kapitel Schlagwdrter (keywords)

Die Meta-Angabe ,Beschreibung” (,description”) ist von gro3er Bedeutung fur das
sogenannte ,Snippet”, also den kurzen Text unterhalb eines Suchtreffers bei Such-
maschinen. Oft bestehen diese zwei Zeilen unter dem Link in den organischen Su-
chergebnissen aus der Beschreibung. Es kann folglich groRer Einfluss auf die Klick-
freundlichkeit ausgetibt werden.
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Im view4/CMS haben Sie bei den Metadaten des CMS-Dokuments verschiedene
Mdoglichkeiten, bestimmten Seiten relevante Begriffe zuzuordnen. Versuchen Sie zu-
nachst das zentrale Thema der Seite herauszufiltern und stimmen Sie danach die
verwendeten Schlagworter (,keywords®), Beschreibungen (,,description®), Seitentitel
(HTML-Titel), Uberschriften, etc. fir diese Seite ab.

Bitte beachten Sie, dass eine korrekte Verwendung von Metadaten, Seitentiteln und
Uberschriften auch die Auffindbarkeit in der wien.at-Suche verbessert.

Bertcksichtigen Sie auch das Kapitel Namenskonventionen bei Verzeichnis- und
Dateinamen — ein sprechender Verzeichnis- oder Dateiname hat ebenfalls (positive)
Auswirkungen auf die Auffindbarkeit Gber Suchmaschinen.

6.4.1 HTML-Titel

Fur die Auffindbarkeit und Zuordnung einer Internetseite ist der HTML-Titel von gro-
Ber Bedeutung. Er wird fur die Suchmaschinenbewertung herangezogen und dient
als Uberschrift bei der Anzeige der einzelnen Suchergebnisse der wien.at-Suche. Im
Browser wird er als Bezeichnung fur Lesezeichen (Bookmarks) bzw. Registerkarten
(Tabs) vorgeschlagen.

Die Verwendung eines aussagekraftigen HTML-Titels dient auch zur Standortbe-
stimmung fur assistive Technologien und ist somit eine Mindestanforderung der Bar-
rierefreiheit (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. Meistens ist er
gleichlautend mit der Uberschrift erster Ordnung der Seite (vergleiche das Kapitel
Uberschriften und Zwischentitel).

Der HTML-Titel muss einzigartig sein. Jede Seite muss einen eigenen HTML-Titel
besitzen. Wichtig ist, dass das entscheidende Schlagwort bzw. die Schliisselphrase
vorkommt, méglichst zu Beginn des HTML-Titels. Keyword-Aufzahlungen sind zu
vermeiden, da sie als Keyword-Stuffing ("mit Keywords fillen") ausgelegt werden
konnten.

Als Richtlinie fur die Gestaltung des HTML-Titels gilt: Er sollte so kurz wie méglich
und so lang wie notig sein. Eine empfohlene Lange liegt bei 55 bis 65 Zeichen (inkl.
Leerzeichen). Auf unnétige Fullworter sowie Sonderzeichen (maximal: Gedanken-
strich) sollte im Titel verzichtet werden. Die schematische Einheitlichkeit aller HTML-
Titel eines Webauftrittes ist dabei weniger wichtig als die Aussagekraft fur die einzel-
nen Seiten.
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e Verwenden Sie einen sprechenden, aussagekraftigen Titel, der fur sich al-
leine stehen kann, und nicht den Inhalt der dazu gehdrenden Seite ben6tigt,
um verstanden zu werden. Keine unbekannten, abgewandelten Slogans,
.Ratsel* oder &hnliches!

e Das Hinzufiigen der Marke ,wien.at" im HTML-Titel ist nicht notwendig. Soll
die Marke dennoch Bestandteil des Titels sein, sollte sie im HTML-Titel nicht
zu Beginn stehen, da Suchmaschinen dies sonst als Doubletten interpretieren.
B eispiel|Channel-Seite "Arbeit & Wirtschaft": "Arbeit & Wirtschaft -
wien.at"

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 (womdoglich nicht den aussagekraftigsten), in der wien.at-
Volltextsuche werden mehrzeilige Links angezeigt;

Beispiel:]

Nicht: ,Verkehrsorganisation und technische Verkehrsangelegenheiten — Ver-
kehrsmanagement Wien (VEMA) — Aktuelle Verkehrslage — Ubersichtskarte*
sondern: ,Aktuelle Verkehrslage in Wien — Ubersichtskarte der VEMA"

e Probleme bei zu kurzen, nicht aussagekraftigen HTML-Titeln:
Der Titel gibt nur unzureichend Auskunft tber den dazu gehérenden Inhalt,
was zum Beispiel bei Suchergebnislisten dazu fuhrt, dass der Link nicht ange-
klickt 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.

Beispiel:|
»<Aufgaben der Baupolizei (MA 37)"

Beispiele :|Seiten eines Themenauttritts (etwa als Suchergebnis angezeigt).
Die Wichtigkeit des HTML-Titels wird in den folgenden Beispielen fiir die Benennun-
gen der einzelnen Seiten eines Themenaulftritts klar.
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Variante 1:|

Suchergebnis Ganz schlecht; welche Seite soll man anklicken? Es ist
ja nicht gesagt, dass der erste Link zur Startseite des
wien.at-Seiten Auftritts fuhrt.

& Dokumente gefunden:

Bombardier-Areal

+ Bombardier-Areal

-+ Bombardier-Areal

-+ Bombardier-Areal
Bombardier-Areal

“+ Bombardier—Areal

Variante 2:|

Suchergebnis

B wien.at-Seiten

5 Dokumente gefunden:

Geschichte des Marktamtes und der Wiener Markte

Geschichte

Geschichte der Universititen in Wien

Geschichte

Geschichte der Feuenwehr Wien

Nicht viel besser; man weifl3 nicht, wohin die Treffer ,Geschichte" fuhren.

Variante 3:|

Suchergebnis

wien.at-Seiten

6 Dokumente gefunden:

Bombardier—Areal

—+ Geschichte - Bombardier—areal

 Produktionsstatte fir Schienenfahrzeuge - Bombardier-Areal
L Stadtebauliches Expertenverfahren - Bombardier—aAreal

L Leitprojekt - Bombardier-Areal

L pAusstellung - Bombardier—Areal

Die beste Variante: Ubersichtlich, man erkennt Zusammenhénge.
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6.4.2 Beschreibung (,description’)

Die Beschreibung (,description®) ist eine kurze, stichwortartige Beschreibung des
Seiteninhaltes. Sie ist wichtig fur die Ergebnisliste von Suchmaschinen. Viele Such-
maschinen stellen sie im Ergebnis als Beschreibungstext (,snippet®) dar. Sie ist kein
direktes Ranking-Kriterium, kann sich aber — wenn sie gut gewabhlt ist — positiv auf
die Klickrate auswirken, was wiederum die Platzierung in den Suchergebnissen posi-
tiv beeinflussen kann. Wenn die Beschreibung fehlt, werden die ersten Zeichen des
sichtbaren Seitentextes im Suchergebnis angezeigt.

Die Beschreibung sollte etwa 100 bis 140 Zeichen lang sein. Zu lange und dadurch
abgeschnittene Beschreibungstexte auf den Ergebnisseiten von Suchmaschinen
werden nicht so haufig geklickt. Zu kurze Beschreibungen erscheinen als einzeiliger
Text, der ebenfalls weniger haufig geklickt wird. Klickfreundlicher wird eine Beschrei-
bung zudem durch korrekten, gut lesbaren Satzbau und eventuell einen "Call-to-
Action"-Link. Auf Sonderzeichen sowie Aufzéhlungen von Keywords sollte verzichtet
werden.

Die Beschreibung unterscheidet sich von Seite zu Seite und sollte demnach kein
zweites Mal vorkommen, da eine ihrer zentralen Aufgaben ja darin besteht, Unter-
schiede zwischen ahnlichen Seiten hervorzuheben.

Abgrenzung von HTML-Titel und Beschreibung:

Wenn der HTML-Titel zum Beispiel den Namen der Magistratsabteilung bereits ent-
halt, soll er in der Beschreibung nicht erneut vorkommen. Wer die Beschreibung
sieht, sieht auch den HTML-Titel. HTML-Titel und Beschreibung sind deshalb immer
aufeinander abzustimmen. Das Haupt-Keyword aus dem HTML-Titel sollte in der Be-
schreibung ebenfalls (bis zu zwei Mal) vorkommen und mdglichst zu Beginn stehen,
um eine hohere Reihung in Suchmaschinen mit diesem Begriff zu erzielen (siehe im
folgenden Beispiel den Begriff "Rekordjahr”).

Beispiel:|

HTML-Titel: ,Rekordjahr 2010 bei den Wiener Linien*

Beschreibung: ,Das Rekordjahr Jahr 2010 brachte die Verlangerung der U2 bis Don-
austadt und die 24-Stunden-U-Bahn am Wochenende sowie zahlreiche weitere Neu-
erungen und Projekte.”

Siehe das Kapitel HTML-Titel.
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6.4.3 Schlagworter (,keywords’)

Die Schlagworter (,keywords®) sind die zentralen Begriffe einer bestimmten Seite,
unter denen diese Seite in Suchmaschinen und in der wien.at-Suche gefunden wer-
den soll. Die Schlagworter als Meta-Angabe haben fir die meisten Suchmaschinen
(Google, Yahoo!, etc.) keine Relevanz, missen aber fur die wien.at-Suche einge-
pflegt werden. Fir die Qualitat der wien.at-Suche sind die richtigen Schlagwdrter be-
sonders wichtig. Das bedeutet, dass die Schlagworter einer Seite einerseits als Me-
ta-Angabe (fur die wien.at-Suche und den Content-Pool) erstellt werden und ande-
rerseits im Inhalt der Seite enthalten sein miissen (um eine Auffindbarkeit Gber
Google & Co zu gewahrleisten). Siehe das Kapitel Beschlagwortung mit dem Meta-
daten-Service.

Als Richtlinie fir die Gestaltung von Schlagwdrtern gilt:

e Suchen Sie die Schlagwoérter und Schliisselphrasen heraus, die eine bestimm-
te Seite am besten beschreiben. Nutzen Sie das Aussagekréftigste davon, um
den Seitentitel und die Seitenbeschreibung zu optimieren. Die Schlagworter —
allen voran naturlich das Haupt-Keyword — sollten auRerdem auch in Uber-
schriften und im Text der Seite 6fter vorkommen. Eine Keyworddichte von
zwei bis vier Prozent fur den Inhalt (Content) hat sich bewahrt.

e Konzentrieren Sie sich fur die Meta-Angabe auf wenige konkrete Worter, die
den Inhalt der Seite am besten umreil3en. Mehr als fuinf bis zehn nach Prioritat
sortierte Worter sollten es nicht sein, damit die Seite nicht unter "Spamver-
dacht" gerat.

e Speziell statt allgemein: Verwenden Sie prinzipiell keine zu allgemeinen Be-
griffe.

e Die Schlagwdrter mussen 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 voéllig anderen Kontext zugeordnet werden kdnnen. Keywords
sollen nicht — ahnlich wie das Ergebnis eines Brainstormings — samtliche auch
nur entfernt mit dem Thema verwandte Begriffe sein.

e Synonyme:
Bei tibergeordneten oder wichtigen Seiten (Ubersichtsseiten, Indexseiten etc.)
ist es sinnvoll zusatzlich zum relevantesten Begriff Synonyme fir diesen Be-
griff zu finden und auch unter den Schlagwdrtern einzutragen bzw. vereinzelt
auch im Text zu verwenden.
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Beispiel fiar Stadtplan :|Wegeverzeichnis, Plan, Karte,
Straf3enkarte, Landkarte, etc.

e Mehrzahl/Einzahl:
Die wien.at-Suche ist eine exakte Suche. D.h. nur die exakte Schreibweise ei-
nes Suchbegriffes wird auch gefunden. Deshalb ist es im Rahmen von wien.at
sinnvoll, auch die Mehrzahl eines relevanten Begriffes mit einzutragen bzw. im
Text zu bericksichtigen.

Beispiel:|Stadtplan - Stadtplane; Birne - Bimnen

e Umlaute:
Schreibweisen von Begriffen mit oder ohne Umlauten fiihren zum gleichen Er-
gebnis. Unterschiedliche Schreibweisen missen also nicht angefuhrt werden.

Beispiel:|Begriffe wie ,Flachenwidmung® oder ,Flaechenwidmung®
werden von der wien.at Suche gefunden.

e Bindestriche
Warter mit Bindestrich und Woérter die mit Leerzeichen nebeneinander gesetzt
werden, fihren zum gleichen Ergebnis. Ob Leerzeichen oder Bindestrich ist
egal, es wird von der Volltextsuche nicht als ein Wort erkannt.

Beispiel:|web-Lésungen bzw. Web Lésungen

Achtung: Soll das Dokument auch unter dem zusammengesetzten Wort
"Weblésungen" gefunden werden, so muss dies extra in den Keywords hinzu-
gefugt werden.

e Mannlich/weiblich:
Auch mannliche oder weibliche Schreibweisen sollen im Meta-Bereich wie
auch im Text gemeinsam angefuhrt werden.

Beispiel:|Seniorin, Senior

e Grof3-/Kleinschreibung:
Grol3- und Kleinschreibung wird nicht unterschieden, zwecks Einheitlichkeit
empfiehlt es sich die Keywords immer klein zu schreiben.

6.4.4 Beschlagwortung mit dem Metadaten-Service

Das neue Metadaten-Service fir wien.at vereinfacht und vereinheitlicht die Beschlag-
wortung der CMS-Dokumente (Artikel). Aus einer Fulle von Schlagworten und Syno-
nymen kdnnen passende ausgewahlt und bei Bedarf neue hinzugeftigt werden. Die-
se werden in den Schlagwortkatalog integriert und erweitern diesen laufend. Zudem
werden durch das Auswahlen vorhandener Begriffe Tipp- und Rechtschreibfehler
sowie unterschiedliche Schreibweisen vermindert.
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Das Metadaten-Service steht nur flr wien.at-Autorinnen zur Verfiigung und wird
erst angezeigt, wenn sich das CMS-Dokument in der Autoren-Warteliste befindet. Es
wird in der Metadatenmaske des CMS-Dokuments uber die Schaltflache ,Metadaten
hinzufiigen/bearbeiten” in einem eigenen Fenster aufgerufen. Alternativ lasst sich
das Metadaten-Service auch Uber einen Klick in das Feld ,Schlagwdrter” aufrufen.

Bereiche im Metadaten-Service

Um die Beschlagwortung zu vereinfachen, ist das Metadaten-Service in verschiede-
ne Bereiche unterteilt. Die Begriffe konnen zuerst tiber eine kleine Suchfunktion aus-
gewdahlt und anschlie3end hinzugefligt werden. Bereits vorhandene Schlagworter
gehen nicht verloren. Sie werden in die einzelnen Bereiche aufgeteilt und bleiben
somit erhalten.

Es mussen nicht immer alle Bereiche mit Begriffen versehen werden. Hat ein Artikel
zum Beispiel keinen Bezirks- oder Personenbezug muss dieser Bereich auch nicht
befullt werden. Die Beflllung der Bereiche ,Kategorie* und ,Schlagwort” wird jedoch
empfohlen.

Hinzuflgen und Ldschen

Die gewiinschten Begriffe kénnen im Feld ,,Auswahl“ mit der linken Maustaste mar-
kiert und mit Klick auf den Button ,hinzufligen” oder mit Doppelklick auf die linke
Maustaste in das Feld ,Ausgewahlte Schlagwdrter iGbernommen werden.

Nicht mehr benétigte Begriffe konnen mit der linken Maustaste markiert und mit Klick
auf den Button ,l6schen” oder mit Doppelklick auf die linke Maustaste entfernt wer-
den.

Um mehrere Begriffe gleichzeitig zu markieren muss die ,,Strg“-Taste wahrend des
Anklickens gehalten werden.
Eine Mehrfachbelegung ist in allen Bereichen moglich.

Wichtig: Vergessen Sie nicht, am Seitenende der Eingabemaske des Meta-
daten-Services den Button ,Speichern” anzuklicken!

Suchfunktion

Organisation Die Suchfunktion in den einzelnen
Bereichen ermdglicht eine Schnel-
Suche lauswahl, indem zum Beispiel die An-
e © fangsbuchstaben oder Wortteile ein-
Auswahl gegeben werden. Im Feld ,Auswahl®

Bezirksvorstehung des 22, YWiener Gemeindebed \werden dann nur mehr Begriffe ange-

Magistratsabteilung 22 - Umweltschutz . .
Magistratisches Bezirksamt - 22. Bezirk zeigt, die den Anfangsbuchstagen
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oder den Wortteil beinhalten.

Die Einschréankung kann durch Klicken auf den grauen ,x“-Button aufgehoben wer-
den.

Ausgabe
Die im Metadatensystem eingegebenen Begriffe werden in den Metadaten des CMS-

Dokuments wie folgt angezeigt:
keywords: :mist,keywords: :mill,keywords: :abfall,category::umwelt

Wichtig: Vergessen Sie nicht, am Seitenende der Eingabemaske des CMS-
Dokuments zu speichern.

6.4.4.1 Metadaten-Bereich "Kategorie"

Dieser Bereich bietet eine vorgegebene Liste von Kategorien, denen die einzelnen
CMS-Dokumente (Artikel) zugeordnet werden missen.

6.4.4.2 Metadaten-Bereich "Schlagwort"

Die Auflistung unterstitzt die Suche nach bereits vorhandenen Schlagwortern. So
konnen zum Beispiel Synonyme (Mist, Mill, Abfall) hinzugefiigt werden, damit der
Artikel in der Suche auch unter diesen Begriffen gefunden wird.

Schlagwort
SucheHinzufiigen
Q C

Auswahl Ausgewahite Schiagworter

armtswege onling - ;‘
auszeichnung —

burg - :

biigerdienst

biirgerservice

2 government

e-government ﬂ =
| | +] | |+

Der Suchlauf behandelt die Keywords nebeneinander genauso wie wenn man sie
einzeln eingibt. Daher ist die Sinnhaftigkeit bei Wortgruppen zu hinterfragen und
ganze Satze zu vermeiden.

Beispiel:|"innovative verkehrslosung", "innovative" und "verkehrslésung".

Ist ein Begriff nicht in der entsprechenden Liste und wird im Bereich ,Schlagwort”
nicht gefunden, so kann er mit Klick auf den griinen ,+* Button hinzugefigt werden.
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Bitte beachten Sie dabei die Richtlinien fur die Gestaltung von Schlagwoértern im
Kapitel Schlagwdrter (,keywords”).

Der neue Begriff steht dann anderen Autorinnen und Autoren zur Verfiigung.

Achtung: bitte keine Bezirke in die Schlagwortliste hinzuftigen! Diese sind
Uber den Metadaten-Bereich "Bezirk einzuftigen.

6.4.4.3 Metadaten-Bereich "Bezirk"

Dieser Bereich gibt alle 23 Bezirke von Wien vor. Betrifft nicht nur ,Bezirksauftritte*,
sondern alle CMS-Dokumente (Artikel), bei denen ein starker Bezirksbezug gegeben
ist.

6.4.4.4 Metadaten-Bereich "Person”

Dieser Bereich gibt eine Liste wichtiger Personlichkeiten aus der Stadtverwaltung/-
politik vor, um unterschiedliche Schreibweisen zu vermeiden. Ist eine Person nicht in
der Liste, so kann deren Name im Metadaten-Bereich ,Schlagwort’ hinzugefligt wer-
den.

6.4.4.5 Metadaten-Bereich "Organisation”

Dieser Bereich listet Organisationen und Institutionen der Stadt Wien bzw. aus deren
Umfeld auf. Diese Liste wird direkt aus Uberblick Wien bezogen, um unterschiedliche
oder veraltete Schreibweisen eines Namens zu vermeiden.

Es gilt jene Organisation auszuwahlen, auf die sich der Inhalt der Seite bezieht. Das
muss jedoch nicht zwangslaufig jene Organisation sein, die flr die Seitenerstellung
zustandig ist.

6.4.4.6 Metadaten-Bereich "RK-Eigenschaften”

Eine Liste mit RK-spezifischen Eigenschaften wird vorgegeben. Dieser Bereich ist
nur fir Aussendungen der Rathauskorrespondenz (RK) relevant.

6.4.4.7 Metadaten-Bereich "Veranstaltungstyp"

Dieser Bereich gibt eine Liste mit spezifischen Eigenschaften fur die wien.at-
Veranstaltungsdatenbank vor und ist nur fir die Veranstaltungsdatenbank rele-
vant.
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6.4.4.8 Metadaten-Bereich "APA-ID"

Dieser Bereich gibt eine Liste zur eindeutigen Zuordnung ins Kategorieschema der
Austria Presse Agentur (APA) vor und ist nur fir Aussendungen der Rathauskor-
respondenz (RK) relevant.

6.4.4.9 Metadaten-Bereich "Adressen"

Dieser Bereich gibt eine Liste konkreter Adressen vor, um ein CMS-Dokument (Arti-
kel) einer Adresse zuweisen zu kénnen (zum Beispiel Veranstaltungsort). Die Daten
kommen aus der offiziellen Adressdatenbank der Stadt Wien, womit unterschiedliche
Schreibweisen vermieden werden sollen.

Die Suche erfordert ,Wildcards®, also zum Beispiel ,rathaus**, um sowohl das Rat-
haus als auch die Rathausstrasse etc. auswahlen zu kénnen.

Adressen
Strafe
rathaus®
Nummer
Auswahl Ausgewiihite Adressen

1. Rathaus Stiege 7. Ohjekiname -l 1. Rathaus, Objekiname 1]
1, Rathaus Stiege 8, Objekiname

1, Rathaus Stiege 9, Objektname hinzufilgen

1. Bathausmann, Denkmal -

1. Rathauspark (1.Bez). Parkanlage
23, Rathauspark (23.Bez). Parkanlage

1. Rathausplatz, Platz

t1. Rathausstrale, Stralenname

| < [+

6.4.5 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 Ge-
staltung 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. tibergeordneten Seiten zum Thema ,Grillplatz* sollte die-
ser Begriff also in den (Zwischen-)Uberschriften, den Schlagwdértern, der Beschrei-
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bung und dem HTML-Titel vorkommen. Bei untergeordneten Seiten (zum Beispiel
Beschreibung eines speziellen Grillplatzes) sollte der Begriff nicht so stark eingesetzt
werden.

Beachten Sie dazu auch das Kapitel Uberschriften und Zwischentitel.

6.4.6 Einschrankungen fir Suchmaschinen

Sie kdnnen uber das view4/CMS Suchmaschinen verbieten, bestimmte Seiten in ih-
ren 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 fir Seiten sinnvoll, deren Inhalt sich nur aus dem Kontext er-
schliel3t (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 Metadaten des CMS-Dokuments unter ,Ein-
schrankungen fir Suchmaschinen (robots)* die Option ,Seite nicht beriicksichtigen
(noindex)” ausgewahlt werden.

Die im view4/CMS an dieser Stelle ebenfalls verfiigbare Option ,verlinkte Seiten nicht
berticksichtigen (nofollow)” ist flr wien.at-Seiten derzeit nicht relevant.

Generell werden bei wien.at bereits automatisch Seiten von der Durchsuchbarkeit fur
Suchmaschinen (und die wien.at-Suche) ausgenommen, die in den folgenden Ver-
zeichnissen liegen:

e /hilfetext/
e /ahs-info/
e [formulare/, /forms/, [formularserver/

Weitere Informationen finden Sie im vieW4/CMS-Handbuch.

6.5 Auffindbarkeit Uber die wien.at-Suche

Die wien.at-Suche wird laufend weiterentwickelt. Unter anderem sind folgende Ver-
besserungen erzielt worden:

e Optimierung des Rankings (Trefferoptimierung): Unter anderem wurde die
Einbindung von ,Uberblick Wien“ verbessert — Personen und Magistrats-
dienststellen werden automatisch angezeigt. Detaillierte Kontaktdaten (Le-
benslauf, Abteilungseinheiten ...) werden nur dann angezeigt, wenn die

Checkbox ,Kontakte zur Stadt“ in der erweiterten Suche aktiviert wird.
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e Verbesserung der Ergebnisseiten: Zur besseren und schnelleren Ansicht der
Ergebnisse springt die Seite automatisch zum ersten Suchergebnis.

e Ausbau der erweiterten Suche: Standardmafig werden neben den Datenban-
ken der Service- und Beratungsstellen sowie des Krankenanstaltenverbundes,
auch Veranstaltungen, Rathauskorrespondenz und Bezirksnachrichten durch-
sucht. Neu ist die Mdglichkeit nach Pressebildern oder Videos zu suchen.

Die Ergebnisse aus diesen Quellen werden in der Trefferliste in eigenen Be-
reichen dargestellt.

e Erhohte Flexibilitat und Aktualitat (tagesaktueller Index).

wien.at> Volltextsuche Bedienungshinweise A A ﬁ

Erweiterte Suche in wien.at

Suche in Datenbanken Mit

o 2 spezialisierten Suchsystemen

Suchméoglichkeiten weitere Bereiche der Stadt Wien
durchsuchen. mehr

Hilfe zur suche

Einfache Suche

mit allen Wwartern
mit einem der Warter

ohne die Wirter

™ Phonetische suche

Suchbereiche

W wien.at—seiten W Rathauskorrespondenz r WRI Rechtsinformationssystem

W service- und Beratungsstellen ™ Aus den Bezirken I™ LGBI Rechtsinform ationssystem
I Kaontakte zur Stadt ™ Pressebilder ™ Gemeinderats-,
M eranstaltungen ™ wideos pendtan=protelel i

W Krankenanstalterwerbund

Suche starten | i
Di

e erweiterte Suche bietet die Moglichkeit, Suchbereiche gezielt anzusprechen.

Die redaktionellen MalRBnhahmen zur Suchmaschinenoptimierung beeinflussen auch
das Ergebnis der wien.at-Suche entscheidend. Sollten diese MalR3nahmen bei der
wien.at-Suche nicht zum gewlnschten Ergebnis fuhren, 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 nicht gefundenen Begriffe geben.

Diese Liste ist von den Magistratsdienststellen auf eigene Schliusselworter der Fach-
abteilung hin zu durchsuchen. Sind darin Begriffe enthalten, zu denen keine relevan-
ten Treffer aufgelistet werden und die bestehende wien.at-Inhalte betreffen, sind die
entsprechenden Seiten zu tberpriifen (Uberschriften, Beschreibungen, HTML-Titel
korrekt?) bzw. die Begriffe in Artikel aufzunehmen oder vielleicht sogar neue Artikel
zu erstellen.
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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 ab-
deckt. Weitere, automatisch generierte Datenbankinhalte, die nicht in der wien.at-
Suche integriert sind, kdnnen Uber die Seite Suche in Datenbanken abgefragt wer-
den.

6.6 Newsletter

Ein Newsletter ist ein sehr gutes Instrument, um eine interessierte Leserschaft konti-
nuierlich tber ein bestimmtes Thema am laufenden zu halten. Wenn Sie regelmallig
(wochentlich, 14-tagig, monatlich, quartalsweise) neue Informationen zu einem be-
stimmten Thema haben, und dieses Thema noch nicht Gber einen der bestehenden
Newsletter auf wien.at abgedeckt wird, dann kdnnen Sie einen neuen Newsletter ein-
richten lassen.

6.6.1 Newsletter anfordern

e Newsletter Uber IKT-Betreuung der MA 14 anfordern

e Die IKT-Betreuung der MA 14 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 tUber die Handhabung des Newsletters.

6.6.2 Informationen fir die IKT-Betreuung bereit stellen

e Werist die Administratorin oder der Administrator des Newsletters?

e Offizieller Name des Newsletters in der URL-Endung (URL-Name)
Dieser Name scheint dann in der Ubersicht der wien.at-Newsletter auf.

¢ Name des Newsletters (Beispiel: wien.at-Newsletter)
Dieser Name scheint als Absender im E-Mail auf und wird in der Ubersicht der
wien.at-Newsletter unter "Beschreibung" angezeigt.

e Kurzbeschreibung des Newsletters
Einleitungstext, nahere Beschreibung des Newsletters, angebotene Informati-
onen, Usw.)

e Antwort-Adresse
An diese E-Mail-Adresse werden mogliche Antworten auf den Newsletter ge-
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schickt. Weiters wird sie am Ende des Newsletter unter "verwaltet von" ange-
geben.

Diese Informationen mussen - nach Prifung durch die wien.at-Redaktion - an die
IKT-Betreuung der MA 14 Gbermittelt werden.

6.6.3 Standard fur Newsletter im reinen Text-Format

Der Zweck des ,Text E-Mail-Newsletter-Standard” (TEN) ist es, in textbasierten E-
Mail-Newslettern flir 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 fir Barrierefreiheit fir Webseiten.

Aufbereitung/Struktur

e Zwei oder drei Leerzeilen zwischen zwei Abséatzen bzw. Uberschrift und Ab-
satz einfligen

¢ URLs und E-Mail-Adressen in einer eigenen Zeile und immer samt http://www.
einfugen; 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.

¢ 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
konnen 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 Zei-
chen (wie etwa ,!“, ,?“, .+, .&", .8, ,%", #"...).

Das bedeutet:

e Auf Akzentzeichen verzichten, wenn sie fur das Verstandnis nicht erforderlich
sind (Anzeige kann fehlerhaft sein).

e Umlaute (&, 6, U) vermeiden, stattdessen: ae, oe, ue
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e Kein scharfes s (3) — stattdessen: Doppel-s (ss)
e EUR oder Euro, aber nicht das Euro-Zeichen (€)
o fett, kursiv, unterstrichen nicht verwenden

e Sternchen (*) nicht verwenden

Newsletter (mailman) - Anleitung fiir Administratorinnen
Der Text E-Mail-Newsletter Standard (TEN Standard)

6.7 Web 2.0 — Mdglichkeiten des sozialen Webs

Die Moglichkeiten des sozialen Webs mit Plattformen wie Facebook, YouTube, Twit-
ter, Xing, etc. sind sehr vielfaltig und reichhaltig.

Zur Unterstitzung bei der Kommunikation im Web 2.0 wurden die Social Media
Richtlinien fur die Stadt Wien entwickelt. Sie helfen beim sicheren und dienstrechtlich
erlaubten Umgang mit sozialen Medien. Je nach Betatigungsfeld stehen drei ver-
schiedene Versionen zur Verfugung (fir Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, fir Lehrlin-
ge und fur die Offentlichkeitsarbeit).

Die Verwendung der Social Media Richtlinien ist im Erlass Internet und elektronische
Kommunikation; offizielle Dienststellen-Postfacher MD-OS-329/2011 geregelt.

6.8 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 Be-
nutzer kostenlos gesetzt. Dies gilt auch fir Verlinkungen, Bewerbungen auf der
Startseite oder den Channelseiten.

Wenn weiterfihrende Links auf kommerzielle Angebote gesetzt werden, sind eine
sachliche Verlinkung (Linktext) und eine redaktionelle Behandlung verpflichtend. Re-
daktionelle Beitrage kénnen mit Bild erfolgen, wobei das Bild in inhaltlicher Entspre-
chung zum Text stehen muss. Es darf zu keinem Ubertriebenen Einsatz von Logos
kommen, da man diese von kommerzieller Bannerwerbung nicht unterscheiden kann
(keine ,Logo-Friedhofe®).
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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 fur die unangreif-
bare Seriositdt und den messbaren Erfolg von wien.at zu sehen.

Siehe dazu auch das Kapitel Grundsatze und Rahmenbedingungen.

6.9 Die Medienfamilie wien.at

Die eigenen Medien der Stadt Wien erreichen mit hohen Auflagen und auf unter-
schiedlichen Kanalen sehr hohe Verbreitungszahlen. Das ermdglicht eine sehr effek-
tive und gleichzeitig kostenlose Bewerbung lhrer Web-Inhalte.

e wien.at — Das Infoblatt Ihrer Stadt
wien.at — ,Das Infoblatt [hrer Stadt” ist die kostenlose Zeitschrift der Stadt
Wien fur alle Wienerinnen und Wiener. Auf 24 Seiten finden sich aktuelle Be-
richte 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
eigenen Artikels oder auf der ,Seite 13 — Neu im Netz“ kostenlos beworben
werden. Bei Fragen kénnen Sie sich an die wien.at-Redaktion wenden.

e wien.at — Webservice der Stadt Wien
siehe die Kapitel Bewerbung auf der wien.at-Startseite und Bewerbung auf
wien.at Unterseiten: die dritte Layout-Spalte

e wien.at-TV
wien.at-TV bietet Ihnnen 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 Ka-
belnetz.

e 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
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fur zielgruppengerechte Bewerbungen (Seniorinnen und Senioren, Jugendli-
che,...).

wien.at aktuell — Das Magazin fur Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der
Stadt Wien

wien.at aktuell 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 (Kontakt)

Amtsblatt

Das Amtsblatt der Stadt Wien erscheint jeden Donnerstag und enthalt unter
anderem Informationen lber Sitzungen von Landtag, Gemeinderat und Ge-
meinderatsausschissen 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 méglich. Auf Grund
der Zielgruppe ist dies ideal fur Business-relevante Anwendungen (Gewerbe
etc.). Kontakt zur Amtsblattredaktion.

6.10 Aussendungen und Pressekonferenzen

Die rk — Rathauskorrespondenz ist die kommunale Nachrichtenagentur der Stadt.
Taglich werden zahlreiche Nachrichten aus dem Bereich der Stadtverwaltung und
der Kommunalpolitik Giber das Netz der Austria Presse Agentur (APA) an die heimi-
schen Medien ausgesandt. Die Artikel der rk stehen auch den Benutzerinnen und
Benutzern von wien.at kostenlos zur Verfigung. Die jahrlich rund 4.000 Artikel die-
nen den Osterreichischen Medien in weiterer Folge als Grundlage fur ihre Berichter-
stattung.

Besonders attraktive Services sollten deshalb in eigenen Presseaussendungen be-
worben werden. Diese sind in Absprache mit der zustdndigen Geschaftsgruppe zu
erstellen und auszusenden. Dies gilt auch fur Pressekonferenzen zur Préasentation
eines neuen Webangebots.

Berlcksichtigen Sie bitte die Moglichkeit, kurze Adressen fiur Ihren Auftritt (Subdo-
mains) 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 oder eine falsche URL beinhaltet.
Stimmen Sie deshalb in Aussendungen (oder auch Inseraten etc.) kommunizierte
Onlinestellungstermine unbedingt mit der wien.at-Redaktion ab!
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7 wien.at-Werkstatt: Umsetzung in der Praxis

Dieser Teil des wien.at-Styleguides soll Sie bei der Erstellung der einzelnen Funktio-
nen bzw. Formate fur lhre wien.at-Seiten unterstitzen.

Informationen zum Umgang mit dem vieW4/CMS finden Sie im view4/CMS Hand-

buch (PDF).

Informationen zur redaktionellen Verwendung finden Sie beim jeweiligen Kapitel im
wien.at-Styleguide.

7.1 Arbeiten mit vieW4-Vorlagen — wien.at-Werkstatt

Um die Erstellung von neuen Seiten zu erleichtern, wurden in den Vorlagen jene
Bausteine die am haufigsten verwendet werden, mit den jeweils bendtigten CSS-
Klassen versehen. Manche der Bausteine sind optional zu verwenden und kénnen
geldscht bzw. weitere bendtigte Bausteine (z.B. weitere Text- und Uberschriften-
Bausteine beim Artikel) hinzugefugt werden.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe das Kapitel Vorlagen von Artikel-
und Themenseiten.

Bitte beachten: Bestehende Seite kdnnen mit diesen Vorlagen nicht erweitert
werden. Dazu erstellen Sie bitte den jeweils gewtinschten Baustein nach der
Anleitung in der wien.at-Werkstatt.

Die Vorlagen sind im vieW4/CMS fir alle wien.at-Autorinnen und -Autoren zugéng-
lich und kdnnen in den eigenen 6ffentlichen Ordner kopiert und dort entsprechend
angepasst werden.

https://w4.wien.gv.at/portal entity/bal212

Folgende Vorlagen stehen zur Verfugung:
e Themenseiten:
0 Themenseite Teaser: Wechselnde aktuelle Themen

0 Themenseite Teaser mit Newsslider: mehrere wechselnde aktuelle
Themen

o0 Themenseiten Raster mit hervorgehobenen Schwerpunkten
0 Themenseiten Raster mit gleichwertigen Schwerpunkten

0 Themenseiten Raster ohne hervorgehobene Schwerpunkte
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e Artikel: unter anderem mit querformatigem Bild (Einstellung auf 50 Prozent
Breite **), eingebettetem Video, Linklisten ,Virtuelles Amt“ und ,Weiterfiihrende
Informationen®.

e ,Mini* Bildergalerie: Maximal acht Bildbausteine nebeneinander (Einstellung
bei jedem Bildbaustein auf 45 % Breite) mit Bildtext und VergroRerungsfunkti-
on.

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.2 Vorspann/Einleitung — wien.at-Werkstatt

Der Vorspann bzw. die Einleitung zu einem Artikel oder Thema soll den Inhalt der
Seite kurz vorstellen und nicht mehr als 200 Zeichen haben. Er kann mit der CSS-
Klasse ,vie-artikel-vorspann“ hervorgehoben werden. Diese Funktion steht nur fur
den Baustein ,Text" zur Verfigung.

Vorlesen Drucken Empfehlen

Neues Pflegewohnhaus Leopoldstadt

Das Pflegewohnhaus Leopoldstadt ist das erste neue Haus, das im Rahmen
der 2007 prasentierten Neubauoffensive der Stadt Wien im Pflegebereich Vorspann
fertig gestellt wurde.

8 Derzeit wird das Pflegewohnhaus
. Leopoldstadt eingerichtet. Schon im
_ September ziehen die ersten 306

So funktioniert’s:
1. Baustein ,Text (formatiert)* erstellen

2. CSS-Klasse: vie-artikel-vorspann

* Die Angabe von Prozentwerten bei Bildern ist notwendig, da sich das wien.at-Layout automatisch
an verschiedene Bildschirmfenstergro3en anpasst und so die Bilder ebenfalls automatisch angepasst
werden. Bilder in Teasern oder Rasterblécken sind davon nicht betroffen, da ihre GrolRe Gber die je-
weiligen CSS-Klassen festgelegt wird.
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|Text (formatiert) M

Text eingeben

CS5-Klasse

vie-artikel-vorspann

speichern und schlieBen

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.3 Hervorhebung — wien.at-Werkstatt

Besonders wichtige Informationen kénnen durch die CSS-Klasse ,vie-markant” her-
vorgehoben werden. Diese Funktion steht nur fur den Baustein ,Text* zur Verfligung.

Motpasse werden in einigen Landern nicht, oder nur mit einem zusatzlichen
Einreisevisum akzeptiert. Bitte priifen Sie, ob die Ausstellung eines Ein-Tages-
Expresspasses fir Sie nicht vorteilhafter ist.

So funktioniert’s:
Baustein , Text (formatiert)” erstellen

1. CSS-Klasse: vie-markant

|Text (formatiert) M

Text eingeben

CS55-Klasse

vie-markant
speichern und schliefen

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.
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7.4 \Warnhinweis — wien.at-Werkstatt

Warnhinweise (z.B. bei Stérungen von div. Services od. z.B. bei geschlossenen Au-
Renstellen, ...) kbnnen durch die CSS-Klasse ,vie-beachten® hervorgehoben werden.
Diese CSS-Klasse steht nur fur den Baustein , Text* zur Verfligung.

5torung im Telefonverbund des Magistrats: Aufgrund technischer
Probleme kann es derzeit zu fehlerhaften Verbindungsaufbauten mit dem
Telefonverbund des Magistrats der Stadt Wien kommen. An der Behebung
der Probleme wird gearbeitet.

So funktioniert’s:

1. Baustein ,Text (formatiert)” erstellen

2. CSS-Klasse: vie-beachten

Text (formatiert) V

Text eingeben

CSS-Klasse

vie-beachten|

| speichern und schliefen

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.5 Video in wien.at-Seite einbinden — wien.at-
Werkstatt

wien.at-TV-Videos konnen durch verschiedene CSS-Klassen direkt in die Seite ein-
gebunden werden. Diese Funktion steht nur fiir den Baustein ,Text* zur Verfigung.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe das Kapitel Video einbetten.
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Ergebnisse der groRten Schulbefragung in Wien

Auf Initiative des Wiener Blirgermeisters
Dr. Michael Haupl und des Wiener
Bildungsstadtrates Christian Oxonitsch
fand von 5. Oktober bis 6. November 2009
die grokte Schulumfrage in der Geschichte
Wiens statt.

Erstmals wurden alle Lehrerinnen und
Lehrer, alle Schilerinnen und Schiiler
’ sowie alle Eltern oder
Erziehungsberechtigte um ihre Meinung
0000 I 0000 O aill]|
D @ gebeten. An samtlichen 557 Standorten
) ) der Wiener Schulen wurden 308.058
FI|mStELIEI'LIF'I§| ernwelitern - .
FragebBgen verteilt. Das Frageprogramm

umfasste alle wichtigen Themen rund um Schule, Unterricht und zum Umgang

So funktioniert’s:

1. Baustein ,Text (formatiert)“ erstellen

2. Inhalt: Titel des Videos als Linktext und Link des wien.at-TV-Clips einfuigen,

z.B.: ((Video: Titel des Videos,,
http://www.wien._gv.at/tv/detail _aspx?mid=118929&title=wien.at-2010---
Das-neue-Erscheinungsbild))

3. CSS-Klassen:
e ganze Seite (100%): vie-video
¢ halbe Seite (50%): vie-video-50

¢ halbe Seite (50%) und nachfolgender Text steht rechts daneben (float):
vie-video-50I1

|Text (formatiert) M
Text eingeben

ideo: Wien unterstitzt Universitaten, http:/fwww.owien.gv.at/tv/detail.aspx?mid=
ivid W terstitzt U tat hitt t/tv/detail mid=154239))

CSSs-Klasse

vie-video-50I
speichern und schliefen

Der Titel des Videos kann in den meisten Fallen direkt vom wien.at-TV-Portal tber-
nommen werden. Durch die Voranstellung des Textes ,Video:" kann es bei TV-Clips
im Rahmen des Burgermeister-Mediengespréaches oder Video-Titeln mit Doppelpunkt
zu unschonen Effekten kommen. Hier muss der Titel des Videos entsprechend an-
gepasst werden. Wichtig ist, dass der Linktext eine sprechende Bezeichnung hat.
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Beispiel:|Video mit Titel: ,Zukunftspreis: Forscherin des Jahres ausgezeich-

net”
Linktext: ,Video: Zukunftspreis - Forscherin des Jahres ausgezeichnet®

Beispiel:|video mit Titel: ,Mediengesprach des Birgermeisters: Stadt Wien

unterstitzt Universitaten”
Linktext: ,Video: Stadt Wien unterstitzt Universitaten*

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.6 Stadtplanausschnitt in wien.at-Seite einbinden —
wien.at-Werkstatt

Stadtplanausschnitte mit beliebigen Karteninhalten kénnen direkt in eine wien.at Sei-
te eingebunden werden. Die Vergabe einer CSS-Klasse ist hierfur nicht notig.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe das Kapitel: Redaktionelle Leitli-
nien zur Einbindung eines Stadtplanausschnitts.

So funktioniert’s:

1. Wabhlen Sie im Stadtplan den gewiinschten Ausschnitt mit der gewiinschten
Hintergrundkarte und den gewinschten Karteninhalten.

2. Klicken Sie auf ,Link/Einbetten*.
3. Klicken Sie auf ,eingebettete Karte anpassen®.

4. Auf der Vorschauseite fur die eingebettete Karte kann der Ausschnitt noch-
mals Uberpruft und gegebenenfalls angepasst werden. Die Kartengrof3e ist be-
reits mit den fur wien.at benétigen Mal3e (490 x 300) eingestellt.

5. Wenn der Ausschnitt passt, dann markieren und kopieren Sie den Code in die
Zwischenablage.
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Stadtplan Kulturgut Umweltgut Flachenwidmung Daten & Mutzung
| ViennaGls
Stadtplan Wien
1
Wihlen Sie die KartengroBe lhres Vorschau
Ausschnitts - ),
Kartengrolfe (Angaben in Pixel) < 5 = D o A B 8 D8, 4
e ' S e gy & qBeN 7, PEREO
Oklein (Breite: 220, Hahe: 230) - I, oty [ [ % b a o ST Y
o 25, e o= Iﬂ IS ket Ml
Omitrel (Breite: 310, Hohe: 310) B Alszgy sk Gege BN dﬁ;« O ©d -y%
: . . L =, e o R e BEa— |, B
Ogroﬂ (Breite: 470, Hohe: 470) o [P l] o _"“mg l.h]‘f 6? a@\@f’m “
o, = & = \ 7. el
= ) . ’ X2 ) il
®andere Grofe 480 |+ (300 | Pixel St strafen,. =i = a ASErSt N b 4, L
d-Straliery,, Er . i X N 9.
o o ey, | T s,
S & oy Solieis S SN 4
g L qers P T *Plenzg. g S By, i ]
2  Kopieren Sie den Code in Ihre eigene ks T’i"n wer S e -[g e 13 : &
n + T A E . ol
Website . GHY § G b S | [ n s, w G
Mterg - Hadixg Bead™ ot s 4 E‘n,}‘gé %“% P 3
G i 1 3 i L4 \ y ()
<div><script defer="defer’ type="text/javascript’ s b mk_e“t‘_" 'n Qﬁ-",ﬂ 7.9 “'e’% N T ‘%o
src="http:/ www.wien.gv.at/stadtplan Veitings &3,3‘ i, ; uq.-‘-" ; %, 'qu Ao TN
) - X ! - & ! : - X
ApiGetviennaGisMap.ctrl?containerWidth=490& ik Vi .eurv?p[,-.nw‘“ B G, | by, %)
amp;containerHeight=300&amp;centerContainer=1& |3.2 kml 1:118110 £ ViennaGls rréi 3‘5 <9¢ \ 'cu : eV
amp;lang=de& B4 Vollversion anzeigen
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Wechseln Sie dann ins view4/CMS und binden Sie den Ausschnitt in Threm Bau-
steindokument folgendermal3en ein:

1. Fagen Sie im Bausteindokument an gewiinschter Stelle einen Baustein , Text"

ein.
2. Stellen Sie die Formatierung auf ,Text (Code)*.

3. Fugen Sie den Inhalt aus der Zwischenablage (also den kopierten Code des
Stadtplanausschnitts) im Textbaustein (,Code*) ein.

4. Speichern und schliel3en Sie den Baustein.

| Text (Code) M

Text eingeben

<divs<script defer='defer’ type="text/javascript’
containerWwidth=490&amp;containerHeight=320

Vi

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.
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7.7 Horizontale Listen — wien.at-Werkstatt

Horizontale Listen sind besonders flr A bis Z oder Bezirksindizes zu verwenden,
aber auch fur jede andere Aufzahlung, deren Inhalte fur eine horizontale Liste geeig-
net erscheinen. Diese Funktion steht nur fur den Baustein ,Liste* zur Verfigung.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe die Kapitel Listen bzw. Horizon-
tale Listen.

Alphabetischer Index
A«g+C*D-E*E*GL*H*l*]*K*L*MN+Q+F+Q+R+5+T+U
WoeW e oY o F

Bezirksindex
1+2+-3+4+-5+6+*7-8+-9+10-11-12+13+-14+15+16"-17+18
19-20+21 2223

So funktioniert’s:
1. Baustein ,Liste” erstellen

2. Listenelement fir Nummerierung (geordnete Liste) oder Aufzdhlung (unge-
ordnete Liste) wahlen

3. CSS-Klasse: vie-Ist-horizontal (unabhangig ob Nummerierung oder Auf-

zahlung)
Listenelemente eingeben einfache Liste

a (A, http: /fwww.wien.gv.at/....... )
a (B, http:/fwww.wien.gv.at/....... 1

a (C, http:/fwww.wign.gv.at/....... 1)

CSS-Klasse

vie-lst-horizontal

speichern und schlieE-en

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.
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7.8 Linkliste Weiterfilhrende Informationen’ — wien.at-
Werkstatt

Links zu weiterfihrenden Informationen eines Artikels konnen mit dieser Linkliste
hervorgehoben werden. Diese Funktion steht nur flr den Baustein ,Mehrspaltiges
Layout” zur Verfiigung.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe das Kapitel Linkliste Weiterfuh-
rende Informationen’.

WEITERFUHRENDE INFORMATIONEN

Neue Verbindungspassage zwischen Siadtiroler Platz und Hauptbahnhof prisentiert

Sidbahnhof gesperrt: Die wichtigsten Verdnderungen im Uberblick

Hauptbahnhof Wien [®

95 559 - Infoline Stralke und Verkehr - fir telefonische Auskinfte

2010)

So funktioniert’s:

1. Baustein ,mehrspaltiges Layout” erstellen

2. Anzahl der Spalten: 1
3. CSS-Klasse fur Spalte: vie-linkliste
4. innerhalb des Bausteines:
e Uberschrift (2 od. 3) ,Weiterfiihrende Informationen*®

e Liste mit Aufzahlungszeichen

Spalteninhalte eingeben

» P—
C5S-Klasse fir Spalte ie-linkliste 7
- Weiterfiihrende Informationen ~
s Liste
s Liste e
| 3
CSS5-Klasse
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Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.9 Linkbox Virtuelles Amt’ — wien.at-Werkstatt

Links zu den Amtshelferseiten des Virtuellen Amts kénnen mit dieser Linkliste her-
vorgehoben werden. Diese Funktion steht nur fir den Baustein ,Mehrspaltiges Lay-
out” zur Verfligung.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe das Kapitel Linkbox ,Virtuelles
Amt’.

VIRTUELLES AMT

ErmiRigungen fiir Tageskarten in Stadtischen Badern

Saisonkarten fir Stadtische Sommerbider

So funktioniert’s:
1. Baustein ,mehrspaltiges Layout” erstellen
2. Anzahl der Spalten: 1
3. CSS-Klasse fir Spalte: vie-amtshel fer-box

4. innerhalb des Bausteines:

e Uberschrift (2 od. 3) ,Virtuelles Amt*

e Liste mit Aufzahlungszeichen

Spalteninhalte eingeben

»
CS5-Klasse fur Spalte Jvie-amtshelfer-box F 4

Virtuelles Amt

=

* Wirtschaft
Gewerbeanmeldung, Veranstaltungen, ...

»

CS55-Klasse

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.
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7.10 Block ,Teaser” — wien.at-Werkstatt

Themenseiten mit wechselnden aktuellen Inhalten bzw. spezielle Themen zur Be-
werbung kénnen mit einem ,Teaser” beworben werden. Diese Funktion steht nur fur
den Baustein ,Mehrspaltiges Layout* zur Verfigung.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe das Kapitel Teaser.

§  "Fahr Rad in Wien™ im
Stadioncenter

Bis 12, juni beeret die Ausstellung neben
wielen Dutdaol ktivititen Informationen

1 Baustein

"Das Wissen Wiens®

Die Ausstellpng in der Wisner
Flanungswerksian 2ego bis zum 18, Jun
die herawsragenden strategaschen,
technischen und organizatorischen
Lasungen inder kommunalen
nfrastrubue, meh

1 Baustein

Frojekt Hauptbahnhol Wien

n Wien werden oin newss Haupthahnhof
und @in nauges StadTvierted armichret
Betroflen i1 d L Ewischen Wisdnes
Giirtel, Arsenalstrade, Gudrunstrabe und
Sonmwendgasse im 3. 4. und 10, Bezirk.
menr

11

1 Baustein

Fur jeden ,Teaser” muss ein eigener Baustein ,mehrspaltiges Layout” angelegt wer-
den.

So funktioniert’s:

1. Baustein ,mehrspaltiges Layout” erstellen

2. Anzahl der Spalten: 2 (je Block)
3. CSS-Klasse flr Baustein: vie-teaser-zweispaltig
e CSS-Klasse flur Spalte 1: vie-c50I
e CSS-Klasse fur Spalte 2: vie-c50r
¢ Innerhalb der Spalte 1:
o Bild (Standardeinstellung)
¢ Innerhalb der Spalte 2:
o Uberschrift 2

o Text

Styleguide wien.at (Version 3.2) Seite 304



StaDtyWien

Spalteninhalte eingeben

L
C55-Klasse fir Spalte fvie-c500 Fa
- A~
[
w
| =3
C55-Klasse fir Spalte fvie-c50r F 4
- "Fahr Rad in Wien" im Stadioncenter
Bis 12. Jumi biatet die Ausstallung neben vielen Qutdoor-Aktivitaten Informationen dber das
wachsende Angabot an Radwegen und Services fir Radfahrerinnen und Radfahrer in Wien. mehr
[
CS5-Klasse
I-.-ie-teaser-zweispaltio I

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.11 Superlink — wien.at-Werkstatt

Der ,Superlink” kann bei Teasern fur Links zu einem eng verwandten Thema oder als
»Sschneller Zugriff* (Quicklink) verwendet werden. Diese Funktion steht nur fir den
Baustein ,Liste” im Block ,Teaser” zur Verfigung.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe das Kapitel Teaser.

Bluchereien Wien

In einem MNetz von 39 Zweigstellen stehen
den Kundinnen und Kunden Biicher fir
jedes Interezsengebiet und jedes Alter
zur Verflgung. mehr

b wirtuelle Bacherei

So funktioniert’s:

1. Im entsprechendem Teaser-Baustein nach dem Textbaustein (Text mit
.-mehr“-Link) einen Baustein ,Liste" erstellen

2. Link in die Liste mit Aufzahlungszeichen eintragen

3. CSS-Klasse fir Liste: vie-superlink
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Listenelemente eingeben einfache Liste

o ((Virtuelle

Blcherei, http://www.wien.gv.at/freizeit/bildungjugend/bildung/buechereien/virtuelle

-buecherei.html))

CSS-Klasse

vie-superlink

abbrechen J peichern J speichern und schiegen

7.12 Raster — wien.at-Werkstatt

Mit einem ,Raster* kdnnen mehrere Schwerpunkte auf einer Themenseite optimal
aufbereitet werden. Diese Funktion steht nur fir den Baustein ,Mehrspaltiges Layout®

zur Verfugung.

Informationen zur redaktionellen Verwendung siehe das Kapitel Raster.

-~

.
Arbeitnehmerinnen- und
Arbeitnehmerschutz
Arbeiterkammaer Wisn L®
Bundesmini arbait,

Soziales und Ko

HELP. g at [®

Wirtschaftskammer Wisn *

- 1 Baustein

Weiterbildung und
Berufsforderung

Angebote und Forderung im Bereich der
beruflichen Weirerbildung fir jugendliche

wie Erwachsene. mahr

Beschaftigung und Arbeitsmarkt -
Statistiken

Statistischer Uberblick dber
Beschaltigungsverhilnisse,
Arbeitsvermitthung und Lehrlingsstellen in
Wien und Osterreich mehr

- 1 Baustein

Fur jede Rasterzeile muss ein eigener Baustein ,mehrspaltiges Layout” angelegt
werden. Dieser kann mit/ohne Bild bzw. mit Text/Linkliste gestaltet werden. Wird ein
Bild verwendet, dann muss der gegentiberliegende Block ebenfalls ein Bild verwen-

den.

So funktioniert’s:

1. Baustein ,mehrspaltiges Layout” erstellen

2. Anzahl der Spalten: 2 (je Block)

3. CSS-Klasse fur Baustein: vie-equalize vie-teaser-grid2
4. CSS-Klasse fur Spalte 1: vie-c50l

5. CSS-Klasse fur Spalte 2: vie-c50r
Styleguide wien.at (Version 3.2)

Seite 306



6.

7.

StaDtyWien

Innerhalb der Spalte 1 (linker Block):

e ggf. Bild (Standardeinstellung)

e Uberschrift 2

e Text bzw. Liste (ohne Aufzahlungszeichen)
Innerhalb der Spalte 2 (rechter Block):

e ggf. Bild (Standardeinstellung)

e Uberschrift 2

e Text bzw. Liste (ohne Aufzahlungszeichen)

Spalteninhalte eingeben

>

L

|

| 3

CSS-Klasse fur Spalte] vie-c501 F 4

Arbeitssuche ~

Arbeitsmarktservice
e Berufsinformationszentrum der ,

CSS-Klasse fir Spalte 7
Arbeitnehmerinnen- und ~

Arbeitnehmerschutz
=
Arbeiterkammer Wien w

Vie-equalize vie-teaser-gnd2

Rasterblocke mit Text

Bei Rasterblécken mit Text muss bei der entsprechenden Spalte zuséatzlich die
CSS-Klasse vie-biggerlink eingegeben werden. Dadurch ist nicht nur der “mehr”-
Link klickbar, sondern auch Bild, Uberschrift und Text des Rasterblockes.

1. CSS-Klasse fir Spalte 1 (linker Block):

o Bei Text: vie-c501 vie-biggerlink
o Bei Liste: vie-c50l

2. CSS-Klasse fur Spalte 2 (rechter Block):

o Bei Text: vie-c50r vie-biggerlink
o BeiListe: vie-c50r
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Spalteninhalte eingeben

53
C55-Klasse flr Spalte |vie-c50ljvie-biggerlink P 4

Grillplatze in Wien

Flr das sommerliche Grillvergnlgen stehen in Wien zahlreiche dffe
Verfagung. Die Grillpldtze kénnen kostenlos genutzt werden. Die e
kann online durchgefiihrt werden. mehr

[ 2

| g

CSS-Klasse fir Spalte |vie-c50r 7

- Wiener Wein

Wiener Wein - Jahrgang 2010 {wien.at-TV)
Wiener Wein & Heurige

Weingut Wien Cobenzl

B Wiener Heurigenkalender

C5S-Klasse

vie-equalize vie-teaser-grid2

Bei Rasterblocken mit Listen darf diese CSS-Klasse nicht hinzugefliigt werden!

Letzer Rasterblock

Beim letzten Rasterblock der Seite muss in der CSS-Klasse fir den ganzen Bau-
stein die Klasse vie-equalize vie-teaser-grid2 last eingegeben werden (dadurch
erhalt der letzte Block noch eine horizontale Linie) alle anderen CSS-Klassen bzw.
die Inhalte der Spalte bleiben gleich:

Spalteninhalte eingeben

| -
CS5-Klasse fur Spalte \vie-c50l F 4

|2

| 3
CSS5-Klasse fur Spalte |vie-cS0r F

L2

L

CSS-Klasse

| vie-aqualize vie-teaser-grid2 last I

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.
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7.13 Animierte Grafiken nochmals abspielen — wien.at-
Werkstatt

Animation durfen nicht in einer Endlosschleife ablaufen. Durch Hinzufligen eines In-
cludes und einer CSS-Klasse beim Bild-Baustein wird auf der publizierten Seite un-

terhalb des Bildes der Link ,Nochmals abspielen“ eingeblendet. Durch Anklicken des
Links wird die Animation nochmals abgespielt.

Nochmals abspielen

Informationen zur generellen Verwendung siehe das Kapitel: Animierte Grafiken.

So funktioniert’s:

1. Im Bausteindokument vor der U1 einen Baustein ,Include” einfiigen

2. Pfad des Includes: Zincludes/animation.inc

|'u'irtual Include E]

Pfad des Includes

Jincludes/animation.inc

speichern und schliefen
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3. Animiertes Bild wie gewohnt mit Bildbaustein einfiigen, Angabe fir die Bild-
einheit auf Standardeinstellung (Pixel) belassen:

Bild einfiigen

auswahlen

Bildeinheit
Angaben in Pixel (px) v

https:/fwd.wien.gv.at/Websites/QM/wien_at/rathausplatz.gif

Titel:
Dateityp:
Dateigrobe:
GroBe in Pixel:

rathausplatz
image/qgif
797.2 KB
2E0x270

4. CSS-Klasse fiur Bild: vie-animation

CSS-Klasse

vie-animation

speichern und schliefen

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.14 "Call to Action"-Link — wien.at-Werkstatt

Links, bei denen eine starke Handlungsaufforderung (z.B. bestellen, herunterladen,
abstimmen, ...) gegeben ist, kdnnen als "Call to Action"-Links gekennzeichnet wer-
den. Diese Hervorhebung erfolgt durch die CSS-Klasse vie-cal Itoaction und steht
steht fir Links im Baustein "Text" und Links im Listenelement zur Verfigung.

Mach Ende der Umfrage werden die Daten ausgev
Ampeln" ermittelt. In weiterer Folge prifen die M

diese um.

Ampel melden

Storungsmeldungen

Der "Call to Action"-Link besteht aus
zwel Teilen: dem eigentlichen Link
und dem nachgestellten Anhang
(kommt nur beim Download von Da-
teien zum Einsatz). Der Link wird auf
grinem Hintergrund dargestellt, ein
maoglicher Anhang wird in kleiner
Schrift beigestellt.
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So funktioniert’s im Textbaustein:

1. Baustein "Text" erstellen
2. Link wie gewohnt mit STX-Kennzeichnung eingeben
3. CSS-Klasse fur Textbaustein: vie-cal I'toaction

Text (formatiert) v
Text eingeben

((—-en--Onling--en---Bestellung, http: /fwww.clubwien.at/abao))

CSs-Klasse

vie-calltoaction

Sbbrechen Jspeichern | speichern und schieben

So funktioniert’s im Listenelement:

Baustein "Liste" erstellen (sofern nicht schon vorhanden)
Liste von "einfacher Liste" in "erweiterte Liste" umwandeln
Link - wie gewohnt mit STX-Kennzeichnung - in das Listenelement eingeben

CSS-Klasse fir das Listenelement, in dem sich der Link befindet: vie-
calltoaction

PR

Art des Listenelements

|;'+L|f2.'§|h|Llr'|-;| ohne Zeichen [V]

Listenelemente eingeben [[] einfache Liste

[ 3

CSS-Klasse fur Listenelementl'u-ie-talltnatticnn I F 4

(Bericht
herunterladen,, http:/Swww. wien.gv.at/umwelt/klimas:
(9 --2n--{(MB,,abbr:Megabyte)) ((PDF,,abbr:Portable C

[ ]

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.15 Audio in wien.at-Seite einbinden — wien.at-
Werkstatt

Audio-Files kdnnen durch verschiedene CSS-Klassen direkt in die Seite eingebun-
den werden. Diese Funktion steht nur fir den Baustein "Text" zur Verfigung.
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Akustische Signale fiir sehbehinderte und blinde Mensc

Blindenleitsysteme - fihren blinde und sehbehinderte Personen beispielswei
ndchstgelegenen Hausmauer oder Rasenkante zu einem fir sie sonst nur sck
auffindbaren Ampelsteher am Stralkenrand.

Horprobe Freigabesignal: 470 KB MF3 Die Anmeldetable
Aktivierung der A

D D Ll e @ il beziehungsweise

Audiosteuerung enweitern - mp32 Download Freigabesignale v

Machtstunden sir

Ampelstehern am Strakenrand montiert. Taktile Bodeninformationen - so gel

Blindenleitsysteme - fihren blinde und sehbehinderte Personen beispielswei

ndchstgelegenen Hausmauer oder Rasenkante zu einem fiir sie sonst nur sct
auffindbaren Ampelsteher am Stralkenrand.

So funktioniert’s:

1. Baustein "Text (formatiert)" erstellen
2. Inhalt: Titel des Audio-Files als Linktext, Link zur Datei, Dateigréf3e und -

format einfligen, z.B.:

((Horprobe Freigabesignal: 470 ((KB, ,abbr:Kilobyte))

((MP3, ,abbr:Motion Picture Expert Group/Audio Layer-
3)),,http://www.wien.gv.at/verkehr/ampeln/signale/mp3/auffindungssign

al _mp3))
3. CSS-Klassen:

o freistehend: vie-audio
e nachfolgender Text steht rechts daneben (float): vie-audio-1

[Text (formatiert) [v]

Text eingeben

((HGrprobe Freigabesignal: 470 ((KB,,abbr:Kilobyte))
3)),,https://wd.wien.gv.at/Websites/QM/wien_atfver

CSS-Klasse
vie-audio

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.

7.16 Newsslider - wien.at-Werkstatt

Mehrere Teaser konnen auch in einem Newsslider prasentiert werden. Diese Funkti-
on steht nur fur den Block "Teaser" zur Verfigung.
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Machrichtenubersicht EEEE

Wiener Linien eriffnen
Lehrwerkstatte

Im Zuge des Umbaus der
Hauptwerk statte Wien-Simmering
findet dort eine betriebseigens F
Lehrwerkstatte der Wiener Linien ihre
neue Heimat, mehr

Durch Hinzufiigen der CSS-Klasse vie-newsslider bei mindestens einem Teaser
wird der Newsslider erzeugt.

Wird die CSS-Klasse vie-newsslider entfert oder besteht auf der Themenseite nur

mehr ein Teaser, wird der Slider entfernt und der Teaser in seiner urspringlichen
Form angezeigt.

So funktioniert’s:

1. bestehenden Teaser-Block 6ffnen

2. CSS-Klasse fur Baustein ergdnzen: vie-newsslider

Spalteninhalte eingeben

»

| 4

| 2

»

»

C55-Klasse fur Spalte :uie—CSDI r 4

C55-Klasse fur Spalte \vie-c50r . r 4

Wiener Linien eroffnen Lehrwerkstatte

Im Zuge des Umbaus der Hauptwerkstatte Wien- Simmerin
Linien ihre neue Heimat. mehr

CSS-Klasse

vie-teaser-zweispaltig | vie-newsslider

Bitte beachten Sie, dass die Ansicht im vieW4-Bausteindokument nicht immer
jener in der ,Vorschau mit Layout* entspricht.
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7.17 Reiter-Navigation im Artikel - wien.at-Werkstatt

Reiter eignen sich besonders fir lange Listen, mehrere Tabellen oder fir verschie-
dene Zugange oder Darstellungen (z.B. Kategorie/Bezirk/Alphabet oder Tabel-
le/Tortendiagramm, ...) ein und desselben Themas. Sie sind nicht fir einzelne Ab-
satze eines Artikels gedacht.

Hydrologische Verhaltnisse in Wien im November
2012
Der November 2012 war viel zu trocken und zu warm gegentber dem langjahrigen Mittel.

Im Grund- und Cbherflichenwasser traten keine nennenswerten Extrema auf, der
Wasserstand der Donau bewegte sich im Dekadenmittel.

Miederschlag | Lufttemperatur | FlieBgewdsser | Alte Donau und Lobaugewdsser - Obere Lobau

FlieRgewasser (Wasserstande in Zentimeter)

Messstelle max | min  Mittel Monatsmittel 2001 max seit  min seit
bis 2010 2001 2001

Donau Pegel Korneuburg 3gb | 213 254 254 7480 179
(7-Uhr-Werte)
Wienfluss Einlaufwehr 117 87 S0 100 350 80
Wienfluss Kennedybricke 21 11 12 16 219 B
Liesing Katzbergergasse 50 9 15 17 225 2
Liesing Oberlaa 156 23 28 37 383 18

Fir die Anzahl der Reiter gibt es keine technische Begrenzung. Die Karteireiter wer-
den in diesem Fall in mehreren Zeilen angezeigt. Redaktionell sollte aber darauf ge-
achtet werden, dass der schnelle Uberblick gewéhrleistet bleibt.

Voraussetzungen

¢ Die einzelnen Bereiche miissen mit Uberschriften versehen werden.

e Den Uberschriften miissen Ankerziele (Punkt, auf den der Link fiihrt) zugeord-
net werden.

e Die Ankerziele missen zu Beginn des Artikels in einer Ankerliste (Linkliste)
angefuhrt werden.

e Es durfen nur Ankerziele der eigenen Seite in die Ankerliste aufgenommen
werden. Links, die auf eine anderen Artikel zeigen, werden sonst nicht mehr
angezeigt und die Reiter und Inhalte werden nicht korrekt dargestellt.
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So funktioniert’s:

1. Im Bausteindokument die (bestehende) Ankerliste mit der CSS-Klasse
vie-reiter-liste versehen oder eine neue Ankerliste erstellen.

Bestehende CSS-Klassen (z.B. vie-Ist-horizontal) miussen bestehen
bleiben. So wird die korrekte Darstellung gewahrleistet, falls der Brow-
ser "Java Script" nicht unterstutzt.

Die Reiter-Bezeichnungen werden von der Ankerliste Gbernommen. Bei
zu langen Bezeichnungen konnten diese kiirzer sein, als die Uberschrift
des Ankerzieles.

Listenelemente eingeben einfache Liste

_ ((Miederschlag,,#nieder))

_ ((Lufttemperatur,, =luft))

__((Fliekgewasser,,=fliesz))

_ ({Alte Donau und Lobaugewasser - Obere Lobau,,#donau))
_ ({(Grundwasserstande,, #grund))|

CS55-Klasse

vie-Ist-horizontal jrie-reiter-liste

2. Vor die Uberschrift des 1. Reiter-Inhalts einen Baustein "Include"
einflgen.
Pfad des Includes: Zincludes/reiter-start.inc

Eju-irtual Include V

Pfad des Includes

|_.-"ir'u:||_| des/reiter-start.in ci
abbrechen speichern und schliefen

3. Vor den Uberschriften aller nachfolgenden Reiter-Inhalte jeweils ei-
nen Baustein "Include” einflgen.
Pfad des Includes: Zincludes/reiter-mitte.inc

4. Nach dem Inhalt des letzen Reiters einen Baustein "Include" einfi-
gen.
Pfad des Includes: Zincludes/reiter-ende.inc
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Ansicht Bausteindokument:

7 Miederschlag
Lufttemperatur
FlieBgewasser
Alte Donau und Lobaugewdsser - Obere Lobau
Grundwasserstande

[ 33
A include virtual="/includes/reiter-start.inc"
»
# Niederschlag Monatsmittel (in Millimeter)
B
¥ 4 Station Niederschlag | 1961 b
Brzr asfz =y FLAE)
J.l.\'..r\_l'_....;pl 2 P
Meu EBling 21,9
[ 53
A include virtual="/includes/reiter-mitte.inc"
[ 53
# Lufttemperatur Monatsmittel (in Grad Ce
[ %
0 e ddiil e ool TV et 2 B LLS bk lLhh e gulie
[ >

f 1997 erfolgte die Inbetriebnahme des Kraftwerks Freu:

gegeben.
»
A include virtual="/includes/reiter-ende.inc"
[ 53

# Weiterfiihrende Informationen
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8 Glossar

e Ajax
Ajax steht fur ,Asynchrones Javascript und XML" und beschreibt eine techni-
sche Lo6sung, mit der es moglich ist, HTTP-Anfragen durchzufihren, wahrend
eine HTML-Seite angezeigt wird, und die Seite zu verandern, ohne sie kom-
plett neu zu laden.

e Applikation
Ein Computerprogramm, das eine fur die Anwenderinnen und Anwender nitz-
liche Funktion ausfuihrt. Typische Applikationen auf wien.at sind etwa ein Fo-
rum, eine Bildergalerie oder der Web-Flohmarkt.

e Alternative Ausgabegerate
Ein Ausgabegerat gibt auf dem Computer gespeicherte beziehungsweise ver-
arbeitete Daten in alternativer Form wieder (hérbar, lesbar, Brailleschrift). Al-
ternative Ausgabegerate sind Lautsprecher, Monitor, (Braille-)Drucker. Sie
sind eine wichtige Unterstlitzung fur hor- oder sehgeschadigte Personen.

e Assistive Technologien
Assistive Technologien, auch Unterstitzungstechnologien genannt, ermogli-
chen Menschen mit Behinderungen, Zugang zu EDV-Anwendungen. Dies ge-
schieht mit Hilfe von speziellen Ausgabegeraten und Softwareprogrammen,
wie Screenreader.

e Bookmark (Lesezeichen, Favoriten)
Ein Bookmark ist ein Lesezeichen, das einen Link auf eine bestimmte Seite
und eine Beschreibung dieser Seite (meist nur der Titel der Seite) enthalt. Im
Browser werden in einer Ubersicht alle Bookmarks aufgelistet.

e Brotkrimel (,Breadcrumbs®)
Zeigen den Verzeichnispfad (teilweise klickbar) zur aktuellen Seite an. Mit Hil-
fe der Brotkrimel soll die Orientierung innerhalb mehrerer Seiten erleichtert
werden, indem sie Links zu vorher besuchten, tibergeordneten und verwand-
ten Seiten anzeigen.

e Browser
Computersoftware zum Betrachten von Webseiten im World Wide Web. Be-
kannte Browser sind der Microsoft Internet Explorer oder Mozilla Firefox.

e Community
Uberbegriff fuir verschiedene Arten von Gemeinschaften, die sich im Internet
gebildet haben. Eine Community ist dort, wo Menschen sich auf Grund von
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gemeinsamen Interessen zusammenfinden und sich tUber Diskussionsforen,
Chats oder auch Linksammlungen und Datenbankeintrage etc. austauschen.

Corporate Design (CD)

Corporate Design umfasst das Erscheinungsbild/Profil eines Unternehmens.
Dazu z&hlen Teilbereiche wie die Gestaltung der Schrift, Logo, Internetauftritt,
Design und andere. Das CD legt das Aussehen der Firmenmarke und die da-
mit verbundenen Auftritte (Print, Online) fest. Sie ist Teil der Corporate Identi-

ty.

Corporate Identity (CI)

Corporaty Identity umfasst nicht nur das Erscheinungsbild einer Firma (siehe
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 die Sprache, in der Stylesheets, vergleichbar mit einer Formatvorlage
bei einem Textverarbeitungsprogramm, geschrieben werden. CSS legt dabei
die optische Formatierung (etwa Grol3e, Farbe, Schriftart usw.) fest. Inhalte
werden so in verschiedenen Ausgabemedien immer optimiert auf das Ausga-
bemedium dargestellt.

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.).

Deep Linking
Ein ,deep Link" ist eine ,tiefe Verknupfung®, die auf eine ganz bestimmte, ,tie-
fer liegende” Unterseite eines Internetangebots verlinkt.

Description

Die Seitenbeschreibung (Description) ist eine eigene Zusammenfassung des
Seiteninhalts in den Metadaten und sollte dementsprechend pragnant sein.
Die Beschreibung wird von Suchmaschinen im Suchergebnis angezeigt und
ist wichtig fur die Ergebnisliste.

Bei der optimalen Lange zwischen 120 und 160 Zeichen verwenden Suchma-
schinen die Description unverédndert. Beschreibungen die langer sind, werden
im Suchergebnis gekirzt dargestellt.

Domain

Eine Domain ist ein ,Namensraum®, der bei dafiir verantwortlichen Registrie-
rungsstellen beantragt werden kann. Fir die Vergabe der ,Top-Level“-Domain
..at* fur Osterreich (die oberste Hierarchie-Ebene) ist die Firma nic.at verant-
wortlich. Siehe auch Subdomain.
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FAQ

.Frequently Asked Questions* sind eine Zusammenstellung haufig gestellter
Fragen zu einem Themenbereich oder zu einer Webseite. Auf wien.at kom-
men keine FAQ zum Einsatz. Siehe das Kapitel Haufig gestellte Fragen

(,LFAQY).

Flash

Flash ist eine Software der Firma Adobe (friher Macromedia), mit der multi-
mediale, interaktive Flash-Dateien erzeugt werden kbnnen. Zum Betrachten
dieser Dateien muss im Browser der Benutzerinnen und Benutzer ein Flash-
Plugin installiert sein.

Frames (und Frameset)

Frames (Englisch fur ,Rahmen®) sind eine besondere Art, Webseiten zu pro-
grammieren. Dabei wird die Seite in mehrere Bereiche aufgeteilt, die sich un-
abhangig voneinander andern kénnen. Die Definition des Verhaltens mehrer
Frames erfolgt in einem Frameset. Frames werden auf wien.at nur in be-
stimmten Fallen (zum Beispiel Gemeinderats-Live-Ubertragung) verwendet.

GIS

Abkurzung fur ,Geoinformationssystem*. Umfasst die gesamte Infrastruktur,
die notwendig ist, um geographische Daten in digitaler Form darzustellen
(zum Beispiel: Online Stadtplan, Desktopwerkzeuge, Datenbanken fur die In-
halte,...). 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. Uber welchen Server es verschickt wur-
de).

HTTP

Das ,Hypertext Transfer Protocol“ ist ein Protokoll zur Ubertragung von Daten
Uber ein Netzwerk. Es wird hauptséchlich eingesetzt, um Webseiten aus dem
World Wide Web (WWW) in einen Webbrowser zu laden.

HTML
~-Hyper Text Markup Language” ist jene Sprache, die zur Erstellung von Web-
seiten verwendet wird.

Image-Map

Image-Maps sind klicksensitive Elemente innerhalb einer Grafik. Durch aktive
Regionen werden die Grafiken navigierbar.
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IP

Das ,Internet Protocol“ ist eine Methode und ein Protokoll, um Daten im Inter-
net 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 kénnen 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 Funkti-
onen.

Keywords

Keywords sind Schlagwdarter, die in den Metadaten erganzt werden. Sie ent-
sprechen dem zentralen Thema der Seite und beschreiben diese in wenigen,
konkreten Wortern.

Lightbox

Eine Lightbox ist eine Javascript-Anwendung, bei der sich ein grol3eres Bild
oder Video in einem eigenen Bereich liber einem darunterliegenden Inhalt 6ff-
net. Innerhalb einer Lightbox ist es mdglich, durch mehrere Bilder zu blattern.
Durch Klick auf einen ,Schliel3en“-Link oder durch das Driicken der Escape-
Taste (,Esc”) wird die Lightbox wieder geschlossen.

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 urspriinglichen 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 flr Statistiken,
Ressourcenplanung und Fehlersuche von Providern unerlasslich, dienen aber
oft auch als Basis fur Strafverfolgung.
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Mafleinheiten im Webdesign (Pixel, em, Prozent)

Pixel bezeichnet die kleinste Einheit (Bildpunkt) einer digitalen Rastergrafik.
Die grafische Darstellung auf dem Bildschirm wird ebenfalls in Pixel gekenn-
zeichnet. Eine Grafik setzt sich aus mehreren Pixel zusammen.

em ist eine Maleinheit die zur Bestimmung der Zeilenbreite und der Schrift-
grof3e dient. Im Webdesign kann somit unabhangig von Webbrowser das Er-
scheinungsbild fix definiert werden.

Prozent: Schrift sowie Textaufteilung der Bildschirmdarstellung werden relativ
(Prozent, Buchstabenhdhen und -breiten) zu einer Grundschrift bzw. zur Brei-
te 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 ande-
re Daten enthalten. Man kdnnte auch von einer modernen Beschlagwortung
der redaktionell erstellten Seiten online sprechen.

Netiquette

Die Netiquette beschreibt das gute Benehmen in der virtuellen Kommunikation
des Internets. In zahlreichen Foren und Communities werden anhand der
Netiquette Verstdl3e Uberpruft und gegebenenfalls Beitrdge von Benutzerin-
nen geldscht oder Benutzerinnen gesperrt. Es gibt keine einheitliche
Netiquette sondern eine Vielzahl von Texten und Vorgaben. Die Netiquette hat
auch keinen rechtlich verbindlichen Charakter.

Nickname (Nick)
Name einer virtuellen Identitat, im realen Leben mit einem Spitznamen zu ver-
gleichen.

Open Government

Open Government steht fir die Offnung von Staat und Verwaltung gegeniiber
der Bevolkerung und der Wirtschaft. Dabei stehen besonders politische, wirt-
schaftliche und technische Fragestellungen im Vordergrund.

Open Government Data (OGD)

Open Government Data bezeichnet die Idee, dass von der Verwaltung ge-
sammelte 6ffentliche Daten frei zuganglich gemacht werden. Diese Daten sol-
len der Bevdlkerung in maschinen-lesbarer Form zur Verfligung gestellt wer-
den, so dass die Daten auch automatisiert verarbeitet werden kdnnen. Offene
Standards bei den Schnittstellen und der Software erméglichen mehr Trans-
parenz, Partizipation und Kollaboration. Neben den technischen Schnittstellen
muss seitens der Verwaltung ein rechtlicher Rahmen geschaffen werden.
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OWA (Osterreichische Webanalyse)

Die OWA ist ein auf freiwilliger Mitgliedschaft beruhender Zusammenschluss
von Online-Anbietern und Werbeagenturen. Die OWA erhebt vergleichbare
und objektive Daten zur Beurteilung der Leistungsfahigkeit von Online-
Angeboten. Gemessen werden Kennzahlen wie Unique Clients (eindeutige
Rechner), Visits (Besuche), Page Impressions (Seitenaufrufe), Usetime (mitt-
lere Besuchsdauer). Die Kennzahlen werden monatlich auf der OWA Home-
page verodffentlicht.

PDA

Abkurzung fur: ,Personal Digital Assistent* — ein kleiner tragbarer Computer
ohne Tastatur. Heute spielen klassische PDAs am Markt praktisch keine Rolle
mehr, sie wurden weitestgehend durch Smartphones ersetzt.

PDF

Abklrzung fur ,Portable Digital Format®. PDF ist ein von der Firma Adobe
entwickeltes Dateiformat, das in allen Anzeigeformen eine idente Darstellung
(zum Beispiel am Bildschirm und im Ausdruck) liefert. Eine barrierefreie Zu-
ganglichkeit stellt besondere Anforderungen an die Produktion von PDF.

Plugin
Ein Plugin ist eine Erweiterung fur Softwareprodukte und muss gesondert in-
stalliert werden.

Responsive Webdesign

Das Design und damit die Elemente der Webseite passen sich der jeweiligen
Auflésung des Endgerats an. Somit ist diese am Smartphone tber Tablet bis
zum Desktop-Rechner optimal nutzbar.

RSS

RSS ist die Abkirzung von ,Really Simple Syndication®. Es bezeichnet ein
einfaches Datenbeschreibungsformat, das sehr gut fir den automatisierten
Datenaustausch geeignet ist. Die Bereitstellung von Daten im RSS-Format
bezeichnet man als RSS-Feed. Einen RSS-Feed kann sich eine Benutzerin
oder ein Benutzer mittels eines Feedreaders abonnieren, um automatisch eine
Information Uber eine Aktualisierung auf der Seite zu erhalten.

Screenreader
Ein Screenreader (deutsch: Bildschirmleseprogramm) ist ein Software-
Produkt, das Blinden und Sehbehinderten eine alternative Benutzerschnittstel-
le anstelle des Textmodus oder anstelle einer grafischen Benutzeroberflache
bietet. Die Wiedergabe der Inhalte erfolgt akustisch, der Inhalt wird automati-
siert vorgelesen. Ein weiteres Hilfsmittel fir Blinde und Sehbehinderte ist die
Braillezeile. Die Braillezeile ist ein Computerausgabegerat, das an den Rech-
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ner angeschlossen wird, um den Inhalt des Bildschirmes in Brailleschrift aus-
zugeben. Die Schrift wird nicht auf Papier gepragt, sondern es werden tastba-
re Stifte hochgedrickt.

Server

Rechner, auf dem Dateien gespeichert sind, die von anderen Rechnern (Cli-
ents) gelesen oder verarbeitet werden konnen. Typische Server sind etwa
Webserver oder Mailserver, aber auch File-Server in einem Unternehmens-
netzwerk.

Smartphone
Smartphones sind leistungsstarke Mobiltelefone, die Uber einen GSM-
und/oder UMTS-Zugang verfigen und Internet-Zugang haben.

Social Media (Soziale Medien)

Soziale Netzwerke und Netzgemeinschaften verstanden, die als Plattformen
zum gegenseitigen Austausch von Meinungen, Eindricken und Erfahrungen
dienen. Beispiele fur bekannte Plattformen sind Facebook, Myspace, Xing,
Twitter, Flickr.

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 fur jede Art
von unerwunschten E-Mails, insbesondere fir Massenaussendungen zur Be-
werbung scheinbar gunstiger Angebote.

Subdomain

Eine Subdomain ist eine Domain, die in der Hierarchie unterhalb einer ande-
ren (,Top-Level-Domain®) liegt. Im allgemeinen Sprachgebrauch sind damit
jedoch meist Domains in der dritten oder einer weiteren Ebene gemeint. Do-
mains, die direkt unterhalb der Top-Level-Domain liegen, werden umgangs-
sprachlich nicht als Subdomains, sondern als Second-Level-Domain oder nur
Domain bezeichnet. Ein Beispiel fir eine Subdomain in diesem Sinne ist ,um-
welt.wien.at”. Die (Second-Level-)Domain ware hier ,wien.at* und die Top-
Level-Domain wére ,.at".

Tag

Tags definieren den Inhalt von Webdokumenten. Sie werden im Quelltext
durch spitze Klammern markiert und bestehen aus einem einleitenden und ei-
nem 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 BildschirmgroRe und Aufldsung angepasst.
Tags sind notwendig um PDF-Dokumente fur den Screenreader lesbar zu
machen.

Textbrowser

Textbrowser sind Browser, die nur textbasierte Inhalte darstellen (also keine
Bilder, Video- oder Audiodateien). Sie sind besonders fir blinde Personen
natzlich, die das Internet barrierefrei nutzen wollen. Mit ihnen kann Text durch
Screenreader leicht in Sprache umgewandelt werden. Ein bekannter Text-
browser 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 raschest-
maoglich geandert werden kénnen.

W3C
Das ,\World Wide Web Consortium* ist das internationale Gremium zur Stan-
dardisierung das WWW betreffender Techniken.

WAI

Die ,Web Accessibility Initiative” (WAI) des W3C beschaftigt sich mit dem bar-
rierefreien Zugang zum Internet und seinen Inhalten. Sie definiert allgemein
anerkannte Standards.

WAI-ARIA (WAI- Accessible Rich Internet Applications)

WAI-ARIA macht mit JavaScript und Ajax angereicherte Webseiten und We-
banwendungen besser fir behinderte Menschen zugénglich, insbesondere fur
sehbehinderte Nutzerinnen und Nutzer von Screenreadern. Die Barrierefrei-
heit dynamischer Seiten und die allgemeine Benutzerinnenfreundlichkeit kon-
nen so verbessert werden.

Web 2.0

Web 2.0 ist ein Schlagwort, das fur eine Reihe interaktiver und kollaborativer
Elemente des Internets, speziell des World Wide Webs, verwendet wird. Der
Begriff postuliert in Anlehnung an die Versionsnummern von Softwareproduk-
ten eine neue Generation des Webs und grenzt diese von friheren Nutzungs-
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arten ab. Die Verwendung des Begriffs nimmt jedoch zugunsten des Begriffs
.S0cial Media“ ab.

Weblog
Ein Weblog, meist abgekuirzt als Blog, ist ein auf einer Webseite gefihrtes 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 Redaktions-
dienstleister unterstutzt.

Wordpress

WordPress ist ein freies Content-Management-System zur Verwaltung von

Texten, Bildern und Videos. Mit einer Kommentarfunktion eignet es sich be-
sonders flr dialogorientierte Angebote. Das System kann tber sogenannte

"Plug-Ins" (Module) um zahlreiche Funktionen erweitert werden.

WWW (Web)

Das ,World Wide Web* ist ein tber das Internet abrufbares Hypertext-System.
Neben Texten umfasst es auch multimediale Inhalte (wie Bilder, Videos, Ton-
dokumente). Die einzelnen Seiten im WWW sind Uber Links miteinander ver-

knupft.

XML

XML (,Extensible Markup Language®) ist eine Auszeichnungssprache zur Dar-
stellung von Textdaten. Sie dient der Codierung von Textdaten, die so zwi-
schen Computersystemen ausgetauscht werden kénnen (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 Darstel-
lung von Inhalten wie Texten, Bildern und Hyperlinks in Dokumenten.
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9 Versionshistorie Styleguide 3.2

Anderungen Styleguide 3.2 gegenuber Styleguide 3.1

e 2.5.6 Kosten fur Formulare und Webapplikationen (Online-Services)
Aktualisierung LPK-Nummern und -Produktbezeichnungen und Link
e 2.5.8. wien.at-Microsites Preismodell
neues Kapitel
e 2.7.1 Gestaltung von Auftragen
Link zu PDF der MA 14 entfernt (wurde aus dem Intranet geldscht) statt dessen
folgenden Satz eingeflgt: "Um sicher zu stellen, dass die technischen Anforde-
rungen der MA 14 erfillt werden, muss vor Einbindung externer IT-
Dienstleistungen Kontakt mit IKT-Betreuung der MA 14 aufgenommen werden."
e 2.8 Mobilversion von wien.at
Kapitelname geandert auf "Mobile Kommunikation" und mit Informationen zur
IKT-Richtlinie "wien.at mobil" und "Leitfaden Mobile Kommunikation" erganzt.
e 3.3.9.2 Teaser
Erganzungen betreffend Newsslider
e 3.3.9.4 Linkbox "Virtuelles Amt"
Anderung betreffend Position
e 3.3.9.6 Vorlagen von Artikel- und Themenseiten
Anderung betreffend der Themenvorlagen fiir Teaser, Newsslider und Raster
o 3.3.10 Besondere Seitentypen
Absatz zu den wien.at-Microsites hinzugefugt
o 3.4 Artikelfunktionen
Aktualisierung der Artikelfunktionen (Aufteilung der Funktionen am Seitenbeginn
und am Seitenende)
e 4.1.7 Wartung eines Themenauftritts
Erganzungen betreffend Verfallsdaten
e 4.3.5.6 Horizontale Listen
Anpassung betreffend Reiter-Navigation im Artikel
e 4.3.7.9 "Call to Action"-Link
neues Kapitel
e 4.3.7.8 Ankerlinks
Anpassung betreffend Reiter-Navigation im Artikel
e 4.3.8 Reiter-Navigation im Artikel
neues Kapitel
e 4.6.1.3 Aufbau einer Amtshelferseite
Anpassung der Inhalte an die geanderten Begrifflichkeiten
o 5.1.6 Grafiken mit klicksensitiven Bereichen (Images-Maps)
Zusammenfihrung der einzelnen Unterkapitel auf eine Seite
e 5.1.6.1 HTML-Image-Maps,
5.1.6.2 Images-Maps mit Flash und
5.1.6.3 Stadtplanausschnitt anstelle einer Images-Map
geldscht; Inhalte nun auf 5.1.6 Grafiken mit klicksensitiven Bereichen (Images-
Maps)
o 5.1.9.1 Bildergalerien bis zu acht Bilder
Lightbox-Informationen entfernt (eigenes Kapitel erstellt) und Informationen zur
Mini-Bildergalerie aktualisiert
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5.1.9.3 Lightbox (Galerie-Modus)
neues Kapitel
5.1.10 Bildquellen
"Pressebilder” der Rathauskorrespondenz als weitere Bildquelle hinzugefiigt
5.2.3 Video einbetten
Satz "Pro Seite kann derzeit nur ein Video eingebunden werden. Weitere Videos
kénnen Uber eine als Links angeboten werden." geédndert auf "Auf einer Seite
konnen mehrere Videos gleichzeitig eingebunden werden.".
5.2.4 Technische Anforderungen
Anderung bei den GroRen der Videos
5.2.7 Live-Ubertragung
komplette Uberarbeitung
5.3 Webcams
Aktualisierung LPK-Nummern und -Produktbezeichnungen und Link
5.4 Audio
Kapitel an die neue Mdglichkeit, Audio-Inhalte Uber den Audio-Player direkt in die
Seite zu implementieren, angepasst.
5.5.7.1 Von der Idee zum Projekt
Anderung des Links zur Checkliste fiir Online-Formulare
5.6.3.2 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." geandert in "Als Beispiel fur Office Anwendungen
wird in diesem Zusammenhang auf MS Word-Dokumente eingegangen.”
5.6.8 Einbindung von PDF-Dokumenten in den HTML-Auftritt
Uberschrift geandert in "5.6.8 Einbindung von PDF-Dokumenten in den Artikel"
und im Text "HTML-Seite" in "Artikel (HTML-Seite)" gedndert.
5.8 Forum
Verweise auf wien.at-Microsites
5.9 Weitere Formate und elektronische Services und alle folgenden
Anderung von 5.9. auf 5.11. wegen der neuen Kapitel "wien.at-Micorsites" und
"Open Government Data"
5.9. wien.at-Microsites
neues Kapitel
5.10. Open Government Data (OGD)
neues Kapitel
5.9.2.1 bzw. 5.11.2.1 Broschurenbestellservice
Checkliste und Hauptkategorien hinzugefligt und Text aktualisiert (Broschiren-
service ist nicht mehr "neu").
6.1.2.3 Erstellen einer Box in der dritten Layout-Spalte
Berichtigung des Tippfehlers bei der Bildgro3e: 295 Pixel auf 285 Pixel geandert
6.4. Suchmaschinenoptimierung und Metadaten
Anpassung an die derzeit gultigen Anforderungen fur Keywords, vorallem in Hin-
blick auf Google.
Zusammenfassung der Anderungen:
o Platzierung der Schlagworter
= Meta-Angaben (MDS)
= HTML-Titel
» Hauptuberschrift (U1)
= Zwischenuberschriften
= Content
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= Description (in Abstimmung mit HTML-Titel)
o Gestaltung von Schlagwortern
= Hauptkeyword muss das Aussagekraftigste sein
= Keyworddichte von zwei bis vier Prozent fur den Content
= Im MDS wenige konkrete Keywords auswéahlen
= Synonyme parallel zum Hauptkeyword finden
= Mehrzahl und Einzahl nicht nur im MDS, sondern auch im Content
bertcksichtigen

o Erganzende Erklarungen zu den Anderungen von Kapitel 6.4. im Kapitel
"6.4.1 HTML-Titel"

Als Richtlinie fir die Gestaltung des HTML-Titels gilt: Er sollte so kurz wie
madglich und so lang wie nétig sein. Eine empfohlene Lange liegt bei 55 bis
65 Zeichen (inklusive Leerzeichen). Auf unnétige Fllwoérter sowie Sonder-
zeichen (maximal: Gedankenstrich) sollte im Titel verzichtet werden. Die
schematische Einheitlichkeit aller HTML-Titel eines Webaulftrittes ist dabei
weniger wichtig als die Aussagekraft fur die einzelnen Seiten. Das Hinzu-
figen von "wien.at" im HTML-Titel ist nicht notwendig. Wenn dann sollte
die "Marke" wien.at nicht immer zuerst im HTML-Titel stehen, da Suchma-
schinen es sonst als Doublette interpretieren. Wenn "wien.at” im Html-Titel
steht, dann besser am Ende (Beispiel Channel "Arbeit & Wirtschaft -
wien.at").
Ein kurzer, pragnanter HTML-Titel ist speziell fir die externen Suchma-
schinen von Bedeutung (in der wien.at- Volltextsuche werden mehrzeilige
Links angezeigt), da diese bei Uberlange im Suchergebnis nur einen be-
stimmten Teil des HTML-Titels (womdglich nicht den aussagekraftigsten)
anzeigen:
Beispiel:
= Nicht: "Verkehrsorganisation und technische Verkehrsangelegenhei-
ten - Verkehrsmanagement Wien (VEMA) - Aktuelle Verkehrslage -
Ubersichtskarte"
= sondern: "Aktuelle Verkehrslage in Wien — Ubersichtskarte der

VEMA"

o Erganzende Erklarungen zu den Anderungen von Kapitel 6.4. im Kapitel
"6.4.2 Beschreibung ("description™)"

Die Beschreibung ("description”) ist kein direktes Ranking-Kriterium fr
Suchmaschinen, kann sich aber - wenn sie gut gewahlt ist - positiv auf die
Klickrate auswirken, was wiederum die Platzierung in den Suchergebnis-
sen positiv beeinflussen kann. Wenn die Beschreibung fehlt, werden die
ersten Zeichen des sichtbaren Seitentextes im Suchergebnis angezeigt.
Die Beschreibung sollte etwa 100 bis 140 Zeichen lang sein. Klickfreundli-
cher wird eine Beschreibung zudem durch korrekten, gut lesbaren Satzbau
und eventuell einen "Call-to-Action"-Link. Auf Sonderzeichen sowie Auf-
zahlungen von Keywords sollte verzichtet werden.

o HTML-Titel und Beschreibung sind deshalb immer aufeinander abzustim-
men. Das Haupt-Keyword aus dem HTML-Titel sollte in der Beschreibung
ebenfalls (bis zu zwei Mal) vorkommen und méglichst zu Beginn stehen,
um eine héhere Reihung in Suchmaschinen mit diesem Begriff zu erzielen.

6.4.4.5 Metadaten-Bereich "Organisation”

Erganzung: "Es gilt jene Organisation auszuwéhlen, auf die sich der Inhalt der
Seite bezieht. Das muss jedoch nicht zwangslaufig jene Organisation sein, die fur
die Seitenerstellung zustandig ist."
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6.6 Newsletter

Kapitel an die Anforderungen der neuen Standard-Software (mailman) fur
Newsletter angepasst

7.1 Arbeiten mit view4-Vorlagen - wien.at-Werkstatt Anderung betreffend der
Themenvorlagen fur Teaser, Newsslider und Raster

7.5 Video in wien.at-Seite einbinden - wien.at-Werkstatt Link zum Video auf neue
URL (mit Titel) gedndert.

7.12 "Raster" - wien.at-Werkstatt

Erganzung der CSS-Klasse bei "Rasterblocke mit Text"

7.14 "Call to Action"-Link - wien.at-Werkstatt

neues Kapitel

7.15 Audio in wien.at-Seite einbinden - wien.at-Werkstatt

neues Kapitel

7.16 Newsslider - wien.at-Werkstatt

neues Kapitel

7.17 Reiter-Navigation im Artikel - wien.at-Werkstatt

neues Kapitel

8 Glossar

Erweiterung um die Begriffe Wordpress, Open Government Data, Open Govern-
ment und Responsive Webdesign
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