e

UNIVERSITAT

LEITFADEN
CORPORATE DESIGN

Das neue Erscheinungsbild der
Rheinischen Friedrich-Wilhelms-Universitat Bonn

UNIVERSITAT

Stand Juni 2022



VORBEMERKUNGEN

Die Gesamtheit des visuellen Erscheinungsbilds
einer Organisation bezeichnet man als Corpo-
rate Design (CD). Auch die Universitdt Bonn

hat sich vor langem einheitliche Regeln fiir die
visuelle Gestaltung gegeben.

Die Universitat Bonn befindet sich im Aufbruch,
nicht zuletzt katalysiert durch die ,Exellenzstra-
tegie” des Bundes und der Lander, die mit ihren
Forderentscheidungen die Weichen fir die
weitere Entwicklung der deutschen Hochschul-
landschaft stellt. Darlber hinaus steht das zwei-
hundertjahrige Universitatsjubilaum bevor, ein
Ereignis, das die Universitat vor allem nutzen
will, um ihre guten Beziehungen innerhalb und
aulerhalb der Unimauern zu starken und sich
noch enger mit der Stadt und der Region

zu verbinden.

Beiden Entwicklungen tragt das Rektorat Rech-
nung, indem es als sichtbaren Ausdruck dieses
Aufbruchs ein neues Logo initiiert hat, das Zug

um Zug eingeflihrt werden wird. Es ist also nicht

erforderlich, das bisherige Logo sofort durch
das neue zu ersetzen.

Das neue Signet mit klaren Formen und
moderner Schrift wahrt Kontinuitat, indem es
in abstrakter Weise das barocke Hauptgebau-
de symbolisiert. Das neue Design orientiert
sich dagegen weitgehend an der graphischen
Gestaltung des alten Designs und sichert so
eine gewisse Kontinuitat und die Moglichkeit,
Alt und Neu eine Weile auch nebeneinander
bestehen zu lassen. Mittelfristig soll aber die
Neufassung die bisherigen Gestaltungsformen
komplett ablésen.

Prof. Dr. Michael Hoch
Rektor
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GESTALTUNGSELEMENTE

1 LOGO Das neue Logo der Universitat Bonn symboli- Das neue Logo der Universitat ist einge-
siert den Aufbruch der traditionsreichen Hoch-  bunden in ein CD, das allen Kommuni-
schule in eine neue Phase ihrer Geschichte. kationsmedien der Universitat und ihren

Institutionen einen klaren, strukturierten
Auf den ersten Blick ist der Bezug zum Auftritt verschafft uns so einen hohen
Residenzschloss, die im alten Logo noch sehr Wiedererkennungs - und Identifikations-
prasent war, nur zu ahnen. Mancher erkennt wert vermittelt.
ihn sofort, andere nur mit entsprechenden
Hinweisen. Darum wird keine bestimmte Die folgenden Erlauterungen und Beispiele
Interpretation vorgegeben. Die Formgebung sollen das Erscheinungsbild erfahrbar und
ist so abstrakt, dass auch andere Beschrei- nutzbar machen.

bungen méglich sind: So kdnnte man getreu
dem inoffiziellen Wahlspruch der Universitat
traditionell modern” die horizontale Linie
auch als Symbol fur die Kontinuitat, d.h.

die Tradition, interpretieren, wahrend die
aufstrebende Dachlinie den Fortschritt, die
Weiterentwicklung - das Moderne symbolisiert.

UNIVERSITAT




GESTALTUNGSELEMENTE

1.1 Aufbau Die Bildmarke befindet sich rechts. In der
Standardversion dreifarbig/positiv hat es die
Das Logo der Universitdt Bonn besteht aus dem  Farben Uni Blau, Uni Gelb und Uni Grau. In der
Schriftzug ,,UNIVERSITAT links der Bildmarke. gelben Flache befindet sich das Wort ,BONN*.
Erist in der Standardversion grau (65% Schwarz). Es ist in der Standardversion aus der gelben
Flache ausgestanzt und in der Schriftart Exo 2
Der Schriftzug ist der Bildmarke fest zugeordnet Semi Bold gesetzt.
und in der Schrift Exo 2 Regular gesetzt.
Zu den empfohlenen Schriften flr die Universitat
Bonn finden Sie mehr unter Punkt 2 Schrift.

UNIVERSITAT



GESTALTUNGSELEMENTE

1.2 Anwendung des Logos

Es ist erforderlich, das Logo immer einheitlich
zu verwenden. Deshalb gibt es das Logo in
unterschiedlichen Varianten und Formaten,
die auf der Website der Universitdt Bonn zum
Download bereit stehen.

1.2.1 Anwendungsfarben
In der Standardform wird das Logo dreifarbig
(Blau, Gelb und Grau) oder einfarbig (grau,

schwarz oder weil) dargestellt.

Mehr zur Definition der Universitatsfarben
finden Sie unter Punkt 3 Farben.
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GESTALTUNGSELEMENTE

UNIVERSITAT

1.2.2 Der Logo-Schutzraum

Der Logo-Schutzraum ist definiert als ein
Freiraum von mindestens 1/5 Logohohe

an allen 4 Seiten des Universitatslogos. Er
verhindert, dall andere Gestaltungselemente
oder Texte dem Logo zu nahe kommen und es
beeintrachtigen.

Ausnahmen bedirfen der Freigabe durch

das Rektorat oder die Abteilung Presse und
Kommunikation.

1.2.3 Richtlinien fiir die Verwendung des
Universitatslogos

Das Logo der Universitdt Bonn ist ein ge-
schitztes Markenzeichen. Ohne die ausdriick-
liche Zustimmung der Universitat Bonn darf es
weder schriftlich noch elektronisch reprodu-
ziert werden. Dies gilt insbesondere auch fir
die Dateien, die hier zur Verfligung gestellt
wurden.

Ein Recht zur Nutzung des Universitatslogos
besteht nicht. AuRBerdem kann die Universitat
jederzeit ihre Zustimmung zur Veréffentli-
chung des Logos ohne Angabe von Griinden
zurlickziehen.

Unzulassig ist,

B diese Dateien ohne ausdriickliche Geneh-
migung auf privaten oder kommerziellen
Webseiten zu veroffentlichen,

W sie in einem die Universitdt Bonn verun-
glimpfenden Zusammenhang zu verwen-
den,

B an den Dateien Veranderungen und
Bearbeitungen jeglicher Art vorzunehmen.

B die Dateien ohne Zustimmung der Universi-
tat Bonn an Dritte weiterzugeben.

Zuwiderhandlungen werden verfolgt!

_/

UNIVERSITAT,

UNIVERSITAT

Horizontale bzw. vertikale Transformation

Die Universitdt Bonn stellt internen Nutzern
verbindliche Logovorlagen zur Verfligung. Sie
dirfen im Rahmen des Universitatsbetriebs
verwendet werden. Das Logo liegt im Dateifor-
mat EPS zum Download vor. Es 1aBt sich unbe-
grenzt skalieren und im Bedarfsfall in einem
Bildbearbeitungsprogramm, z.b. Adobe
Photoshop oder in Adobe lllustrator leicht in
andere Dateiformate umwandeln. Sollte diese
Moglichkeit nicht zum gewiinschten Ergebnis
fUhren, steht Ihnen die Abteilung 8.2 gerne
mit entsprechenden Vorlagen zur Verfligung.

Mit der Einfliihrung des neuen Universitats-
logos verliert das alte Logo seine Gilltigkeit.
Es ist nicht mehr zu verwenden und so bald

wie moglich durch das neue Logo zu ersetzen.

Restbestédnde von Broschiren u.a. dirfen
allerdings aufgebraucht werden.

_/

UNIVERSITAT

IVERSITAT

Unzureichende Auflésung

1.2.4 Das Universitatslogo im
Schriftverkehr

Das neue Logo der Universitat Bonn ist Be-
standteil einer Reihe von Dokumentvorlagen
z.B. fiir Briefe und Telefaxe. Diese Vorlagen
stehen allen Universitdatsangehorigen zur ko-
stenlosen Nutzung zur Verfligung. Sie kdnnen
leicht mit den individuellen Daten angepalt
werden.

Es ist nicht gestattet, das neue Universitats-
logo in andere als die zentral zur Verfligung
gestellten Vorlagen des Schriftverkehrs einzu-
figen! Auch die Nutzung des alten Univer-
sitdtslogos in Briefen oder Faxsendungen ist
nicht mehr gestattet.
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1.2.5 Universitatslogo und Namenszug
»RHEINISCHE FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN“

Wenn erforderlich, z.B. bei der Korrespondenz
oder bei Absender-/Herausgebernennung in
Broschiren, wird der Namenszug immer in
Relation zur Logohéhe plaziert.

Der Namenszug lautet immer:

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

Der Namenszug steht immer mit einer Leerzeile
Abstand rechtsbiindig in drei Zeilen unter der
Bildmarke des Universitatslogos.

Schriftart ist immer Exo 2 Medium.

Schriftfarbe ist 70% Schwarz.

Die SchriftgroBe richtet sich nach der Grund-
schriftgroRe des verwendeten Layoutrasters.
Wenn maglich, soll fiir den rechtsbiindigen
Satz die Option , optischer Randausgleich” oder
,hangende Zeichensetzung” gewahlt werden.
Durch diese Funktion wird der Trennstrich
hinter , WILHELMS” leicht nach rechts aus der
Spalte geriickt. Dies ergibt eine optisch besser
ausgeglichene Satzkante.

z.B. Broschiiren DIN lang, DIN A4,
Briefbogen, Fax

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

z.B. Poster DIN A3

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

z.B. Poster DIN A2

VvV

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN
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1.3 Sekundarlogos z.B. Organisations-
einheiten der Universitit Bonn

Grundsatzlich sollen sich Sekundarlogos von
Organisationseinheiten der Universitdat Bonn
wie z.B. das Bonner Graduierten Zentrum
(BGZ) optisch an der Form (Quadrat) und Farbe
(Blau, HKS 43) des Universitatslogos
orientieren. lhre Namenszuge folgen den
gleichen typografischen Regeln wie der
Namenszug der RHEINISCHEN FRIEDRICH-
WILHELMS-UNIVERSITAT BONN (s. 1.2.6).

UNIVERSITAT

FRIEDRICH-WILHELMS-

1.3.1 Positionierung des Sekundarlogos und
des Namenszuges

Das Sekundarlogo sollte sich in seiner Héhe
dem Universitatslogo anpassen. Es steht
immer rechts von diesem. Der Abstand betragt
1/5 der Logohdhe.

Der Namenszug sollte drei Zeilen nicht Giber-
schreiten. Er ist linksbiindig ausgerichtet und
wird mit 1/5 Logohdhe Abstand unter dem
Sekundarlogo plaziert. Schriftart ist auch hier
Exo 2 Medium.

SchriftgroBe und Zeilenabstand ist identisch
mit RHEINISCHEN FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN.

‘ bgz

RHEINISCHE BONNER
GRADUIERTEN

UNIVERSITATBONN ZENTRUM
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1.4 Das Siegel der Universitat

AnlaRlich der Neugestaltung des Universitats-
logos wurde auch das Siegel der Universitat
grafisch Uberarbeitet und liegt nun in einer
digitalisierten Form vor. Es darf nur nach
Freigabe durch das Rektorat bzw. die Abteilung

Presse und Kommunikation eingesetzt werden.

Dort liegt es auch zum Download bereit. Alle
friiheren Formen des Siegels verlieren ihre
Gultigkeit und dirfen nicht mehr eingesetzt
werden.

1.4.1 Anwendungsfarbe des Siegels

Das Siegel wird in den Farben Schwarz, Blau,
Grau oder Weil} angewendet.

In besonderen Féllen, z.B. bei Urkunden oder
Diplomen kann das Siegel auch gepragt oder in
Gold oder Silber gedruckt werden.

10
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abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?!»«)

2 SCHRIFT

Calibri Regular

Die folgenden Empfehlungen zur Typo-

grafie sollen helfen, den Publikationen der
Universitdt Bonn ein typografisch einheitliches
Erscheinungsbild zu geben.

2.1 Die Haus-/Standardschrift

Haus-/Standardschrift der Universitit Bonn ist
die Calibri von Microsoft.

Vorteil dieser Schrift ist ihre weite Verbrei-
tung und gute Verfugbarkeit. Sie ist seit der
Windows-Version 2007 beziehungsweise der
Mac-0S-X-Version 2008 in Microsoft Office
enthalten und auf vielen PCs bereits installiert.
Flr typografisch Interessierte hier der Link
zum Wikipedia-Eintrag:
https.//de.wikipedia.org/wiki/Calibri

Die Schrift Calibri liegt in den Schriftschnitten
Light, Regular, Italic, Bold und Bold Italic vor.
Ausserdem verflgt die Schrift Calibri tiber sehr
viele Sonderzeichen und Glyphen.

abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?»«)
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?!»«)
abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?!»«)

Calibri Bold

abcdefghijkimnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?!»«)

Calibri Bold Italic

2.1.1 Empfehlungen zur Typografie

Grundschrift ist vornehmlich die Calibri Regular,
bevorzugte Schriftgrofe ist 9 pt bei einem
Zeilenabstand von 4 mm bzw. 11,35 pt.

Fiir Auszeichnungen, Titel und Uberschriften ist
die Schriftschnitt Exo 2 vorzuziehen.

Betonungen im Flieltext sollten durch Calibri
Bold oder Calibri Regular Italic hervorgehoben
werden.

Die einzuhaltende Satzart ist der linksbiindige
Flattersatz. Ausnahme hiervon sind Drucker-
zeugnisse mit journalistischem Charakter wie
z.B. die Universitatszeitung ,forsch” Hier kann
auch weiterhin Blocksatz zum Einsatz kommen.

Es sollte nur gemischter Satz (GroR- und Klein-
buchstaben) verwendet werden. Ausgenom-
men davon sind Abkiirzungen wie zum Beispiel:
UNO, EU, NRW etc. oder Logo-Namensziige und
Institutsbezeichnungen.

Textblocke, Bilder und Uberschriften sollten sich
immer am Grundraster ausrichten. Bezugslinien
zwischen Text, Bild und Uberschrift helfen die
Seite zu strukturieren.

2.1.2 Unzulassige typografische
Anwendungen

Extremes Stauchen, Dehnungen, oder
andere Verdnderungemn, welche

die Lesbarkeit der Schrift stark beeintrachtigen,
sollten auf jeden Fall vermieden werden.

11
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Zusatzlich zur Standardschrift Calibri
kann als Auszeichnungsschrift, z.B. flr
Uberschriften oder Publikationen wie
,forsch”, die im Logo verwendete Schrift
Exo 2 vo Natanael Gama eingesetzt
werden.

Die Schrift ist mit den Standard-Liga-
turen ausgestattet und unterstltzt durch
zahlreiche Akzente alle europdischen
Sprachen (Albanisch, Baskisch, Bosnisch,
Bretonisch, Katalanisch etc.) sowie
Kyrillisch.

Die Schrift wird unter der SIL Open Font
Lizenz 1.1 zum Download angeboten,
damit ist die Verwendung fiir kommer-
zielle Zwecke, das Einbetten in PDFs, die
Anwendung auf Internetseiten und sogar
die Modifizierung des Fonts gestattet.

Mehr zur Geschichte dieser Schrift
findet man unter: https.//fonts.google.
com/specimen/Exo+2

Link zum download: https.//www.fonts-
quirrel.com/fonts/exo-2

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?!»«)

Exo 2 Regular

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIUUKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?'»«)

Exo 2 Regular Italic

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,:?1»«)

Exo 2 Extra Light
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%6E(.,;:?1»«)

Exo 2 Extra Light Italic

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?!»«)

Exo 2 Light

abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:71»«)

Exo 2 Light Italic
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHUKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%¢&(.,;:?!»«)

Exo 2 Medium
abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJIKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%6&(.,;:?!»«)

Exo 2 Medium lItalic

12
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abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?'»«)

Exo 2 Semi Bold

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVIWXYZ
1234567890€%6(.,;:?!»«)

Exo 2 Semi Bold Italic

abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHUKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?1»«)

Exo 2 Bold

abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQORSTUVWXYZ
1234567890€%8&(.,;:?!»«)

Exo 2 Bold Italic

abcdefghijklmnopqgrstuvwxyz
ABCDEFGHUUKLMNOPQRSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?!»«)

Exo 2 Extra Bold
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIUKLMNOPQORSTUVWXYZ
1234567890€%8&(.,;:?»«)

Exo 2 Extra Bold Italic
abcdefghijklmnopgrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ
1234567890€%&(.,;:?!»«)
abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
ABCDEFGHIJKLMNOPQORSTUVIWXYZ
1234567890€%8&(.,;:?'»«)

Exo 2 Black Italic

13
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3 FARBE

3.1 Die Hausfarbe

Die Hausfarbe der Universitdt Bonn ist Blau
(,Uni-Blau®).

Die Farbe Uni Blau wird im Druck wie folgt
definiert. CMYK 100/70/0/0.

3.1.1 Zulassige Tonwerte

Zusétzlich zum Vollton (100%) kann die Haus-

farbe auch mit den Werten 75%, 50% und 25%

aufgerastert werden.

3.1.2 Andere Farbsysteme

Fur reine Bildschirm-Anwendungen, die nicht
auf Papier ausgegeben werden, gelten die

Werte RGB 0/78/159 (#004e9f).

An Stelle von CMYK (100/70/0/0) kann auch
Pantone 286 verwendet werden.

Fur lackierte Flachen oder Tafeln wird der
Farbton RAL 5005 empfohlen.

3.2 Die Schmuckfarben

Zusatzlich zur Hausfarbe kommen zwei weitere
Schmuckfarben zum Einsatz. Uni Gelb und
Uni Grau

3.2.1 Zuldssige Tonwerte

Auch die Schmuckfarben kédnnen mit den Wer-
ten 75%, 50% und 25% aufgerastert werden.

3.2.2 Andere Farbsysteme

Die Definition fiir Uni Gelb lautet:

CMYK 0/30/100/0.

Alternativ kénnen RGB 252/186/0 (#fcba00),
Pantone 1235 und RAL 1028 genutzt werden.

Fir Uni Grau gilt die Definition:

CMYK 0/0/15/55 (Dach im Logo) und
65% K (,,UNIVERSITAT").

Alternativ: RGB 144/144/133 (#909085),
Pantone 415 oder RAL 7030.

Bei SchriftgroRen unter 18 pt sollte

an Stelle von Uni Grau die Definition

70% Schwarz (K) gewahlt werden.

Dies gilt auch furr Beschriftungen im Aussen-
bereich z.B. auf Alu- oder Plexiglas-Platten.

3.2.3 Anwendungen

Bei besonderen Drucksachen, z.B. Urkunden und
Diplomen, kann Gelb durch Matt-Gold und Grau
durch Matt-Silber ersetzt werden.

Im Farbschema rechts werden die Grenzen
der Lesbarkeit von Text in den Volltonen
Schwarz, WeiB, Blau, Gelb und Grau

auf der Hausfarbe und den Schmuck-
farben Gelb und Grau demonstriert.

Bei der Anwendung der Farben ist auf
ausreichenden Kontrast zu achten.

25%

Schwarz
Weil Weil Weil}

Uni Blau
Uni Gelb

Uni Gelb Uni Gelb

Uni Grau (70% K)

Uni Blau, CMYK 100/70/0/0, RGB 0/78/159 (#004e9f), Pantone 286, RAL 5005

100% Vollton 75% 50% 25%
Schwarz Schwarz Schwarz Schwarz
Uni Blau Uni Blau Uni Blau Uni Blau

Uni Grau (70% K) Uni Grau (70% K) Uni Grau (70% K) Uni Grau (70% K)

Uni Gelb, CMYK 0/30/100/0, RGB 252/186/0 (#fcba00), Pantone 1235, RAL 1028

50% 25%

Schwarz Schwarz
Weil} Weil

Uni Blau Uni Blau

Uni Gelb

Uni Gelb
Uni Grau (70% K) Uni Grau (70% K)

Uni Grau, CMYK 0/0/15/55, RGB 144/144/133 (#909085), Pantone 416, RAL 7030

Achtung:

Die in diesem Manual beschriebenen Haus- und Schmuckfarben werden an jedem Monitor anders
dargestellt und von Drucker zu Drucker unterschiedlich ausgedruckt.

Deshalb stellen sie nur Anndherungswerte an die definierten Originalfarben dar.
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KORRESPONDENZ

4 BRIEFE

4.1 Allgemeiner Aufbau des Briefbogens.

Alle Briefbogen folgen im Aufbau einer einheit-
lichen Logik: Die Hierarchie der dargestellten
Informationen verlauft von links nach rechts
und von oben nach unten. Unter der Wortmar-
ke ,,UNIVERSITAT“ steht ausnahmslos in jedem
Fall der vollstandige Namenszug ,,RHEINISCHE-
FRIEDRICH-WILHELMS-UNIVERSITAT BONN*,

Rechts vom Universitdtsnamen (Position A)
ist die erste Hierarchieebene zu plazieren.
Ausnahme: Bei der Universitatsverwaltung
wird auf die Hierarchieebene 1 ,Verwaltung”
verzichtet, da die Funktionsbezeichnung ,Der
Kanzler” diese Information beinhaltet.

Unter der ersten Hierarchieebene (Position
B) kann eine zweite Hierarchieebene genannt
werden.

Aus Griinden der Ubersichtlichkeit ist es nicht
vorgesehen, mehr als zwei Hierarchieebenen
auf dem Briefbogen zu berticksichtigen. Darum
ist an Position B die niedrigste und an Position
A die ndchst hohere Ebene zu nennen. Weitere
Ebenen entfallen.

Unter dem Universitatsnamen wird, durch Fett-
satz betont, die Funktionsbezeichnung gefiihrt
(Position C). Diese kann ein Funktionstrager
(,,Der Rektor”, ,Der Kanzler”, ,Der Dekan”)
oder ein Gremium (,,Kuratorium“) sein. Bei den
personlichen Briefbogen der Professoren steht
an dieser Stelle der Name, ggfs. begleitet von
einer Unterzeile, die die spezifische Funktion
des Genannten erlautert (z.B. ,Geschaftsfiih-
render Direktor).

Der Absendervermerk im AdreRfenster
(Position D) sollte méglichst einzeilig gehalten
werden. Neben dem Absendernamen ,univer-
sitdt bonn“ und der einheitlichen Postanschrift

,53012 Bonn“ sollte mit einem kurzen Zusatz
die Absenderzuordnung bei ungetffnetem
Kuvert gelingen.

Um Mehrzeiligkeit zu vermeiden, sollte auf
Abkirzungen zuriickgegriffen werden. Ist dies
nicht méglich, wird lediglich die Angabe ,,UNI-
VERSITAT BONN - 53012 Bonn“ verwendet.

Weitere Angaben zum Absender sind unter
Position E einzutragen. Neben den obliga-
torischen Informationen Telefon, Telefax,
Anschrift(-en) und E-Mail kénnen optional
weitere Angaben eingefiigt werden (Sekreta-
riat, Aktenzeichen, www, etc.). Dieser Block
sollte eine maximale Lange von zehn Zeilen
nicht Gberschreiten.

In der FuRzeile (Position F) besteht bei Bedarf
die Moglichkeit, die Kontonummern der
Universitat zu nennen. Dies sollte nur dann
geschehen, wenn sich aus der Natur des Ab-
senders ergibt, dal} diese Information flr den
Adressaten bedeutsam werden konnte. Sonst
ist dieses Feld freizulassen.

UNIVERSITAT

RHEINISCHE

FRIEDRICH-WILHELMS-

UNIVERSITAT BONN

UNIVERSITAT BONN - Kurzform - 53012 Bonn

Funktion oder Name
Firma
Titel/Anrede/Vorname/Nachname
Adresse 1
Adresse 2
Adresse 3
12345 Musterstadt
Musterland

Beispiel fiir die Beschriftung von Briefen
Sehr geehrter Herr Muster,

das in dieser Abbildung gezeigte MaBsystem, mit dessen Hilfe unterschiedliche Computermasken von
Briefképfen und Formularen gestaltet wurden, trégt zur einheitlichen Anmutung und leichten Bearbei-
tung der Schriftstiicke bei.

Alle notwendigen typographischen MaRe, wie Schrift- und Satzart, GréRen und Absténde sind vorein-
gestellt und sollten nur nach Riicksprache verandert werden.

(Schrift: Calibri Regular 9pt, Zeilenabstand: 11,35pt/4mm, Ausrichtung: linksbiindig.

Betrifftzeile: Calibri Bold, Zitate oder andere Hervorhebungen im Brieftext: Calibri Italic

Tab fir Zweitunterschrift bei 52mm, Versalsatz nur bei Abkiirzungen wie: UNO, EU, NRW etc.)

Zwischen Betrifftzeile, Anrede, Brieftext und GruRform ist jeweils eine Leerzeile zu lassen,
dies gilt auch fir Absatze im Text. Die Anzahl der Leerzeilen zwischen GruRform und Namen sollte
abhéangig von der GroRe der Unterschrift gewéhlt werden.

Bei Problemen, Anderungswiinschen stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung und verbleibe

mit freundlichen GriiBen

Dr. Unterschrift

UBERGEORDNETE
FUNKTIONSEINHEIT
(BIS ZU 3 ZEILEN)

Nachgeordnete
Funktionseinheit
(bis zu 3 Zeilen)

StaBe der Anschrift 1
53115 Bonn

Tel. 0228/73-1111

Fax 0228/73-2222
Sekretariat Ursula Frithauf
Tel. 0228/73-1111
muster@uni-bonn.de
www.adresse.uni-bonn.de

Aktenzeichen:

Bonn, 1. April 2017

Universitdtskasse Bonn:

Sparkasse KoelnBonn
Konto-Nr.: 57695
BLZ 380 500 00

Deutsche Bundesbank
Filiale Bonn

Konto-Nr.: 380 015 21
BLZ 380 000 00

Postbank Kdln
Konto-Nr.: 10933502
BLZ 370 100 50

UmSt.-Id-Nr.:
DE 122 119 125
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KORRESPONDENZ

4.2 Briefbogen fiir Funktionstrager
und Gremien

In den Briefbogen von offiziellen Funktions-
tragern und Organen wird der Absender
unterhalb des Universitdtsnamens (Position C)
durch die Funktionsbezeichnung im Fettsatz
gekennzeichnet.

Ist der Absender mit der Funktion identisch
(z.B. Rektor oder Kanzler), steht rechts davon
sein Name.

Handelt es sich um einen Mitarbeiter, so
wird dieser Name im Informationsfeld (E) als
Ansprechpartner (,,Ansprechpartner: Monika
Mustermann®) oder mit Angabe der Position
(,,Helmut Stahl, Vorsitzender”) genannt.

UNIVERSITAT BONN - Der Rektor - 53012 Bonn

UNIVERSITAT

FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

Prof. Dr. Michael Hoch

Tel. 0228/73-1111

Fax 0228/73-2222
rektor@uni-bonn.de
Postanschrift: 53012 Bonn
Dienstgeb.: Regina-Pacis-Weg 3

Bonn, 1. April 2017

4.2.1 Briefbogen des Rektors

4.2.2 Briefbogen der Verwaltung

4

UNIVERSITAT
RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS

UNIVERSITAT BONN

Der Kanzler

Der Kanzler

Holger Gottschalk

Tel. 0228/73-1111
2222

uni-bonn.de

hrift: 53012 Bonn

b.: Regina-Pacis-Weg 3

8onn, 1. April 2017

UNIVERSITAT
o o - Der Kanzler
Dezernent

Dezernat 1- Akademisches

Harald Friederichs, Dezernent

erwaltung.uni-bonn.de
Postanschrift: 53012 Bonn
Dienstgeb.: Regina-Pacis-Wef
Aktenzeichen: 123

8onn, 1. April 2017

v

UNIVERSITAT
RHEINISCHE
UNIVERSITAT BONN

Der Kanzler

Dezernat: Mitarbeiter mit Abteilungsnennung

FRIEDRICH-WILHELMS-

politische Angelegenheiten

Ansprechpartner

ung.uni-bonn.de

stgeb.: Regina-Pacis-W
Aktenzeichen: 123

Bonn, 1. April 2017

16



KORRESPONDENZ

4.4 Aufbau Musterbogen

Die visuelle Kommunikation einer Institution
wie der Universitat Bonn erfordert eine Vielzahl
von Briefbogen und Formularen.

In der Regel miRte jeder Briefbogen aufwendig
reproduziert und gedruckt werden. Was aber
einmal gedruckt ist, IRt sich nur noch durch
kostspieligen Neudruck andern. Da aber die
Medien der Universitat standigem Wandel

und Veranderung unterliegen, mal andern sich
Telefonnummern, Rdume werden umstruktu-
riert, neue Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
werden eingestellt etc., mul auch die visuelle
Kommunikation den Anspriichen an Flexibilitat
und Effizienz gerecht werden.

Fir die Universitat Bonn wurde eigens ein digi-
tales Brief- und Formularwesen entwickelt.

Es wurde eine im Internet publizierte

Maske erstellt, in die jeder Universitatsange-
horige seine individuellen Daten eingeben kann,
um dann einen personlichen Briefbogen als
Word-Vorlage zu erhalten, welchen er dann auf
seinem Computersystem benutzen kann.

4.4.1 Erstblatt

Fir das Erstblatt gelten die folgenden
Typografischen Vorgaben:

Briefkopf und Konten
(Position 1 und 6)

Schrift: Calibri Regular
Name/Titel: Bold
Schriftfarbe: 65% Schwarz
SchriftgréRe: 9 pt
Zeilenabstand: 11,35 pt

Absender (Position 2)
Schrift: Calibri Regular
Schriftfarbe: 65% Schwarz
SchriftgroRe: 6 pt
Zeilenabstand: 11,35 pt

Flr Anschrift und Brieftext,

Position 3, 4 und 5, sollte ebenfalls
Calibri Regular benutzt werden.
Alternativ kann auch die Schrift Arial
eingesetzt werden.

Stadt, Betreff, Texthervorhebungen: Bold
Zitate: Italic

Abkirzungen: Versalsatz

SchriftgroRe: 9 pt

Zeilenabstand: 11,35 pt

Absatz: Leerzeile

Ausrichtung: linksblindig

e

UNIVERSITAT

RHEINISCHE

FRIEDRICH-WICHELMS}

UNIVERSITAT BONN

[PNIVERSITAT BONNKaraform 53012 Bonm

Funktion oder Name
Firma
Titel/Anrede/Vorname/Nachname
Adresse 1
Adresse 2
Adresse 3
12345 Musterstadt
Musterland

Beispiel fiir die Beschriftung von Briefen
Sehr geehrter Herr Muster,

das in dieser Abbildung gezeigte MaRsystem, mit dessen Hilfe unterschiedliche Computermasken von
Briefkdpfen und Formularen gestaltet wurden, tragt zur einheitlichen Anmutung und leichten Bearbei-
tung der Schriftstiicke bei.

Alle notwendigen typographischen MaRe, wie Schrift- und Satzart, GréRen und Abstande sind vorein-
gestellt und sollten nur nach Ricksprache verandert werden.

(Schrift: Calibri Regular 9pt, Zeilenabstand: 11,35pt/4mm, Ausrichtung: linksbiindig.

Betrifftzeile: Calibri Bold, Zitate oder andere Hervorhebungen im Brieftext: Calibri Italic

Tab fiir Zweitunterschrift bei 52mm, Versalsatz nur bei Abkiirzungen wie: UNO, EU, NRW etc.)

Zwischen Betrifftzeile, Anrede, Brieftext und GruBform ist jeweils eine Leerzeile zu lassen,
dies gilt auch fiir Absatze im Text. Die Anzahl der Leerzeilen zwischen GruBform und Namen sollte
abhangig von der GroBe der Unterschrift gewahlt werden.

Bei Problemen, Anderungswiinschen stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung und verbleibe

mit freundlichen GriiBen

Dr. Unterschrift

[UBERGEORDNETE
FUNKTIONSEINHETT
(BIS ZU 3 ZEILEN)

Nachgeordnete
Funktionseinheit
(bis zu 3 Zeilen)

StaRe der Anschrift T
53115 Bonn

Tel. 0228/73-1111
Fax0228/73-2222
Sekretariat Ursula Frihauf
Tel. 0228/73-1111
muster@uni-bonn.de
Wwww.adresse.uni-bonn.de

Aktenzeichen:

Bonn, 1. April 2017

Dniversitatskasse Bonn:

Sparkasse KoelnBonn
Konto-Nr.:' 57695
BLZ 380 500 00

peutsche Bundesbank
Filiale Bonn
Konto-Nr.:380 015 21
BLZ380 000 00

Postbank KéIn
Konto-Nr.: 10933502
BL[Z 370100 50

PmSt-Td-Nr.:
PET22 119125
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KORRESPONDENZ

4.4.2 Zweit-/Folgeblatt

Flr das Zweit-/Folgeblatt gelten die gleichen

typografischen Vorgaben wie fiir das Erstblatt:

Fir den Brieftext, Position 3, sollte ebenfalls
Calibri Regular benutzt werden.

Alternativ kann auch die Schrifte Arial einge-
setzt werden.

Schriftschnitt: Regular
,Seite 2“ Texthervorhebungen: Bold
Zitate: Italic

Abkirzungen: Versalsatz
SchriftgroRe: 9 pt

Zeilenabstand: 11,35 pt

Absatz: Leerzeile

Ausrichtung: linksblindig

|/

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS
UNIVERSITAT BONN

Seite 2

Fur die Beschriftung des Zweitblttes gelten die gleichen Typografischen Vorgabenwie fiir das Erstblatt.
Alle notwendigen typographischen MaRe, wie Schrift- und Satzart, Gr6Ren undAbsténde sind vorein-
gestellt und sollten nur nach Riicksprache verandert werden.

(Schrift: News Gothic MT 10pt, Zeilenabstand: 12,5pt, Ausrichtung: linksbiindig.

Betrifftzeile: fett, Zitate oder andere Hervorhebungen im Brieftext: kursiv

Tab furr Zweitunterschrift bei 72mm, Versalsatz nur bei Abkiirzungen wie : UNO,EU, NRW etc.)
Zwischen Betrifftzeile, Anrede, Brieftext und GruRform ist jeweils eine Leerzeilezu lassen, dies gilt auch
fur Absdtze im Text. Die Anzahl der Leerzeilen zwischenGruRform und Namen sollte abhéngig von der
GroRe der Unterschrift gewahltwerden.

Bei Problemen, Anderungswiinschen stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung und verbleibe

mit freundlichen GriiBen
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4.5 Briefbogen mit Sekundarlogo

Fur selbststandige Verwaltungseinheiten der
Universitat, wie z. B. des Bonner Graduier-

ten Zentrums, besteht die Moglichkeit, dem
Universitdtslogo ein zweites, s.g. Sekundarlogo,
beizustellen.

Es steht immer rechts neben dem Universi-
tatslogo und sollte sich diesem in GroRe, Farbe
und Form anpassen.

Fur den weiteren Aufbau des Erst- und Zweit-
briefbogens, gelten die gleichen hierrachischen
und typografischen Vorgaben wie in 4.1 bis
4.4.2 beschrieben.

UNIVERSITAT BONN - BGZ - 53012 Bonn

Firma
Titel/Anrede/Vorname/Nachname
Adresse 1

Adresse 2

Adresse 3

12345 Musterstadt

Musterland

Betreffzeile

Text:

4

UNIVERSITAT
RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

Clara Kaminsky

bgz

BONNER
GRADUIERTEN
ZENTRUM

Koordinatorin IPID4all
Referentin BGZ

Poppelsdorfer Allee 47

Raum 0.007

53115 Bonn

Tel. 0228/73-60140
kaminsky@verwaltung.uni-bonn.de
www.graduiertenzentrum.uni-bonn.de

Aktenzeichen:

Bonn, 1. April 2017

Universitatskasse Bonn:

Sparkasse KoelnBonn
Konto-Nr.: 57695
BLZ 380 500 00

Deutsche Bundesbank
Filiale Bonn
Konto-Nr.: 380 015 21
BLZ 380 000 00

Postbank KéIn
Konto-Nr.: 10933502
BLZ 370 100 50

UmSt.-Id-Nr.:
DE 122 119 125

4.5.1 Erstblatt mit Sekundarlogo

" bgz

RHEINISCHE BONNER
FRIEDRICH-WILHELMS- GRADUIERTEN
UNIVERSITAT BONN ~ ZENTRUM

UNIVERSITAT

4.5.2 Zweit-/Folgeblatt mit Sekundarlogo
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5 VISITEN-
KARTEN

5.1 Aligemeiner Aufbau der Visitenkarten

Die Visitenkarten folgen in ihrem Aufbau einer
einheitlichen Logik. Die Hierarchie der darge-
stellten Informationen verlauft von links nach
rechts und von oben nach unten.

Wie beim Briefbogen steht unter der Wort-
marke ,,UNIVERSITAT“ in jedem Fall der vollstin-
dige Namenszug ,,RHEINISCHE FRIEDRICH-
WILHELMS-UNIVERSITAT BONN*,

Rechts vom Universitdtsnamen (Position A)
ist die erste Hierarchieebene zu plazieren.
Ausnahme: Bei der Universitatsverwaltung
wird auf die Hierarchieebene 1 ,Verwaltung”
verzichtet, da die Funktionsbezeichnung (siehe
Position C) ,Kanzler”, , Rektor”, ,Geschafts-
fuhrender Direktor” etc. diese Information
beinhaltet.

Unter dem Universitdtsnamen (Position C)
wird, durch Fettsatz betont, zuerst Titel, Vor-
name und Nachname gefiihrt. In Normalsatz
folgen spezifische Funktionen des Genannten
wie z.B. ,Rektor”, ,Kanzler”, ,,Geschaftsfihren-
der Direktor” etc. Dieser Bereich darf 7 Zeilen
nicht Gberschreiten. Gegebenenfalls mul auf

Abkirzungen zurlickgegriffen werden.

Angaben zum Absender sind unter Position B
einzutragen. Neben den obligatorischen
Angaben wie StralRe, Ort und Telefon stehen
noch vier Zeilen fur optionale Eintrage wie z.B.
Fax, E-Mail, Internet oder Mobil-Telefon zur
Verfligung.

5.2 Visitenkarten mit Sekundarlogo

Die Visitenkarten mit Sekundarlogo folgen

in ihrem Aufbau der gleichen hierarchischen
Ordnung. Das Sekundarlogo steht immer rechts
oben neben dem Universitatslogo und sollte
sich in Form und Farbe diesem anpassen.

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

Vorname Name
Titel Funktion
(bis zu 7 Zeilen)

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

Clara Kaminsky
Koordinatorin IPID4all
Referentin BGZ

UBERGEORDNETE
FUNKTIONSEINHEIT
(BIS ZU 3 ZEILEN)

Gebdudebezeichnung (optional)
StraRe der Anschrift 1

53115 Bonn

Tel. 0228/73-1111

Fax 0228/73-2222
muster@uni-bonn.de
www.adresse.uni-bonn.de

bgz

BONNER
GRADUIERTEN
ZENTRUM

Poppelsdorfer Allee 47

Raum 0.007

53115 Bonn

Tel. 0228/73-60140
kaminsky@verwaltung.uni-bonn.de
www.graduiertenzentrum.uni-bonn.de

Beispiele

far Visitenkarten ohne
oder mit

Sekundar Logo

20



KORRESPONDENZ

5.3 Aufbau Musterkarte

Die Universitat Bonn hat anndhernd 530
Professoren, 3000 wissenschaftliche Mitarbei-
ter und ca. 2000 Mitarbeiter in Technik und
Verwaltung.

All diese Personen mit individuell gedruckten
Visitenkarten zu versorgen, ist sehr aufwendig.
Was aber einmal gedruckt ist, laRt sich nur
noch durch kostspieligen Neudruck andern. Da
aber die Medien der Universitat standigem
Wandel und Veranderung unterliegen, mal
andern sich Telefonnummern, Rdume werden
umstrukturiert, neue Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter werden eingestellt etc., muf} auch
die visuelle Kommunikation den Anspriichen
an Flexibilitdt und Effizienz gerecht werden.

4

UNIVERSITAT

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS+
UNIVERSITAT BONN

Vorname Name
Titel Funktion
(bis zu 7 Zeilen)

UBERGEORDNETE
FUNKTIONSEINHEIT
(BIS ZU 3 ZEILEN)

Gebdudebezeichnung (optional)
StraRe der Anschrift 1
53115 Bonn

Tel. 0228/73-1111

Fax 0228/73-2222
muster@uni-bonn.de
www.adresse.uni-bonn.de

Schrift Position D: Exo 2 Medium
Schriftfarbe: 70% Schwarz
SchriftgroBe: 6,5 pt
Zeilenabstand: 8,5 pt (3 mm)

Schrift Position E: Calibri
Schriftschnitt: Regular
Name/Titel: Bold
Schriftfarbe: 70% Schwarz
SchriftgroBe: 7 pt
Zeilenabstand: 8,5 pt (3 mm)
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6 TELEFAX

6.1 Allgemeiner Aufbau des Telefax-
bogens und des Telefaxformulars

Sowohl das Erstblatt des Telefaxbogens, als
auch das Zweitblatt, folgen den gleichen
hierarchischen und typografischen Vorgaben
wie der Briefbogen. Auch hierfiir wurde eine
Word-Maske erstellt die im Internet unter
www.uni-bonn.de bezogen und individuell als
Mustervorlagen angepal3t werden kann.
Néaheres hierzu unter 4.6.

6.1.1 Erst- und Zweit-/Folgeblatt

TCILCOCAV

_/

TELEFAX

Firma
Titel/Anrede/Vorname/Nachname
Adresse 1

Adresse 2

Adresse 3

12345 Musterstadt

Musterland

Beispiel fiir die Beschriftung von Telefaxen

Sehr geehrter Herr Muster,

_/

UNIVERSITAT TN

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

Funktion oder Name

das in dieser Abbildung gezeigte MaRsystem, mit dessen Hilfe unterschiedliche Computermasken
von Faxbogen gestaltet wurden, tragt zur einheitlichen Anmutung und leichten Bearbeitung der

Schriftstiicke bei.

Alle notwendigen typographischen MaRe, wie Schrift- und Satzart, GréRBen und Abstande sind vorein-

gestellt und sollten nur nach Riicksprache verdndert werden.

(Schrift: Calibri Regular 9pt, Zeilenabstand: 11,35pt/4mm, Ausrichtung: linksbiindig.
Betrifftzeile: Calibri Bold, Zitate oder andere Hervorhebungen im Brieftext: Calibri Italic
Tab fiir Zweitunterschrift bei 52mm, Versalsatz nur bei Abkiirzungen wie: UNO, EU, NRW etc.)

2Zwischen Betrifftzeile, Anrede, Brieftext und GruBform ist jeweils eine Leerzeile zu lassen,
dies gilt auch fiir Absétze im Text. Die Anzahl der Leerzeilen zwischen GruBform und Namen sollte

abhdngig von der GroBe der Unterschrift gewahlt werden.

Bei Problemen, Anderungswiinschen stehe ich lhnen gerne zur Verfiigung und verbleibe

mit freundlichen GriiRen

Dr. Unterschrift

UBERGEORDNETE
FUNKTIONSEINHEIT
(BIS ZU 3 ZEILEN)

Nachgeordnete
Funktionseinheit
(bis zu 3 Zeilen)

StaRe der Anschrift 1
53115 Bonn

Tel. 0228/73-1111

Fax 0228/73-2222
Sekretariat Ursula Frihauf
Tel. 0228/73-1111
muster@uni-bonn.de
www.adresse.uni-bonn.de

Aktenzeichen (optional):
Seiten insgesamt:

Bonn, 1. April 2017

[ Bitte sofort vorlegen

O Zur Kenntnisnahme

O Zur weiteren Bearbeitung
O Zustandigkeitshalber

[ Ruckruf erbeten

O Zur Stellungnahme

O mit Dank zuriick

UNIVERSITAT EIINIYI

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

afischen Vorgaben wie fiir das Erstblatt.
rt, Gr6Ben und Abstande sind vorein-
findig.

xt: kursiv

ngen wie: UNO, EU, NRW etc.)

Is eine Leerzeile zu lassen, dies gilt auch

'm und Namen sollte abhangig von der

Verfugung und verbleibe
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6.2 Allgemeiner Aufbau des Telefax-
bogens mit Sekundarlogo

Auch das Erst- und Zweit-/Folgeblatt des Tele-
faxbogens mit Sekundarlogo, folgen den
gleichen hierarchischen und typografischen
Vorgaben wie der Briefbogen. Hierfir wurde
ebenfalls eine Word-Maske erstellt die im
Internet unter www.uni-bonn.de bezogen und
individuell als Mustervorlage angepalit wer-
den kann.

_/

TELEFAX UNIVERSITAT EISINIYI
RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN
Clara Kaminsky
Firma
Titel/Anrede/Vorname/Nachname
Adresse 1
Adresse 2
Adresse 3
12345 Musterstadt
Musterland

Beispiel fiir die Beschriftung von Telefaxen
Sehr geehrter Herr Muster,

das in dieser Abbildung gezeigte MaRRsystem, mit dessen Hilfe unterschiedliche Computermasken
von Faxbdgen gestaltet wurden, tragt zur einheitlichen Anmutung und leichten Bearbeitung der
Schriftstiicke bei.

Alle notwendigen typographischen MaRe, wie Schrift- und Satzart, GréBen und Abstande sind vorein-
gestellt und sollten nur nach Riicksprache verdndert werden.

(Schrift: Calibri Regular 9pt, Zeilenabstand: 11,35pt/4mm, Ausrichtung: linksbiindig.

Betrifftzeil alibri Bold, Zitate oder andere Hervorhebungen im Brieftext: Calibri Italic

Tab fur Zweitunterschrift bei 52mm, Versalsatz nur bei Abkiirzungen wie: UNO, EU, NRW etc.)

Zwischen Betrifftzeile, Anrede, Brieftext und GruBform ist jeweils eine Leerzeile zu lassen,
dies gilt auch fiir Absétze im Text. Die Anzahl der Leerzeilen zwischen GruRform und Namen sollte
abhéngig von der GréRe der Unterschrift gewahlt werden.

Bei Problemen, Anderungswiinschen stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung und verbleibe

mit freundlichen GriiRen

Dr. Unterschrift

w >

@
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6.2.1 Erst- und Zweit-/Folgeblatt mit
Sekundar Logo

u bgZz

TELEFAX UNIVERSITAT NI
RHEINISCHE BONNER
FRIEDRICH-WILHELMS- GRADUIERTEN
UNIVERSITAT BONN  ZENTRUM
Seite 2

Fur die Beschriftung des Zweitblattes gelten die gleichen typografischen Vorgaben wie fiir das Erstblatt.

Alle notwendigen typographischen MaRe, wie Schrift- und Satzart, GroRen und Abstdnde sind vorein-
gestellt und sollten nur nach Riicksprache verdndert werden.

(Schrift: Calibri 9pt, Zeilenabstand: 11,35pt, Ausrichtung: linksbiindig.

Betrifftzeile: fett, Zitate oder andere Hervorhebungen im Brieftext: kursiv

Tab fir Zweitunterschrift bei 72mm, Versalsatz nur bei Abkiirzungen wie: UNO, EU, NRW etc.)

2Zwischen Betrifftzeile, Anrede, Brieftext und GruRform ist jeweils eine Leerzeile zu lassen, dies gilt auch
fur Absatze im Text. Die Anzahl der Leerzeilen zwischen GruRform und Namen sollte abhangig von der
GroBe der Unterschrift gewéhlt werden.

Bei Problemen, Anderungswiinschen stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung und verbleibe

mit freundlichen GriiRen

Dr. Walter Mustermann




KORRESPONDENZ

6.3 Aufbau des Telefaxformulars mit
und ohne Sekundarlogo

Das Telefaxformular dient ausschlieRlich der
Versendung handschriftlicher Mitteilungen.
Auch fiir das Telefaxformular wird eine
Word-Maske im Internet bereitgestellt. Sie
kann am PC nach den tblichen hierarchichen
Vorgaben individualisiert und als Mustervor-
lage abgespeichert werden.

va

TELEFAX UNIVERSITAT EIINIYI
RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN
Empféanger:

Betreff:

UBERGEORDNETE
FUNKTIONSEINHEIT
(BIS ZU 3 ZEILEN)

Nachgeordnete
Funktionseinheit
(bis zu 3 Zeilen)

StaRe der Anschrift 1
53115 Bonn

Tel. 0228/73-1111

Fax 0228/73-2222
Sekretariat Ursula Frithauf
Tel. 0228/73-1111
muster@uni-bonn.de
www.adresse.uni-bonn.de

Aktenzeichen:
Seiten insgesamt:
Bonn,

UNIVERSITAT ERINYIE

RHEINISCHE
FRIEDRICH-WILHELMS-
UNIVERSITAT BONN

Clara Kaminsky

[ Bitte sofort vorlegen

O Zur Kenntnisnahme

[0 Zur weiteren Bearbeitung
[ Zusténdigkeitshalber

[ Ruckruf erbeten

O Zur Stellungnahme

[ mit Dank zuriick

bgZz

BONNER
GRADUIERTEN
ZENTRUM

Koordinatorin IPID4all
Referentin BGZ

Poppelsdorfer Allee 47

Raum 0.007

53115 Bonn

Tel. 0228/73-60140
kaminsky@verwaltung.uni-bonn.de
www.graduiertenzentrum.uni-bonn.de

Aktenzeichen:
Seiten insgesamt:
Bonn,

6.3.1 Telefaxformular mit und ohne Sekundarlogo

[ Bitte sofort vorlegen

[ Zur Kenntnisnahme

[ Zur weiteren Bearbeitung
O Zusténdigkeitshalber

[ Riickruf erbeten

O Zur Stellungnahme

[ mit Dank zuriick




DRUCKSACHEN

7 PUBLIKATIONEN

7.1 Broschiire DIN A4

Den Publikationen der Universitat Bonn liegt
ein typografisches Raster zugrunde, das sich
an zwei Linien orientiert.

Einer sekrechten Linie im Abstand von zwei
Logobreiten vom linken Bildrand (Position A).
Und einer waagerechten Linie (Horizontlinie,
Position B).

7.1.1 Raster flr Broschirentitel

Die Horizontlinie teilt den Broschiiren-

titel in zwei Bereiche. Im Bereich oberhalb
der Horizontline befindet sich immer das
Universitatslogo.

Das Universitatslogo ist immer links oben

mit einem Abstand von 1/2 Logohdhe zum
oberen Bildrand positioniert.

Die flir Broschiiren im Format DIN A4 empfoh-
lene Logohohe des Universitatslogos betragt
20 mm. Der Abstand der Horizontline vom
oberen Formatrand entspricht 4,5 x Logohdhe
(=90 mm).

Die vertikale Gestaltungsachse wird durch die
linke Kante der Logo Bildmarke definiert.

Die vertikale Gestaltungslinie dient der Ausrich-
tung der Haupt- und Untertberschriften.

7.1.2 Typografische Vorgaben

Fur Broschirentitel stehen verschiedene Kombi-
nationen von SchriftgrofRe und Zeilenabstand zur
Verflgung. Es sollte auf ausreichenden Kontrast
zwischen Hauptiiberschrift, Uberschrift und
Unteriberschrift(en) geachtet werden.

Schriftarten Headline:
Exo 2

Schriftarten Sub-Headline:
Calibri

Satzart:
Linksbilindiger Flattersatz.

Unterhalb des Universitatslogos muss immer
2/5 Logohthe Mindestabstand zur ersten Zeile
der Uberschrift eingehalten werden. Der Raum
rechts neben dem Logo muss frei bleiben (Aus-
nahme sind Partner- oder Sekundar-Logos).

UNIVERSITAT

Headline-Beispiel,
Exo2 Bold, 24pt/16 mm

Beispiel flr eine Subheadline,
Calibri Light, 18pt/ 8 mm
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DRUCKSACHEN

e

UNIVERSITAT LI

Headline-Beispiel,
Exo2 Bold, 24pt/16 mm

Beispiel fur eine Subheadline,
Calibri Light, 18pt/ 8 mm

UNIVERSITAT EISINYIN

Headline-Beispiel,
Exo2 Bold, 24pt/16 mm

Beispiel fur eine Subheadline,
Calibri Light, 18pt/ 8 mm

7.1.3 Beispiele fir Titelseiten

Im linken Beispiel wird gezeigt wie eine Broschire
mit einer Abbildung im Anschnitt gestaltet wer-
den kann. Das Titelbild nimmt die beiden horizon-
talen und vertikalen Gestaltungsachsen auf.

Das rechte Beispiel zeigt einen Titelentwurf
mit einem Vollflachigen Foto im Hintergrund.
Hier sollte die Horizontlinie in der Gestaltung
aufgegriffen werden, z.B.: als Oberkante flr
Uberschriften.
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DRUCKSACHEN

eispiel Tur el e Headline,

t/8mm

im Lauftext: Ca

libri Bold

Oviduci issequi ut etur simini:

uftext: Calibri Regular oder Calibri Light 9pt/4mm(11,35pt).

ntotat et apienda in pel ium

dolori ipsus sedit is ipsusam quo et fugias con esectate dolo

Bildunterschriften
Calibri Italic quia-
spit volorep eribus

dolorem voles desedis

ressum re omnis
solupta spernatur

min pelecto taerrum

audior.

Calibri Italic quia-
spit volorep eribus

dolorem voles desedis

ressum re omnis

conet exerit arciisi tatur, natur
ant aut andaelssin re nonse-
quistem sitatio test fugia corit
oluptur, adi adi voluptatur mi,
nullaut dolorib ustiasp icabor

modis si velignis aut dolupti busdant eos quo solupta spernatur sincia quaerit hiligendeles rae
dolessim nest, ommo et pro totataquate pra min pelecto taerrum aut laut lamus dignati omnisti
o [reer— audior. intem vit quuntorum ut aut la
alibri Regular corehen impossequid et, non rest facienis Ir '- vendandiatem ipsunt.
€os nis atus, imene peruntis net porem ium inis voluptae R = T
cus voluptatatem volupie ntionsed quiame con core natem - Occume nem doloreprem
dolumenihil experum accusda nditatur, sit, corporeptas sus _ dolorest elia aut as exceperitis
dolore eum di andaepro es nectem B B minulpa rioreprem quiatum-
ullabo. Raturias nectis doles qui ipsunt. e 3 quas experum quaepuda am
- earchilicae everum fuga. Ut
Pidit eum sit, con rerum re nonsent otaspita pa il ipidis dolut — olo quunt alitat molessit et a
quae omnit quam nem. Qui sunt, ium quia velia voluptur ab volupita nusandantios cores
psa dis verciur sinciliciae volorum ium ut etur, eat. et rerum laccum, sequam ium
Calibri Regular volorup tatibus volupta quiaessus es volorum Bildunterschriften Bildunterschriften |Alternativ Calibri Light volor quodi te modit quias sersper
Berum quamus, sunt optur, sin num etur molore nat eribusam  qui qui odis endem quiande Ilaborro voluptae cum aut quas Calibri Italic quia- Calibri Italic quia- lup tatibus volupta quiaessus umquossit, quost ipicia nam,
adias ommolor estiaspite poris et perionse volupti  con conese autemporum reiur? spit volorep eribus spit volorep eribus  fes volorum qui qui odis ende samusti odi
aecusdae id esed ut fugia dolorpos sunt fugitem. Itae endebiti dolorem voles desedis dolorem voles desedis |quiande llaborro voluptae fugiae num, offic tem sequae
am consequid qui asse idus, inihil et unt aut mi, vitiis ant pore  To voluptati veliquat pro vid modigenisqui beaquid elique ressum re omnis ressum re omnis lcum aut quas con conese non con nonet erio int.
moluptae natur escium eos ut que dolupientur ad  veligeniet earum et anihic tem sit, iunt maionet solupta spernatur solupta spernatur lautemporum reiur? |
quaes adipsanto officim inverchil ipsanditi a qui bea consequi-  raecatur modisin uscietur, simet, con niae de sequibu scipsae.| min pelecto taerrum min pelecto taerrum Ucimaio. Tempera cum qua-
dEpediciis di consequia voloria nemperferum as idit aut asim  Solore sin consent inctur? Quiae enihil inus vit re essim ventis | audior. audior. [To voluptati veliquat pro vid turem quamuscid magnis
quibeaquos natur? non con percimet re, od que minus nem que quis sandi rerum modigenisqui beaquid elique olent laborehent reres et
quia magnit ion et haruntio. Et veligeniet earum et anihic tem este is eum et vel ipsam fugiti
m que vid quibus qui ut dem cum Isit, iunt maionet omniendam | cumqui doluptaquat dolenis
Beispit i ine Headiine, nusae. Omnihic imodica tenit, tem volupta que fraecatur modisin uscietur, re, id eaqui asinvenecum labo-
Ex0 20010, 60/ ectur? In non nimolupti ut voluptata cor si dolor soloriam a lsimet, con niae de sequibu rera dia possunt et veriberum
nobit qui ditam, officab inusdantus. scipsae. Solore sin consent ~ Calibri Bold Molutestet ~ Cearia soluptatia ius pel maio  quos acerspe riorestorio.
inctur? Quiae enihil inus vitre  renduci lliaes apictur> ~ Fugitatiore, ute paruptatur, to  Ita peditate vid molum quia
Calibri Bold Molut estet renduci lliaes apictur? lessim ventis non con percimet tem es repratur? Liquos same  venda corepudae molor sit ut
Ire, od que minus nem que Ost as num, te cus enderiossi et quiatium nobis solorest.Sim  voluptis eos doluptatio officim
Ost as num, te cus to est, qui re ped quo estius audi lquis sandi rerum quia com- 0 est, qui re ped quo estius laboreium aut re pliberum aut  ipsam rem hit quis simos maio
dent et auta inti imet qui ullor ma sequis quia dit nimus magnit et audit dent et auta inti imet lictia dolore aute consediorum que aut quam qui ommo-
quam dusa dis aut dent is aut re, aruntio. Et qui ullor ma sequis quia dit ulla aut mos es dolorepreped uptati od quam quia de sam
volut quamenditis earitatendis et ad quunt dolest, voloresti lque vid quibus qui ut omnis- id quam facii ute id mo vent. am fuga. Et mil maximagnis
rerum simusa doluptae non niet eturias imusam delia venient,| jsunti dem denectioriae cum  ratemquatem dusa disaut oluptam fuga. Itas natiunt
earia ius pel maio. , ute paruptatur, to nusae. Omnihic imodica tenit, ~ dent is aut re, volut quamen-  Et quiaspit volorep eribus arum apis duciligenis et velis
tem es repratur? Liquos same et quiatium nobis solorest. ftem volupta que iumquiatur ditis earitatendis et ad quunt  dolorem voles desedis ressum  pro exero ipienis etur saecte
lsectur? In non nimolupti ut dolest, voloresti rerum simusa  re omnis solupta spernatur natem fugiae dero endaecu
oluptata cor si dolor soloriam  doluptae non niet eturias min pelecto taerrum audiorr luptaqui con i esed
la nobit qui ditam, officab imusam delia venient. orrunt que sed ma cuses qui  que remposa simi, sam, totat
linusdantus. aliqui sus aliqui bearumqui harum fuga.
110 37 mm 14 37 mm 14 37 mm 14 37 mm 14 _26mm 110 10 | 26mm @A 37 mm 14 37 mm 14 37 mm 14 37 mm 110
| 210 mm | 210 mm

7.1.4 Raster fir Innenseiten

Wie dem Broschiirentitel, liegt auch den Innen-
seiten ein 5-spaltiger Raster zugrunde.
Dadurch ist eine groRtmagliche Flexibilitat des

Layouts gewdbhrleistet. Seiten kdnnen sowohl
4-spaltig als auch 2-spaltig gestaltet werden.
Die schmalere flinfte Spalte im Bund dient als
,Marginal-Spalte” und sollte nur fir Anmer-
kungen, Bildunterschriften, ausgeriickte Uber-

dient als optische Freirdume.

schriften oder Bilder genutzt werden. Sie

10|mm

80|mm

297

15|mm
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BESCHRIFTUNGEN

Gewdinschter und maximaler
Plazierungsraum fur Sekundar-
logos (1.3.1 Positionierung des

UNIVE RSlTAT Sekundarlogos)

: Abteilung ...
(nachgeordnete Funktionseinheit,
usammen mit A max. funf Zeilen)

8 BESCHRIFTUNGEN

8.1 Outdoor Gebdudebeschriftungen

Eine Einrichtung wie die Universitat Bonn mit
Ihren mehr als 300 Lehr- und Verwaltungs-

gebduden, bendtigt ein sehr flexibles System | tra@e, H ausnummer (O pt| Oonda D

der Geb&ude- und Institutsbeschriftung.

Allgemeine Vorgaben bezliglich der Gestaltung
sollten sich auf ein Minimum beschranken um
den jeweiligen Gegebenheiten des Gebdudes

gerecht werden zu kénnen. 8.1.2 Typografische Vorgaben

8.1.1 MaRsystem Grundschrift fur alle Gebaudebeschriftungen ist ' ‘y
die Schrift Exo 2.

Die grunglegende MaReinheit filr die UNIVERSITAT INRES

Gestaltung von Gebdudebeschriftungen ist Ubergeordnete Funktionseinheiten (z.B. ,Institut

die Logohohe (LH). fur ...”) sollten in Exo 2 Semi Bold gesetzt werden.

Nachgeordnete Funktionseinheiten in Exo 2 Light. I I‘IStitth ﬁ:l r N thZ pfla nzen'

Die erste und wichtigste Festlegung betrifft die Weitere Texte wie z.B. ,StraRe, Hausnummer* H

Abstdnde zu dem Randern. Diese sollten oben werden ebenfalls in Exo 2 Light, jedoch ca. 30% WlssenSChaften

und unten mindestens 2/5 LH, jedoch nicht kleiner gesetzt. —_—

mehr als eine LH betragen. und RessourcenSChUtz
Satzausrichtung ist Linksbindiger Flattersatz. I N R ES

Rechts und links sollte der gesamte Textblock, Die vertikale Gestaltungsachse wird durch die

inkl. Logo, mittig im Format stehen. linke Kante der Logo Bildmarke definiert (mehr G 3 rte N b auw | 55ensc h aft

Mindestabstand zum rechten und linken Rand unter 7 Publikationen).
sollte aber auch hier 2/5 LH sein.
Schriftfarbe fur alle Texte ist 70% Schwarz (oder Auf d em H( ge L 6
entsprechende Folienfarbe).




BESCHRIFTUNGEN

8.1 Outdoor Gebaudebeschriftungen

Eine Einrichtung wie die Universitdt Bonn mit
Ihren mehr als 300 Lehr- und Verwaltungs-
gebduden, bendtigt ein sehr flexibles System
der Gebdude- und Institutsbeschriftung.
Allgemeine Vorgaben bezliglich der Gestaltung
sollten sich auf ein Minimum beschranken um
den jeweiligen Gegebenheiten des Gebaudes
gerecht werden zu kénnen.

8.1.1 MaRsystem

Die grunglegende MalReinheit fiir die
Gestaltung von Gebadudebeschriftungen ist
die Logohohe (LH).

Die erste und wichtigste Festlegung betrifft die
Abstande zu dem Randern. Diese sollten oben
und unten mindestens 2/5 LH, jedoch nicht
mehr als eine LH betragen.

Rechts und links sollte der gesamte Textblock,
inkl. Logo, mittig im Format stehen.
Mindestabstand zum rechten und linken Rand
sollte aber auch hier 2/5 LH sein.

MUSTERGESCHOSS
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