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Dieses Manual ist fur den all-
taglichen Gebrauch der wichtigsten
Kommunikationsmittel gedacht.

Es enthalt keine exakten Ver-
massungen oder Anleitungen zum
Webdesign. Alle Vermassungen
sind in einem detaillierten Manual
festgehalten, das bei der Abteilung
Kommunikation bezogen werden
kann: Telefon intern 8044
kommunikation@unibe.ch
http://www.kommunikation.unibe.ch

CD Mini-Manual

Das Corporate Design-Manual fur die
Gestaltung von Webseiten ist hdufigen
Ergdnzungen unterzogen und daher
nicht als gedruckte Broschire erhalt-
lich. Alle aktuellen Informationen dazu
sind zu finden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/
cd/screendesign.html



1. Einleitung

Liebe Angehorige der Universitat Bern

Dozierende, akademischer Nachwuchs, Mitarbeitende und Studierende
sollen die Universitat Bern als eine identitatsstiftende Einheit erfahren,
verbunden auch Uber die einzelnen Fachgebiete hinaus.

Durch die Vereinheitlichung ihres Erscheinungsbilds erhélt die Universitat

Bern eine verstarkte Identitat und Einheit gegen innen und aussen. Damit
wird das gemeinsame Dach sichtbar, unter dem wir alle stehen.

Prof. Dr. Urs Wirgler, Rektor
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2. Grundelemente

2.1 Das Logo der Universitat Bern

Aus dem Namen «Universitat Bern» werden die Anfangsbuchstaben gelost.
Im Zentrum steht das «u» fur «Universitat». In Anlehnung an die erste
Erwahnung der Universitat Bern im Jahre 1528 («Hohe Schule») wird das
«u» als Kleinbuchstabe in einer Antiqua-Schrift gesetzt, deren Ursprung
die «humanistische Minuskel» aus derselben Zeit ist. Die Antiqua-Schrift
besteht nur aus Kleinbuchstaben. Entwickelt wurde sie von Ménchen, was
den Kreis zur damaligen Pfarrersausbildung an der «Hohen Schule» im
Barfusserkloster an der Herrengasse schliesst.

Das «b» fur «Bern» ist dagegen in einer grotesken Schrift gesetzt;
ebenfalls klein, aber hochgestellt. Somit erhalt das «u» das ihm gebuh-
rende Gewicht; das «b» hingegen weist diskret auf den Standort hin.
Der Anordnung liegt die in wissenschaftlichen Berichten oft eingesetzte
Fussnotengestaltung zu Grunde, die aus hochgestellten Zahlen (Berichte)
oder Buchstaben (Formeln, Tabellen) besteht. Analog zu dieser bekann-
ten Fussnotenregelung wiederholt sich nun das «b» in kleiner Form unter
der — den Haupttext vom erkldrenden Text trennenden — Linie. Die Erkla-
rung «Universitat Bern» ist in fetten Versalien und leicht gesperrt gesetzt.
Dadurch erhélt die Gesamtform ein starkes Fundament.

Der Kontrast zwischen den unterschiedlichen Zeichen gibt dem Logotype
einen eigenstandigen, offenen und ungewohnlichen Charakter. Die Umset-
zung ist modern und kommuniziert gleichzeitig Geschichte. Sie enthalt
ausserdem einen lokalen Bezug: die Bezeichnung «Universitat Bern» ist in
der vom Berner Adrian Frutiger gezeichneten Schrift «Frutiger» gehalten.

Neben dem Schwarz steht, in Anlehnung an das Berner Wappen, die Farbe
Rot. Im Unterschied und zur Unterstltzung der Eigenstandigkeit handelt es
sich jedoch um eine «kthlere» Variante als auf dem Wappen.
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Verwendung des Logos

Im Zentralbereich und bei den Fakultdten wird ausschliesslich das neue
Universitatslogo verwendet. Fir die Einheitlichkeit des Erscheinungsbildes
wird auch auf Ebene der Institute grundsatzlich das Universitatslogo
eingesetzt (keine Institutslogos).

Es gibt keine fremdsprachige Version des Logos. Der Markenname
«Universitat Bern» wird in Texten Ubersetzt mit «University of Bern» und
«Université de Berne».

Das alte Zeichen von 1984 (Baumsiegel) darf nur noch in seiner urspring-
lich vorgesehenen Form — also als Siegel — verwendet werden. Die gleich-
zeitige Verwendung von Siegel und Logo ist nicht zuldssig.

Bei der Verwendung des Logos sind folgende Punkte zu beriicksichtigen:

e Das Logo ist in allen seinen Bestandteilen unverandert zu Uber-
nehmen. Dazu gehort das «u hoch b», der Trennstrich und der Marken-
name «Universitat Bern» darunter. Zum Logo gehdrt auch ein
Weissraum rechts (bis zum rechten Rand des Strichs).

e Das Logo wird immer auf der rechten Seite platziert (oben rechts oder
unten rechts), nie aber links oder zentriert (Ausnahme: Kuverts).

e Um die Anwendungsmaoglichkeiten moglichst offen zu lassen, gibt es
keine vorgegebenen Logogrdssen, sondern nur eine Mindestgrosse.

Die Mindestgrosse des Logos liegt bei einer Hohe von 14 mm und einer
Breite von 18.2 mm (dies entspricht einer Schriftgrosse des Marken-
namens «Universitdt Bern» von 3.2 Punkt).

e Der Hintergrund soll wenn immer moglich neutral sein. Nicht
empfohlen wird das Abbilden des Logos auf Fotografien und ahnlichem.

Es stehen drei Formate des Logos zur Verfigung: eines fur den Office-
Gebrauch (Alltagsgebrauch in Microsoft Word), eines fur Druckerzeugnisse
(Programme, Jahresberichte, Plakate usw.) und eines fur die Bildschirm-
darstellung (Web). Die Vorlagen kénnen heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/logo.html

Der Download des Logos ist nur innerhalb des Uni-Netzes moglich. Fur alle
speziellen Anwendungen des Logos wenden Sie sich bitte an die Abteilung
Kommunikation: Telefon intern 8044

kommunikation@unibe.ch

http://www.kommunikation.unibe.ch
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2.2 Farbtabelle

2.3 Schrift

Als Schrift wird an der Universitat Bern fir professionell gestaltete Druck-
sachen (Plakate, Broschlren, Programme) «Frutiger» verwendet.

Im taglichen Briefverkehr (Korrespondenzset / Berichte) sind die Standard-
schriften «Helvetica» und «Arial» zu verwenden. Fur alltagliche Anwen-
dungen wie Text-Plakate, Inserate usw. durfen diese Schriften nur einge-
setzt werden, wenn die «Frutiger» nicht verflgbar ist.

Far nadhere Informationen zu Schrift, Lizenzen und Drucksachen
siehe S. 30.
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Pantone

192

Pantone Pantone Pantone Pantone Pantone Pantone Pantone
Cool Gray 7 543 138 110 398 4495 166
Pantone Pantone Pantone Pantone Pantone Pantone Pantone
Cool Gray 7 543 138 110 398 4495 166
Tonwert Tonwert Tonwert Tonwert Tonwert Tonwert Tonwert
50% 50% 50% 50% 50% 50% 50%
Pantone Pantone Pantone Pantone Pantone

5615 533 195 476 Cool Gray 11

Pantone Pantone Pantone Pantone Pantone

5615 533 195 476 Cool Gray 11

Tonwert Tonwert Tonwert Tonwert Tonwert

50% 50% 50% 50% 50%

Frutiger 45 Light
ABCDEabcde12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
0123456789

4, == o ()[]»

Frutiger 55 Roman
ABCDEabcde12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY?Z
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789

«+,-.= Lo (D) []»

Frutiger 65 Bold
ABCDEabcde12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
0123456789

«+,-.—; ¢ ()[]»

Frutiger 46 Light Italic
ABCDEabcdel12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
0123456789

s(1)[]»

Frutiger 56 Italic
ABCDEabcdel12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
0123456789

«+,-.=:;<.o(1)[]»

Frutiger 66 Bold Italic
ABCDEabcde12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789

«+,-.=:;¢.o(1)[]»
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3. Korrespondenz-Set

Zur Vereinheitlichung der Korrespondenz gegen innen und aussen
steht Universitatsangehorigen ein Set von Kommunikationsmitteln zur
Verfuigung.

Zum Korrespondenz-Set gehoren:
e Brief

e Fax

e Kurzbrief / Memo

e Korrespondenzkarte

e Visitenkarte

e Kuvert

e Dokumentenmappe

e Etiketten

3.1 Elektronische Vorlagen

Die Korrespondenzpapiere (Brief, Fax, Kurzbrief/Memo) stehen allen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern innerhalb des Uni-Netzes als elektroni-
sche Vorlagen zur Verfiigung. Die Vorlagen enthalten Makros, mit denen
die personlichen Daten in einem Formular automatisch ins richtige Design
Ubertragen werden kénnen. Die Anleitung «Installation der Microsoft
Word-Dokumentvorlage» beschreibt die ndtigen Schritte fur die richtige
Abspeicherung und optimale Nutzung der Vorlage. Das gesamte Vorlagen-
set und die Anleitung kénnen heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/korrespondenz.html

Es stehen drei Versionen zur Auswahl: eine automatisierte Microsoft
Word-Version (deutsch), eine konventionelle Microsoft Word-Vorlage ohne
Makros (deutsch) und eine Vorlage fur LaTex-Anwender (Linux). Es stehen
ausserdem je zwei englische und franzésische Microsoft Word-Versionen
der Fax- und Kurzbriefvorlage ohne Makros zu Verfigung.

Die Verwendung der standardisierten Vorlage ist flr alle Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter verbindlich. Als Schrift ist «Helvetica» oder «Arial» zu
benutzen.

Die restlichen Korrespondenzmittel (Korrespondenzkarte, Visitenkarte,
Kuvert, Dokumentenmappe und Etiketten) stehen nicht als Download

zur Verfligung. Sie werden Uber ein Internetportal oder direkt bei der
Druckerei oder der Kopierzentrale bestellt. Ndhere Informationen dazu auf
den S. 20-25.
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3.2 Der Brief

1. Das Universitats-Logo
Das Universitats-Logo steht immer und prominent oben rechts. Es kann
zwischen der farbigen und der schwarzweiss-Version gewahlt werden.

2. Die Organisationseinheit
Unterhalb des Logos folgt die Nennung der Fakultdt bzw. der Direktion
im Zentralbereich. Auf der nachfolgenden Zeile steht die Angabe der
universitaren Einheit in Fettdruck. Es sind die offiziellen Bezeichnungen
zu verwenden (Institutskirzel kénnen dem ausgeschriebenen Namen der
Einheit angefugt werden). Méglich sind auch folgende Angaben unter
dem Logo: Fakultat/Departement/Institut oder Fakultat/Institut/Forschungs-

gruppe.

3. Absender
Der Absender kann in einer Zeile oberhalb des Empféngers angegeben
werden (je nachdem, ob ein Kuvert mit oder ohne Fenster verwendet
wird). Hier braucht es nur die nétigsten Angaben (Institut, Strasse oder
Postfach und PLZ/Ort), damit die Post unzustellbare Sendungen zuriick-
schicken kann.
In der Fusszeile befinden sich die detaillierten Angaben: in der linken
Spalte die Namensnennung mit der Postanschrift, rechts die restlichen
Kontaktangaben (Telefon, Fax, E-mail und Website).
Fur unpersonliche Institutsbriefe kann an Stelle der persénlichen Angaben
das Sekretariat angegeben werden.

4. Adressfeld
Hier werden die Adressangaben des Ansprechpartners eingetragen.

5. Betreffzeile
Unterhalb der Angabe von Ort und Datum erfolgt die Betreffzeile. Die
Schriftgrésse (8 pt, fett) soll nicht abgedndert werden.

6. Inhalt
Der Brieftext wird linksbindig mit einem Flattersatz am rechten Rand
geschrieben. Fur umfangreiche Briefe konnen beliebig viele Folgeseiten
eingeftigt werden.

7. Bemerkungen

Ergdnzende Angaben zu Beilagen oder Zusatzkopien werden im Anschluss
an die Unterschrift platziert.
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Institut fur Muster und Modelle, 4, CH-3000 Bern 12

Birkhauser Verlag
Herr Pierre Schrader
Viaduktstrasse 42
CH-4051 Basel

Bern, 26. Juli 2004

Briefpapier

Sehr geehrter Herr Schrader

b

u

b
UNIVERSITAT
BERN

Organisationseinheit (Fakultat
bzw. Direktion im Zentralbereich)

Departement (fakultativ)

Institut fur Muster und Modelle

Im Begriff des Sprachspiels will Wittgenstein die seiner Meinung nach falsche Trennung von
Sprache und Handeln Uberwinden. Sprache ist fur ihn ein situativer Funktionszusammenhang,
er existiert genau darin und dadurch, dass Menschen handeln. Sprache ist Praxis. Sprache an
sich existiert nicht. Verstandlich werden Worter nach Wittgenstein nicht allein aus der gespro-
chenen oder geschriebenen Sprachstruktur, sondern erst aus dem Ensemble von Situation,
Handlungs- und Sprechabsicht, den auBersprachlichen AuBerungen wie Gestik und Mimik sowie

dem situativen Handeln.

Sich in einer bestimmten Situation angemessen und verstandlich auBern zu kbnnen heiBt, die
Regeln eines Sprachspiels anwenden zu konnen. In der Teilnahme versteht und lernt man die

Anwendungsregeln fur die Bildung sinnvoller Satze in gelingender Kommunikation.
Die kommunikationstheoretisch verwendete Metapher Sprachspiel zielt auf die Komplexitat realer
Verwendungsformen von Sprache im Gefuge von Situationen mit wahrhaftigen, d.h. in ihrer

ganzen Personlichkeit anwesenden Sprechern.

Wittgenstein vergleicht die Sprache in diesem Zusammenhang auch mit einem Schachspiel und
einzelne Worter mit Schachfiguren. Das Schachspiel ist in seinen Regeln zwar klar definiert, das
Zusammenspiel der Figuren bietet aber unendliche Moglichkeiten der Anwendung dieser Regeln.

Mit freundlichen Grussen

Prof. Daniel Muster

Beilage
Kopie P. Mustermann

Prof. Daniel Muster
Direktor
Hochschulstrasse 4
Postfach

CH-3000 Bern 12

Tel. +41 (0)31 631 11 22

mobile +41 (0)78 625 25 35

Fax +41 (0)31 631 11 33

daniel. muster@beispiel.unibe.ch
www.beispiel.unibe.ch

2 Organisationseinheit (Fakultat
bzw. Direktion im Zentralbereich)

Departement (fakultativ)

Institut fur Muster und Modelle

3 Prof. Daniel Muster Tel. +41 (0)31 631 11 22
Direktor mobile +41 (0)78 625 25 35
Hochschulstrasse 4 Fax +41 (0)31 631 11 33
Postfach daniel.muster@beispiel.unibe.ch
CH-3000 Bern 12 www.beispiel.unibe.ch
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3.3 Die Folgeseite
Auf der Folgeseite erscheint das Universitatslogo in verkleinerter Form
oben rechts. Die Paginierung erfolgt automatisch links unten. Bei einem
mehrseitigen Brief werden erganzende Angaben zu Beilagen und/oder
Zusatzkopien anschliessend an den Text der Folgeseite platziert.

Tabellen oder ahnliches im Querformat (Anhang) werden auf neutralem
Papier gedruckt (ohne Logo, ohne Absender usw.).

Zum Umgang mit Partnerlogos siehe S. 26.
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Stuckchen vorgezogen und dem «hineinstechen» ein «ins Werk» folgen lassen beziehungsweise
dem «finden» ein «wie diesen», obwohl es uns ein Leichtes gewesen ware, der Endstellung als
dem klassischen Stellungstyp fur eingeleitete Nebensatze unseren Tribut zu zollen.

Wird jetzt vielleicht einer sagen: Wozu der Larm? Werden wir antworten: Dazu! Namlich um an
eines der landesweit bequatschtesten Probleme zu erinnern. Kaum ein Diskurs Uber den Sprach-
verfall, in dem nicht darauf verwiesen wiirde, dass die Endstellung des Verbs in Nebensatzen mit
«weil» einer sturmreif geschossenen Bastion gleiche, weil da werde das Verb manchmal schon
so geschrieben wie oft gesprochen. Die Aufregung und das Gemecker kommen einem so vor,
wie wenn ein Musikkritiker vermeldet, dass die Horner im Trio der «Eroica» wieder mal gegickst
hatten, und dabei verschweigt, wie grundbescheuert die Symphonie Uberhaupt aufgefuhrt wurde.
Auf unser Sujet ibertragen: Wo sich die Kunst des recht verstandenen und mit Lust getibten
Schachtelsatzes in einer so betrublichen Lage befindet, sollte man es mit Gleichmut tragen,
wenn sich die Konjunktion «weil» Zug um Zug die Konstruktionsprinzipien ihrer Base «denn»
anzueignen versucht.

Was die Lange von Nebensatzen angeht, so wird von Praktikern meist die Ansicht vertreten,
man solle da nichts Ubertreiben. Lieber ein Stuck abschneiden und einen neuen Hauptsatz
daraus machen! Dazu findet sich in Harald Weinrichs imposanter «Textgrammatik der deutschen
Sprache» eine feine kleine Erorterung. In ihr ist die Rede von einer «Adjunktklammer», die von
zwei Elementen zusammengehalten werde, von der Konjunktion vorne und dem Verb hinten, und
die zwischen diesen Polen «mehr oder weniger gedehnt» sein kbnne. Und in welchen Grenzen
darf sich der Nebensatz demnach bewegen? «In den Grenzen des Kontextgedachtnisses.» Mit
anderen Worten: so weit die Flusse tragen, respektive so weit die Konstruktion des Satzes tragt

- und das Zutrauen des Lesers in ebendiese Konstruktion. Es bedarf keiner langen Erorterung,
dass mit der Konstruktionskunst des Autors das Zutrauen seines Lesers wachst, und umgekehrt.
Sie bedingen einander, und wo einem Schriftsteller standig die Adjunktklammern zerbrechen,
kann er sich auch den Rest bald an den Hut stecken. Da geht es ihm, bei allen Unterschieden
naturlich, wie einem Dombaumeister, dem drei Tage nach der Kirchenweihe die Vierungskuppel
zusammenkracht. Der sollte sich nicht wundern, wenn die nachsten zwei Generationen zum
Beten in die Nachbarstadt ausweichen.

Von Kafka gibt es die Erzahlung «Der plotzliche Spaziergang», die aus fast lauter Nebensatzen
erbaut ist. Der Dichter schiesst ein wahres Feuerwerk von Konditionalnebensatzen ab: Wenn die
Lage so oder so ist und wenn dies oder das geschieht und wenn der oder jener Umstand eintritt
und man sich endlich auf die Socken macht - «dann ist man fur diesen Abend ganzlich aus
seiner Familie herausgetreten» und so weiter, doch dann ist die Erzahlung auch schon aus.

Mit freundlichen Grussen

Prof. Daniel Muster

Seite 2/2
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3.4 Kurzbrief/Memo

1. Das Universitats-Logo
Das Universitats-Logo steht immer und prominent oben rechts. Es kann
zwischen der farbigen und der schwarzweiss-Version gewahlt werden.

2. Die Organisationseinheit
Unterhalb des Logos folgt die Nennung der Fakultdt bzw. der Direktion
im Zentralbereich. Auf der nachfolgenden Zeile steht die Angabe der
universitaren Einheit in Fettdruck. Es sind die offiziellen Bezeichnungen
zu verwenden (Institutskirzel kénnen dem ausgeschriebenen Namen der
Einheit angefugt werden). Méglich sind auch folgende Angaben unter
dem Logo: Fakultat/Departement/Institut oder Fakultat/Institut/Forschungs-
gruppe.

3. Absender
Der Absender kann in einer Zeile oberhalb des Empféngers angegeben
werden (je nachdem, ob ein Kuvert mit oder ohne Fenster verwendet
wird). Hier braucht es nur die nétigsten Angaben (Institut, Strasse oder
Postfach und PLZ/Ort), damit die Post unzustellbare Sendungen zuriick-
schicken kann.
In der Fusszeile stehen die detaillierten Angaben: in der linken Spalte
die Namensnennung mit der Postanschrift, rechts die restlichen Kontakt-
angaben (Telefon, Fax, E-mail und Website).
Fur unpersonliche Institutsbriefe kann an Stelle der persénlichen Angaben
das Sekretariat angegeben werden.

4. Adressfeld
Hier werden die notwendigen Adressangaben des Ansprechpartners einge-
tragen.

5. Betreffzeile
Anstelle von «Kurzbrief/Memo» soll der Betreff angegeben werden.

6. Kastchen
Mittels Mausklick kénnen die Infokdstchen angekreuzt werden. Das
unterste Kastchen kann mit einer eigenen Bezeichnung versehen werden.

7. Inhalt

Der Brieftext wird linksbindig mit einem Flattersatz am rechten Rand
geschrieben.
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UNIVERSITAT
Institut fur Muster und Modelle, 4, CH-3000 Bern 12 BERN
Birkhauser Verlag
Herr Pierre Schrader Organisationseinheit (Fakultat 2
Viadukistrasse 42 bzw. Direktion im Zentralbereich)
CH-4051 Basel Departement (fakultativ)

Institut fur Muster und Modelle

Bern, 26. Juli 2004
Kurzbrief/Memo

O zur Kenntnisnahme

O zur Stellungnahme

O zur Erledigung

O zu lhren Akten

0 auf ihren Wunsch

'l gemass Besprechung

Il bitte erganzen und zuruick an mich

Mit freundlichen Grussen

Prof. Daniel Muster

Prof. Daniel Muster Tel. +41 (0)31 631 11 22 3
Direktor mobile +41 (0)78 625 25 35

Hochschulstrasse 4 Fax +41 (0)31 631 11 33

Postfach daniel. muster@beispiel.unibe.ch

CH-3000 Bern 12 www. beispiel.unibe.ch

2 Organisationseinheit (Fakultat
bzw. Direktion im Zentralbereich)

Departement (fakultativ)

Institut fur Muster und Modelle

3 Prof. Daniel Muster Tel. +41 (0)31 631 11 22
Direktor mobile +41 (0)78 625 25 35
Hochschulstrasse 4 Fax +41 (0)31 631 11 33
Postfach daniel.muster@beispiel.unibe.ch
CH-3000 Bern 12 www.beispiel.unibe.ch
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3.5 Der Fax

1. Das Universitats-Logo
Das Universitats-Logo steht immer und prominent oben rechts.

2. Die Organisationseinheit
Unterhalb des Logos folgt die Nennung der Fakultdt bzw. der Direktion
im Zentralbereich. Auf der nachfolgenden Zeile steht die Angabe der
universitaren Einheit in Fettdruck. Es sind die offiziellen Bezeichnungen
zu verwenden (Institutskirzel kénnen dem ausgeschriebenen Namen der
Einheit angefugt werden). Mdglich sind auch folgende Angaben unter
dem Logo: Fakultat/Departement/Institut oder Fakultat/Institut/Forschungs-

gruppe.

3. Absender
In der Zeile rechts neben Ort und Datum gibt der Absender seinen Namen
und darunter seine Telefonnummer an.
In der Fusszeile stehen die detaillierten Angaben: in der linken Spalte
erfolgt die Namensnennung mit der Postanschrift. Rechts stehen die restli-
chen Kontaktangaben: Telefon, Fax, E-mail und Website.

4. Adressfeld
Hier kénnen die notwendigen Adressangaben des Ansprechpartners einge-
tragen werden. Darunter wird die Faxnummer angegeben.

5. Betreffzeile
Anstelle von «Betreff/Titel» soll der Betreff angegeben werden.

6. Kastchen
Mittels Mausklick kénnen die Infokdstchen angekreuzt werden. Das
Kastchen ganz rechts kann mit einer eigenen Bezeichnung versehen
werden.

7. Inhalt
Der Brieftext wird linksbindig mit einem Flattersatz am rechten Rand
geschrieben.

8. Folgeseiten und Paginierung

Es konnen beliebig viele Folgeblatter angefligt werden. Die Paginierung
erscheint automatisch unten links.
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Fax

An: Birkhauser Verlag Organisationseinheit (Fakultat 2
bzw. Direktion im Zentralbereich)
Herr Pierre Schrader Departement (fakultativ)

Viaduktstrasse 42 Institut fur Muster und Modelle
CH-4051 Basel

Fax: +41 (0)61 333 66 99

Datum: Bern, 12. August 2004 Von: Prof. Daniel Muster
Seiten (inkl. Deckblatt): 2 Telefon: +41 (0)31 631 11 22
Betreff/Titel

[ zur Kenntnis [ zur Erledigung a

LI gemass Besprechung LI zur Stellungnahme

Mit freundlichen Grussen

Prof. Daniel Muster Tel. +41 (0)31 631 11 22 3
Direktor mobile +41 (0)78 625 25 35

Hochschulstrasse 4 Fax +41 (0)31 631 11 33

Postfach daniel.muster@beispiel.unibe.ch

CH-3000 Bern 12 www.beispiel.unibe.ch

2 Organisationseinheit (Fakultat
bzw. Direktion im Zentralbereich)

Departement (fakultativ)

Institut fur Muster und Modelle

3 Prof. Daniel Muster Tel. +41 (0)31 631 11 22
Direktor mobile +41 (0)78 625 25 35
Hochschulstrasse 4 Fax +41 (0)31 631 11 33
Postfach daniel.muster@beispiel.unibe.ch
CH-3000 Bern 12 www.beispiel.unibe.ch
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3.6 Korrespondenzkarte und Visitenkarte

Visiten- und Korrespondenzkarten werden Uber ein Internetportal direkt
bei der Druckerei bestellt:
http://unibe.webdruck.ch/

Zum Einstieg in den Bestellvorgang braucht es ein Login, welches den
Einheiten der Universitat vorliegt. Die Verantwortlichen der Einheiten
bestimmen, wer das Login benutzen darf. Die Adresse auf den Karten ist
zugleich Rechnungs- und Lieferadresse. Bei Problemen wenden Sie sich
bitte an die Abteilung Kommunikation:

Telefon intern 8044

kommunikation@unibe.ch

http://www.kommunikation.unibe.ch

Die personlichen Angaben werden in einem Online-Formular eingegeben,
wobei das Resultat in einer Vorschau Uberprift werden kann. Ebenso
kénnen Menge, Vorderseite, Rickseite (nur bei Visitenkarten) bestimmt
werden. Die obligatorischen Eingabefelder sind markiert. Bei Visiten- und
Korrespondenzkarten ist die Angabe der Fakultat und des Departements
fakultativ. Es gibt nur deutsche Vorlagen mit der Markenbezeichnung

der Universitat («Universitat Bern»), die auch fir andere Sprachen gilt.
Die Eingabefelder kénnen jedoch in der gewtinschten Sprache ausgefullt
werden (zum Beispiel die Institutsbezeichnung auf Englisch).
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UNIVERSITAT
BERN

Dr., Prof.
Yvonne Muster

Organisationseinheit (Fakultat
bzw. Direktion im Zentralbereich)

Departement (fakultativ)
Institut fiir Muster und Modelle

Linggassstrasse 51 (Unitobler)
Postfach 1600

CH-3000 Bern 12

Tel. +41 (0)31 631 30 70
Mobile +41 (078 651 45 85

Fax +41 (0)31 631 39 39
unibe.ch

NDS/Muster und Modelle

yvonne,
www.beispiel.unibe.ch

Privatadresse

Dr., Prof.

Yvonne Muster

Solothurnstrasse 61

CH-3373 Rothenbach b. Herzogenbuchsee
Tel. +41 (0)31 235 86 16

Mobile +41 (0)76 722 12 15

yvonne muster@swissonline.ch

b
UNIVERSITAT
BERN

Organisationseinheit (Fakultat
bzw. Direktion im Zentralbereich)

Departement (fakultativ)

Institut fiir Muster und Modelle

Prof. Daniel Muster Tel. +41 (0)31 631 1122
Direktor mobile +41 (0)78 625 25 35
Hochschulstrasse 4 Fax +41(0)31 631 1133
Postfach daniel muster@beispiel. unibe.ch
CH-3000 Bern 12 www.beispiel.unibe.ch

CD Mini-Manual

21



3.7 Briefumschlage

Fur den Korrespondenzbedarf stehen Briefumschlage in finf Grossen

(C4, C5 und C6 fur Normformate, B4 und B5 fur Uberformate) mit dem
aufgedruckten schwarzen Universitatslogo zur Verfigung. Die Norm-
formate C4 und C5 sind jeweils mit oder ohne Fenster erhaltlich. Bei

den Fensterkuverts kann die Absenderadresse auf der in der Briefvorlage
enthaltenen Zeile angebracht werden, die dann durch das Fenster sichtbar
ist. Die Kuverts werden direkt bei der Druckerei bestellt unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/korrespondenz/info-kuverts.html

Angestrebt wird eine kostenginstige Produktion von Kuverts. Aus diesem
Grund wird empfohlen, in erster Linie absenderlose Briefumschlage zu
verwenden (nur mit dem schwarzen Universitdtslogo versehen), so dass fur
einen moglichst grossen Teil der Universitat der Druck einheitlicher Brief-
umschlage ermdglicht wird.

3.8 Etiketten

12er Etiketten fir Briefumschlage
Die Vorlage fur 12er Etiketten enthalt den Absender, jedoch kein Logo,
da dieses auf dem Kuvert vorhanden ist. Wichtig: Beim Importieren von
Datensatzen unter Seriendruck nicht «Etiketten» wéhlen, sondern «Serien-
brief», da sonst die Formatierung Uberschrieben wird. Die Etikettensorte ist
Avery/Zweckform 4781.

4er Etiketten fiir Pakete
Die Vorlage fur Paketetiketten ist mit dem Unilogo versehen. Der Absender
kann eingegeben werden. Die Etikettensorte ist Avery/Zweckform 34.
Die neutralen (unbedruckten) 4er und 12er-Etiketten konnen direkt bei der
Kopierzentrale bezogen werden:
http://www.advd.unibe.ch/fin/kopierzentrale.htm
Die Vorlagen fur 4er- und 12er-Etiketten kénnen heruntergeladen werden
unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/korrespondenz/infoetiketten.html

3.9 Stempel

Bei fensterlosen Kuverts kann der Absender mit einem Stempel auf der
Rickseite angebracht werden. Die Stempelvorlage ist in den Formaten
Microsoft Word- und Adobe InDesign (besondere Kenntnisse erforderlich)
verfligbar unter:

http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/weitere.html

Der Rahmen in den Vorlagen um Logo und Text ist nur eine Markierung, er
gehort nicht zur Vorlage.

Der Stempel wird in einem Fachgeschaft eigener Wahl in Auftrag gegeben.
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3.10 Dokumentenmappen und Spezial-Etiketten

Die Universitat Bern verfligt Giber eine Dokumentenmappe fur Presse- oder
Kongressunterlagen. Die Innenseite der Mappe weist rechts zwei vorge-
fertigte Schlitze fir die Visitenkarte auf. Zur Mappe gehdren eigene Klebe-
etiketten, mit denen die Mappe beschriftet und gleichzeitig «geschlossen»
werden kann.

Die Dokumentenmappen und die unbedruckten Etiketten kénnen zu

75 Rp./Stk. bzw. 35 Rp./Stk. direkt bei der Kopierzentrale bezogen werden
unter:

http://www.advd.unibe.ch/fin/kopierzentrale.htm

Die Vorlage fur die Etiketten kann heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/korrespondenz/infoetiketten.html

Eine Anleitung zur Dokumentenmappe und den Etiketten kann herunter-
geladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/weitere.html

Beim Zusammenstellen von Informationsmaterial ist zu beachten, dass

dieses dem Corporate Design entspricht, so dass Umschlag und Inhalt
einheitlich sind.
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4. Universitatspapiere mit Partnerlogos

Institute oder andere universitare Einheiten, die mit Partnern zusammen-
arbeiten, kénnen das Partnerlogo im Briefpapier oder auf der Titelseite
eines Berichts unten links anbringen. Ist der Partner bei der Zusammen-
arbeit das Leading House, so gelten dessen Bestimmungen fur das
Corporate Design. Es gibt keine gesonderte Vorlage fur Briefe mit Partner-
logos. Um ein Partnerlogo einzuftigen, wird die Brief- oder Berichtvorlage
erst als normales Dokument im Microsoft Word-Format abgespeichert.
Das Partnerlogo kann nun platziert werden. Es soll bestehende Elemente
wie die Absenderzeile nicht Gberdecken und dem Universitatslogo in der
Grosse angepasst sein.

Bei Publikationen wie Plakaten oder Flyern befindet sich das Universitats-

logo immer unten rechts in einem weissen Bereich (siehe S.32). In diesen
Fallen werden Partnerlogos links daneben angebracht.
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5. Diverse Elemente

5.1 Der Bericht

Fur Studien, Dokumente oder Jahresberichte stehen zwei Vorlagen im
Microsoft Word-Format zur Verfiigung (eine Kurz- und eine lange Version).
Die Kurzversion umfasst Titelseite und Folgeseite, die lange Version
umfasst Titel, Inhaltsverzeichnis und Textseite. Beide Versionen konnen
heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/publikationen.html

Auf der Titelseite steht das Logo der Universitat oben rechts. Partnerlogos
kénnen links unten angebracht werden (siehe S. 26). Als Schrift werden
die Standardschriften «Helvetica» oder «Arial» verwendet.

5.2 Das Inserat

Als Format gibt es eine breite oder eine hohe, schmale Inserateform. Die
Vorlagen dazu sind als Microsoft Word- oder Adobe InDesign-Datei erhalt-
lich unter:

http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/weitere.html

Am Kopf des Inserates steht immer das Logo (einfarbig schwarz) der
Universitat Bern. Dieses wird bei schmalen Inseraten (bis 60mm) zentriert,
bei breiten Inseraten am rechten oberen Rand platziert. Der Text wird bei
schmalen Inseraten einspaltig, im linksbiindigen Flattersatz gesetzt. Breite
Inserate sind zweispaltig mit linksbtindigem Flattersatz. Beim breiten
Inserat sind zwei verschiedene Losungen fur den Text moglich: bei der
einen beginnt der Text bereits neben dem Logo (platzsparender Aufbau),
bei der anderen beginnt er erst unterhalb des Logos (reprasentativere
Variante). Bei allen Inseraten werden Textabschnitte durch eine Leerzeile
definiert. Der Absender wird am Fusse der Anzeige gesetzt, vom Inhalt
durch eine punktierte Linie getrennt.

Fur Inserate wird die Standardschrift «Frutiger» oder, wenn diese nicht
verflgbar ist, die «Helvetica» oder «Arial» verwendet.
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6. Drucksachen

Fur Broschiiren und Plakate in Zentralbereich und Fakultdten existieren
Layoutraster, die durch die jeweiligen Einheiten adaptiert werden kénnen.
Damit sollen die Gestaltungskosten reduziert und gleichzeitig die «Familien-
ahnlichkeit» der Publikationen gewahrleistet werden kénnen.

Das Gestaltungsraster ist fur den Zentralbereich der Universitat verbindlich.
Auch den Ubrigen Institutionen der Universitat Bern wird der Gebrauch der
Gestaltungsraster empfohlen.

6.1 Schrift und Software

Als Schrift fur professionell gestaltete Drucksachen wie Broschiren und
grossformatige Plakate wird die «Frutiger» verlangt (siehe S.8). Fur
einfache, kleinformatige Plakate kdnnen die Standardschriften «Helvetica»
und «Arial» verwendet werden. Die Vorlagen sind entsprechend ein-
gerichtet.

Jede Abteilung der Universitat Bern hat Anspruch auf zwei Gratis-Schrift-
lizenzen von «Frutiger». Diese kénnen Uber die EDV-Koordinatorin bestellt
werden. Falls die zustandige Person nicht bekannt ist, kann sie Uber die
interne Telefonnummer 3399 ermittelt werden.

Die meisten Vorlagen stehen im Programm Adobe InDesign (ab Version
3.0) zur Verfigung. Diese Software erfordert Vorkenntnisse und kann Gber
die Informatikdienste der Universitat zu glnstigen Bedingungen bestellt
werden:

http://www.id.unibe.ch/content/index_ger.html
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6.2 Broschiiren

Es stehen Vorlagen in Adobe InDesign fur diverse Formate (A5/6, A5 und
A4) zur Verfligung. Sie umfassen jeweils die Titelseite sowie Musterseiten
far die Gestaltung des Inhalts. Ein wichtiges Merkmal der Broschiren
(unabhangig vom Format) ist die weisse Flache im oberen Teil der Titel-
seite, die immer 88 mm hoch ist.

Fur die Anwendung von Adobe InDesign sind spezielle Vorkenntnisse erfor-
derlich. Als Schrift wird «Frutiger» verwendet (siehe S. 30). Die Vorlagen
und einige Beispiele kdnnen heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/publikationen.html

6.3 Plakate

Die Plakatvorlagen sind in verschiedenen Formaten (A4 hoch und quer) in
Microsoft Word und Adobe InDesign erhaltlich. Auch hier stehen Muster-
beispiele zur Verfugung. Aufwéandige, grossformatige Plakate sind mit

der Schrift «Frutiger» zu gestalten. Einfachere Plakate (nur Text, A3 oder
A4-Format) kdnnen, wenn die «Frutiger» nicht vorliegt, in den Standard-
schriften «Helvetica» oder «Arial» verfasst werden. Siehe dazu auch S. 30.

Wichtiges Gestaltungsmerkmal bei den Plakaten ist die Platzierung des
Universitatslogos unten rechts. Links daneben kénnen Partnerlogos ange-
bracht werden (siehe S. 26). Die Vorlagen und Beispiele kénnen herunter-
geladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/publikationen.html
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7. Powerpoint-Prasentationen und E-mail

7.1 Powerpoint-Vorlage

Fur Prasentationen steht eine Microsoft Powerpoint-Vorlage in drei
Varianten zur Verfigung: eine fur die Beamer-Projektion, die anderen fur
den Ausdruck auf Folien sowie auf Papier. Die Vorlagen kénnen herunter-
geladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/screendesign.html

In der Vorlage selber sind Hinweise zur korrekten Abspeicherung und
Verwendung enthalten. Kenntnisse in Microsoft Powerpoint werden
vorausgesetzt.

7.2 E-mail-Signatur

Um auch in der Korrespondenz via E-mail einheitlich aufzutreten, wird
eine Standard-Signatur fur E-mails bereitgestellt. Zur Auswahl stehen eine
kirzere und eine langere Signatur in reinem Textformat.

Die Vorlagen kénnen heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/cd/screendesign.html

Als erstes wird in der Signatur die Universitat Bern aufgefthrt, gefolgt
von der Abteilung/Fakultat, Departement und Institut. Darunter stehen
der Name und die Funktion, gefolgt von der vollstandigen Adresse (mit
Angabe der Website).

Um die Signatur zu verwenden, mussen die entsprechenden Anleitungen
der eigenen E-mail-Software beachtet werden.
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Universitat Bern
Abteilung Beispielhaftigkeit

Felix Muster
Creative Director

Beispielweg 12

CH-3000 Bern

Tel. +41 (0)31 333 22 11

Fax +41 (0)31 333 22 12
mailto:felix.muster@vorbild.unibe.ch
http://www.vorbild.unibe.ch

Universitat Bern

Beispiel Fakultat
Departement E-Mail
Institut fur Mustergultigkeit

Prof. Dr.

Felicitas Muster
Geschaftsfuhrende Direktorin
NDS Corporate Design

Beispielgasse 51 (Unitobler)

Postfach 1111

CH-3000 Bern

Tel. +41 (0)31 111 22 33

Mobile +41 (0)79 111 22 34

Fax +41 (0)31 111 22 35
mailto:felicitas.muster@beispiel.unibe.ch
http://www.beispiel.unibe.ch
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8. Gebdudebeschriftung

Neue Aussenanschriften werden grundsatzlich nach Umbauten,
Nutzerwechsel und Institutsnamensanderungen in Betracht gezogen.
Sowohl neue Innen- und Aussenanschriften als auch Burobeschriftungen
sind mit der Abteilung Bau und Raum abzusprechen:

Telefon intern 8098

raum@bau.unibe.ch

http://www.bau.unibe.ch
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9. Haufige Fehler

Um die Markenbekanntheit und das Image der Universitat Bern zu
starken, ist ein einheitlicher und umfassender Gebrauch des Logos durch
alle universitaren Institutionen und Stellen unabdingbar. Ein einheitlicher
Auftritt der Universitat Bern wirkt professionell und pflegt das Image
zugunsten aller Universitats-Angehdrigen.

Dies bedingt, dass das Logo und die Bezeichnung «Universitdt Bern»
unverandert Ubernommen und das alte Erscheinungsbild nicht mehr
verwendet wird.

Es ist nicht zulassig,

e das Logo zu «halbieren», das heisst nur das «u hoch b» zu verwenden
ohne Trennstrich und die Bezeichung «Universitat Bern»

e das Logo zu strecken oder anderswie «anzupassen» (auch farblich)

e das Logo willkurlich zu platzieren

e Sonderlogos zu verwenden (Institutslogos)

e das Logo und das alte Uni-Siegel gemeinsam zu verwenden

e das alte Uni-Siegel anders zu verwenden als in seiner urspriinglichen
Funktion als Siegel

e die Bezeichnung «Universitat Bern» im Logo zu Ubersetzen (erlaubt ist
hingegen die Ubersetzte Nennung der Universitat in fremdsprachlichen
Texten, vgl. S. 6)

Auch Plakate, Stelleninserate usw. sollen nicht nach Gutdinken, sondern

entsprechend den Vorlagen gestaltet werden. Ebenso ist beim Korrespon-
denz-Set zu vermeiden, das Layout zu verandern oder andere Schriften als
«Helvetica» oder «Arial» einzusetzen.

Bei Fragen zu speziellen Anwendungen von Logo und Kommunikations-
mitteln steht Ihnen die Abteilung Kommunikation zur Verfigung:
Telefon intern 8044

kommunikation@unibe.ch

http://www.kommunikation.unibe.ch
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