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VSD-Lernwerkstatt, Modul 5.2.6

Lernmodul Geschäftsausstattung
Im Publisher 5-09 wurde das VSD-Lernwerkstatt-Modul «Gestaltung eines Firmenlogos» 
vorgestellt. Hier wird darauf aufbauend in einem weiteren Modul die Gestaltung von 
Geschäftsdrucksachen behandelt. Für lernende Polygrafen ab dem 2. Lehrjahr.

n  RALF TURTSCHI Vielfach stehen 
im Gestaltungsprozess eines Corpora-
te Design die Geschäftsdrucksachen 
an vorderster Stelle. Polygrafen sollten 
in der Lage sein, die Geschäftsausstat-
tung von A bis Z entwickeln zu können, 
auch die Vor- und Nachteile verschie-
dener Gestaltungsvarianten zu erken-
nen und entsprechend zu entscheiden. 
Dabei spielen auch Postvorschriften 
oder bestimmte Usanzen eine Rolle. 
In der VSD-Lernwerkstatt (s. Kasten) 
ist ein neues Modul online, welches 
all diese Aspekte in sich vereint und 
Lernenden und Berufsbildnern eine 
praxisnahe Übung in die Hände gibt. 
Das Fallbeispiel des Reiseunterneh-
mens Imperial wird vom Modul 5.2.5 
weitergezogen. Als Vorlage bestehen 
12 verschiedene Logos, die wahlweise 
eingesetzt werden können. Die Logo-
dateien existieren als Illustrator-Files, 
dazu sind ein Word-Manuskript und 
ein Aufgabenbeschrieb beigelegt. Das 

begleitende PDF-Dokument gibt Ler-
nenden und Berufsbildnern Auskunft, 
welche Lernschritte in der Kreativ- und 
der Ausführungsphase gemacht wer-
den müssen.

AVOR
Welche Rolle spielt die Arbeitsvorbe-
reitung (AVOR) in einem Gestaltungs-
prozess? Das in vielen Prüfungsbei-
spielen und auch im Schulbetrieb un-
sinnig praktizierte «Anschreiben» eines 
Manuskriptes oder Bildes wird in die-
sem Modul abgelöst durch eine vo-
rausdenkende Arbeitsweise. Die Ler-
nenden sind angehalten, die einzelnen 
Arbeitschritte zu planen, die später wie 
bei einem Puzzle zu einem Ganzen 
zusammengefügt werden. Fragen, die 
beantwortet werden wollen, sind zum 
Beispiel: Wie kann ich eine geeignete 
Schrift finden, wie ist der Findungspro-
zess? Welche Schriften eignen sich we-
niger, weil sie nicht bildschirmfreund-

lich sind? Wie ist die Arbeitsschrittfol-
ge? Ist eine Skizze zwingend nötig und 
welchen Zweck hat sie für den nach-
folgenden Schritt? Welche Präsentati-
onsphasen sind einzuplanen, wie vie-
le Entwurfsvarianten zeige ich in wel-
chem Entwurfsstadium dem Kunden? 
Muss der Kunde die Skizze sehen, oder 
kann er die Schrift auswählen, ohne 
sie in den Geschäftsdrucksachen an-
gewendet zu sehen? Soll ein Gestal-
tungselement in Photoshop, Illustra-
tor oder in InDesign angelegt werden? 
Welche Freiheiten oder Zwänge ent-
stehen dadurch? Solche AVOR-Fragen 
werden im Lernmodul behandelt.

Visitenkarten
Die Visitenkarte ist der kleinste Teil 
der Geschäftsdrucksachen. Bei engen 
Platzverhältnissen sieht man auf der 
Visitenkarte deutlich, welche Schriften 
auch 7 Punkt oder kleiner noch leser-
lich sind und welche Probleme berei-

ten. Der Schriftschnitt Light führt dann 
sofort zu gewissen Abstrichen. Wenn 
also eine Schrift in der Visitenkarten-
grösse gut ist, wird sie auch grösser 
im Briefbogen funktionieren. Die Rei-
henfolge bei der Entwicklung von Ge-
schäftsdrucksachen beginnt also bei 
der Karte, nicht beim Briefbogen. 

Optionen
Das Lernmodul gibt einen Standarda-
blauf vor, lässt aber Flexibilität in der 
Ausführung. Man kann dazu eine Do-
kumentenmappe oder ein Oberflä-
chendesign für eine Website dazu-
komponieren. Es ist auch möglich, mit 
eigenen Logos zu arbeiten, vierfarbig, 
zweifarbig oder schwarzweiss zu ge-
stalten. Als PDF liegen sechs gestal-
tete Beispiele vor, eines davon ist auf 
dieser Doppelseite vorgestellt. Diese 
Beispiele haben unterschiedliche Glie-
derungsansätze, die mit den Lernen-
den diskutiert werden können.� n
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Frau
Alexandra Dörig
Beispielstrasse 123
1234 Exempelhausen

Basel, 16. Januar 2010

Ihr Besuch bei uns

Sehr geehrte Frau Dörig

Wir danken Ihnen für Ihre Anfrage vom 15. Janunar 2010. Gerne senden wir Ihnen in der 
Anlage die gewünschten Ferienprospekte und Kataloge. Griechenland ist schon ziemlich 
gut ausgebucht, wenn Sie uns bald Ihre konkreten Vorstellungen äussern, dann können 
wir Ihnen ein attaktives Angebot zusammenstellen. 

Wir weisen Sie darauf hin, dass die Autofähre ab Ancona etwa vier Monate im voraus 
gebucht werden muss, falls Sie mit Ihrem eigenen Wagen in den Urlaub fahren. Eine 
Voll kaskoversicherung können wir Ihnen für diese Zeit gerne organisieren. Denken Sie 
auch daran, dass die Handygebühren im Ausland teuer sind, vor allem die Internet-
angebote. Sie können bei Ihrer Telekomgesellschaft das Abonnement für die Ferienzeit 
upgraden.

Wir freuen uns, wenn Ihnen unser Angebot zusagt. Zögern Sie nicht anzurufen, falls Sie 
dazu weitere Auskünfte möchten.

Freundliche Grüsse 

Markus Imboden

Beilagen
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Die Logodatei aus Illustrator zeigt 
alle Farbdefinitionen, in denen 
das Logo vorkommen kann. Die 
Lernenden sollen wissen, was es 
bedeutet, wenn sie zum Beispiel 
ein Orange festlegen. Wie sieht 
dieses Orange in allen anderen 
Farbräumen aus? Die Farbdefini-
tionen werden rechts neben dem 
Logo in Illustrator aufgeschrie-
ben, damit man sie im platzierten 
InDesign-File sehen kann. Weiter 
sind auch Graustufen, eine reine 
Schwarzvariante und eine inverse 
Variante in Illustrator zu definie-
ren. So existiert nur eine einzige 
Logodatei.
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Lernen online
Das abgebildete Logo liegt im Down-
loadbereich des Publisher (www.
publisher.ch) zum Herunterladen. 
Abonnenten der VSD-Lernwerkstatt 
(www.vsd.ch → Lernwerkstatt) 
können das Modul 5.2.6 «Gestal-
tung der Geschäftsdrucksachen» mit 
Beschrieb und Gestaltungsanleitung 
herunterladen. Die Lernwerkstatt 
beinhaltet praktische Lernmodule 
für Polygrafen in allen Bildungs-
jahren und für die meisten Lern
themen. Ein Abonnement kostet für 
VSD-Mitglieder im Jahr CHF 400.–, 
CHF 450.– für Nichtmitglieder.
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Freundliche Grüsse
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Die Geschäftsausstattung kann 
zusätzlich mit einem Ober
flächendesign einer Website 
ausgestattet werden. Hier 
geht es um eine elektronische 
Visitenkarte, ohne weiterfüh-
rende Links.

Einer der sechs Gestal-
tungsvorschläge der 
VSD-Lernwerkstatt, 
die als PDF-Datei im 
Lernmodul abgegeben 
werden. Verlangt 
werden Briefbogen, 
Fax, Kurzbrief A5, 
Couvert C5 mit Fenster 
und Visitenkarte.


