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STADTTEILBURDO

Mit zielgerichteter Kommunikation wollen wir die Aufmerksamkeit unserer Leserinnen
und Leser gewinnen und ein klares Bild der Stadtteilarbeit schaffen. Damit unsere
Informationen und Botschaften auch richtig ankommen, missen sie klar und verstéandlich
sein.Daher ein wichtiger Hinweis vorne weqg:

KIS Keep it short & simple!

Leitbild

Bevor es los geht

Aufbau

Schreibweisen und Formulierung
Ubersicht

Checkliste

og ks wnNE

A 51 OAOA ' OAAEO OOiI OUO OEAE AOAE AEA n6i OAAO
soll die Individualitat und Diversitat der Birger im Stadtteil Kemptébst
wiederspiegeln.

A Wir machen den Stadtteil erlebbar und wollen die alle einladen, ihren Stadtteil und
auch lhren Lebensraum aktiv mitzugestalten.

A Partizipation ist ein wesentlicher Leitgedanke unserer Arbeit. Wir zeigen daher
stets Mdglichkeiten auf, um sich als Mitbirgen bzw. Mitblrger einzubringen und
die eigene Nachbarschaft zu erleben.

A Wir zeigen Haltung und stellen uns gegen Rassismus und Extremismus.

A Das Stadtteilmagazin ist ein barrierefreies, transparentes und verstandliches
Informationsmedium, das konfessionaund parteitibergreifend denkt und
schreibt.

Wir stellen die automatische Silbentrennung aus: In Microsoft Word findet sich diese
%ET OOAT 1 61 ¢ EIi -ATi1 n, AUT 600K 51 OAOI ATi n3AE
Silbentrennung.
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Maximale LangeText fur eine halbe Seitez jeweils mit kleinem Bild und Beschriftung:

i 1.350 ohne Leerzeichen
I 1.550 mit Leerzeichen

Maximale L&ngeText eineganzeSeite:

1 Inklusive golResBild (halbe Seite):
o0 1.460 ohne Leerzeichen
o 1.670 mit Leerzeichen
1 Inklusive Reines Bild (max. Viertelseite):
0 2.900 ohne Leerzeichen
0 3.400 mit Leerzeichen

Wenn mdglich sollte immer ein Bild den Textbeitragterstreichen.

Der Teasertext bringt in ein, zwei, maximal drei Satzen die Kernbotschaft des Artikels auf
den Punkt. Hier missen Leserinnen und Leser das Gefuhl bekommenreleant der
folgende Text fur sie ist und dass sie ihn unbedingt lesen missen. Bei sehr kurzen
Beitragen entfallt der Teaser.

Danach folgt der eigentliche Artikel, der im Wesentlichen die-Wagen beantworten
muss. Die WFragen beantworten,wer, wann,was,weshalb,wo undwie getan hat oder
tun wird und woher die Informationen stammen.

Wir machen einen Absatz, wenn wir zu einem neuen Gedanken tbergehen. Bei einem
langeren Artikel kdnnen wir im letzten Absatz auf eine eingangs gestelkeage oder
Behauptung zuriickkommen. Vielleicht bietet sich fur den Schluss auch eine
Zusammenfassung oder ein Ausblick an. Wir machen die Sache rund!
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Zitate beleben jeden Text. Zitate stammen von Menschen, von denen die Idee stammt,
die betroffen sind, die das Thema treiben oder die fur die Dinge verantwortlich sind, tUber
die wir berichten. Von der zitierten Person brauchen wir \amd Zuname,

gegebenenfalls Titel, Alter und in welcher Stral3e im Quartier er wohnt. AuRerdem
brauchen wir nattrlich ds Einverstandnis, namentlich mit diesem Zitat erwahnt zu
werden.

Zur Veranschaulichung eignen sich Bilder und Grafiken. Bei Fotografie, Bildauswaht und
gestaltung hilft die Redaktion gerne weiter. Als Autoren denken wir an eine pasden
Bildunterschrift und natirlich an das Einverstandnis des Fotografen und der
fotografierten Personen.Bild- und Grafikmaterial sollte hochaufldsend bzw. Im Original
mitgeliefert werden.

Wir orientieren uns an den Regeln und Empfehlungen des Duden. Wir ignorieren es nicht,

wenn das Textverarbeitungsprogramm uns Worter rot oder blau markiert. Bei einer roten
Markierung mussen wir die Rechtschreibung tUberprifen, bainer blauen die Grammatik.

yi -ATi n-AARAOPOI ZAT O EETTAT xEO O1 0 O11 -EAQ
anzeigen lassen. Bei Unsicherheiten gehen wir aufiden | Worterhuch.

Wir setzen Satzzeichen bewusst ein.

Doppelpunkte und Fragezeicherregen zum Weiterlesen an.
Ausrufezeichenbetonen sehr stark und verwenden wir daher sehr sparsam.

Beim Apostroph achten wir auf die richtige Anwendung (Peters Buch, nicht
0AOAOGO " OAEh AAAO +1 AOOGSE " OAEQ
BeiGedankenstrichenbesteht die Gefahr von Schachtelsatzen. AuRerdem werden
Gedankenstriche oft als Bindestriche dargestellflPP:Gedankenstriche in Word

schreibeni EO CI AEAEUABOBRAQ A 3AARAC o EOEAA O AT T AES

v >y > D>

>\
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Wir schreiben Textbeitrage in einer einheitlichen Zeitform.

A Wenn Uiber vergangene Ereignisse berichtet wird, steht der Einstiegssatz
grundsatzlich im Perfekt.
Beispiel: Die Arbeitsgruppen Verkeliraben die Zebrastreifen geprift.

A Ausnahme:Die Uberschrift steht meist in Prasens.
Beispiel: Jetzt kommt eine neue Ampel

A Wenn ein Ereignis weiter andauert, ist Prasens die richtige Zeitform.
Beispiel: Das Forderprojekt lauft noch weitere funf Monate.

Es gibt verschiedene Formen geschlechtergerechter Sprache. Wir haben uns fur folgende
Schreibweise entschieden:

A Wir schreiben die weibliche und die mannliche Form aus. Alternativ kénnen
Gerundiumformen verwendet werden, Beispiel: Mitdreitende.

A Wir wissen, dass diese Regelung Menschen ausschliet, die sich weder dem
weiblichen noch dem méannlichen Geschlecht zugeh6érig fuhlen. Schreibweisen mit
BinnenH oder Binnen* haben jedoch auch Nachteile: Sie sind noch nicht allgemein
etabliert und werden beispielsweise bei Onlinetexten von Vorlestoftware nicht
korrekt umgesetzt.

A Wer bei Druckprodukten Platz sparen muss, sollte einmal am Anfang des Textes
beide Formen verwenden und kann dann die ménnliche Form beibehalten.

Achtung: Bei Anreden spechen wir immer das weibliche und das mannliche Geschlecht
an

",.&EOE)EA‘IQ, , EAAA | AOGAOETT AT OT A , AOGAoOh 8

A Bei der ersten Nennung einer Person im Text geben wir immer Mord Nachname

an, danach nur den Nachnamen. Wenn Personen einen Titel haben, nenvien

diesen nur bei der ersten Erwahnung im Text, danach reicht der Nachname. Eine

1T OAAA TEO n(AOO 7 &O0ADO OAOxAI AAT xEO
A Titel abkiirzen: Prof. Meier oder Dr. Meier (statt Professor Meier oder Doktor

Meier).
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A Auf Textseiten nennen wir nur den héchsteTitel: Prof. Meier (statt Prof. Dr.
Meier)..

Wir verzichten aufAnglizismen, wenn es einen passenden deutschen Begriff gibt. Sind
Worter aus zwei Bestandteilen unterschiedlicher Sprachherkunft zusammengesetzt,
schreiben wir sie mit Bindestrich. Beispiel: Arbeitsgruppaiforkshop, Workshopldee.

Wir verwenden so wenig Abkirzungen wie maglich. Wir schreiben

A so genannte/r/s T EAEO noOi ¢80

A unter anderem TEAEO nb8 A8O

A zum Beispiel, beispielsweise TEAEO nuU8 "80 T AAO nAOD
A 7EO OAEOAEAAT nAOQABEAEO ndOx80

A 7TEO OAEOAREAN niuEAEO nA- AEN Akl 9%wi AEI Oh nA

Wir erlauternFachbegriffe, die nicht allgemein bekannt sind. Bei langen Fachbegriffen
kénnen Abklrzungen die Lesbarkeit verbesserir schreiben einen Fachbegriff erst aus
und setzen dahinter in Klammern die Abkurzung. Im restlichen Text verwenden wir dann
die Abkurzung.

Aus drei und mehr Begriffen zusammengesetzte Worter kdnnen zur besseren Lesbarkeit
mit Bindestrich geschrieben wrden.

"AEOPEAI ¢ BAEDADAT / 00

A ZahlenAEO AET OAEI EAnl EAE nUxEIl £0 OAEOAEAAT «x
Erste AusnahmeWenn im Text Zahlen unter und Uber zwdlf in einem
Zusammenhang genannt werden, dann schreiben veiuch die Zahlen unter zwolf
in Ziffern. Beispiel:Dieses Jahr gab es neun Teilnehmerinnen. Aber: Dieses Jahr
stieg die Zahl der Teilnehmerinnen von 9 auf 14.

Zweite AusnahmeKommt eine Mal3einheit hinter der Zahl, schreiben wir sie
immer in Ziffern.

A Million und Milliarde in Zusammenhang mit Zahl und Einheit schreiben wir so:
® -EI 8 HN IP -EI 8 EC

A In Tabellen verwenden wir nur Ziffern.

A Wir verwenden den Tausendertrennpunkt: 1.000
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A 0831 685xxxx z wir verwenden keine Landerkennzeichen wie +4%er 0049
A Die jeweilige Durchwahl trennt ein kurzer Bindestrich ohne Leerzeichen.

A Bei derUhrzeit trennen wir die Stunden durch einen Doppelpunkt von den
Minuten . Bei der vollen Stunde entfallen auf3erdem die NulleBeispiele:0:15
Uhr, 9:00 bis 12:30 Uhr

A BeimDatum schreiben wir Wochentag und Monat aus und setzen keine Null vor.
Das Jahr geben wir immer viestellig an. Beispiel: Dienstag, 7. Dezember 2021
Ausnahme:ln Tabellen kann zur besseren Lesbarkeit hiervon abgewichen werden.

A BeiWahrungsangaberverwenden wir bei Betragen immer das Wahrungszeichen.
/| ETA "AOOAC OAEOAEAAT xEO AEA 7REOOT C AOO
Achtung:" AE n%0O0T O 1 ACOAKkACEONnAADO 7ADBOEADO %C
A MaReinheitenschreiben wir im FlieRtext beim ersten Mal aus: Kilogramm,
Megawatt etc.Wir kiirzen einheitlich ab.
A TIPPBei Zahlen und MafReinheiten méchten wir nicht, dass diese durch einen
Zeilenumbruch getrennt werden. Dies kbnnen wir vermeiden, indem wir
gleichzeitig"Strg" + "Shift" + "Leertaste" driicken.

Wir vermeiden einen sperrigen Nominalstil. Insbesondere bei Substantiven mit der
%l ABGIBE CO | AAOI ACAT xEOR T A OEAE AAO 71 OO0O0AI
ausdriicken lasst

Beispiel:
A Nominalstil: Wir unterziehen die Forderungen einer eingehenden Prifung.
A Besser: Wir prifen die Forderungen eingehend.

Wir vermeiden Formulierungen im Passiv. Aktivformulierungen wirken lebendiger.
Beispiel:
A Passiv: Die Forderungen werdervon uns eingehend gepruft.
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4.12. Besonderheiten
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