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3.1

Einfihrung

Bei der Ersteinrichtung von Distributed Campus gehdrt es zu den Aufgaben der Partnerhoch-
tdivrf- jo ebt Ponjof.Qpsubr fjhfoft Jogpsnbujpotnbufsjbn fjo{vqTthfo/ Ejftft rjfhu {vnfjtu
sowohl als Printmaterial (Broschiren, Flyer, Handouts etc.) als auch verstreut auf verschiedenen
Webseiten der Universitat und ihrer Einrichtungen vor. Wichtig ist zunachst die intensive Sich-
tung des gesamten Materials, wobei es sich anbietet, dieses ggfs. zu aktualisieren bzw. erstmals
zu digitalisieren. Zur redaktionellen Arbeit gehort weiterhin die Anpassung der Textgestaltung an
die Besonderheiten des Mediums Internet und die Lesegewohnheiten am Bildschirm.

Jo fjofn {xfjufo Tdisju nvtt foutdijfefo xfsefo- xfidif Jogpsnbujpofo bit Untl fjohfqTthu
xfsefo voe ebniju fjofs IbhoenvohtbvTpsefsvoh hifjdihftfu{u xfsefo- voe xfidif efn Dpo-
tent-Pool zugeordnet werden.

Die gesamte redaktionelle Arbeit sollte entweder von erfahrenen Mitarbeitern des Akademischen
Auslandsamtes und ggfs. sonstigen Service- und Betreuungsstellen der Universitat bzw. in enger
Absprache mit diesen durchgeftihrt werden.

Zur Erleichterung der Arbeitsschritte sollen die folgenden Informationen dienen.

Unterscheidung zwischen Task und Content

Innerhalb des Online-Portals Distributed Campus werden Inhalte nach ihrem Charakter als

I boenvohtbvTpsefsvoh pefs bit sfjof Jogpsnbujpo hfiboeibcu/ Joibuf Nnju IboenvohtbvTps-
derung sind auf der Task-Ebene anzusiedeln, solche ohne gehoren in den Content-Pool. Dem-
entsprechend unterscheidet sich auch der Zugang der Nutzer zu diesen Informationen entweder
nach dem Push- oder nach Pull-Prinzip (vgl. dazu 3.1 und 4.1).

Die Inhalte der beiden Ebenen Tasks und Content-Pool sind jedoch nicht isoliert zu betrachten,
sondern sollen sich durch Verlinkungen thematisch idealerweise so erganzen, dass die internati-
onalen Studierenden alle Informationen in strukturierter Form erhalten, statt in einem untber-
sichtlichen Wust von Informationen zu ersticken.

Tasks

De Inition

In der Tasks-Ebene werden alle Inhalte mit einem hohen Grad an Verbindlichkeit berticksichtigt,
also vor allem zu erledigende Formalitaten und Terminangelegenheiten. Dementsprechend sind
die Tasks grundsatzlich mit der Timeline verknipft und werden dort mit einem bestimmten
Anfangs- und Enddatum versehen. Der Abruf dieser Inhalte erfolgt gesteuert nach dem Push-
Prinzip, d.h. der Studierende bekommt die einzelnen Tasks zu einem bestimmten Zeitpunkt
automatisch als Aufgabe prasentiert. Der Studierende muss jeden einzelnen Task bis zu einem
bestimmten Termin als erledigt kennzeichnen. So entsteht eine individuelle chronologische
Difdlijtuf- efsfo Tubuvt efs hsvaqgfotqf{jTtdif Fejups ycfs ebt Vtfs.Nbobhfnfou ycfsqsygfo
kann.

Tasks mit allgemeingultigem Charakter kdnnen zunéachst vom Hauptredakteur (Maineditor)
angelegt werden. Zumeist sind jedoch die Bedurfnisse unterschiedlicher Zielgruppen (z.B.
ERASMUS, Direktaustausch, Programmaustausch, free movers) zu bertcksichtigen. Dement-
sprechend werden in Distributed Campus verschiedene Gruppen angelegt, die jeweils von einem
Gruppeneditor betreut werden. Der jeweilige Gruppenredakteur (Editor) kann nun aus der Liste
der vom Hauptredakteur angelegten allgemeinen Tasks (global tasks) diejenigen auswéhlen, die
qys tfjof Hsvaqf sfirfubou tjoe- voe obdi Cijfcfo hsvagfotgf{jTtdif Ubtlt fshao{fo/

Hsvoetau{rjdi fouibnfo Untlt fjof IboernvohtbvTpsefsvoh voe tjoe jo ejftfin Ghm pgujnbrfs-
xfjtf nju fjofn foutgsfdifoefo Gpsnvibs {vn Epxoipbe wfstfifo/ Ejf hsvaqfotgf{jTtdifo
Tasks kénnen auch oder einem email-Formular zur direkten Kontaktaufnahme ausgestattet wer-
den. Jedem Task muss ein Termin zugeordnet werden, zu dem er erledigt sein muss. Bisherige
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3.2

Erfahrungswerte sprechen dafir, nicht mehr als zwei bis drei Wochen fur die Erledigung eines
Tasks zu veranschlagen. Ebenso ist zu beriicksichtigen, dass die Tasks moglichst gleichméRig auf
der Timeline verteilt werden sollten.

Beispiele

Im Folgenden werden zunéchst einige Beispiele fiir Tasks aufgefiihrt, die die Studierenden vor

der Abreise erledigen mussen:

* VorlauTtge Immatrikulation (mit entsprechendem Formular zum Download)

* Organisation von gultigen Reisedokumente

* Antrag auf Wohnheimplatz

* Beantragung eines Visums

 Nachweis der Sprachkenntnisse

» Anmeldung zu Sprachkursen oder Tandem-Programm (mit Anmeldeformular zum Download oder
Hyperlink zum Sprachenzentrum)

* Abschluss eines Learning Agreement

» Anmeldung zu Betreuungsangeboten (Buddy-Programm, Tutoren-Programm 0.4.m.)

* Organisation der Anreise

¢ Buchung des Abholungsservices (mit entsprechendem Formular zum Download oder e-Mail-Formu-
lar)

* Organisation der Unterkunft in den ersten Tagen (falls Wohnheimplatz, Unterbringung in Gastfami-
lie 0.&.m. noch nicht verfligbar)

 Zusammenstellung nétiger Unterlagen

Die néchsten Beispiele stehen flr Tasks, die gewohnlich nach der Ankunft bzw. wahrend dese

Semesters erledigt werden mussen:

+ Kontaktaufnahme mit International O ce, Personal des Austauschprogramms 0.8.m.

* Immatrikulation an der Gasthochschule

* Bezahlung des Semesterbeitrags/der Sozialgebiihren

* Erhalt von Teilstipendium

* Besuch der Orientierungsveranstaltungen fur internationale Studierende

« Kauf einer Monatskarte fiir OPNV (sofern kein Semesterticket)

* Abschluss einer Krankenversicherung bzw. Krankenversicherungsnachweis

¢ Auswahl der Lehrveranstaltungen/Zusammenstellung eines Stundenplans

» Anmeldung zu Lehrveranstaltungen (mit Hyperlink zur Online-Anmeldung)

* Teilnahme an Bibliotheksfiihrungen und sonstigen Angeboten

* Beantragung eines Bibliotheksausweises (mit entsprechendem Formular zum Download)

* Beantragung der Chip-Karten fir Mensa, Kopierer u.d&.m. (mit entsprechenden Formularen zum
Download)

» Anmeldung beim Rechenzentrum/Beantragung eines email-Kontos (mit entsprechendem Formular
zum Download)

* Er6Tnung eines Bankkontos

* Abschluss eines Mietvertrags (Studentenwohnheim oder Privatunterkunft)

» Anmeldung bei der Meldestelle (mit entsprechendem Formular zum Download oder Hyperlink zur
Behorde)

» Anmeldung bei der Auslanderbehdrde (mit entsprechendem Formular zum Download oder Hyperlink
zur Behorde)

* Anmeldung zu universitéren Sportkursen (mit entsprechendem Formular zum Download oder Hyper-
link zur Online-Anmeldung)

Auch am Ende des Semesters bzw. kurz vor der Abreise gibt es Formalitaten zu erledigen, auf die

in einem Task hingewiesen werden kann, zum Beispiel:
* Rlickgabe von Biichern/Medien
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« Exmatrikulation (mit entsprechendem Formular zum Download)

* Erhalt des Transcript of Records

» SchlieBung des Bankkontos

* Riickgabe von Schliisseln, Bettwasche etc. im Wohnheim

* Abmeldung bei der Meldestelle (mit entsprechendem Formular zum Download oder Hyperlink zur
Behorde)

Content

De I nition

Jo efs Dpoufou.Fcfof xfsefo bmf Joibuf cfsydltjdivjhu- ejf ojdiu Nnju fjofs I boervohtbvTps-
derung bzw. einem Abgabetermin verbunden sind. Dementsprechend sind diese Inhalte grund-
satzlich nicht mit der Timeline verknupft. Ausnahmen bestétigen die Regel: Informationen ohne
1 boenvohtbvTpsefsvoh I+-oofo v/V/ fcfogbmt brt Ubtl fjohfqTfhu xfsefo- tpgfso jiofo fjo
auBergewdhnlich hoher Wichtigkeitsgrad beigemessen wird. So hat es sich gezeigt, dass die Ant-
worten auf immer wiederkehrende Fragen von internationalen Studierenden auch gut als Task
aufbereitet und prasentiert werden kdnnen.

Efs Besvy ejftfs Joibuf fsgpihu vohftufvfsu obdi efn Qum.Qsjo{ja/ Vn ejf [vhsjTtxbistdifjo-
lichkeit zu erhdhen, kdnnen diese Inhalte Uber verschiedene Wege erreicht werden:

» Ubersicht auf Welcome Screen

* Tip of the Day

* Suche in Kategorien

* Suche mittels Suche-Funktion

» Klicken auf (verlinkte) Fotos bei der A-Z-Liste

Ft fnqTfin tjdi {vefn- jn npobujdifo Ofxtrfuufs bvg ofv fstufmf Joibuf ijo{vxfjtfo/
Dabei muss darauf geachtet werden, dass diese Inhalte fur alle Gruppen, die den Newsletter
empfangen, freigeschaltet wurden. Idealerweise informiert der Hauptredakteur rechtzeitig alle
Gruppenredakteure Uber neue Inhalte, damit diese zeitnah publiziert werden kénnen.

Bvg efs Fcfof Dpoufou I+-oofo Joibwuf wfstdijfefofs Gpsnbuf fjohfqTfhu xfsefo- voe {xbs
* Texte

* Fotos (nur als Ergénzung zu den Texten)

* VVideos

 Animationen

Alle Inhalte sind nach Kategorien sortiert. Die bisherigen thematischen Kategorien lauten:

* Alltagsleben

* Berlin (Stadt/Region)
o Studium

¢ Deutschland

* Freizeit

Der Hauptredakteur (Maineditor) kann die thematischen Kategorien beliebig erweitern.

Zusétzliche Kategorien berticksichtigen Format, Autorenschaft etc.:

« Erfahrungsberichte (von Studierenden)
* Formulare

 Multimedia (Videos und Animationen)
* Newsletter-Archiv

¢ Community

* Deutsch-Lektionen

campus Handbuch zur Redaktion von Inhalten

6



4.2

5.1

5.2

Die Kategorien Newsletter-Archiv und Multimedia diirfen nicht umbenannt werden, da sonst die
automatische Speicherung bestimmter Formate in diesen Kategorien verhindert wird.

Ft cjfufu tjdi bo- fjo{fiof Joibwuf kFxfjit wistdijfefofo Lbufhpsjfo {v{vpseofo- vn ejf [vhsjTt-
wahrscheinlichkeit zu erhdhen.

Die Inhalte der Ebene Content drehen sich um Fragen beziglich Studium, Alltagsleben und
Freizeit. Nach Belieben konnen hier auch komplexere Themenbereiche wie interkulturelles Trai-
ojoh pefs Qspgaefwvijlvn bvghfhsjTfo xfsefo- xpcfj tidi jo ejftfn Ghm ejf Gpsnbuf Wjefp voe
Animationen anbieten.

Beispiele

In Gpihfoefo Toefu tjdi fjof lvs{f Mjtuf wpo Cfjtqjfifoc ejf tjdi cfijfcjh fshao{fo réttu;
* Geschichte und ProTl der Gastuniversitat

« Standorte/Campusplan

« Service-Stellen (mit Ansprechpartner, OTnungszeiten, Lageplan etc.)

* Kurzbeschreibungen der Studiengénge (mit Link zur entsprechenden Website)
* Kurzheschreibungen der Institute (mit Link zur entsprechenden Website)

* PC-Pools auf dem Campus

¢ Essen auf dem Campus

* Besonderheiten des Studiums in Deutschland

« Kulturelle Aktivitaten auf dem Campus

* Kulturangebot und Nachtleben in der Stadt/Region

* Interkulturelle Fettnapfchen

Redaktionelle Hinweise zur Erstellung von Inhalten

Wie anfangs bereits erwéhnt, unterscheidet sich das Leseverhalten am Bildschirm in einem
wichtigen Punkt von der Lekttre von Printmaterial: generell werden Texte im Internet eher
ycfsTphfo/ Eftibic tpmufo cfj efs Ycfshscfjuvoh voe Bvgcfsfjuvoh eft wpsiboefofo Nbufsjbit
gprhfoef fsqspeuf Sthfio cfusfTfoe Gpsn- Tusvluvs voe Tagshdi f cfsydltjdiujhu xfsefo- ejf bvg
die Besonderheiten des Mediums abgestimmt sind.

Struktur

Teilen Sie lange Texte bzw. komplexere Themen in kleinere Einheiten auf, da die Nutzer ungern
scrollen.

Beschranken Sie lhre Texte auf ca. 600 Worter (Faustregel).

Gliedern Sie lhre Texte in kleinere Sinneinheiten und verwenden sie ggfs. Zwischentiberschriften
fur jeden Absatz.

Wfsxfoefo Tjf hhgt/ Mjtufo )Bvg{ainvohfo* {vs BvTpdIfsvoh voe Pqujnjfsvoh efs Jogpsnbujpot-
aufnahme.

Heben Sie Schlusselworter und/oder Kernaussagen durch Fettdruck hervor.

Owvu{fo Tjf I fswpsifcvohfo- kfepdi {vsydl ibufoe/ Wfs{jdiufo Tjf vocfejohu bvg FTfluibtdif-
reien wie farbige Schrift, Kursivschrift, Unterstreichungen und unterschiedliche SchriftgréRen.

Verwenden Sie moglichst weder GroRbuchstaben noch kursive Schrift, denn diese sind am Bild-
schirm schlechter zu lesen als im Printformat.
Sprache

Vermeiden Sie uniibersichtliche Bandwurmsétze im Stil von Thomas Mann. Formulieren Sie
stattdessen moglichst kurze und klare Satze.

Verzichten Sie weitgehend auf Substantivierungen und Passiv-Konstruktionen.
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5.3

5.4

Wfsxfoefo Tjf hfidvThfo Xpsutdibu{- efo bvdi Ojdiu. Nvuufstgshdinfs piof hs+afsf Qspcrfnf
wfstufifo 1+oofo/ Cfonufoefvutdi- Gbdikbshpo voe vohfx+ionjdif Bclys{vohfo tpshfo idvih
fur Verwirrung.

Gpsnvijfsfo Tjf lobdljhf voe fjoefvijhf Ycfstdisjufo/ Bdiufo Tjf ebcfj wps bmfn bvg ebt fstuf
Wort, nach dem der Inhalt in der A-Z-Liste erscheint.

Sonstiges

Nutzen Sie die Mdglichkeit der Verlinkung zwischen den Inhalten und/oder zu externen Websei-
ten. Vergessen Sie nicht die Angaben bzgl. Urheberrecht/Copyright fiir Text und Foto(s).

Fotomaterial
Wfsxfoefo Tjf n+hnjditu fijhfof Gpupt< Wpstjdiu jtu hfcpufo cfj tdifjochs gsfj wFsgyhcbsfin
Material aus dem Internet.

Verkleinern Sie lhre Fotos auf eine Breite von 224 Pixeln und speichern Sie sie im Format JPG.
Dieses Format vereinigt geringe DateigrofRe mit einer relativ guten Bildqualitat und ist deshalb
fur die Darstellung von Fotos auf dem Bildschirm besonders gut geeignet.

Vergessen Sie unter keinen Umsténden die Nennung des Rechteinhabers.
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