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Vorlagen fiir Partner

Bei der Verwendung der folgenden Vorlagen mijssen einige Vorgaben beschtet werden. Die wichtigsten

finden Sie in der > Wegleitung fiir Partner P (521 KB).

Allgemeine Vorlagen

> Bericht 10.022014
Einladung 24102012
Pendenzenliste 2410202
Planitelblstt 19.022014
Plantitelblat 2] 12022014

» PawerPoint: Allgemeine Vorlage 71 10.10.2012
Protokoll 24102012
Titelblatt 10.02.2014
Anleitung zum # 20.12.2011

» Projekterbfinung 04.12.2012

+ Projektaufirag kurz 12.02.2014

» Projektaufirag ausfihrich 14052014

13. Dezember 2018
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Anderungsverzeichnis

Version Datum Kommentar Status

1.0 13.02.2007 Erstfassung Entwurf genehmigt
2.0 20.03.2007 Freigabe durch vif-Sitzung genehmigt
2.1 02.05.2007 Erganzung Plantitelblatt genehmigt
2.2 24.08.2007 Erganzung Prasentation genehmigt
3.0 17.09.2010 Zweitfassung genehmigt
4.0 02.10.2014 Drittfassung genehmigt
4.1 13.12.2018 Link auf Corporate Designe entfernt genehmigt
Impressum

Autor: Georg Moser
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1 Ausgangslage

Die Dienststelle Verkehr und Infrastruktur (vif) arbeitet mit standardisierten Officevorlagen. Die-
se sind im System officeatwork abgespeichert. Dadurch wird sichergestellt, dass die Mitarbei-
tenden stets die aktuellsten Vorlagen verwenden und das Corporate Design (CD) korrekt um-
gesetzt wird. Die Dokumente werden gemass dem "Corporate Design" des Kantons Luzern er-
stellt.

Einige Office-Vorlagen werden im Auftrag der vif durch externe Partner erstellt. Zudem besteht
in grosseren Projekten das Bedurfnis, projektspezifische Dokumente mit Partnerlogos zu ver-
wenden. Diese Wegleitung erklart den externen Partnern die Handhabung der Vorlagen, so
dass das visuelle Erscheinungsbild des Kantons Luzern korrekt umgesetzt wird.

2 Vorlagen fiir Partner
Haufig verwendete Vorlagen werden den externen Partnern im Internet zur Verfliigung gestellt:
Vorlagen fur Partner.

Zurzeit stehen Vorlagen zu den folgenden Themen zur Verfiigung:

- Allgemeine Vorlagen: Einladung, Protokoll, Pendenzenliste, Bericht, Titelblatt, Plantitelblatt
und PowerPoint

- Projektmanagement

- Beschaffung

Wichtige Hinweise

- Die Partner sind verpflichtet, bei Auftragen der Dienststelle Verkehr und Infrastruktur (vif) aus-
schliesslich diese Vorlagen zu verwenden. Die Vorlagen dirfen nicht verandert werden.

- Bei offiziellen Schreiben der Dienststelle Verkehr und Infrastruktur (vif) oder des Bau-, Um-
welt- und Wirtschaftsdepartements (BUWD) ist auf die Verwendung von eigenen Logos zu
verzichten.

3 Vorlagen fiir bestimmte Projekte
Bei grosseren Projekten ist es mdglich, die allgemeinen Vorlagen mit Partnerlogos oder/und ei-
nem eigenen Projektlogo zu erganzen.

Logos von Partnern (vgl. Beispiel 2)

Das Logo der Partner wird auf den Dokumenten unten, Uber der Fusszeile, linksblindig einge-
fugt. Es kdnnen auch mehrere Logos nebeneinander eingefligt werden. Das Partnerlogo wird
nur auf der ersten Seite der Dokumente eingeflgt.
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Bei Logos von Partnern missen einige Vorgaben eingehalten werden:

- Die Partnerlogos kénnen nur in den allgemeinen Vorlagen eingefligt werden (vgl. Kapitel 2).

- Das Logo muss in einer vektorbasierten EPS-Datei geliefert werden.

- Die Ausflihrung erfolgt in Graustufen. Farbige Logos werden in Graustufen umgewandelt.
Gréssenabmessungen: maximale Breite 16.50 cm, maximale Héhe 2.00 cm.

- Schriften: Die EPS-Datei darf keine Schriftzeichen enthalten. Sollten Schriftzeichen enthalten
sein, missen diese in grafische Objekte (outlines) umgewandelt werden.

- Bilder: Alle in der EPS-Datei enthaltenen Grafiken sollten als Vektorgrafiken vorhanden sein.
Die Datei darf keine Bilder in Pixel-Formaten (Rastergrafiken) wie JPG enthalten.

- Die Logobereiche in den Vorlagen durfen nicht verandert werden.

- Falls Dokumente mit Logos von Partnern oder Projekten erganzt werden sollen, muss der
Projektleiter der vif den Qualitatsleiter kontaktieren.

4 Kontakt
Die officeatwork Vorlagen werden vom Qualitatsleiter der vif erstellt und verwaltet. Fir Fragen

zum visuellen Erscheinungsbild des Kantons Luzern oder den Office-Vorlagen kontaktieren Sie:
041 318 12 12.
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Anhang

Beispiel 1: Word-Dokument ohne Partnerlogo, ohne Projektlogo (Standardvorlage)

LUZERN <
Verkehr und Infrastrubtur [vif)

Protokoll

Thema

Betreff

Ot f Datwm [ Zeit

Teilnehmend=

Ents chuldigt

i

Werteiler

Bailagen

Traktandsn

1 Text

Mr. Basprechung, Beschluss Verantwortlich

Termin

1 Text
Kriens, 2. Oktober 2014

Protokollfiihrung
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Beispiel 2: Word-Dokument mit Partnerlogos

KANTOME
LUZERN =

Einladung

Thama
Betreff

Ot/ Datum §Za

Tainshmand2

Salagan

Traktanden

.1

Kriens, 2. Oktober 2014

Dienststelle Verkehrund Infrastruktur {wif)

IG . Epsilon plus” E
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Beispiel 3: PowerPoint-Dokument ohne Partnerlogo, ohne Projektlogo (Standardvorlage)

vif.lu.ch

Verkehr und Infrastrukiur

Beispiel 4: PowerPoint-Dokument mit projektspezifischen Tags und Farben
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seetalplatz.lu.ch

Verkehr und Infrastruktur
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