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Ich beauftrage/ﬁ}h.ﬁ
Die folgenden Veret,

to-/Depotinhaber

Name, Vorname

3 : Praxisbeispiele

CC-Bank

Bankformulare
Herausgeber  CC-Bank

Banken, Versicherungen und Fonds

Gestaltung  Team Peter M. Scholz, Berlin

Jahr 2000

Schriften  Stone Sans, Stone Serif

Die Formulare der ehemaligen CC-Bank sind so gestaltet, wie man es von
Bankformularen erwartet. Exakt, niichtern und serids. Dariiber hinaus fillt
ihre klare Informationshierarchie auf: Titel, Auftrag, Angaben und Dank.
Statt Fragen beantworten zu miissen, erteilt der Kunde der Bank unmissver-
stindliche Auftrige und diese dankt.

Die Gestaltung war dabei an strenge Vorgaben gebunden. Die Position
und Grofe aller Felder, in die Texte eingedruckt werden, waren vorgeschrie-
ben. AuRerdem durften die Texte nur auf einer oberflichlichen sprachlichen

Ebene iiberarbeitet werden, damit nicht die Rechtsabteilung der Bank invol-

viert werden musste.

Anschrift |Strale

LRosfleitzalk

Konto-
inhaber

Anschrift

Kontoausziige

Formularperspektive und Schreibfelder

Die Formulare der CC-Bank sind, wie nur wenige
Formulare, konsequent aus der Kundenperspek-
tive formuliert. Dies entspricht auch dem Dienst-
leistungscharakter einer Bank. Die Schreibfelder
werden durch Winkel definiert und folgen dem

Handler-Verrechnungskonto CC-Bank A
Ich beantrage/Wir beantragen die Einrichtung eines Es gelten die Allgemeinen Geschifts-
Hindler-Verrechnungskontos. bedingungen sowie die Sonderbedin-

gungen in der jeweils giltigen Fassung
Firmenbezeichnung fiir den Scheckverkehr und dic von der
internationalen Handelskammer heraus-
gegebenen Einheitlichen Richtlinien fiir
das Inkasso von Handelspapieren und
fiie Der Wort-
laut kann in den Geschaftsraumen der
CC-Bank AG eingesehen werden,

Strake

Bitte rstellen Sie die Kontoausziige

| cagtion. | wochentiich. | monatticn.

Wir freuen uns
auf die Zusammenarbeit.

Legitimations-
pritfung

HR-Eintrag

Der Kontoinhaber hat sich ausgewiesen durch:
Art und Nummer des Auswelses ‘l‘uuw

IR Nummer

Kontoerdffnungsauftrag : DIN A5

Betrag in

Zahlungsanweisung CC-Bank A

[ BarAuszaniung | parkinzahiung

Worten

derttausend ‘ hntausender ‘\ usender ‘Mm er “ t ‘mu

‘\‘ 110 N

Betrag in DM ‘uxx
T I

Legitimiert durch

wendungszveck ‘

Namenszeiche

tin des Kasslerers |w nterschrift der Kundin/des Kunden

Zahlungsanweisung : DIN A6

Die Formulare wirken insgesamt offen, freundlich

und sehr aufgerdumt.

Obere-Linke-Ecke-Prinzip. Bemerkenswert ist

auch die Verwendung der »personlicher« wirken-
den Kursiven fiir den Auftragstext.

—> Formularperspektive : Seite 168

—> 0ffene Fragen : Seite 170

Verbesserungsvorschlag CC-Bank A
Mein Verbesserungsvorschlag soll bewirken

| Zeitersparnis | K ni [
Lk i it | Mitarbei

CC-Bank

Bereich Qualitaitsmanagement ‘w liale/Abteilung/Bereich
Betriebliches Vorschlagswesen

Malmedyer Str. 30 ““ b

‘\m prmame

lefon-Nummer Datum

41066 Monchengladbach

“ terschrif

Wir bedanken uns
fir Ihr Engagement.

Verbesserungsvorschlag

Fiir diesen Bereich soll die Verbesserung gelten:

Ist-Stand:

Bitte wenden

Internes Formular : DIN A4
Auch dieses interne Formular wurde guter Gestaltung
fiir wert befunden.



Anschrift

eventuell
abweichende
Postanschrift

Angaben nach
§ 8 GWG

Unterschriften

F427 08/00

Eroffnung von Konten/Depots

fur

Finzelkaufleute, Personenhandels- und Kapitalgesellschaften
Fingetragene Vereine
Partnergesellschaften
Juristische Personen des 6ffentlichen Rechts

einschliellich rechtsfahiger kirchlicher Institutionen

CC-Bank 2,

Kundenstamm-Nummer

Ich beauftrage/wir beauftragen die Erdffnung von Konten/Depots.
Die folgenden Vereinbarungen gelten fiir dieses sowie alle zukiinftigen zu erdffnenden Konten/Depots.

Konto-/Depotinhaber

Name, Vorname

Strafle
Postleitzahl Ort
Strafle
Postleitzahl Ort

Rechtsform

Branche

Telefon-Nummer

Telefax-Nummer

L Ich handele/Wir handele fiir eigene Rechnung.

L Ich handele/Wir handele fiir Rechnung von:

Name(n)

Anschrifte(n)

Ort

Datum

Firmenstempel und Unterschrift der Geschéftsinhaber, personlich haftende Gesellschafter, Partner, Vorstandsmitglieder
oder Geschaftsfiihrer

1. Kontokorrentabrede, Rechnungsperiode

Jedes Konto wird in laufender Rechnung gefiihrt (Kontokorrent-
konto), sofern nicht eine abweichende Regelung besteht.

Bei einem Kontokorrentkonto erteilt die Bank jeweils zum Ende
eines Kalendermonats einen Rechnungsabschlus, sofern etwas
anderes nicht ausdriicklich schriftlich mit der Bank vereinbart
wurde. Die Rechtswirkungen eines Rechnungsabschlusses sowie
die Ptlicht dessen Inhalt zu priifen und gegebenenfalls Einwen-
dungen zu erheben, sind in Nr. 7 der Allgemeinen Geschéftsbe-
dingungen geregelt.

2. Vertretungsberechtigung v

Die Personen, die gegeniiber der Bank als Vertretungsberechtigte
auftreten, werden im Unterschriftsprobenblatt gesondert bekann-
gegeben. Die Vertretungsberechtigung gilt auch fiir alle kiinftigen
Konten/Depots, sofern nichts Abweichendes schriftlich mitgeteilt
wird. Der Kontoinhaber hat das Erldschen oder die Anderung
einer der Bank bekannt gegebenen Vertretungsberechtigung
unverziiglich und aus Beweisgriinden schriftlich der Bank mitzu-
teilen. Diese Mitteilungspflicht besteht auch dann, wenn die
Vertretungsberechtigung in ein 6ffentliches Register (zum Beispiel
in das Handelsregister) eingetragen ist und ihr Erloschen oder ihre
Anderung in dieses Register eingetragen wird.

3. Einbeziehung der Geschiftsbedingungen

Mafgebend fiir die Geschaftsverbindung sind die Allgemeinen
Geschaftsbedingungen der Bank. Daneben gelten fiir einzelne
Geschiftsbeziehungen Sonderbedingungen, die Abweichungen
oder Erganzungen zu diesen Allgemeinen Geschaftsbedingungen
enthalten; insbesondere handelt es sich hierbei um die Bedingun-
gen fiir den Scheckverkehr, fiir ec-Karten, fiir den Sparverkehr und
fiir das Wertpapiergeschift. Fiir die an den deutschen Bérsen
abzuwickelnden Borsenauftrége gelten die Bedingungen fiir die
Geschifte an den deutschen Wertpapierborsen. Der Wortlaut der
einzelnen Regelungen kann in den Geschéftsrdumen der Bank
eingesehen werden. Der Kontoinhaber kann auch spiter noch die
Ubersendung der Allgemeinen Geschiftsbedingungen und
Sonderbedingungen an sich verlangen.

Wir freuen uns auf
die Zusammenarbeit.

DEin Unterschriftsproben Blatt und gegebenenfalls die Haftungserklarung fiir die GmbH oder Aktiengesellschaft in
Griindung miissen zusatzlich unterzeichnet werden.

Kontoerdffnung : DIN A4

Der zweispaltige Aufbau des Formulars erlaubt, die Vertragsbedingungen gleichberechtigt und gut lesbar direkt neben

die Schreibfelder zu setzen. Die sehr schmale linke Marginalspalte enthilt Zwischentitel, die die Fragen untergliedern.
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Postbank

Corporate-Design-Manual und Musterformulare
Herausgeber — Deutsche Postbank AG
Gestaltung  Team Peter M. Scholz, Berlin
Jahr 1997
Schrift  Formata

Viele Unternehmen, die aus ehemaligen Behorden hervorgegangen sind,
mussten ihr Selbstverstindnis als Dienstleistungsunternehmen erst
entwickeln. Die Postbank erkannte, welch grofe Rolle ihre Formulare dabei
spielen. Vor allem da sie beim Verkauf der Produkte immer hiufiger an

die Stelle des personlichen Kundenkontakts treten. Freundliche Texte und
eindeutige Gestaltung sollen daher ein gleichberechtigtes Verhiltnis
zwischen der Bank und ihren Kunden kommunizieren. Augerdem wurde

in den neuen Formularen die weibliche und ménnliche Sprachform
konsequent gleichberechtigt verwendet und die Zielgruppe dadurch zumin-
dest statistisch verdoppelt.

Da der Vertragsabschluss auf einer einzigen DIN-A4-Seite erfolgen sollte,
mussten die urspriinglichen Manuskripte erheblich gekiirzt werden.

Daher werden nur die wichtigsten produktrelevanten Angaben erhoben.
Der Gestaltung kam zu Gute, dass die Formulare nicht maschinenlesbar
sein mussten. Um den Platz optimal auszunutzen, wurde ein zweispaltiger
Aufbau mit einer standardisierten Abfolge immer wiederkehrender Module
entwickelt: Titel und Auftrag, Angaben zum Kunden, Produktangaben,
Hinweise und Unterschrift.

Postbank Bausparen i pocthony Aateon
Antrag auf AbschluR eines Bausparvertrages mit der Bauspal’kasse Wustenrot

Bausparkasse Wilstenrot gGmbH, 71630 Ludwigsburg

A7 Postbank
Darlehens-Jahreskontoauszug

[ Neuabschlug eines Bausparvertrages Meine [] Ich wihle folgende Bausparsumme: [y
[ Erhshung meines Bausparvetages mit den Daten: Bauspardaten [ i erhhe meine Bausparsumme um: [
AT T CER TS (L Kontoinhaber  Marta und Willi Pospel
‘Nummer DM Die AbschluB- bzw. Erhshungsgebiihr betrigt 1% der Bauspar- P
[ R A | [ summe und wird mit den Saariemungen verrechnet. Der monat- Darlehenskontonummer 06 11 815 192
g v @, 3gt 5 DI
£ Abrechnungszeitraum  01.01.1995 — 31.12.1995
Meine 1.Kundin/Kunde Minde: Bewer\ungs
pelsi‘mllth:: Dlfrau DHerr [ Eheleute sparguthaben: | ' | zahifaktor: | ' Bewilligtes Darlehen  000.000.000,00 DM Disagio  0.000,00 DM
Vorname |akdd»m->cmcmd Zusataleistung [] Ich mischte meinen Bausparvertrag auch zur Anlage Darlehensvaluta  000.000,00 DM Abbuchungskonto 00 00 000 000
Bitte vermdgenswirksamer Leistungen nutzen. Darlehenszinsen  00.000,00 DM Bankleitzahl 000 000 00
";e/f;lft';g |N<""e Einzugs- Ziehen Sie meine Sparbeitrage wie folgt ein: Tilgungsbetrag  000.000,00 DM Unrechnungsfaktor 1 DM = 0,52 Euro
o Drocks 4o8 Cmonatlich [ vierteljahrich [ jahrlich
StraBe, Hausnummer zugunsten
buchstaben Wilstenrot Ivionat|  |Jahr
aus — sedereit ersmatgam: 01, O1s. | ¢ G [Guchungomtormation [ [Buhang - [ [om Umsatzso — [OM Umsatz Faben
widernu S e
| o | DM — Kontostand 01.01.1995 43.000,00
Geburtsdatum |Suztsangehungke\t Sparbeitrag: | ' | ' !
[ Kontonummer Bankleitzah! Gutschrift 9500 31.01. 3101 000,00 000,00
|Bcru! |Famlhcnstand | [ B ‘ Darlehenszinsen 8035  31.01 3101 000,00 000,00
|Ge\dmsmul Valutierung 9500 13.02. 13.02. 000,00 000,00
| Telefon [ Vorwah! |Rulmmmvey Gutschrift 9500  28.02. 28.02 000,00 000,00
tagsiber] 1 1 v 1 f o Name der Kontoinhaberin/des Kontoinhabers Darlehenszinsen 8035 2802 2802 000,00 000,00
weioe EIFETRET Gutschrift 9500 3103 3103 000,00 000,00
eine 2. Kundin/Kunde
personlichon Kontomhaberin/Kontomhaber: Unterschrift Darlehenszinsen 8035 3103 3103 000,00 000,00
" Ofrau [ Herr Gutschrift 9500 2804.  28.04 000,00 000,00
|V0mame |akddeml>chsrcrdd Darlehenszinsen 8035 2804. 2804 000,00 000,00
Hinweis Gutschrift 9500 3105  31.05 000,00 000,00
| Neme e Darlehenszinsen 8035 3105 3105 000,00 000,00
v . Gutschrift 9500  3006.  30.06. 000,00 000,00
Strafie, Hausnummer oo oAl st . Darlehenszinsen 8035 3006.  30.06. 000,00 000,00
iesem Antrag liegen die Allgemeinen Bedingungen fir Bauspar-
Posteranl Tort vertrage (ABB7 PB) zugrunde, die lhnen ausgehandigt wurden. Gutschrift 9500 3107. 3107 000,00 000,00
T Sie sind Bestandeil des Vertrages. Die Bausparkasse darf sich Darlehenszinsen 8035 3107. 3107 000,00 000,00
e e S wor Zuteilung nicht v:rplll(hten/ /dre Bauspa/x/wmne w SI}VE/M Gutschrift 9500 31.08. 31.08. 000,00 000,00
estimmten Zeitpunkt auszuzahlen. Die Zuteilungsreihenfolge
| e | richtet sich nach den Bausparbedingungen. Sie ist insbesondere Darlehenszinsen 8035  31.08.  31.08 000,00 000,00
Beruf Familienstand von den Spar- und Tilgungsleistungen aller Bausparer abhdngig. Gutschrift 9500 30.09. 30.09. 000,00 000,00
| gre EW/zmheIErt kann dadw(h’ S(h‘r./a/lku/vgen u{l;e/wnge/v 5?’2 Darlehenszinsen 8035 30.09. 30.09. 000,00 000,00
ei Erhahung eines zugeteilten Vertrages verzichten Sie auf die
| Telefon | Vorwah! |Ru«m.."."e, ‘ Rechte der Zuteilung. - 7 Gutschrift 9500  29.10.  29.10. 000,00 000,00
fogsberd | 1 L v vl Postbank Bausparen st ein Produkt der Bausparkasse Wistenrot. Der Za"et‘e’{‘“‘"”“ ggég ig :? ;i 1? gggvgg gggvgg
y tschrift Y Y
Datenschutz, Die Bausparkasse GdF Wiistenrot gGmbH, Ludwigsburg und wird mit Y o i
telefonische die Deutsche Postbank AG, Bonn arbeiten im Interesse einer _ Darlehenszinsen 8035 30.11. 3011 000,00 000,00
Beratung umfassenden Beratung und Betreuung ihrer Kunden zusammen Gutschrift 9500 3112, 3112 000,00 000,00
Damit mich die Postbank sowie deren zustandige AuBendienst-  unterschrift [[1. Kundin/Kunde, ggl. Minderahrige/r- Unterschrift Darlehenszinsen 8035 3112, 3112 000,00 000,00
mitarbeiter in allen Bausparfragen umfassend beraten kénnen,
bin ich damit einverstanden, daB die Bausparkasse Wiistenrot
der Postbank baw. deren zustandigen AuBendienstmitarbeitern Kontostand 31.12.1995 41.762,13

die fir die Aufnahme und Durchfiihrung der Beratung erforder-
lichen Angaben zur dortigen Datenverarbeitung und Nutzung

2. Kundin/Kunde, ggl. Erziehungsberechiigte/r- Unterschrit
zur persnlichen und telefonischen Beratung Gbermittelt.

Ubermittelt werden diirfen Personalien (Name, Anschrift
D:

uf oder aten) Widerrufs-  Ich weiB, daf ich meinen Antrag innerhalb einer Woche —
und Daten iiber Bausparvertrége (Bausparnummer, Tarif, recht nach VertragsabschluB schriftlich widerrufen kann.
Bausparsumme, vermdgenswirksame Leistungen, Saldo des Das rechtzeitige Absenden geniigt zur Wahrung der Frist.
oder Adresse: Bausparkasse Wistenrot, Wilstenrot Haus,
vergleichbare Daten). 71630 Ludwigsburg.
Datum

Diese Angaben tréigt die Postbank/Wiistenrot ein:
Vertragsnummer

Unterschrift [[1. Kundin/Kunde, ggf. Minderjahrige/r: Unterschrift
Bitte beachten Sie die Hinweise

auf der Rickseite.

: Vertriebsschlissel ‘

2. Kundin/Kunde, ggl. Erzishungsberechtigte/: Unterschrit
Feld far F88 | £ © e/ ’
Suspatase Gamenschal deFrd WIkentgemeniigs G, 71630 it

Produktformular : DIN A4 Kontoauszug : DIN A4

Antrag fiir die Bausparkasse Wiistenrot

Charakteristisch fiir die Postbank-Formulare ist der Einsatz der Farbe Auch solche Abrechnungen sind Formulare. Thre Gestaltung wurde in
Rot zur ausschlieflichen Kennzeichnung aller interaktiven Bereiche. die Richtlinien miteinbezogen.
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Postbank Sparkonto (7

Er6ffnen Sie fiir mich ein Postbank Sparkonto

Meine 1.Kundin/Kunde Meine Ich mochte folgendes Postbank Spar-Angebot nutzen:
pers;dnlcichen [ Frau [ Herr Sparform [T] Postbank Sparbuch 3000 plus (3monatige Kiindigungsfrist)
] Vorname CLEL TR [T] Postbank Sparbuch mit folgender Kiindigungsfrist:
gﬁsﬂ sie  [[Name []3Monate []1Jahr [[12% Jahre [7]4 Jahre
iegi?"(t_rag T [ Postbank Sparen mit wachsendem Zins
buchstaben ! (3monatige Kiindigungsfrist)

aus. Die Vertragssumme betrégt:
Postleitzahl | Ort

| | | | DM
| | | | | |
Geburtsdatum ‘ L
| 1 | 1 | | |
P - [[] Postbank Sparen mit festem Zins (3monatige Kiindigungs-
Staatsangehdrigkeit Land des Hauptwohnsitzes frist) mit folgender Laufzeit fiir den festen Zinssatz:
Telefon | Vorwahl Rufnummer D Hahr [121ahre D 4 Jahre
privat:] | 1 1 1 I [ T T N B Die Vertragssumme betrdgt:
Telefon | Vorwahl Rufnummer DM
geschéftlich:) 1 1+ 1 1 | [ T T B [ O R B
L L S
Ich bin Mein Stellen Sie das Postbank Sparbuch wie folgt aus:
[ selbsténdig. [ nicht selbstandig. Postbank [ fiir mich [ fiir mich und eine zweite Person

Sparbuch

Oin Ausbildung. [Jim Ruhestand. [] Sonstiges. (Gemeinschaftskonto)

Meine 2.Kundin/Kunde

|ggf. zusatzliche Kontobezeichnung
personlichen [ Frau [ Herr

[ fiir eine Personenmehrheit (Verein, Gesellschaft 0.4.)

Vorname akademischer Grad
Berechti- Ich mdchte ein Postbank Sparbuch
Name Mf::,i?; [ ohne [J mit Berechtigungsnachweis
Berechtigungsnachweis. (nicht beim Sparen
StraBe, Hausnummer mit festem Zins).
Erkldrung zum Ich handle fiir
Postleitzahl Ort E - .
T | Geldw:secslzz [ eigene Rechnung. [ fremde Rechnung.
Geburtsdatum ‘ Information, Ich bin damit einverstanden, daR die Postbank mich
P Werbung telefonisch tber ihr Leistungsangebot informiert.
Staatsangehorigkeit Land des Hauptwohnsitzes Mija [ nein
| Telefon | Vorwahl Rufnummer ‘ m
vat:] 11 1 1 T T T B R . . )
priva Es gelten die veréffentlichten Bedingungen fiir den Sparverkehr,
Telefon | Vorwahl Rufnummer ‘ die besonderen Bedingungen und Leistungsentgelte
geschaftlich:l 1+ 1 11 Frr (Preisverzeichnis) der Deutschen Postbank AG.
Ich bin Beim Sparen mit festem Zins und bei Spareinlagen mit einer

. . e Kiindigungsfrist von 1Jahr und mehr gilt die im Preisaushang
[ selbstandig. [ nicht selbsténdig. und Zinsaushang der Postbank bekanntgegebene

[]in Ausbildung. ["]im Ruhestand. [7] Sonstiges. Kindigungssperrfrist.
P Bei den im Vorblatt genannten Fiillen fiillen Sie bitte auch
das Postbank Sparkonto Zusatzblatt aus.

B Beachten Sie bitte die Hinweise auf der Riickseite
Ihrer Durchschrift.

» Trennen Sie bitte Ihre Durchschrift ab, nachdem Sie
den Auftrag ausgefiillt haben. Sie ist fiir Ihre persénlichen
Unterlagen bestimmt.

Datum
[ T [ N

Unterschrift | 1. Kundin/Kunde: Unterschrift

2. Kundin/Kunde: Unterschrift

Auftrag fiir die Postbank

Wir bedanken uns fiir Ihren Auftrag.

08.96 A926 046 000 100% chlorfrei gebleichter Zellstoff

Produktformular : DIN A4
Im Kopf fast jeden Formulars steht klar und deutlich der Auftrag des Kunden. Der Kunde nimmt
so eine aktive und selbstbestimmte Rolle ein.
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H

Ankreuzfeld-Texte

Datenfeld-Texte

Deutsche Postbank AG

Ausziige aus dem Corporate-Design-Manual

Die Gestaltungsrichtlinien fiir Formulare

sind integraler Bestandteil des gesamten

Corporate-Design-Programms der Postbank.

Sie erldutern zum einen die grundsitzlichen

Ziele der Formulare und zum anderen den

Aufbau der verschiedenen Formulartypen

und die detaillierte Gestaltung der einzelnen

Formularelemente.

Formular

Konstanten der Postbank Formulare 6.2.2.7
Seite 2

Texte aus Kundenperspektive

Wir verwenden die Kunden-
perspektive innerhalb unserer
Formulare in drei Bereichen:
In den Marginaltexten, den
Ankreuzfeld-Texten und in
den Datenfeld-Texten.

Marginaltexte

In der Marginalspalte stehen
knappe, erliuternde Texte.

Sie benennen stichwortartig
die verschiedenen inhaltlichen
Bestandteile des Produkt-
oder des internen Formulars.
Wir formulieren die Marginaltexte
in der Regel aus Kunden-

oder Mitarbeiterperspektive.
Besonderes Kennzeichen
dieser Texte ist der Einsatz des
Possessivpronomens ,mein”,
mit dem wir die Identifizierung
unserer Kunden bzw. unserer
Mitarbeiter mit der Postbank
verstiirken.

Ankreuzfeld-Texte
Wir verwenden in unseren
Formular-Bausteinen vollstandige,
mit einem Punkt abgeschlossene
Séitze. Wenn Textpassagen aus
Kunden- oder Mitarb

Datenfeld-Texte
Die Datenfelder unserer Formulare
enthalten immer einen Leitsatz
und ein Leitwort. Der Leitsatz
aus Kunden- oder Mitarbeiter-

ist als &l

perspektive mit Ankreuzfeldern
kombiniert werden, stehen uns
drei Méglichkeiten zur Verfiigung:

« Ein vollstandiger Satz wird mit
Ja" oder ,Nein” beantwortet.
Die Ankreuzfelder und die ihnen
jeweils zugeordneten Worter sind
in diesem Fall keine Bestandteile
des Satzes.

« Der Satz aus Kunden- oder
Mitarbeiterperspektive wird
durch ein Wort vervollstindigt,
wenn eines der Ankreuzfelder
ausgewhlt wird.

« Der Satz ist zwar vollstindig,
verweist aber auf das Ankreuzfeld
und schlieBt mit einem Doppel-
punkt ab.

Information, Ich bin damit einverstanden, da die Postbank mich
Werbung telefonisch iiber ihr Leistungsangebot informiert.

Oija O nein

Erklarung zum Ich handle fiir

“""’;i‘;:; [ eigene Rechnung. [ fremde Rechnung.

Mein Stellen Sie das Sparbriefkonto mit folgender Laufzeit aus:

Sparbrief-

eonto [1 4 Jahre [ 6 Jahre

Mein Ich zahle folgenden Betrag auf das Sparbriefkonto ein:

Einlagebetrag [

11000

Marginaltexte

Corporate-Design-Manual : Textperspektiven

Satz formuliert, der mit einem
Doppelpunkt endet. Er verweist
auf die Antwort des Kunden oder
des Mitarbeiters im Datenfeld.
Das Leitwort steht im Datenfeld
und gibt die Form oder MaBein-
heit vor, in der die Antwort erteilt
werden soll.

Produktformulare

Definition

Wir unterscheiden fiinf Typen

Formulare
Grundsitze der Postbank Formulare 6. 1.1

Antwortkarten/Coupons

Seite 2

Standardisierte

von Postbank :

Produktformulare
Unsere Produktformulare dienen
dem Verkauf unserer Produkte
und Dienstleistungen. Sie setzen
sich aus festgelegten Bausteinen
zusammen und richten sich
sowohl an unsere Kundinnen
und Kunden als auch an
Neukunden.

Interne Formulare
In unserer ikation mit

Mit den

Coupons kénnen unsere
Kundinnen und Kunden nahere
Informationen zu unseren
Produkten und Dienstleistungen
anfordern. Sie animieren ihre
Empfanger dazu, sie auszufilllen
und zuriickzusenden. Wir setzen
die Anwortkarten und die
Coupons in der externen und
internen Kommunikation ein.

Geschiftspapiere
Unsere G 4

Wir setzen die standardisierten
Kundenanschreiben in

erster Linie zur Information
unserer Kundinnen und Kunden
ein. Die Anschreiben haben
Briefform und stehen uns als
PC-Masken zur Verfiigung.

In einer Sonderform informieren
sie tabellarisch iiber bestimmte
Sachverhalte. Unsere Mitar-
beiterinnen und Mitarbeiter
erganzen die kundenbezogenen,

unseren Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern setzen wir inteme
Formulare ein. Bei ihrer

Gestaltung orientieren wir uns
eng an den

enthalten sowohl festgelegte,
standardisierte als auch variable
Elemente. Wir ordnen sie daher
den Formularen zu. Wir setzen

unsere Geschd in der

unseres Unternehmens.

internen und in der externen
Kommunikation ein.

= Antwortkarten/

I
==
==

Geschaftspapiere

Corporate-Design-Manual :

Standardisierte
Kundena

Definitionen

chreiben

Angaben am PC,
drucken die standardisierten
Kundenanschreiben auf unseren
Briefbdgen aus und schicken

sie direkt an ihre Empfanger.

Interne Formulare

Bei der Postbank werden fiinf Typen von Formularen unterschieden,

fiir die es jeweils gesonderte Richtlinien gibt.

Die Texte auf dem
Vorblatt setzen wir
in Formata normal.

Auf dem Auftrags-
formular setzen
wir die Texte

aus Perspektive
der Postbank

rmulare

Konstanten der Postbank Formulare 6.2.2.2

Texte aus Perspektive der Postbank

Alle Texte unserer Produkt-
formulare, unserer internen
Formulare sowie unserer Antwort-
karten und Coupons enthalten
Passagen, die wir aus Perspektive
der Postbank formulieren. Wir
setzen diese Textpassagen in
erster Linie dann ein, wenn wir
unsere Kundinnen und Kunden
iiber bestimmte Sachverhalte
informieren wollen. Wenn

diese Hinweise auf unserem
Auftragsformular erscheinen,
setzen wir sie immer kursiv,

um sie auch optisch von den
Texten aus

Die Texte aus Perspektive der
Postbank wirken besonders
kundenorientiert und zeichnen
sich durch ihren héflichen und

entgegenkommenden Tonfall aus.

Im einzelnen sprechen wir in den
Textpassagen aus Perspektive

der Postbank folgende Punkte an:

Informationen zu einem Baustein
In Einzelfallen geben wir unseren
Kundinnen und Kunden Hinweise
zu einem bestimmten produkt-
bezogenen Baustein.

Wir plazieren diese Hinweise
direkt unterhalb der Angaben,
auf die sie sich beziehen.

Die inhaltliche Verbindung
zwischen Hinweis und Angabe
wir auch visuell:

Wenn es fiir das Verstandnis

unserer Kundinnen und Kunden

notwendig ist, enthalten unsere

Formulare Erléuterungen zu den
und

abzusetzen. Hinweise auf dem
Vorblatt oder auf der Riickseite

eines Produkts oder einer Dienst-
leistung. Wir plazieren diese

der setzen
wir in Formata normal.

Sehr geehrte Kundin,
sehr geehrter Kunde,

Texte oberhalb des
Bausteins fiir die Unterschrift, auf
der Riickseite der Kundendurch-
schrift oder auf dem Vorblatt
unserer Formulare.

wir freuen uns, daR Sie bei uns ein Postbank
Sparkonto eréffnen machten. Alles, was Sie hierzu
wissen sollten, erfahren Sie in dieser Information.

Zwischen welchen Postbank Spar-Angeboten

kénnen Sie wahlen?

Wir bieten lhnen eine breite Palette giinstiger
Postbank Spar-Angebote, zwischen denen Sie ganz
nach thren individuellen Bedirfnissen wahlen kénnen:

D Trennen Sie bitte Ihre Durchschrift ab, nachdem Sie
den Auftrag ausgefillt haben. Sie ist fir Ihre persénlichen

Unterlagen bestimmt.

Hinweis

Bitte geben Sie den Betrag in vollen 1.000-DM-Schritten an. Die
Mindesteinlage entnehmen Sie bitte dem Preis- und Zinsaushang.

Es wird sehr groRer Wert auf die Unterscheidung der Textperspektiven gelegt. Die Fragen werden konsequent aus Kundenperspektive

Der Hinweis steht auf derselben
blaugerasterten Fliiche wie die
Angabe und ist so als Bestandteil
des Bausteins zu erkennen.

formuliert und beinhalten hiufig das Possessivpronomen mein. Sind Texte aus der Perspektive der Bank nétig, werden diese kursiv gesetzt.



Formulare

Konstanten der Postbank Formulare 6.2.4

Strukturierungselemente

Zur grafischen Gliederung unserer
Formulare setzen wir gezielt
Strukturierungselemente ein.

Sie erleichtern das Verstandnis
der Formulare und filhren die
Empfanger durch das Formular.

Wir setzen folgende
Strukturierungselemente ein:

Hervorgehobener Kopfbereich
Der hervorgehobene Kopfbereich
vermittelt auf den ersten Blick
den Inhalt des Formulars und
seinen Absender: die Postbank.

Bei unseren

Die

und internen Formularen
verwenden wir blaue Raster-
flachen als Hintergrund einzelner
Informationen. Sie bilden einen
aufflligen Kontrast zu den
Ankreuz- und Datenfeldern und
heben diese deutlich hervor.

WeiBe Linien

WeiBe Linien dienen zusammen
mit den blauen Rasterflichen zur
optischen Gliederung unserer
Formulare. Sie markieren immer
das Ende eines inhaltlich
zusammengehdigen Abschnitts.

Marginalspalte

Mit der Marginalspalte steht uns.
eine zusitzliche inhaltliche Ebene
zur Gliederung unserer Formulare
zur Verfiigung. Sie enthalt
erliuternde Texte oder grafische
Elemente.

Postbank Formular

Kundenauftog

Hervorgehabent
Kopfbereich

Blaue
Rasterflichen

den Beginn der allgemeinen
Hinweise zu dem Produkt.

Rote Typozeichen

Mit dem roten Typozeichen
heben wir Hinweise hervor,

die unsere Kunden zu einer
konkreten Handlung auffordern.

Blauer Balken

Der Balken in unserer Unter-
nehmens-Farbe Blau markiert
das Unterschriftenfeld. Er ist

ein typisches Gestaltungselement
unserer Produktformulare und
internen Formulare. Bei der
Gestaltung aller Formulare, die in
der vorliegenden Richtlinie nicht
enthalten sind, orientieren wir uns
an den Gestaltungsvorgaben der
Richtlinie Text und Bild.

‘Rote Typozeichen

Blauer Baiken

Corporate-Design-Manual : Strukturierungselemente

Charakteristische Elemente gliedern die Formulare und sorgen

fiir Wiedererkennbarkeit.

Ankreuzfelder

Ankreuzfelder stellen ein
wichtiges organisatorisches
Element unserer Formulare dar.
Wir setzen sie ein, um unseren
Kundinnen und Kunden zu
signalisieren, da sie durch
Ankreuzen eine Auswahl aus
mehreren vorgegebenen
Alternativen treffen sollen.

Durch ihre Farbe und ihre
grafische Gestaltung heben wir
die Ankreuzfelder klar hervor:
Thre rote Umrandung in
Kombination mit dem weien
Innenraum hat Signalcharakter.
Die typischen starken und
schmalen Linien, aus denen
wir die Umrandung der Felder
zusammensetzen, wirken
dynamisch und aktiv.

Formulare

Konstanten der Postbank Formulare 6.2.5

Folgende Gestaltungsprinzipien
beachten wir beim Einsatz
der Ankreuzfelder:

« Wir kombinieren die Ankreuz-
felder mit einem vollstandigen,
aus Kundenperspektive
formulierten Satz. Die einzige
Ausnahme von dieser Vorgabe
stellen die perssnlichen
Angaben dar.

« Wir setzen in jedem Fall
mindestens zwei Ankreuzfelder
ein, aus denen unsere Kunden
eine Auswahl treffen kénnen.
Damit betonen wir die aktive,
gleichberechtigte Position
unserer Kunden.

e der Ich bin damit einverstanden, daf die Postbank mich
oo teenenen  telefonisch iber ihr Leistungsangebot informiert

Alternativen ein.

Oja O nein

Ich handle fiir

[ eigene Rechnung. [ fremde Rechnung.

E

Corporate-Design-Manual : Ankreuzfelder

+ Das erste Ankreuzfeld steht
immer am linken Spaltenrand,
unterhalb des zugehérigen Satzes.

+ Bei der Anordnung der Ankreuz-
felder orientieren wir uns
am Inhalt der vorgegebenen
Alternativen: Soweit es innerhalb
der Spaltenbreite maglich ist,
stehen Ankreuzfelder, die sich
inhaltlich gegenseitig aus-
schlieBen, immer nebeneinander.
Wenn unsere Kundinnen und
Kunden mehrere Felder an-
kreuzen kénnen, ordnen wir
die Angaben untereinander an.

Das Manual klirt nicht nur die Form der Ankreuzkistchen,

sondern auch, wie diese eingesetzt werden.

Bausteine

Zur Gestaltung unserer Produkt-
formulare stehen uns zahlreiche
Bausteine zur Verfiigung. Die
Bausteine richten sich sowohl an
unsere Kundinnen und Kunden,
von denen wir bestimmte
Angaben bendtigen, als auch

an unsere Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter, die die Formulare
bearbeiten.

Die textliche und grafische Form
der Bausteine unserer Produkt-
formulare wird maRgeblich von

unserem Corporate Identity
Programm bestimmt. Bei der
Auswahl und Zusammenstellung
der Bausteine beschrénken wir
uns auf das Wesentliche, um
unseren Kundinnen und Kunden
das unkomplizierte und schnelle
Ausfiillen zu erméglichen.

Die Bausteine in unseren Produkt-
formularen enthalten sowohl
Texte aus Kundenperspektive als
auch Texte aus der Perspektive
der Postbank.

Postbank Sparkonto

Erffnen Sie fiir mich ein Postbank Sparkonto

[ —
pentaicen )y v

buchsaben

T —

0 e, Clric slsind
0 inusbidung. Dl Rubesond. Clsonsiges.

Pt (s Clbn

rogramm Februar

D sabsand, Clrich slosind
0 inusbidong, Dl uestand. D sonsises.
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Formulare
Produktformulare 6.3.2

Zuséitzlich zu den festgelegten
oder produktbezogenen Bau-
steinen, die wir bedarfsorientiert
in allen Produktformularen ei
setzen, stehen uns einige zuséitz-
liche Bausteine fir die folgenden
Anwendungen zur Verfiigung:

« fiir mehrseitige Formulare,

« fiir Formulare mit Partnerunter-
nehmen un

« fiir DIN-lang-Formulare.

V (4

™ 3 ostbank spabuch 3000plus Gmonatige Kindigingss)

] Posthank sprbuch it flgender Kindgugsi:

Dl wonste 1o Cl2%s e s

3 postbank Sparen i wachsenden Zns
Comonag Kinégingsn)
Dicverragsumme e

] posthank sparen it estem Zi (smontis Kindings

Dt Dzssve Dlasabe
G etpmmne b

bt Oghee
e —

[
b g g, et

0 e Brchigurgsochacs
e e o
e 2o

nformato. b et ivestande, ds i Postbak mich

ootk et o gt e

Autrag fiir die Postbank

Wir bedanken uns fur Ihren Auftrag.

Bausteine

Die Formulare folgen einem Baukastenprinzip.

Fiir jeden Formulartyp gibt es mehrere Bausteine.

Datenfelder

Wir setzen Datenfelder immer
dann ein, wenn wir von

unseren Kundinnen und Kunden
eine individuelle Information
erhalten wollen. Die Datenfelder
bieten Raumn fir den hand-
schriftlichen Eintrag von Texten
oder Ziffern.

Jedes Datenfeld setzt sich
aus mehreren

‘mulare

"
Konstanten der Postbank Formulare 6.2.6

+ Wir setzen ein Datenfeld grund-
sétzlich zusammen mit einem
vollstandigen Satz, dem Leitsatz,
ein. Die einzige Ausnahme
von dieser Vorgabe stellen
die persénlichen Angaben dar.
Den Leitsatz setzen wir oberhalb
des Datenfeld:

« Das rote Leitwort steht innerhalb
des Datenfeldes und soll beim
Eintragen berschrieben werden.
Seine auffallige Farbe signalisiert
unseren Kunden, daB sie an
dieser Stelle etwas eintragen
sollen. Das Leitwort gibt ihnen

Er ist immer aus Kundenperspek-
tive formuliert und erscheint in

Bestandteilen zusammen:

aus dem Leitsatz, der Leittextlinie,
dem Leitwort und der Schreib-
linie. Wir gestalten diese
Elemente einheitlich und
erleichtern unseren Kunden
damit das Ausfiillen und die
Orientierung innerhalb unserer
Formulare. Folgende Vorgaben
bestimmen die Gestaltung

der Datenfelder:

Datenfelder bieten

oder Ziffern. DM

11000

unserer b
Blau auf einem blaugerasterten
Hintergrund.

 Die Leittextlinie markiert den
linken und den oberen Rand
des Datenfeldes. Bei ihrer
Gestaltung verwenden wir fiir die
linke Feldbegrenzung eine starke,
fir die obere Begrenzun,
schmale Linie. Mit der kriftigeren
Linie am linken Datenfeld-Rand
betonen wir optisch die links-
biindige Textachse der Spalte
und unterstiitzen den iibersicht-
lichen Gesamteindruck unserer
Formulare.

Ich zahle folgenden Betrag auf das Sparbriefkonto ein:

Senden Sie Kontoausziige und sonstige Sendungen an.

|sm!§e, Hausnummer

|Pus(lmtzah\ |on

In Ausnahmefallen
berchrankem i Mein PaBwort lautet:

die Anzahl der PaRwort

Buchstaben mit Vo

iLeittextlinie

Gestaltungs-
elemente der
Datenfelder sind:

Postbark Corp

“Datenkamm

“Leitwort

Corporate-Design-Manual :

Datenfelder

die oder Kategorie
der Ziffern oder Texte fiir
das Datenfeld vor.

« Die Schreiblinie markiert den
unteren Rand des Datenfeldes
und erleichtert unseren Kunden
das handschriftliche Ausfiillen.

Wenn unsere Kundinnen und
Kunden eine Ziffern-Angabe in
das Datenfeld eintragen, setzen
wir zur Gliederung einen Daten-
kamm ein. Der Datenkamm gibt
die maximale Anzahl der Ziffern
vor. Wir verwenden ihn auch
dann, wenn wir eine Wort-Angabe
aus technischen Griinden auf
eine bestimmte Anzahl von
Buchstaben beschranken miissen.

Schreibfelder fiir offene Fragen werden bei der Postbank als Datenfelder
bezeichnet. Thr Aufbau ist klar definiert.
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VHV Versicherungen

Versicherungsschein und Beitragsrechnung
Herausgeber ~ VHV Versicherungen
Gestaltung  Team Peter M. Scholz, Berlin
Jahr 2007
Schrift  Arial

Obwohl sie nicht besonders attraktiv wirken, sind diese Mitteilungen her-

form unu vorragende Beispiele fiir gut lesbare und strukturierte Formulare, die
Fragen und-

automatisch erstellt und bis auf das farbige Logo vollstindig auf Laser-

Die Rechnu nE druckern ausgedruckt werden. Dabei werden Stiickzahlen von bis zu
Kfz-Haftpricht:i. 500.000 Ausdrucken an einem Tag erreicht.
Regionalklasse

Drucktechnik und Software schrinken die Gestaltungsméglichkeiten stark

Bisher R1

: ein. So steht nur eine Farbe zur Verfiigung, die Wahl der Schrift ist auf
Neu R2 ': die Arial begrenzt und das Format und die Gr6Re der Daten sind vorge-
geben. Trotzdem gelang es mit geringen, aber gezielt eingesetzten Mitteln,
die Formulare iibersichtlich zu gliedern, sodass der Empfinger die fiir

ihn relevanten Informationen schnell findet.

Auszeichnen

Relevante Informationen fett zu drucken, Uber- Mitteilungsformularen nicht selbstverstidndlich
schriften zu hinterlegen und die wichtigsten und wird selten so konsequent und tiberlegt ein-
Angaben in der rechten Marginalspalte aufzu- gesetzt wie hier.

fiihren, mag banal erscheinen, ist aber auf vielen - Gliedern mit Uberschriften : Seite 194
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VERSICHERUNGEN VER

Kraftfahrt-Versicherung - KLASSIK - » &ng:ﬁ:‘;gﬁgcw‘;égmmr

Nachtrag 7um Versicharungsschein

Max Mustermann 18.01.2007
Misterstr. 171
1111 Musterstadt VERTRAGSGRUNDLAGE

L & Verbraucheninformation SCA/0/ 1st Hestanctell des Vertrages
BEITRAG

KFZ-HAFTPFLIGHT
Regionaldasse Typdasse lahres-Reifrag (100%) SF-<zsse  Reitragssat, Jahrlicher Beitrag

Sitle geten sie he allen REcKiragen
w0 Ketresporudenzen Gese Nearsmet .

R1C 17 754,77 EUR SF £ 5% AME2ELR
Versicrerungesct oin-hummer

Nachtrag 7um Versicherungsschein labres-Reitag
Ausfertigungsdatum: 18.01.2007 5026 FUR SCsBELR
ANDERUNGSBEGINN 01.04.2007, 0 Uhr 3,
VERSICHFRUNGSARL AUF 01.05.2008, O Uhr FAHRZEUG-VOLLVERSICHERUNG

Regional<asse Typ<asse JahresBeilrag (“00%) SF-<esce Beilragssatz
ZAHLWEISE jabrich 7 777.76 EUR ¢ 259 2725
HACHSTE FALLISKEI™ 01.05.2¢07 R7 © TTEEUR il o% F2EER

KRAFTFAHRTUNFAL L VFRSICHFRUNG
Jahres-Beitrag

VERSICHERTES FAHRZEUG

FAHRZFUGART PIW U7 Figenverwencung (WKZ 1°2) 75,13 EUR 175 °3ELR
ANTI KFRRZFICHF VotV 1
FZG-IDENTIFIKA™IONS-NR O1.HIJHRS" JAGQQ N .
RS 1ELLER 2Dl SONSTIGER ZUSCHLAG
HERSTELLERSCHLUSSEL 0568 Iahres-Reitrag
TYPSCHI T1S3FI a8 Py .
Al ot 41.8° FUR 14,81 FLR
ERSTZLLASSUNS 10.0°.1¢97
KILOVETERSTAND ca. £0.00C k1 ar €1.06.2006 Jahresbeitrag inklusive 19,00 % Versicherungsteuer Summe 1,079 53 EUR
VERSICHERUNGSUMFANG WEITERE TARIFIERUNGSNERKMALE
Kis-Versichenurg-GFFZIAl 10C Mio. FLR pauscral fur Personen-, Sach- unc Fahrseugaler, Nachilicher Abstellplat., Nutserkreis, Werne gerturr, Reruf
inkl Vermsgensschacen (tei Fers.-schaden ecech rrex Branche, Je-reskilomezer: ~0.C00
Fafrer-Unfeliversicherung 8 Mic. EUR je geschadigre Pers.)
Die k-aftplichversicherling beinhalzet enveiterte BEITRAGSBERECHNUNG
Schutzbricleistur gen urd Vorkorrs-Rechtsschutz
boei der NRV (Kiz-Versicherung-SPF7IAl ). Ranensn N veclion N
besteh: die Fahrer-Unfallversicherung lechnch-beglicren 1,266,541 ELR
filliger Gesamtbetrag 1.266,54 FUR
Fafrzeugversicterurg liversic-erung it 50¢ ELR icung inkl
(Kaska) T cerung mit * 50 FUR § igung nd » Versicherungsbeitrége sind umseizsteuerirei.
GAP-Decking
Kraftfahriunfaliversicarung  jewels 2 angestell:e Beru's‘at rerrie Flatz VHV Al gemeine Versicherung AG
eweils angestellier Reifahrer
Versicrerungssurrme /7 V4 /
Tod 10.000,00 FUR L
Invaliditsz  5.000.00 EUR /L sbaad (,b\/
Tagegeld £0.00 FUR o
8 Manfred Kuhn  Dictrich Werner
YUY Allgerreire Versick crung AG i Schacerts! Die gosalischats- VIV Allpcrreine Versick crung AG Conskantins:r 4€. 30+ 77 Hanr over - Brigfanserift 30136 | anrevar - Tal (05115 807-0 - Fax {05+ 1 6C7-0¢ 96
Canslanirsiratie 9 5€177 1 ksrnover helfer wi et urter  rechlicher Angaten Bankverbindurg NORDILE Hannover. BLZ 250 500 00, Kerke -C+ 41581 - IBAN DE€S 2508 0COC 9101 4113 5° - SWIFT-EIC NCLADEZ!
Telatax {0817 007.0¢ 8¢ Teletur (1180) 3048787 staber gl Vorctand Hanitad Kuhn (Sprechsn - Lethar lerzcg - Dr. Hius etfrarn - Tramss Voint - D elick ierrer
(& Cert pro it dor Rickoite Vorsitzenger ces AufsicHtsrates Urie . Routor - Reglstergerlclt Amtsqorich Fanrcver, MRS £733" - Sitz cer Gesellschalt Herraver

ico@ o - Irterrel: v, whuco

E
Brioforschri® WV 29138 Fanr cvor UStIdhr. DE 115658 09

Versicherungsschein : 210 mm x 301 mm
Die Uberschriften in Grogbuchstaben zu setzen ist zwar ein einfaches Mittel zur typografischen Auszeichnung,

es wirkt sich jedoch negativ auf die Lesbarkeit aus.
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VERSICHERUNGEN

Max Mustermann
Musterstr. 111
11111 Musterstadt

Bitte geben Sie hei allen Riickfragen
und Korrespondenzen diese Nummer an.

Versicherungsschein-Nummer

Kraftfahrt-Versicherung - KLASSIK - > K 970-61093/1 BEB

BEITRAGSRECHNUNG vom 15.10.2006 fiir Kfz H-M 111

Sehr geehrter Herr Mustermann, Ihre Fahrzeugdaten

der Beitrag fur |hre oben angegebene Versicherung fur den Zeitraum vom Qretnl:éz;/cﬁirnEli[glﬁ\ﬁrr/endung

01.01.2007 bis 01.01.2008 ist am 01.01.2007 fallig. Die Beitragszusammensetzung Hersteller MAZDA

entnehmen Sie bitte der folgenden Ubersicht. Hinweise zur vereinbarten Zahlungs-
form und den weiteren Tarifierungsmerkmalen sind auf der Rlckseite abgedruckt.
Fragen und Antworten zur Beitragsrechnung finden Sie unter www.vhv.de.

Die Rechnung gilt auch als Nachweis fiir das Finanzamt.

Kfz-Haftpflicht-PLUS inkl. Fahrer-Unfallversicherung

Regionalklasse Typklasse SF - Klasse Beitragssatz
Bisher R1 14 SF 18 35 %
Neu R2 13 SF 19 35% 128,47 EUR
100 Mio EUR Pauschaldeckung (bei Personenschéaden max. 8 Mio EUR je Geschéa-
digtem)
Im Beitrag sind Schutzbriefleistungen enthalten.
Fahrzeugversicherung (Kasko)
Regionalklasse Typklasse SF - Klasse Beitragssatz
Bisher RO 15 SF 18 35 %
Neu R1 17 SF 19 35% 145,03 EUR
Vollkaskoversicherung mit 300 EUR Selbstbeteiligung inkl. Teilkaskoversicherung
mit 150 EUR Selbstbeteiligung
Am 01.01.2007 falliger Jahresbeitrag inkl. 19,00 % Versicherungsteuer 273,50 EUR
Abbuchungsbetrag 273,50 EUR
P Versicherungsbeitrage sind umsatzsteuerfrei.
5]
$
3
VHY Allgemeine Versicherung AG Bei Fragen zu lhrem Vertrag Im Schadenfall Die gesellschafts-
Constantinstraie 40 - 30177 Hannover informieren wir Sie unter helfen wir lhnen unter rechtlichen Angaben
Telefax (0511) 907-89 99 Telefon (0180) 3-848 783 Telefon (0180) 3-848 767 stehen auf
E-Mail: service@vhv.de - Internet: www.vhv.de (9 Cent pro Minute) (9 Cent pro Minute) der Riickseite.
Briefanschrift: VHV - 30138 Hannover Servicezeit 08:00 bis 18:00 Uhr

Rechnung : DIN A4
Sprachlich sind die Schreiben teilweise verbesserungswiirdig. Fiir Begriffe wie »Tarifierungsmerkmale« und

»Beitragszusammensetzung« lassen sich sicherlich noch bessere Formulierungen finden.
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Vertragsformular

DIN A4

Erst Seite des 7-sei-
tigen Formulars, das
dank der zwei Spalten
sehr kompakt aufge-
baut ist. Die leere
Marginalspalte ver-
hindert, dass die Seite
gedringt wirkt.

3 : Praxisbeispiele :

Schloss

Aufnahmevertrag
Herausgeber  Schloss Neubeuern,
Internatsschule fiir Mddchen und Jungen
Gestaltung  Team Peter M. Scholz, Berlin
Jahr 1998
Schrift  Scala Sans

Aufnahme-Vertrag

Aufnahme-Vertrag zwischen Schloss Neubeuern
und

1 Eltern/Erziehungsberechtigten

Neubeuern

Bildung, Kultur und Wettbewerbe

Da jahrlich nur eine geringe Anzahl benétigt

wird und damit die Schule jederzeit Veridnde-

rungen am Vertrag vornehmen kann, ist dieses

Formular vollstindig in Word aufgebaut. Das

ist der Beweis, dass selbst Word kein Grund fiir

schlechte Formulare sein muss.

m Schloss Neubeuern

Internatsschule
fiir Miidchen und Jungen

3 Schiilerin/Schiiler

[T Mutter [ Vater ™ Vormund
Name Name
Vorname Vorname
Geburtsdatum und -ort Geburtsdatum und -ort
Telefon/Fax privat Staatsangehrigkeit
Telefon/Fax geschaftlich Konfession
| Beruf Anmeldung fir Klasse
Aufnahme zum
[ Mutter ™ vater ™ Vormund
Name als [ interne/r [ externe/r Schiiler/in
[~ Tagesschiiler/in
Vorname
4 Schulische Laufbahn
Geburtsdatum und -ort
Eintritt in die Grundschule
Telefon/Fax privat
Eintritt ins Gymnasium
Telefon/Fax geschaftlich
Sprachenfolge
Beruf
Wiederholte Klassen
geschieden [~ ja [ nein
5 Versicherung des Schiilers
Das Sorgerecht hat
Die Schilerin/der Schiiler ist wie folgt versichert:
[ Mutter [T Vater [~ Vormund

BeschluR des Vormundschaftsgerichts liegt ggf. bei.

2 Korrespondenzadresse

Name

Strale

Ort

Aufnahme-Vertrag

krankenversichert bei

haftpflichtversichert bei

™ Eine private Krankenversicherung
soll abgeschlossen werden.

™ Eine private Haftpflichtversicherung
soll abgeschlossen werden.

17

Original zuriick an Absender
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