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Die Web-Auftritte, die Social Media-Kanäle sowie die Videos der 
Universität präsentieren die Marke »Universität Osnabrück« als 
virtuelles Schaufenster im Internet.  In der Masse an Angeboten 
im Netz garantieren eine einheitliche Gestaltung und eine klare 
Formensprache eine hohe Erkennbar- und Wiedererkennbarkeit 
der Universität. Und: ein unverwechselbares visuelles 
Erscheinungsbild der Universität erhöht die Sichtbarkeit ihrer 
Leistungen. Unverzichtbare Instrumente also, um zukünftige 
Studierende, Wissenschaftlerinnen und Wissenschaftler für uns 
zu gewinnen. 

Alle Webauftritte, die unter der Domain www.uni-osnabrueck.de 
eingetragen sind, folgen dem Corporate Design der Universität 
Osnabrück. Dafür bietet unser Content Management System 
(CMS) mit seinen Gestaltungselementen den nötigen Rahmen 
und die passenden Werkzeuge. Wir entwickeln das CMS stetig 
weiter, gewährleisten den erforderlichen Datenschutz sowie 
die nötige Barrierefreiheit und die Einhaltung der Urheber- und 
Persönlichkeitsrechte. Auch in Sachen vorgeschriebener Rah-
menbedingungen für öffentliche Einrichtungen profitieren Sie 
also automatisch von unserem Web-CD. Das gilt genauso für die 
Nutzung unserer offiziellen Social Media-Kanäle und für die Pro-
duktion unserer Videos. 

Dieses Manual enthält die wichtigsten Schritte für die Einhal-
tung des Web-CD:

•	 Instanz für meinen Web-Auftritt beantragen: Wo und wie?

•	 Identitätsbereich, Hauptmenü und Footer

•	 Content gestalten

•	 Startseite mit Top-Teaser und Contentreihen

•	 Unterseiten mit Standard- und Teaserlisten-Template

•	 Schreibweisen: Überschriften, Links, Kontaktangaben, 
Gender, Tipps zum Texten

•	 Social-Media-Kanäle und Videos

﻿
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Einführung
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Kommunikation und Marketing 
Online Redaktion
www.uni-osnabrueck.de/onlineredaktion 

Sandya Biewer 
Redaktion 
Videoproduktion, www.uos.de, Social Media
Neuer Graben 29 / Schloss
49074 Osnabrück
Tel.:	 +49 541 969 4064
sandya.biewer@uni-osnabrueck.de

Jesko Dycker 
Web Content Management 
CMS Typo3, externe Anwendungen
Neuer Graben 29 / Schloss
49074 Osnabrück
Tel.:	 +49 541 969 6510
jesko.dycker@uni-osnabrueck.de

Frank Muscheid 
Redaktion 
Studieninfo-Portal, Social Media, www.uos.de
Neuer Graben 29 / Schloss
49074 Osnabrück
Tel.:	 +49 541 969 4064
frank.muscheid@uni-osnabrueck.de

Jutta Schulke 
Redaktion 
www.uos.de, Online-Konzepte, Social Media

Neuer Graben 29 / Schloss
49074 Osnabrück
Tel.:	 +49 541 969 6140
jutta.schulke@uni-osnabrueck.de
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Einführung 
Kontakt
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A: Fachbereiche, Institute, Forschungszentren, Profillinien, 
Fächer, zentrale Einrichtungen, Forschungsprojekte

1.	 Antrag für eine Typo3-Instanz unter www.uos.de/onlineredaktion 
herunterladen, ausfüllen und mit der Hauspost über die Stabs-
stelle Kommunikation und Marketing (KM) an das Rechenzent-
rum (RZ) schicken.

Wir haben keine Rückfragen?   
Sie bekommen vom  RZ per E-Mail Zugang zur Testinstanz. 
Darin finden Sie wichtige Tipps zur Gestaltung. Bei Fragen 
einfach die Online-Redaktion kontaktieren:  
Tel.: +49 541 6140 oder -4064, E-Mail: onlineredaktion@uos.de. 

2.	 Ihr Entwurf ist fertig?    
Wir prüfen noch einmal die wichtigsten Vorgaben   
Das Rechenzentrum schaltet Ihren Webauftritt frei.

B.: Kooperationsprojekte mit gleichrangigen Partnern, Tagungen etc.:

Bitte wenden Sie sich direkt telefonisch oder per E-Mail an uns, 
damit wir gemeinsam mit Ihnen die passende Plattform für Ihr 
Anliegen finden können. (Tel.: +49 541 6140 oder -4064, E-Mail: 
onlineredaktion@uos.de) 

﻿
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Von der Idee zur Umsetzung: Wo und wie beantrage ich eine Typo3-Instanz?
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Identitätsbereich:  
Der Identitätsbereich ist das 
prägende Gestaltungsele-
ment und stellt somit den 
Absender der Webseite dar.

Position und Gestaltung der 
der dazugehörigen Elemente 
sind festgelegt:

1  Logo der Universität

2  Name der Einrichtung 
(Erste Zeile für Hauptna-
men in Großbuchstaben, 
Zusatz in zweiter Zeile 
optional

3  Suchfeld 

4  Link zur englischen Ver-
sion (optional)

5  Hauptmenü

Gestaltung und Schreibweisen Hauptmenü: 

•	 In einer Zeile bleiben

•	 Versalien nur bei Eigennamen

•	 Keine Abkürzungen und Sonderzeichen

﻿
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Der Rahmen als Absender und Anker der Webseite 
Identitätsbereich
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Footer:   
Er bildet den unteren Rah-
men der Webseite und bietet 
einen wichtigen Zugang 
zu Informationen, die - im 
Gegensatz zu denen auf der 
Startseite -  von jeder Unter-
seite des Webauftritts aus 
erreichbar sein sollen oder 
müssen (z.B. Impressum).

Footer-Elemente sind:

1  Quicklinks mit Icons in 
vordefiniertem Design. 
Die Auswahl an vor-
eingestellten icons ist 
frei wählbar, die Anzahl 
beträgt 6, 12 oder 18 
icons.

2  Shortcuts in maximal 
vier Säulen: Rechtlich 
vorgeschrieben sind die 
Einträge »Impressum« 
und »Datenschutz« in 
der Säule »Service«. Die 
weiteren Einträge sind 
frei wählbar.

Weitere Icons: 

Wir erstellen nach Absprache zum Bedarf weitere Icons. Bitte wenden Sie sich an Anke Schmitter, Tel.: +49 969 4125, E-Mail: 
anke.schmitter@uos.de 

﻿
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Der Rahmen als Absender und Anker der Webseite 
Footer
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Tipps zum Texten: 

•	 Vermeiden Sie lange Willkommensfloskeln und Nominalstil (»Amtsdeutsch«).

•	 Wechseln Sie die Perspektive und stellen Sie sich die Leser als Personen vor: Was 
möchten sie erfahren? Was zeichnet Ihre Einrichtung aus? 

•	 Formulieren Sie kurze Sätze mit aktiven bildhaften Verben. 

•	 Auch für den Einleitungstext gilt: Keine Abkürzungen und keine Sonderzeichen.

Das Headerbild wird nicht für ein eigenes Logo benutzt. Nach Absprache erstellen wir für 
Sie Bilder mit Sublogos, die Sie im Topteaser in folgender Weise platzieren können:

Startseite | Topteaser:

Content-Bereich für Top-Meldung bzw. für 
einen Blickfang/ein prägendes Bild plus 
kurzen Einleitungstext für die jeweilige Ein-
richtung.

Das Bild im Topteaser hat eine fest defi-
nierte Größe von 1088x398 Pixel. Das Bild 
soll von guter Qualität sein, mit einem 
ausdrucksstarken Motiv, das zum Inhalt 
der Webseite passt. Bilder mit Grafiken und 
Text sind nicht vorgesehen. 

Wir beraten Sie gern bei der Bildauswahl!

Unterhalb des Bildes folgt ein kurzer Text, 
um die Einrichtung vorzustellen. Der Text 
hat maximal 500 Zeichen (mit Leerzeichen).

﻿
1.05	

Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten 
Startseite | Topteaser



Startseiten-Headline: optional
(gilt für jede Contentreihe)

Bild: optional. Größe: 252x150px

Überschrift, einzeilig

Universität Osnabrück  Gestaltungsrichtlinien für den Internet-Auftritt  10

Startseite | Content-Reihen:

Unterhalb des Top-Teasers folgen die Con-
tent-Reihen. Mindestens eine der Reihen 
(eine Box über die gesamte Seitenbreite 
oder Reihen mit zwei, drei, vier oder sechs 
Infoboxen) wird verwendet. Jede angefan-
gene Reihe wird komplett mit Boxen gefüllt. 
Jede Box in der Reihe enthält (gilt jeweils 
für die komplette Reihe!) eine Überschrift 
und einen Text oder ein Bild (optional plus 
Überschrift und/oder Text). Bilder einer 
Reihe haben feste Breiten und werden in 
der Höhe einander angepasst.

Beispiele für Content-Reihen auf der Startseite: 
»Meldungsteaser« (eine Box über die gesamte Seitenbreite):

1.05	
Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten 
Startseite | Content-Reihen
﻿



2er-Reihe:

Bild: optional. 
Breite: 531px, Höhe optional

Überschrift

Bild: optional. 
Breite: 345px, Höhe optional

Überschrift
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3er-Reihe:

Bilder und Barrierefreiheit: 

Jedes Bild wird mit einem alternati-
ven Text versehen, der das Motiv kurz 
beschreibt.  Grafiken und Text werden in 
Bildern so wenig wie möglich verwendet. 

1.05	
Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten 
Startseite | Content-Reihen
﻿



Bild: optional. 
Breite: 252px, Höhe optional

Überschrift

Bild: optional. 
Größe: 160x160px

Überschrift
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4er-Reihe:

6er-Reihe:

Bilder und Barrierefreiheit: 

Jedes Bild wird mit einem alternati-
ven Text versehen, der das Motiv kurz 
beschreibt.  Grafiken und Text werden in 
Bildern so wenig wie möglich verwen-
det. 

1.05	
Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten 
Startseite | Content-Reihen
﻿
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Unterseiten | Standardseiten: 

•	 Jede Standardseite beginnt mit einer 
Seitenüberschrift in der Größe H2.

•	 Einzelne Textblöcke werden mit Zwi-
schenüberschriften von H3 bis H5 
gegliedert.

•	 Jedes Bild wird in einem eigenen 
Element »Bildbox« angelegt. 

•	 Copyright-Angabe nicht vergessen!

Bilder auf Standardseiten haben folgende 
Größen:

•	 808px, Höhe variabel: Optional als 
Blickfang über der Seitenüberschrift zu 
verwenden. Die Höhe sollte 300px nicht 
überschreiten.

•	 531px, Höhe variabel: Für ausdrucks-
starke Bilder, die den Text bereichern. 
Diese Bildgröße ist linksbündig positio-
niert. Der Text umfließt das Bild.

•	 252px, Höhe variabel: Für Bilder, die den 
Inhalt sinnvoll begleiten. Diese Bild-
größe ist rechtsbündig angeordnet.

Bebilderte Links:  
Für Bilder, die als Blickfang für einen Link verwendet werden, wird das Element 
»Downloadbox« oder das Element »Teaserbox« verwendet. 

Beispiel 1: Standardseite

Bildbreite: 808px
Höhe: optional

Überschrift

1.05	
Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten 
Unterseiten | Standardseiten
﻿
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1.05	

Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten 
Unterseiten | Standardseiten
﻿

Beispiel 2: Standardseite

Bildbreite: 531x
Bildhöhe: optional

Überschrift
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1.05	

Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten 
Unterseiten | Standardseiten
﻿

Beispiel 3: Standardseite

Bildbreite: 250
Bildhöhe: optional

Überschrift
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Unterseiten  | Teaserlistenseiten:  

Teaserlisten eigenen sich gut, um den Nut-
zerinnen und Nutzern mit ausdrucksstarken 
Bildern und oder kurzen Texten, in Reihen 
angeordnet, einen schnellen Überblick 
über ein Thema zu verschaffen.

Jede Teaserlistenseite beginnt mit einer 
Seitenüberschrift. Optional kann ein Bild 
als Blickfang über die Seitenüberschrift in 
gesamter Seitenbreite eingesetzt werden. 
Für Texte, Bilder, Download- und Teaser-
boxen gelten dieselben Regeln wie auf der 
Standardseite. (siehe Seite 13)

Für die Reihen gelten dieselben Regeln wie 
auf der Startseite. (siehe Seite 9-12)

Beispiel 1: Teaserliste

1.05	
Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten 
Unterseiten | Teaserlistenseiten
﻿
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1.05	

Vom leeren Gerüst zur starken Präsenz: Content gestalten﻿

Beispiel 2: Teaserliste



Mal so, mal so? Lieber nicht: Überschrif-
ten, Schreibweisen, Links setzen, Kontakt-
angaben

•	 Für Überschriften in jedem Element gilt: 
Einzeilig ist optimal, zweizeilig nur in 
Ausnahmefällen.

•	 Überschriften werden nicht zusätzlich 
formatiert (fett, kursiv) und nicht verlinkt.

•	 Im Fließtext: Abkürzungen und Sonder-
zeichen werden weitestgehend vermie-
den. Abkürzungen werden mit dem aus-
geschriebenen Begriff markiert (siehe 
Handbuch Typo3-CMS, Seite 69).

•	 Für geschlechtergerechte Schreibwei-
sen werden, soweit möglich, alternative 
Formulierungen gefunden. Auf Son-
derzeichen wie *,  / und auf das große 
Binnen-I wird verzichtet.

•	 Linklisten werden im Element Linkbox 
angelegt.

•	 Auf Großbuchstaben (außer 
bei Eigennamen) sowie weitere 
Formatierungen wie »fett« und »kursiv« 
wird weitestgehend verzichtet.

•	 Links im Fließtext werden entsprechend 
des Linkziels angelegt, um die korrekten 
Linksymbole zu generieren (siehe 
Handbuch Typo3-CMS, Seite 41).

Der Köder soll dem Fisch schmecken, nicht dem Angler. Tipps zum Schreiben für das Web.

Die Aufmerksamkeitsspanne ist beim Lesen von Webtexten sehr kurz. Viele Besucher überfliegen Texte anstatt sie gründlich zu 
lesen. Die Hauptaufmerksamkeit liegt auf Überschriften, Unterzeilen und Kurztexten. Behalten Sie diese Tatsachen im Hinterkopf, 
wenn Sie Ihre Webseiten gestalten.

Die wichtigsten Tipps:

•	 Bevor Sie Ihre Inhalte einpflegen, skizzieren Sie sich kurz den Aufbau ihrer Seite: Wie viele Textblöcke gibt es? Wo stehen Zwi-
schenüberschriften? Infoboxen und Bilder? Was kann vielleicht in einer Linkliste zusammengefasst werden? 

•	 Versetzen Sie sich beim Entwerfen der Inhalte in die Rolle der Leserinnen und Leser. Was möchten sie wissen? Und was nicht? 
Nicht alle Informationen, die aus dem internen Blickwinkel relevant erscheinen, bieten für die Zielgruppe einen Mehrwert. 

•	 Wählen Sie klare, eindeutige, kurze Überschriften, verschieben Sie nötige Zusatzinformationen in eine Unterzeile. 

•	 Seitentitel und Menüname in der Navigation sollten identisch sein.

•	 Gliedern Sie Ihren Text in mehrere Blöcke, setzen Sie prägnante Zwischenüberschriften. Lockern Sie die Informationen mit Info-
boxen, Listenpunkten und Linklisten auf.  

•	 Verwenden Sie klare, einladende Formulierungen für Links anstatt von Dateinamen oder urls.

•	 Nutzen Sie verschiedene Variationen für eine geschlechtergerechte Sprache: Wechseln Sie zwischen männlichen und weibli-
chen Formen oder Nennung beider Geschlechter. Finden Sie kreative Lösungen für alternative Formulierungen. Gehen Sie spar-
sam mit Substantivierungen um (Lehrende, Mitarbeitende etc.).

•	 Achten Sie auf eine bildhafte Sprache mit aktiven Verben. 

•	 Setzen Sie die wichtigste Information an den Anfang.

•	 Verwenden Sie kurze Sätze.
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Gefällt mir: Die offiziellen Social Media-Kanäle 
der Uni Osnabrück

Die Universität Osnabrück betreibt zentral 
durch die Stabsstelle Kommunikation und Mar-
keting aktuell folgende Kanäle:

•	 Facebook

•	 YouTube

•	 Twitter

Diese Kanäle sind durch ein quadratisches 
rotes Logo (bei YouTube und Twitter durch die 
Layout-Vorgabe des Anbieters in der Ansicht 
kreisförmig) der Universität erkennbar, das aus-
schließlich dafür verwendet wird. 

Bitte wenden Sie sich an die Online-Redaktion, 
wenn Sie über einen dieser Kanäle ein Thema 
veröffentlichen möchten oder wenn Sie erwä-
gen, einen eigenen Kanal zu eröffnen.

Beispiel 1: Facebook
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Facebook



Beispiel 2: YouTube
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YouTube



Beispiel 3: Twitter
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Twitter
﻿



Videos:

Offizielle Videoproduktionen der Universität 
sind durch einen eigenen fest definierten Vor-
und Abspann sowie durch Bauchbinden mit 
dem quadratischen Universitätslogo gekenn-
zeichnet.

Bitte wenden Sie sich an die Online-Redaktion, 
wenn Sie ein Video produzieren lassen möch-
ten.

Beispiel 1: Vorspann
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Videos
﻿



Beispiel 2: Bauchbinde
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Videos
﻿



Beispiel 3: Abspann
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Videos
﻿



Zahlreiche weitere Informationen rund um die 
Online-Kanäle der Uni Osnabrück finden Sie unter 
www.uni-osnabrueck.de/onlineredaktion 

Das Handbuch zum Content Management System (CMS) Typo3 
bietet ausführliche Anleitungen zu allen Gestaltungselementen.

Die Online-Redaktion bietet über das Fort- und Weiterbildungs-
programm regelmäßig Schulungen zum CMS Typo3 an.
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