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Formulare im Corporate Design

3.2 Formulare im Einsatz des Corporate Design

Die Elemente eines definierten Erscheinungsbildes sind wie aus
einem Baukasten heraus nutzbar. In der behutsamen Mischung fixer
und variabler visueller Elemente ldsst sich jede Kommunikations-
aufgabe losen und gleichzeitig sicherstellen, dass die Identitit des
Absenders eindeutig und unverwechselbar bleibt.

Formulare gehoren dabei mit zu den wichtigsten Instrumenten der
Unternehmenskommunikation. Sie sind allgegenwirtig, werden
aber in ihrer Rolle und Bedeutung fiir die interne und externe Wahr-
nehmung eines Unternehmens oder einer Verwaltung hiufig un-
terschitzt. Niemand wird in Frage stellen, dass die Gestaltung von
Briefen, Visitenkarten, Anzeigen oder Broschiiren grundsitzlich den
Regeln eines Corporate Design zu folgen hat. An Formulare wird in
diesem Zusammenhang schon weniger gedacht. Dabei existieren sie

hiufig bereits vor der Definition eines Erscheinungsbilds.

Durch den Einzug moderner Biirokommunikationsmedien ist es sehr
leicht geworden, Formulare auf pcs zu entwickeln und in Umlauf

zu bringen. Selten jedoch ist den Erstellern dieser Art Formulare be-
wusst, welchen Einfluss sie dabei auf das Erscheinungsbild nehmen.
Die Verwendung eines Firmenlogos auf einem intern erstellten For-
mular garantiert sicher noch nicht, dass es cp-konform ist und dass
es kommunikativ funktioniert. Im Gegenteil. Die Tatsache, dass es so
leicht geworden ist, Formulare zu erzeugen hat in vielen Bereichen zu
einer Flut hdufig tiberfliissiger Formulare gefiihrt. Und zu Irritatio-
nen auf Seiten der Anwender.

Wird ein Erscheinungsbild entwickelt oder iiberarbeitet, ist es immer
erforderlich, sich auch einen Uberblick iiber die zum Einsatz kom-
menden Formulare zu verschaffen. Hiufig wird bereits {iber die Ana-
lyse und Systematisierung der Formulare erreicht, ihre Anzahl auf die
wirklich bendtigten Formulare zu reduzieren. Auch das ist ein Erfolg
von cD-Entwicklungen, der sich nicht zuletzt in der Reduzierung von

Fiir die Entwicklung und den Einsatz von Formularen im Rahmen

eines Corporate Design empfiehlt sich folgende Herangehensweise:

Administrationskosten niederschligt. Denn jedes eingesparte Formu-
lar fithrt zu einer verbesserten Wahrnehmung der Kommunikation.
Die Entwicklung oder Uberarbeitung eines Corporate Design ist
immer als Prozess zu verstehen, der sich als Regelkreis stindig selbst
kontrolliert und neuen Gegebenheiten anpasst. Aber es ist kein
fliichtiges Arbeiten. Zwischenergebnisse sind nach allen wichtigen
Phasen zu dokumentieren, moglichst in Pflichtenheften, die als
Grundlage fiir die weitere Arbeit dienen. Auf diese Weise gelingt es
auch bei der Formularentwicklung, nicht nur gestalterische Aspekte
zu berticksichtigen, sondern auch die inhaltliche Notwendigkeit fiir
ein Formular zu erfassen. Es sind nicht nur schlecht gestaltete und
nicht funktionierende Formulare, die vermieden werden miissen—vor
allem tiberfliissige Formulare konnen das Image eines Unternehmens

nachhaltig negativ prigen.

Gerade weil die Gestaltung von Formularen selten die gleiche Auf-
merksamkeit erfihrt wie , klassische“ Medien, ist sie ein guter Indika-
tor dafiir, wie authentisch der Absender tiber alle Kanile kommuni-
ziert. Es sind Formulare, die oft deutlicher und schonungsloser die
tatsdchliche Unternehmenskultur spiegeln als jede Imagekampagne.
Ein Unternehmen mit dem Anspruch auf Offenheit und Transparenz
wird sich daher keine Formulare leisten konnen, die das Gegenteil in
Sprache, Konzeption und Gestaltung ausstrahlen. Dieser Aspekt wird

noch immer zu wenig beachtet.

Formularverantwortliche miissen sich stindig der Bedeutung bewusst
sein, die Formulare im Rahmen des Corporate Design haben. Es

gilt, die richtigen und notwendigen Formulare zu identifizieren und
sie unter Einsatz der zur Verfliigung stehenden Basiselemente und Ge-
staltungsbausteine zu aktiven Botschaftern der Unternehmenskom-
munikation zu machen. Eine klare Sprache, ein priagnantes Design,
transparente Nutzerfithrung und die Vermittlung relevanter Informa-
tionen missen dabei im Vordergrund der Formulargestaltung stehen.

1. Recherche
2. Systematisierung
3. Analyse

4. Reduktion und Zusammenfassung

5. Neuentwicklung, Konzeption
6. Gestaltung
7. Implementierung

8. Auswertung, Kontrolle
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Das heutige Formular-Konzept
flir die Deutsche Postbank AG
wurde von Team Peter M. Scholz
evolutiondr in zwei Stufen
entwickelt. Zu Beginn war die
herausragende Anforderung, die
Formulare so aufzubauen, dass
die handschriftlich eingetrage-
nen Texte maschinell lesbar sein

mussten (um dann in Echtdaten

umgewandelt zu werden). So
entstand eine eigene —teilweise
fremdbestimmte — Asthetik, die
die Formularwelt prigte. Nach-
dem diese Anforderung durch
die Betriebsorganisation aufge-
hoben wurde, konnte mit der ge-
wonnenen Freiheit der logische
Aufbau, die Ausfiillfreundlich-
keit und die sprachliche Differen-

zierung nahezu idealtypisch
umgesetzt werden. Dadurch erst
wurden die Formulare—und sind
es bis heute—einer der wichtigs-
ten Bestandteile des Corporate
Design und Ausdruck der Cor-
porate Identity der Postbank.
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.Im Direktmarketing ist alles
anders-immer”, so die
weit verbreitete Meinung
(vor allem der Direktmarke-
ting-Fachleute). Die tber-
zeugende Klarheit des
Postbank-Formularkonzeptes

beweist das Gegenteil.
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Geburtsdatum Stuttgart, Kanigstralic 04, 70173 Stuttgen
] % Vo |
Telefon |\!‘urwahl Iiufnummer
tagsiiber : L IR T
Hinweis

Mein IPasswun

(eiy
Aoy Erl.llmu\l Erestiitngun Soe Datie ol dfwer b subrily
afs Bonbrerbindung bean

fepthartoninhabaerfin: Untors chrdt

Ir bedanken uns tar thren Auftrag.

Hinweis

Hier kdnnen Sie thr Passwort fir den VISA Notfall-Telefonservice
angeben. Der Notfoll-Telefonservice umfaBt die solortige Zusendung
einer Ersotzkarte bzw. die Auszahlung ohne Karte. Bitte informieren Sie
sich diber die anfolfenden Kosten, wenan Ste den Service in Anspruch
nehmen.

Betreuungs- Ich bin damit einverstanden, dafl die Pastbank mich
service telefonisch Uber ihr Leistungsangebot informiert

Cia [ nein

Einzugs- Ich ermichtige die Postbank widerruflich, die von mir zu entrichtenden
ennbchtigung Zahlungen bei Filligkeit 1u Lasten des oben genannten Kantas
einzuzichen.
Hinweis

Die Einzugsermachtigung gilt fur den Foll, dafi Sie oben
als Bamkverhindung kein Posthonk Girakanto ongegeben haben,

W gitte fahren Sie auf der Rickseite fort
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H Formulare im Einsatz des Corporate Design
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® 4 Formulare in der Praxis
-
Kontovollmacht CC-Bank A 184
185
Ich erleile/Wir erteilen generelle Bankvollmacht fiir alle unter
dieser Stamm-Nr. bestehenden wnd noch zu eriffnenden Konten. *
Kot b
inbaber
Projekt Projektbeschreibung e
Re-Design wichtiger Team Peter M. Scholz GmbH ist seit 1992 im Bereich Design — Marke- Gvo-Konki, ;
. . . s ViundBates- — Djege Vollimacht gile
Kundenformulare der cc-Bank ting—Public Relations titig. sparveilzigen i il s T ik o Thd
Als Teilprojekt des neuen Corporate Design (Re-Design) der Konzern- Kopt i sl EECAE sdlingns Ok
Team Peter M. Scholz GmbH, bearbeitet. Auf Grund von unternehmensinternen Rahmenbedingun- Bevollmachtizse T R
Berlin gen erfolgte ein dezidiertes, im Detail mit den beteiligten Abteilungen
exakt festgelegtes Re-Design. Wichtigstes Ziel war, den grafischen a
Projektleitung Auftritt der Formulare dem des neuen Corporate Design der Unter-
Peter M. Scholz nehmensgruppe anzugleichen und gleichzeitig feststehende Para-
meter unangetastet zu lassen. Dieses Ziel sollte in extrem kurzer Zeit
Druck erreicht werden. Eine dieser Festlegungen lautete, dass die Templates
Hausdruckerei des zum Beschriften und zum Lesen der Formulare nicht verdndert wer- i
Auftraggebers den durften. Fiir die Grafik bedeutete dies, dass alle Schreibfelder bei
gleicher Grol3e an den bisherigen Positionen verbleiben mussten.
Des weiteren durften nur die Texte verindert werden, die eindeutig
icht vert | te A thielt Untersciuilten
nicht vertragsrelevante Aussagen enthielten. Bevollmachtigte
iinweise 1. Grundsitzliches  Der Kontobevedimichtigie BiTe Kontobe- . Unigrkonien/-depats  [Hese Vollmachi soll auch fr
vl michiigheon sénd herechikgl, elnzeln Gber mieine/unsene bel de mcinefiensere similichen gegenwiiriigen und kilnfiigen ebwa endiil-
CC-Bank AG bestehenden jewelligen Guihaben unelngeschrankt reiden Unterkonten und Unterdepots Geltung haben, sowelt der
In meinem fanseeem Namen 2u vedigon sowie Gher dig besiehen- CC-Rank AG picht fis dicse Konten wnd Depots oder clnazelne von
) aden fewebligen Depots durch Aafirkge zu An- unal Verldsfen von Ihmen elne andere scheiftliches Wetsang von mirfuns migehe,
- . Wertpapleron unsd anderen bimenmafigen Geschaften, Dement- :
Scheckeinreichung CC-Bank 2, et e Bl GO ok AC g - 3 nd Schliang D Koo i i
umnd Aufirdge erbeilen und Bonbea wsige, Depotaufsiellungen, . T
Zuin Inkasse | Zar Guischeilt Ex, Abwecheungen und sonstige Schilfstocke For mmichfuns entpegen- wu;u; Unl::n:-n:lqukpuhmuﬂhm siwie ieine Konben
L e, s e e e
g — glrieren. e vorgenunneen Verfigungen sknd der CC-Bank AG 4. Widerrad  Diese Vollmachi gidt bis aul scheiftlichen Widerrul,
=4 Regenaber auch damm umngeschrnkt wirksam, wenn e fu Per Widerruf etmes von mehiesen Erben bringt die Vollmachs nur
3 wigenen Gumirn oder ey Gunsten Drliber getoffen werden, fr den Widemalenden sem Eriischen, Die CC-Bank AG kann
& verlengen, dass der Widernufende sich als Erbe aunwedsi.
=2
P g B -
=g - Untenichuifien =
Hize alle Sk girieren wnd mit dem Vermast  Yur s Verrechmung” verschem. Kontolnhaber =
Vermerkeder Do L Bevolimichiigee hai sich ausgewicsen duech; Der 2, Bevollmechtigee hal sich auwsgewiesen duech: —f
E CC-Bank ; . Liivy pp— Y b At -
E -
- Legitimations- - |
[Pomers  [Wih | Vibete [0 | Bk | BEE] ¥ | bt el | DN | prifung i
70 d WE-Eintrag HE-Fintrag - T
£
[T VI S S e S— bt perstindich belanmt lastident-Verlahinen Ist persindich belannt Pomtident-Yerfakren '::‘;‘,
3
o
E Entpegenpenommen)’ Gepengendchinet §
9
3 2
g 2
3 e
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® 4 Formulare in der Praxis
Postbank Sparkonto _ tbank | ...
Eroffnen Sie fir mich ein Postbank Sparkonto 83
paping |- Kumdinionds Eiraneg der  lih ermbchtage Sle sadermudlich, de Erstenlage i das news Pott-
penbnlicken [ Frau  [] Heer Ervteinlage hilr  bank Sparkonto won dem nachibehend gananmten Girokanto
Angaben I'vorname Fh.ldl:m.-uhcr Grad . “‘:’ﬁ 7] satont 7 am Inl:h.rrrll R |
i Jane TR LS einsuishen
aen Aufirag [ Kontonummen |Elrﬂ-:lui'l.ﬂh| |
Projekt : Projektbeschreibung "'Msﬂ L —— W ERE RN BN e
Postbank AG Als Teil der Corporate Identity versteht die Deutsche Postbank AG e —p———— [ Geldinstitua
: von Anfang an ihre Formulare als maRgebliche Unternehmenskom- ; | ]
. . : —————— Mame, Varname der Konioirhaberin'des Kontaimhabers
Designbiiro : munikation im Auftritt nach innen und nach auRen. Die Gestaltung Gfb“:"—“"“:"" I"‘_"E"'""'-"‘U""
N 1
Peter M. Scholz, Berlin richtet sich dabei nach den Aspekten: - Srighelt T e et e Kodit cinhabsrin®anoinhaber: Unterschride
: ® Freundliche, verstindliche, empfingerorientierte Sprache
Projektleitung : ® Logischer, selbsterklirender Aufbau Telefon [Vorwahl '!F'l"-fl_nuﬁm_tr' | bparkcnto.  Ith mefichte den Postbank Sparkontowechsel Service tmren.
Postbank ® Klare, tibersichtliche Gliederung PR ol B ol i : m_'! | O wﬁn mmﬂm““ Fiemd-
Unternehmenskommunikation ® Eindeutige Kennzeichnung des Absenders Postbank ichbin [ selbwtindig. [ nicht selbutineig. e
® Hoher Wiedererkennungswert Winine Em “‘l wil Iﬂr'“:'l UMM'MII : 'f::':"
Druck : In den Formularrichtlinien werden alle Aspekte der Gestaltung, des Angaben | . — Rubirik Oriire-Services
. O Ml K AT L |
Dataft : Textstil . fasst und unterli ImaiRi Beratung  Wenn il mbchie, diss die Posibank mich Gber alctusile Ange-
aratorm : o I.S.uSW Zusammen.ge as.s o un‘ < legf:n regeTmAIser und infor-  Bote der Pedtbank wnd dis Paitbankbonsems informiert wnd
Aktualisierung und Modifikation, um eine optimale Anwendung zu Hars mation pee berdl dann gebe ich hier ar. unter welches Bufnumener und an
gewihrleisten. Ly o Telefoa®] welchen Tageniru welchen Deiten ih von lhnen angerufen wer-
Strafe, Haasnumins e michie. .
| Tebefon: | Vorwahl IH.uFrmmmH
Postleitzahl [ Ort __JRAn AR B RO AN
| | ISiI:l:rl'-ri-rhl:n mich (Tag. Uhrzeit):
Geburtsdatum Gehurtsart
—T oL i I
—n e e e e E-Mail ich michie per E-Mail Gber aktusdle Angebate der Posthank
==~ |iuatangehangte |“""”ﬂ5|'“liﬂ"i""““”ﬂ'im Servies  und dit Pottsank Kornsma inlommesn werden und gebs mens
—_— E-Mall-Adresse hier an.
—n Telefon | vorwahi lH.u!n.-umrrur IF”*'l'HfM
. Posthan _t taguiber | o i T A |
vn—nn-r—m-un— — * Wit der Speicherung meiner Daten durch die Posthank 2u
- R— . = b [liiskitg. L] kit diesam Zwock bin ich sinverstanden. Disen Service kann ih
= s T ee—— ¥ [Got andtziihe Kontobezeithnung ’ .
= — - LALEL, 1 1 ] i i i i i i [l 1 1 lh’*\l‘ Hiﬂlﬁm Hwnh
‘_."'_..:.. = i r._ | rur Uhermiti.  Dwvedk des jewells abgeschicssenen 'Yerirags hinaus in allen
— Eridbrung rem iy endfine das Korto 100 sigens Bechnung, solem ich nichi das  lung, Vermbes:  Fragen zu Finanedienstleirtungen des Posthank-Konesems
szt : GHOWMNE  faigendy Feid sniseuss 1y st unvtasiend beraten und betreuen kinnen. willige ich in die
T o AL DO T P [ e prtitime das Konto 10 sine andere Penon, Das sungeliiite  Nutzung won -"'"“l,' . “""“"'"l" ""I""""“""""*I ul“-‘l : I'“ s
't b Y 2 WIS et e s o
Sl - w‘ i et aci genannten Unternehmen in der Postbank-Goup-
== e —=r pe sowie deren zustindige Berater ein.
e [y [ m— = Vv Le ioh miichie Posibank Spar Angebol mazer. Diese Linwilligungserklanung ivt fredwillsg und kann - ohne Ein-
— e frem e il {Nur win AL B €L D oder £ j# ErbHmungsauftragh fiuss auf den Vertraq - gestrichen hizw jederzeit fir die Zukunft
—— 'l-—-—-l-l- LTI = 3 B M_ﬂn
-— —r == — ey e e e &[] Postbank Quartal-Sparen
e [T [ E— — [ minSparcard™. [ mit Spartmuch. s Beachton Sie bitte die Mimweie auf der Rickseite thear
s [ e — VLG Hirpein. Durchischerift, insberandere sur Enbesiehung der
— [ ] o — s e Der hafipre Zimaatr kana o ariten Quartal marimal fie Ablgempnen Grichifribedingungen, fum Datemehuts und
: — t---.—.- fr = e B
;o Fe e mrmeee T B T Eme—e— g =i ot s T TR
o= = e — P, [ i e | :
e e} T T L P2 Ouses Dise O [ Postbank DAX® Sparbuch je=————] E
=1 Lo T oty iy bksine Eriteinisge batrigh mindertens 3 500 ELIL Unterschviy [ 1. Kundinsunge (oder die gesetz], Verireter): Unterschiil
e e e ——— 2
“Pimmeome— amm S — ol [ Posthank Gewinn-Sparen - 2
. i — 2 <
e Tttt e e ! |'=“ ClmitSparCards. ] mit Sparisuch. 7. Bundinande [oder die geaetal, verireteny: Lntershii E. 5
O = ‘ Mene Erstemiage betrdgt mirdestens 2,500 EUR, E
O et B e _
_.I:lmri B [ Postbank Bémentieger SparCard* Wir bedank far th Auft g o
= hamiatuinmen : 3 ; Musie Ervteniage batragt mirdeitens 2500 ELR, ir bedanken uns fir thren Auftrag. s
. : l‘“'—_m-_'-=',=‘==-=_."— - Mial Eistiitage - “AlS SpArCard-fhaber ABNI S SUCBMALIECY A POTIBGK 2
“r ey ey T H Hmm" LR Felefon-Banting mit pervdnbcher Gekeimzati el fur Kontninhaber 2
PO e b e 1!. L] ¥ urdgr 2 faheen g bpane SparCen giageitedt o
=i F"—"'—"-"""—"" ’ ® B4 ¥ it e wngeiragrie Marke de Deulsches Bdae AD






