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Beiträge für die Internetseite der Seelsorgeeinheit Leonberg; 
Merkblatt. 

Stand 
27.02.2019 

1 Dieses Merkblatt wurde vom Redaktionsteam für die Internetseite der Seelsorgeein-
heit erarbeitet.  

2 Es wendet sich an die Autoren von Beiträgen, die auf der Internetseite der Seelsor-
geeinheit erscheinen sollen und enthält Hinweise zu Form und Inhalt dieser Beiträ-
ge. 

3 Beiträge müssen sich an das Gebot der Toleranz, Sachlichkeit und Fairness halten. 
Sie sollen knapp, sachlich formuliert und von allgemeinem Interesse sein. Nicht auf-
genommen werden Beiträge, die gegen die Interessen der Seelsorgeeinheit versto-
ßen. Beiträge dürfen keine Angriffe auf Dritte enthalten. 

4 Die Beiträge auf der Internetseite der Seelsorgeeinheit können in folgende Gruppen 
eingeteilt werden: 

a) Beiträge, die über einen längeren Zeitraum unverändert bleiben können, z.B. Bei-
träge mit Informationen grundsätzlicher Art über Gruppen oder Einrichtungen, 
Gebäude, Archive. 

b) Beiträge, die nur für einen kurzen Zeitraum von Bedeutung sind und die deshalb 
in kurzen Zeitabständen geändert oder ersetzt werden müssen, z.B. Hinweise 
auf Gottesdienste, Veranstaltungen, Termine. 

5 Um eine zügige und einfache Übernahme eines Beitrags auf die Internetseite zu er-
reichen, werden die Autoren gebeten, bei Abfassung ihrer Beiträge folgende Anfor-
derungen zu beachten: 

a) Einreichen von Texten für die Übernahme auf die Internetseite als Datei in einem 
der folgenden Formate: *.doc, *.docx, *.odt, *.txt, *.rtf.  
Dateien, die zur direkten Verlinkung oder zum Herunterladen gedacht sind, sollen 
im Format *.pdf bereitgestellt werden. Zusendung der Dateien vorzugsweise per 
E-Mail an  

stjohannes.leonberg@drs.de . 

Das Redaktionsteam bestätigt den Eingang per E-Mail. 

b) Texte für die Übernahme auf die Internetseite als Fließtext mit Absätzen. Einen 
evtl. Vorspann sowie ggf. Zwischenüberschriften fertigt die Redaktion an. 

c) In Berichten und Nachrichten vollständige Nennung der Namen von Personen, 
also z.B. Benno Kunze (nicht: B. Kunze, nicht: Herr Kunze). 

d) Das Redaktionsteam entscheidet, ob ein Beitrag aufgenommen wird. Bei Ableh-
nung wird der Autor mit Angabe der Gründe benachrichtigt.  

e) Das Redaktionsteam behält sich vor, Texte redaktionell zu bearbeiten und zu 
kürzen. Bei Eingriffen in die Textsubstanz wird der Autor vor Veröffentlichung per 
E-Mail informiert. 

f) Zitate im Text ordnungsgemäß kennzeichnen, z.B.: 

Langform: (Autor: Max Mustermann, Quelle: www.leben-anders.de  
in: Pfarrbriefservice.de) 

Kurzform: (Max Mustermann, www.leben-anders.de  
in: Pfarrbriefservice.de) 
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g) Abbildungen und Fotos in guter Qualität zu den Beiträgen sind erwünscht. Eine 
Quellenangabe ist erforderlich. Zusätzlich in schriftlicher Form: 

 bei Grafiken, Abbildungen: Einverständnis des Urhebers für die Verwendung 
im Internet, 

 bei Fotos: Name des Fotografen, Erlaubnis zur Verwendung im Internet, Ein-
verständnis der abgebildeten Personen.  

Das Redaktionsteam entscheidet über die Auswahl eingereichter Abbildun-
gen/Fotos. 

h) Personen auf Fotos mit Vor- und Nachnamen von links nach rechts benennen. 
Ausnahme: Fotos größerer Personengruppen. 

i) Jedem Bild eine kurze Beschreibung beifügen über das, was auf dem Bild zu se-
hen ist. Diese Information wird angezeigt, wenn die Darstellung von Bildern im 
Browser deaktiviert ist oder wenn sich z.B. Sehbehinderte den Inhalt einer Web-
seite vorlesen lassen. 

j) Terminwünsche werden soweit möglich berücksichtigt. 

k) Wenn es zum Beitrag interessante, weiterführende WEB-Links gibt, diese bitte 
nach dem eigentlichen Text separat platzieren. 

6 Beiträge, die den in 5 aufgeführten Anforderungen nicht entsprechen, können nicht 
veröffentlicht werden. 

7 Über die Dauer der Sichtbarkeit eines Eintrags entscheidet das Redaktionsteam. Bei 
Beiträgen nach 4a) wird der Autor vor Löschung des Beitrags informiert und ggf. um 
Aktualisierung gebeten. Beiträge nach 4b) werden vom Redaktionsteam nach Ablauf 
des Termins von der Internetseite genommen. 

8 Mit Einreichen eines Beitrags erkennt der Autor die in diesem Merkblatt aufgeführten 
Bedingungen an und bestätigt, dass er die Anforderungen aus dem Urheberrecht 
und dem Datenschutz eingehalten hat.  


