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

Es enthélt keine exakten Ver-
massungen.

Alle Vermassungen sind in einem
detaillierten Manual festgehalten,
das bei der Abteilung Kommunika-
tion bezogen werden kann:
Telefon 031 631 80 44
kommunikation@unibe.ch
http://www.kommunikation.unibe.ch
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Liebe Angehdrige 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 erhalt die Universitat
Bern eine verstarkte Identitat und Einheit gegen innen und aussen. Damit

wird das gemeinsame Dach sichtbar, unter dem wir alle stehen.

Gerne mochte ich Sie, liebe Universitats-Angehdrige bitten, die Vorgaben
des Corporate Designs einzuhalten. Danke.

Prof. Dr. Martin Tauber, 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 erhalt 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 Unterstlitzung der Eigenstandigkeit handelt es
sich jedoch um eine «klhlere» Variante als auf dem Wappen.
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Verwendung des Logos

In allen universitaren Einheiten wird ausschliesslich das Universitatslogo
verwendet. Individuelle Insituts-Logos sind nicht gestattet, Ausnahmen
mussen vorgangig von der Universitatsleitung bewilligt werden.

Es gibt keine fremdsprachige Version des Logos. Der Markenname
«Universitat Bern» wird in Texten Ubersetzt mit «University of Bern» (nicht
Berne) 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 zulassig.

Bei der Verwendung des Logos sind folgende Punkte zu beriicksichtigen:

e Das Logo ist in allen seinen Bestandteilen unverdndert zu Uber-
nehmen. Dazu gehort das «u hoch b», der Trennstrich und der Marken-
name «Universitat Bern» darunter. Zum Logo gehért auch ein
Leerraum 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, Visiten-
karten).

¢ 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 Schriftgrésse des Marken-
namens «Universitdt Bern» von 3.2 Punkt).

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

Es stehen drei Formate des Logos zur Verfigung: das tif fur den Microsoft-
Office-Gebrauch, das eps fur Druckerzeugnisse (Programme, Jahresbe-
richte, Plakate usw.) und das jpg fur die Bildschirmdarstellung (Web). Das
Logo kann heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

Die Downloads sind nur innerhalb des Uni-Netzes moéglich. Fir alle
speziellen Anwendungen des Logos wenden Sie sich bitte an die Abteilung
Kommunikation: Telefon 031 631 80 44

kommunikation@unibe.ch

http://www.kommunikation.unibe.ch
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Beispiele:

auf dunkler Farbe auf heller Farbe

UNIVERSITAT UNIVERSITAT
BERN BERN

Mindestgrdsse

14 mm

u
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b

u
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auf schwarz

UNIVERSITAT
BERN

UNIVERSITAT

18.2 mm
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2.2 Farbtabelle

Das «Uni-Rot» ist als Pantone Nr. 192 definiert. Eine Reihe weiterer
passender Farbvorschlage ergénzen die Farbtabelle.

2.3 Schrift + Software

An der Universitat Bern wird die Schrift «Frutiger» fur professionell ge-
staltete Kommunikationsmittel verlangt. Dazu gehéren z. B. Image-/ Info-
Broschiren, Dienstleistungsangebote oder Prospekte zu Masterstudien-
gangen und Veranstaltungsprogramme mit mehr als zwei Seiten Umfang.
Ebenso wird auch bei grossformatigen Plakaten (Format A2 und grésser),
reprasentativen Flyern mit Bildelementen, Postkarten u. &. «Frutiger»
verwendet.

Fur alltégliche Druckerzeugnisse wie Korrespondenz, Berichte oder reine
Text-Flyer bis und mit Format A3 werden die Serien-Schriften «Arial» und
«Helvetica» verwendet.

Jede universitare Einheit hat Anrecht auf zwei Gratis-Lizenzen der
«Frutiger», welche zur Installation der Schrift auf jeweils einen Computer
berechtigt. Schrift und Lizenz kénnen via den jeweiligen IT-Verantwort-
lichen bestellt werden. Falls die fur das Institut, bzw. die Einheit zustandige
Person nicht bekannt ist, kann sie Uber die interne Telefonnummer 3399
ermittelt werden.

Die Vorlagen der reprasentativen Drucksachen sind im Adobe InDesign
(ab Version 3.0) erstellt. Die Software kann Uber die Informatikdienste der
Universitat zu glnstigen Bedingungen bestellt werden.
http://www.id.unibe.ch

Die Arbeit mit diesem Layout-Programm erfordert jedoch einige Anwen-
dungskenntnisse. Diese Vorlagen dienen daher vor allem professionellen
Gestaltern fur die grafische Umsetzung.

Die Abteilung Kommunikation gibt gerne Adressen von geeigneten Gestal-
tungsbetrieben an:

Telefon intern 8044

kommunikation@unibe.ch

http://www.kommunikation.unibe.ch
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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

«+, - ()]

Frutiger 55 Roman
ABCDEabcde12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY?Z
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789

«+,-.=;¢.o()[]»

Frutiger 65 Bold
ABCDEabcde12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXY?Z
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
0123456789

«+,-.—; ¢ ()[]»

Frutiger 46 Light Italic
ABCDEabcdel12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
0123456789

>(I)[]»

K4, - =]

Frutiger 66 Bold Italic
ABCDEabcde12345@

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
0123456789

«+,-.=:;¢..o(1)[]»
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3. Elektronische Vorlagen / Downloads

Samtliche elektronische Vorlagen im Corporate Design stehen den
Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern innerhalb des Uni-Netzes zum
Herunterladen bereit:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

Externe Gestalterninnen und Gestalter wenden sich fur die Herausgabe der
Vorlagen an die Auftragsperson innerhalb der Uni oder an die Abteilung
Kommunikation:

Telefon 031 631 80 44

kommunikation@unibe.ch

http://www.kommunikation.unibe.ch
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home universitdt = rektorat = abteilung kommunikation = intern = vaorlagen

Studium | Campus | Bibliotheken | Forschung | Organisation | Arbeiten an der Uni | Offentlichkeit

Suchen | Kontakt | Lageplan | A-Z Index | Sitemap | Drucken
= »

Kommunkation ntern

Home

Beratung

Vorlagen

Arbeitshilfen

Publikationen

Uber uns

Hier finden Sie alle werfligbaren Vorlagen im Erscheinungsbild der
Universitdt Bern. Weitere Erklarungen erhalten Sie, wenn Sie auf
den Link =Infos= neben der gewiinschten Vaorlage klicken.

Die Viorlagen fir die Broschiiren sind nur im Adobe InDesin {ab
Version 3.0) erhaltlich. Die Software kann dber die
[nformatikdienste der Universitdt zu glnstigen Bedingungen
bestellt werden.

Richtlinien und Muster finden Sie im C0 Mini-Manual {pdf, 1.3MB].
Achtung: Das CO Mini Manual wurde Oberarbeitet und erscheint

nicht mehr in gedruckter Form! Bitte werwenden Sie nur noch die
aktuelle Online-Version (ersetzt die gedruckte Fassung von 2005).

Besonderes

# Stelleninserate werden Ober die Inserateplattform
=MyPublicitas» der Publicitas AG abgewickelt.

* Visiten- und Korrespondenzkarten kénnen dber die
Internetplattform unibe.webdruck.ch bestelt werden.

+ Bricfurnschlige kinnen direkt bei der Druckerei bestellt
werden.

* Fir Wissenschaftsposter gibt es keine Vorlage, sondern PDF-
Muster mit Massangaben {Infos siehe CO* Mini Manual, 5. 30).

+ An Studierende dirfen nur die PowerPoint-Prasentationen
weitergegeben werden sowie die Berichtsvorlagen, sofern ein
Bericht/eine Abschlussarbeit im Auftrag eines Instituts erstelit
wird {BestEtigung des Instituts natig).

Vorlage Format Quick Link
Adress- ZIP Infos
Etiketten

Bericht A4 Infos
Brief-Set | LaTex Infos
Broschire A4 [nDesian Lnifos
Broschiire A5 InDesign Infos
Braschiire InDesign Infos
ABSS

CD- Woaord | InDesign

Beschriftung

Dokumappen- Word Infos
Etiketten

E-Mail- RTE Infos
Signatur kurz

E-Mzil- RTF Infos
Signatur lang

InfoblEtter ZIP Infos
Logo ZIP Infos
Plakate & Flyer Word | InDesign Infos
/ Inserate

Présentation  PowerPoint Infos
(Beamer)

Prasentation  PowerPoint Infos
(Farbfalie)

Prasentation  PowerPoint Infos
(Papier)

Todesanzeige [nlesian Infos
Stempel Word | InDesign Infos
Wissenschafts- PDF Infos
poster hoch

Wissenschafts- POF infos
poster quer

Fragen zu den Vorlagen?

Bitte wenden Sie sich an das [nfodesk, Tel. 031 631 B0 44,

Universitt Bern | Abteilung Kommunikation | Hochschulstr. 4 | CH-

3012 Bern | komnmunikstion@unibe.ch | Tel +41 {0)31 631 80 44 |
Fax 441 (0)31 631 45 62

b
UNIVERSITAT
BERN

Screenprint der internen Download-Seite

August 2011
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4. Korrespondenz

4.1 Brief-Set
Das Brief-Set besteht aus Brief-, Fax- und Kurzbrief/Memo-Vorlagen und
steht den Mitarbeitenden innerhalb des Uni-Netzes zum Herunterladen
bereit:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

Es stehen zwei Versionen zur Auswahl: je eine konventionelle Microsoft
Word-Vorlage ohne Makros (je in d/f/e) und eine Vorlage fur LaTex-
Anwender (Linux). Als Schrift ist «Helvetica» oder «Arial» zu benutzen. Die
Verwendung der standardisierten Vorlage ist fir alle Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter verbindlich.

4.1.1 Brief und Folgeseite

1. Universitats-Logo
Das Universitats-Logo steht immer und prominent oben rechts (Ausnah-
men: Kuverts, Visitenkarten). Es kann zwischen der farbigen (schwarz/rot)
und der schwarzen Version gewahlt werden.

2. Organisationseinheit
Unterhalb des Logos folgt die Nennung der Fakultat 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). Mdéglich sind auch folgende Angaben unter
dem Logo: Fakultat/Departement/Institut oder Fakultat/Institut/Forschungs-
gruppe (Schriftgrosse 8 pt).

3. Absender
Der Absender kann in einer Zeile oberhalb des Empfangers angegeben
werden (flr Fensterkuverts). Hier braucht es nur die nétigsten Angaben
(Institut, Strasse oder Postfach und PLZ/Ort), damit die Post unzustellbare
Sendungen zurtickschicken 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 Institutsbriefe ohne personifiziertem Absender kann, an Stelle des
Namens, das Sekretariat angegeben werden (Schriftgrésse 7 pt).

4. Adressfeld
Hier wird die Adresse der Empfangerin, des Empfangers eingetragen

(8 pt); die Breite des Feldes ist variabel.
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Institut fir Muster und Modelle, 4, CH-3000 Bern 12

Birkh&user 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 fiir Muster und Modelle

Im Begriff des Sprachspiels will Wittgenstein die seiner Meinung nach falsche Trennung von
Sprache und Handeln Gberwinden. Sprache ist fir ihn ein situativer Funktionszusammenhang,
er existiert genau darin und dadurch, dass Menschen handeln. Sprache ist Praxis. Sprache an
sich existiert nicht. Verstandlich werden Wérter 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 versténdlich auBern zu kdnnen heiBt, die
Regeln eines Sprachspiels anwenden zu kénnen. In der Teilnahme versteht und lernt man die
Anwendungsregeln fir die Bildung sinnvoller Satze in gelingender Kommunikation.

Die kommunikationstheoretisch verwendete Metapher Sprachspiel zielt auf die Komplexitat realer
Verwendungsformen von Sprache im Geflige von Situationen mit wahrhaftigen, d.h. in ihrer

ganzen Persénlichkeit anwesenden Sprechern.

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

Mit freundlichen Griissen

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

6. Inhalt
Der Brieftext wird linksbtindig mit einem Flattersatz am rechten Rand
geschrieben. Fir umfangreiche Briefe kénnen beliebig viele Folgeseiten
eingeflgt werden (Schriftgrésse 10 pt).

7. 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 (letzten) Folgeseite aufgefuhrt.

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

Zum Umgang mit Partnerlogos siehe S. 28.
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Stiickchen vorgezogen und dem «hineinstechen» ein «ins Werk» folgen lassen beziehungsweise
dem «finden» ein «wie diesen», obwohl es uns ein Leichtes gewesen wére, der Endstellung als
dem klassischen Stellungstyp fir 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 Nebenséatzen 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
hétten, und dabei verschweigt, wie grundbescheuert die Symphonie tberhaupt aufgefiihrt wurde.
Auf unser Sujet ibertragen: Wo sich die Kunst des recht verstandenen und mit Lust gelibten
Schachtelsatzes in einer so betriiblichen 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 Nebensétzen angeht, so wird von Praktikern meist die Ansicht vertreten,

man solle da nichts Ubertreiben. Lieber ein Stiick abschneiden und einen neuen Hauptsatz
daraus machen! Dazu findet sich in Harald Weinrichs imposanter «Textgrammatik der deutschen
Sprache» eine feine kleine Erdrterung. 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 kdnne. Und in welchen Grenzen
darf sich der Nebensatz demnach bewegen? «In den Grenzen des Kontextgedéchtnisses.» Mit
anderen Worten: so weit die Flisse tragen, respektive so weit die Konstruktion des Satzes tragt

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

Von Kafka gibt es die Erzaéhlung «Der plétzliche Spaziergang», die aus fast lauter Nebensétzen
erbaut ist. Der Dichter schiesst ein wahres Feuerwerk von Konditionalnebensétzen 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 fir diesen Abend génzlich aus
seiner Familie herausgetreten» und so weiter, doch dann ist die Erzahlung auch schon aus.

Mit freundlichen Grissen

Prof. Daniel Muster

Seite 2/2
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4.1.2 Kurzbrief/Memo

1. Universitats-Logo
Das Universitats-Logo steht immer und prominent oben rechts und ist in
dieser Vorlage nur in der farbigen Variante vorhanden.

2. 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 (Schriftgrosse 8 pt).

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 zurick-
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 Institutsbriefe ohne personifiziertem Absender kann, an Stelle des
Namens, das Sekretariat angegeben werden (Schriftgrésse 7 pt).

4. Adressfeld
Hier werden die notwendigen Adressangaben des Ansprechpartners einge-
tragen (Schriftgrosse 8 pt).

5. Betreffzeile
Anstelle von «Kurzbrief/Memo» wird der Betreff angegeben (Schrift-
grosse 8 pt).

6. Kastchen
Mittels Mausklick kénnen die Infokadstchen 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 (Schriftgrésse 10 pt).
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Institut fiir Muster und Modelle, 4, CH-3000 Bern 12

Birkhauser Verlag
Herr Pierre Schrader
Viaduktstrasse 42
CH-4051 Basel

Bern, 26. Juli 2004
Kurzbrief/Memo

O zur Kenntnisnahme

O zur Stellungnahme

O zur Erledigung

O zu Ihren Akten

O auf ihren Wunsch

'l gemass Besprechung

Il bitte ergdnzen und zuriick an mich

Mit freundlichen Griissen

Prof. Daniel Muster

b

u

b
UNIVERSITAT
BERN

Organisationseinheit (Fakultét
bzw. Direktion im Zentralbereich)

Departement (fakultativ)

Institut fir Muster und Modelle

3 Prof. Daniel Muster
Direktor
Hochschulstrasse 4
Postfach
CH-3000 Bern 12

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

Organisationseinheit (Fakultat
bzw. Direktion im Zentralbereich)

Departement (fakultativ)

Institut fiir Muster und Modelle

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
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4.1.3 Fax

1. Universitats-Logo
Das Universitats-Logo steht immer und prominent oben rechts und fur
Faxe nur in der schwarzen Version erhaltlich.

2. 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 (Schriftgrosse 8 pt).

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
restlichen Kontaktangaben: Telefon, Fax, E-Mail und Website (Schriftgrésse
8 pt).

4. Adressfeld
Hier kénnen die notwendigen Adressangaben des Ansprechpartners
eingetragen werden. Darunter wird die Faxnummer angegeben (Schrift-
grosse 9 pt).

5. Betreffzeile
Anstelle von «Betreff/Titel» wird der Betreff angegeben (Schriftgrosse
9 pt).

6. Kastchen
Mittels Mausklick kénnen die Infokdstchen angekreuzt werden. Das
Kastchen ganz rechts kann mit einer eigenen Bezeichnung versehen
werden (Schriftgrosse 9 pt).

7. Inhalt
Der Brieftext wird linksbindig mit einem Flattersatz am rechten Rand
geschrieben (Schriftgrosse 9 pt).

8. Folgeseiten und Paginierung

Es kdnnen beliebig viele Folgeblatter angefiigt werden. Die Paginierung
erscheint automatisch unten links.
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b
UNIVERSITAT
BERN

Fax

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

Viaduktstrasse 42 Institut fiir 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

O zur Kenntnis O zur Erledigung a

LI geméss Besprechung LI zur Stellungnahme

Mit freundlichen Grissen

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 fiir 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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4.2 Korrespondenzkarte und Visitenkarte

Visiten- und Korrespondenzkarten werden Uber ein Internetportal direkt
bei einer externen 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 persdnlichen Angaben werden in einem Online-Formular eingegeben,
wobei das Resultat in einer Vorschau Uberprift werden kann. Ebenso
kdnnen 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 gewiinschten Sprache ausgefullt
werden (zum Beispiel die Institutsbezeichnung auf Englisch).

4.3 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 Verfugung. 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/intern/content/beratung/corporate_
design/korrespondenz
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UNIVERSITAT
BERI

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 (0)78 651 45 85

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

NDS/Muster und Modelle

yvonne,
wwwbeispiel.unibe.ch

b

u

vensirar

ub

nvensimar

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

Prof. Daniel Muster
Direktor
Hochschulstrasse 4
Postfach

CH-3000 Bern 12
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b
UNIVERSITAT
BERN

Organisationseinheit (Fakultat
bzw. Direktion im Zentralbereich)
Departement (fakultativ)

Institut fiir Muster und Modelle

Tel. +41 (0)31 631 1122
mobile +41 (0)78 625 25 35
Fax +41 (0)31 631 1133
daniel.muster@beispiel.unibe.ch
www beispiel.unibe.ch

b
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Unvensivar
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4.4 Adress-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» wahlen, sondern
«Serien- brief», da sonst die Formatierung tberschrieben wird. Das forma-
tierte Seriendruckfeld muss in jedes der 12 Adressfelder kopiert werden.
Die Etikettensorte ist Avery/Zweckform 4781.

4er Etiketten fiir Pakete
Die Vorlage fur Paketetiketten ist mit dem Unilogo versehen. Der Absender
kann individuell eingegeben werden. Die Vorlage eignet sich nicht fur den
Seriendruck. Die Etikettensorte ist Avery/Zweckform 34.
Die neutralen (unbedruckten) 4er und 12er-Etiketten kénnen direkt bei der
Kopierzentrale bezogen werden:
http://www.kop.unibe.ch/

Die Vorlagen fur 4er- und 12er-Etiketten kénnen heruntergeladen werden
unter: http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

4.5 Stempel

Bei Korrespondenzmittel wie z. B. Fenster-Kuverts kann der Absender mit
einem Stempel auf der Ruckseite angebracht werden. Die Stempelvorlage
ist in den Formaten Microsoft Word- und Adobe InDesign (besondere
Kenntnisse erforderlich) verfigbar unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

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.

4.6 E-Mail-Signatur

Um auch in der Korrespondenz via E-Mail einheitlich aufzutreten, wird
eine Standard-Signatur fir E-Mails bereitgestellt. Zur Auswahl stehen eine
kurzere und eine langere Signatur in reinem Textformat.

Die Vorlagen kénnen heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

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).
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b b

UNIVERSITAT UNIVERSITAT
BERN BERN.

Institut fiir Muster Beispiel Fakultat

Beispielgasse 4
CH-3012 Bern

Universitat Bern
Abteilung Beispielhaftigkeit

Felix Muster
Wissenschaftlicher Mitarbeiter

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 fir Mustergultigkeit

Prof. Dr.

Felicitas Muster
Geschéftsfuhrende 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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5. Prasentation

5.1 PowerPoint-Prasentationen

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/intern/content/vorlagen

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

5.2 CD-Beschriftung
Fur die Beschriftung von Compact Discs im Corporate Design sind je eine
Word- und InDesign-Vorlage vorhanden — fur CD-Etiketten und

CD-Hullen:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen
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5.3 Bericht

Fir Studien, Dokumente oder Jahresberichte mit reinem Textinhalt stehen
zwei Vorlagen im Microsoft Word-Format zur Verfliigung (eine Kurz- und
eine lange Version). Die Kurzversion umfasst Titelseite und Folgeseite,
die lange Version umfasst Titel, Inhaltsverzeichnis und Textseite. Beide
Versionen kénnen heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

Auf der Titelseite steht das Logo der Universitat oben rechts. Partnerlogos
kénnen links unten angebracht werden (siehe S. 28). Als Schrift werden
die Standardschriften «Helvetica» oder «Arial» verwendet.

5.4 Infoblatter

Fur Tagungsunterlagen oder eine anderweitige Prasentation lhres
Instituts/lhrer Einheit gibt es die Infoblatter — eine Vorlage fur individuellen
Text- und Bildinhalt. Der Download der Gestaltungsraster als InDesign-
Vorlage finden Sie hier:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen
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6. Printprodukte

6.1 Broschiiren

Es stehen Vorlagen in Adobe InDesign fur diverse Formate (A5/6, A5 und
A4) zur Verfligung. Sie umfassen jeweils die Titelseite sowie Musterseiten
fur 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. 8). Die Vorlagen
und einige Beispiele kdnnen heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

28 CD Mini-Manual


http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

u

nivensirar

EINFOURUNGS.
VERANSTALTUNG FUR

swaierione 04/05

durch die Institute

ot

wirchaiohrs
D e
1615 s 170

i mmwm 25tk
Horsa 210

Fakulst
1o onn

xmw.,mm.
5.2 Ot
o 1160 0
M, svase, 5.
o TSk

it i

chacioge der

Susenistbenting  1500bs e 1615 U

e omond

o

‘Dientag. 15 Okabe,
S et
Uniobar, Lochinass 36

rifeecleoprboted
Redhiswisssnsihaiicha

it e
+Domesap, 21 Okt

ezt e sehe

Snmoertel

Ot ot e

Snmgentel m oo

Uit Lechereg 36

it i Sprsch
B, 19 Oktber,
16005 1800 U

Unite, Lechars 36

Urbeble, Lot %,
Hartum sehe Anseesil

-nmw 15 ko
400 e 15.00 Une

Urmpasnin 25,

[

Gusgraphisehe insitat
B 1 e
o

i, G o

Lavarbidons
et s oo

i, 19Ok,
1215 sk 1320 U

+Diensag, 19, Okober,
1600 b 1800
i s 2,

ionta, 18, Oktber,
Tars

Selesvase 5, Horsol 46

Roum 004

angewande

hiasaphie o s

iplat

Bataease , namaton

it i
Phiolo

Untobie Linggastase

st 7
et und
alsche
fomo

e
D 19 ot
Faaps 113 Sk

i 7
Saterwisenschatt
+Densag, 19, Oktaber,

provr insii 67
Medinwissos 49, Zinmer 229 Kafee

Rechswisenschatiiche - it 30 0o Sl

o 17000

"Dl 19 o, Ut Loy % i o Vordarssal

iso0bi

Hasan 518 Wi, 2 Okiobs

i S

Ut Lechenne 3
ot e Areesesil

u

UnivensiTar

ENFOALNGS.

Asdamischer Nachwuchs

stusienions 04/05

Linggasvase 10,3, stck
i oy
S 20 O
1000 1300
Uniabi Lecrerme
Horum e Arseaesiel

i s Engisch Spve
chen und Utraturen
o save e

wax BREITE: 80

Ui, Lechanw 36
Hirtaun sehs Arseetsil

Departement Blogie
~Dlentag, 19 Ovober

o ik
*Dinstag 15 Oktabe,

«Dinsiag, 19 Ovtoer,
Uni Haupigehaude, 1 Sock,

insia 6 Padsgagiis
btiung

AAP und Arp

+ D, 19 e

s ca 15,00 Une

u

Erissinschaiin
nsitut fo Geolagie)
Dl 19 Ocbe.
)
S 1 2. Stock,
G vl

UniveRsiTAT

sweienjane 04/05

Itertakulies Koordinati-
ity o Algmios
S 1 orose:

Un Fauptantud, Kol

i s Spori und
Sportwissensehatt
e, 15 Oktober 0800

5 78,06 Une
srmgarensiase 145

Uni Haipigebaude

o VKA uwm 10001

u

nvensirar

swudioniane 04/05

A

u

UnivesiTAT

wai 2004 #5

CD Mini-Manual 29



6.2 Plakate / Flyer / Inserate

Die Plakat-/Flyer-Vorlagen sind in den Formaten (A4, A5 hoch und quer) in
Microsoft Word und Adobe InDesign erhaltlich. Auch hier stehen Muster-
beispiele zur Verfigung. Aufwandige, grossformatige Plakate (ab Grosse
A2) sind mit der Schrift «Frutiger» zu gestalten. Einfachere Plakate (nur
Text, A3 oder A4-Format) kénnen, wenn die «Frutiger» nicht vorliegt, in
den Standardschriften «Helvetica» oder «Arial» verfasst werden. Siehe
dazu auch S. 8.

Wichtiges Gestaltungsmerkmal bei den Plakaten ist die Platzierung des
Universitatslogos unten rechts. Links daneben kénnen Partnerlogos ange-
bracht werden (siehe S. 34). Die Vorlagen und Beispiele kénnen herunter-
geladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

Die Vorlagen fur Plakate und Flyer kénnen — auf die gewinschte Grosse
adaptiert — ebenfalls fur Inserate («Tag der offenen Tur», «Neuer Master-
studiengang XY» o. &.) verwendet werden.

6.3 Wissenschaftsposter - Format A0

Fur Wissenschaftsposter bestehten keine Vorlagen, sondern nur PDFs

mit Massvorgaben (im Hoch- und Querformat). Somit kann das Layout in
jedem an der Universitat eingesetzten Programm (von CorelDraw bis Power
Point) angewendet werden.

Die wichtigsten Gestaltungselemente fur Wissenschaftsposter sind:

- Schriftbild Frutiger, Arial oder Helvetica

- Oben eine Titelzeile mit moglichst grosser Schrift (auf neutralem Hinter-
grund), die man auf ca. 5 m Entfernung gut lesen kann (Titelbereich
von ca. 25 cm Hohe fur Haupt- und Untertitel, Schrift fir Haupttitel
ca. 148 pt, fur Untertitel ca. 84 pt)

- im Mittelteil einen Textraum, der frei geftllt und auch mit Bildern ver-
sehen werden kann (Mindestschriftgrosse: 30 pt)

- Unten einen Weissraum von 10cm Hohe, Logo rechts unten analog der
bestehenden Plakatvorlagen (ca. 8 x 10 cm mit Platz fur Partnerlogos)
und links zwingend die Autorangaben/Adressen

- evtl. einen Seitenabstand ringsum von ca. 2 cm

Die PDFs mit den Massvorgaben kénnen bei den Vorlagen heruntergeladen

werden:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen
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6.4 Dokumentenmappen und Spezial-Etiketten

Die Universitat Bern verfligt Gber eine Dokumentenmappe fir Presse- oder
Kongressunterlagen. Die Innenseite der Mappe weist rechts zwei vorgefer-
tigte Schlitze fur die Visitenkarte auf. Zur Mappe gehoren eigene Klebe-
etiketten, mit denen die Mappe beschriftet und gleichzeitig «geschlossen»
werden kann.Die Dokumentenmappen und die unbedruckten Etiketten
kénnen zu Fr. 1.10/Stk. bzw. Fr. —.50/Stk. direkt bei der Kopierzentrale
bezogen werden unter: http://www.kop.unibe.ch/

Die Vorlage mit der Anleitung fur die Beschriftung der Dokumentenmap-
pen-Etiketten kann heruntergeladen werden unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen

Beim Zusammenstellen von Informationsmaterial ist zu beachten, dass
dieses dem Corporate Design entspricht, so dass Umschlag und Inhalt
einheitlich sind.

6.5 Stelleninserat

Stellen werden tber die Inserate-Plattform «MyPublicitas» ausgeschrieben.
Es gibt dafir eine in der Hohe und Breite variable Vorlage, die auf der
Website der Publicitas AG hinterlegt ist. Informationen und Anleitungen
dazu sind bei der Abteilung Personal zu finden:
http://www.pers.unibe.ch/content/personalgewinnung__personalplanung/
stellenausschreibung/

Am Kopf des Stelleninserats steht rechts oben immer das Logo der Univer-
sitat (einfarbig schwarz). Der Text ist einspaltig und im linksbindigen Flat-
tersatz gesetzt. Textabschnitte werden durch eine Leerzeile definiert. Der
Absender wird am Fuss der Anzeige gesetzt, vom Inhalt durch eine punk-
tierte Linie getrennt. Es kdnnen im Text auch Aufzahlungszeichen (Punkte)
eingesetzt werden. Fur Inserate wird die Schrift «Frutiger» verwendet.

6.6 Todesanzeige

Todesanzeigen, die in Zeitungen der Espace Media Groupe («Der Bund»,
«BZ Berner Zeitung» und diverse Lokalzeitungen) erscheinen sollen,
werden via E-Mail in Auftrag gegeben. Senden Sie den gewlnschten
Anzeigetext mit dem Vermerk «Stehsatz bei Ihnen vorhanden» an
rubriken@espacemedia.ch. Die Anzeigeredaktion gestaltet die Todesan-
zeige fur Sie im Corporate Design.

Fur die Ver6ffentlichung einer Todesanzeige in Publikationen ausserhalb
der Espace Media Groupe steht Ihnen eine InDesign-Vorlage zur Verfu-
gung: http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/vorlagen
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7. 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 «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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8. Webdesign

Das Corporate Webdesign ist verbindlich fir Websites im Zentralbereich
der Universitat sowie fur Fakultats-Websites. Andere Einheiten der
Universitat Bern kénnen das Corporate Webdesign integral Gbernehmen.
Eine nur teilweise Ubernahme bzw. gestalerische Modifikationen des
Webdesigns sind nicht gestattet.

Die Hinweise zur Umsetzung des Corporate Webdesigns, die Web Guide-
lines sowie das ZMS-Handbuch finden Sie unter:
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/beratung/webde-
sign/umsetzung

Das Weboffice der Abteilung Kommunikation berat Sie gerne bei Konzep-
tion und Realisierung lhrer Website.

Kontakt: webmaster@unibe.ch

Telefon 031 631 37 20
http://www.kommunikation.unibe.ch/intern/content/beratung/webde-
sign

9. Gebaudebeschriftung

Neue Aussenanschriften werden grundsatzlich nach Umbauten,
Nutzerwechsel und Institutsnamensénderungen 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 universitdren Institutionen und Stellen unabdingbar. Ein einheitlicher
Auftritt der Universitat Bern wirkt professionell und pflegt das Image
zugunsten aller Universitats-Angehorigen.

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

Es ist nicht gestattet,

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 willkirlich zu platzieren

e Sonderlogos (Institutslogos) zu verwenden ohne Genehmigung der
Unileitung

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

¢ die Bezeichnung «Universitat Bern» im Logo zu Ubersetzen (erlaubt ist
hingegen die Ubersetzte Nennung der Universitat in fremdsprachlichen
Texten, — im Franzosischen «Berne», im Englischen bleibt «Bern»
ohne e am Schluss; vgl. S. 6).

Auch Plakate, Stelleninserate usw. sollen nicht nach Gutdinken, sondern
entsprechend den Vorlagen gestaltet werden. Ebenso ist beim Brief-Set
zu beachten, dass weder das Layout verandert noch andere Schriften als
«Helvetica» oder «Arial» eingesetzt werden durfen.

Bei Fragen zu speziellen Anwendungen von Logo und Kommunikations-
mitteln hilft Ihnen die Abteilung Kommunikation gerne weiter:

Telefon 031 631 80 44

kommunikation@unibe.ch

http://www.kommunikation.unibe.ch
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