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Weisung uiber die Gestaltung von Visitenkarten, Briefen und Emails

1 Allgemeines

Der Auftritt der GIBM nach Aussen in Briefen und E-Mails muss einheitlich erfolgen. Als Grundlage dient die
Vorgabe der BKSD. Gemass Beschluss der Schulleitung wurde vorliegende Weisung erlassen.

Grundsatzlich sind die offiziellen Vorlagen auf Sharepoint zu verwenden und mit den nachstehend
moglichen individuellen Daten zu erganzen. Dasselbe gilt fiir die Signaturen in E-Mails.

Bei der Funktion ist ausschliesslich die Hauptfunktion an der GIBM zu verwenden. Sollte es notig sein,
Briefe und Mails mit unterschiedlichen Funktionen zu versenden, ist fiir jede Funktion eine separate
Vorlage, resp. Signatur zu erstellen.

Bei Fragen oder Unsicherheiten ist der Schulverwalter zu kontaktieren.

2 \Visitenkarten

Jede/r Mitarbeitende der GIBM, hat die Moglichkeit persénliche GIBM-Visitenkarten zu bestellen. Der Antrag
kann formlos per Mail an das Sekretariat Rechnungswesen/Personal erfolgen.

Auf den Visitenkarten wird nebst dem Namen und Vornamen nur die Funktion an der GIBM verwendet.
Ausbildungen, Titel, Zusatzfunktionen werden nicht erwahnt.

3 Briefe

Die Vorlage (LINK) muss fiir den personlichen Bedarf, analog der Visitenkarte, angepasst werden mit:
- Absenderkopf

- Abteilung (fett und ausgeschrieben Bsp. , Allgemeinbildung und Sport“)

- Vorname Nachname (fett)

- Direktwahl (falls gewiinscht und sinnvoll, ansonsten I6schen)

- E-Mailadresse (nur sbl-Adresse verwenden)
- Grussformel

-Vorname, Name

- Funktion (Es ist ausschliesslich die Hauptfunktion zu verwenden)

Schriftart: Arial, schwarz
Schriftgrosse: 11

Wichtig: Flr den korrekten Druck des Briefkopfes muss die Schriftart ,,BLEXTRA” auf dem verwendeten
Computer gespeichert sein. Dieser kann im Sharepoint unter ,,Dokumente” herunter geladen werden.

4 E-Mail

Bei der Grussformel wird auf grafische Elemente (Bilder, gif, etc.) verzichtet.
Inhaltlich ist auch hier die Visitenkarte massgebend.
Bei der Funktion ist ausschliesslich die Hauptfunktion zu verwenden.

Schriftart: Arial, schwarz
Schriftgrosse: 11und 9
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Anhang 1: Vorlage zum Kopieren in die Signatur-Funktion des verwendeten Mail-Programmes.

Vorname Nachname
Funktion

Gewerblich-industrielle
Berufsfachschule Muttenz
Griindenstrasse 46, 4132 Muttenz

Telefon 061 552 95 95
Direkt 061 552 95 XX
Telefax 061 552 95 05
vorname.nachname@sbl.ch
www.gibmuttenz.ch
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Anhang 2: Anleitung zur Erstellung einer Signatur in MSOutlook

1. Erstellen einer Signatur

e Offnen Sie eine neue Nachricht
e Klicken Sie auf der Registerkarte ,,Nachricht” in der Gruppe , Einschliessen” auf ,Signatur” und klicken Sie

dann auf ,Signaturen...”

@ LHJ 7 Y Nachverf
- — ¥ Wichtigk

Datei  Element [Signatur| _ ;
anfugen anfigen~| v | § Wichtigk

Einschliefer Si,
EISCRNCRE Signaturen.,.. R‘

Klicken Sie auf der Registerkarte ,E-Mail-Signatur” auf ,,Neu”

Geben Sie einen Namen fiir die Signatur ein und klicken Sie auf ,, OK“.

Kopieren Sie die Absendervorlage aus diesem Dokument in das Feld ,Signatur bearbeiten”
Andern Sie die Variablen gem. dieser Weisung.

Klicken Sie zum Fertigstellen der Signatur auf ,,0K”“.

Hinweis Die soeben erstellte oder geanderte Signatur wird in der gedffneten Nachricht nicht
angezeigt, sondern muss eingefiigt werden.

2. Manuelles Hinzufiigen einer Signatur zu einer Nachricht

e Klicken Sie in einer neuen Nachricht auf der Registerkarte ,,Nachricht” in der Gruppe
»Einschliessen” auf ,Signatur®, und klicken Sie anschlieBend auf die gewiinschte Signatur.

Tipp Zum Entfernen einer Signatur aus einer ge6ffneten Nachricht wahlen Sie die Signatur im
Nachrichtentext aus, und driicken Sie ENTF.

3. Automatisches Hinzufiigen einer Signatur

e Klicken Sie auf der Registerkarte ,,Nachricht” in der Gruppe , Einschliessen” auf ,Signatur”, und
klicken Sie dann auf ,Signaturen”.

e Klicken Sie unter ,Standardsignatur auswahlen” in der Liste , E-Mail-Konto" auf ein E-Mail-Konto,

dem Sie die Signatur zuordnen mochten.
e Waihlen Sie in der Liste ,,Neue Nachrichten” die hinzuzufligende Signatur aus.

e Wenn eine Signatur automatisch eingefiigt werden soll, wenn Sie Nachrichten beantworten oder

weiterleiten, wihlen Sie in der Liste Antworten/Weiterleitungen die Signatur aus. Klicken Sie
ansonsten auf Keine.

Signaturen und Brisipapier =
E Mail-Signatur | persaniches Briefospier |
signatur zum Bearbeiten auswahlen Standardsignatur auswahlen
(T N . | E-Mai-Kento: marcel moliet@bl.ch [=]
Neue Nachrichten: Verwaltung E
Antworten/Weiterleitungen:  |yeryaitung E
[ gschen H New ] [gmhenennen\
Signafur bearbeiten
Arial [=] 1 EE] ol aomatisch  [v|| E = = | Edvstenarte | @ @
Marcel Molliet

Schulverwalter

Gewerblich-industrielle
Berufsfachschule Muttenz
Griindenstrasse 46, 4132 Muttenz

Telefon 061552 95 95
Direkt 061552 95 10
Telefax 061 552 95 05
marcel molliet@sbl.ch -~
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