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VORWORT

Im Wettbewerb ist eine unverwechselbare Darstellung unerlässlich. Ein gemeinsames Erscheinungsbild 
soll die Wiedererkennung des Vorarlberger Blasmusikverbandes nach außen erleichtern und steigern. Die-
ser Leitfaden dient dabei der Gestaltung kommunikativer Maßnahmen - vom Briefverkehr über die Ge-
schäftsausstattung bis zur Power-Point-Präsentation.

Das CD-Manual beinhaltet insbesondere Hinweise zum Logo, der Schrift sowie Korrespondenz. Die Neu-
besetzung der Funktion der Bundesmedienreferentin wurde zum Anlass genommen, Vorlagen für den 
Schriftverkehr, Einladungen, Präsentation, etc. zu überarbeiten. Das CD-Manual bietet allen Funktionären 
praktikable, benutzerfreundliche Basis-Vorlagen und erspart langwierige Vorarbeiten. Dabei sind gestal-
terische Freiräume - in einem gewissen Rahmen - immer gegeben und gewünscht, jedoch vorab mit dem 
Bundesmedienreferenten abzuklären.

Es werden darum alle gebeten, die Richtlinien vollständig und konsequent umzusetzen. Alle Funktionäre 
des Landesverbandes sind damit angehalten die Richtlinien zu befolgen!

Raphaela Dünser
Landesmedienreferentin
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GRUNDLAGEN

Das vorliegende CD-Manual legt alle Standards für ein einheitliches Erscheinungsbild des Vorarlberger 
Blasmusikverbandes fest. Es bildet den Leitfaden zur Gestaltung kommunikativer Maßnahmen und kommt 
immer dort zur Anwendung, wo der VBV optisch in Erscheinung tritt - von der Visitenkarte über die Bro-
schüre bis hin zu Präsentationen. Trotz genauer Festlegung bestimmter Grundprinzipien der Gestaltung 
bleiben noch genügend Freiheiten in der Umsetzung.

Das CD-Manual richtet sich an alle Funktionäre des Vorarlberger Blasmusikverbandes sowie an extern be-
auftragte Dienstleister.

Hilfestellung und Unterstützung beim Umgang mit den Gestaltungsrichtlinien und der Umsetzung:

Raphaela Dünser
Landesmedienreferentin
Hausnummer 96 I A-6721 Thüringerberg
Tel.: +43 (0) 664 25 17 400
raphaela.duenser@vbv-blasmusik.at
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BASISELEMENTE

Das Logo

Das Logo ist das zentrale Element des Vorarlberger Blasmusikverbandes (VBV). Es repräsentiert die Organi-
sation mit ihrem Kern - der Musik. Es dient somit der Identifi kation und Wiedererkennung.
Alle Elemente des Logos stehen in fest defi niertem Zusammenhang und dürfen nicht verändert werden. 
Beachten Sie bitte, dass dieses Logo nicht nachgeahmt oder neu konstruiert werden darf.

Defi niton - VBV Logo
Der optische Schwerpunkt des Logos liegt auf der Bildmarke des neuen Logos. Es verbindet die beiden 
Notenschlüssel in einer durchgehenden, geschwungenen Linie. Die Farbe rot wird in der Bildmarke und in 
der Folge auch als Gestaltungsfarbe verwendet.

Der Schriftzug ist serifenlos und klar, damit er sich einerseits von der geschwungenen Linie der Bildmarke 
abhebt und auch bei der Verwendung in kleinen Größen noch lesbar ist. Wie vom Kunden gewünscht gibt 
es auch eine Logo-Kurzvariante (VBV). Hier wurde die Schrift im Gegensatz zur Langvariante etwas vergrö-
ßert, damit die Relation Bildmarke-Schriftzug wieder passt.

FARBEN

Die Hauptfarbe des Logos besteht aus der Farbe rot.

ROT

weiss

schwarz

CMYK   20-100-100-5
PANTONE 484C

CMYK  0-0-0-0

CMYK  0-0-0-100
PANTONE 426C
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Für alle Logos gilt:
Die richtige Größe ist für DIN Formate genau definiert. Die Dateien sollen deshalb immer in einer Größe 
von 100% in das Dokument geladen werden, um ein optimales Erscheinungsbild zu gewährleisten.

24
,2

 m
m

90 mm

A4

12
,1

 m
m

45 mm

A5

Logoposition

Die Logo-Positionierung am Beispiel des VBV-Doc.

Um ein optimales Erscheinungsbild zu gewährleisten, 
sollte der vorgegebene Abstand zum Dokumentrand 
unbedingt eingehalten werden.

Die dafür vorgesehenen Word-Vorlagen sind bereits 
mit dem Logo eingerichtet!

 

Österreichischer Blasmusikverband 
 
Bundesgeschäftsstelle: Hauptplatz 10 I A-9800 Spittal/Drau 
www.blasmusik.at I office@blasmusik.at 
ZVR: 910646635  

 

 

 

 

Firmenname 

Name des Empfängers 

Straße des Empfängers 

PLZ, Ortsangabe 

 

Ort, 09. April 2017 

 

Formatvorlage Überschrift 
 

Sehr geehrte Empfänger,  

der Text beginnt direkt nach der Anrede. Alle Zeilen beginnen in derselben Fluchtlinie 
wie die Anschrift und die Anrede. Der gesamte Text wird linksbündig geschrieben. 

 

Es sind keine Einzüge vorgesehen, außer es handelt sich um: 

 Auflistungen 
 Bulletpoints 
 Diese sind in der Formatvorlage bereits vorgesehen. 

 
Überschriften in den Texten werden wie folgt gekennzeichnet – Überschrift 2 in der 
Formatvorlage. 
 
Die Schriftart ist gemäß dem CD-Manual Century Gothic Regual in der Schriftgröße 
11. Die zu verwendeten Schriften sind bereits in den Formatvorlagen voreingestellt. 
 
 
Mit freundlichen Grüßen, 
Raphaela Dünser 
 
 
 
 
Bundesmedienreferentin des Österreichischen Blasmusikverbandes 

 

 

A4
Schreibweise Datum & Uhrzeit

Das Datum wir wie folgt geschrieben:

Brief:   Feldkirch, 8. Juni 2017 (rechtsbündig)
  15:00 Uhr

Protokoll: Feldkirch, 8. Juni 2017 (lt. Vorlage)
  08:30 Uhr
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TYPOGRAPHIE

Standardschriftart

Typographie ist ein wichtiger Bestandteil des einheitlichen Erscheinungsbildes. Um dieses Erscheinungs-
bild zu gewährleisten ist es notwendig, die Schriftart, Größe und Form richtig zu wählen und einzusetzen.

Die zu verwendende Schriftart ist „Arial“. Diese Schriftart ist auf allen gängigen Betriebssystemen instal-
liert. Es wird ausschließlich die Schriftart „Arial regular“ und Schriftart „Arial bold“ verwendet. 
Überschriften oder einzelne Hervorhebungen werden durch Fettschreibung gekennzeichnet. Die Schrift 
darf ausschließlich in schwarz oder weiß verwendet werden.

Zuverlässige Schriftfarben:
Schwarz (Standard)
Weiß auf farbigen Hintergründen
für Überschriften (nach vorgegebener Formatvorlag)

Falsch (im Fließtext)
Kursivschreibung
Schatten
Kapitälchen 
sowie Schreiben in anderen Schriftarten ist falsch und deshalb zu unterlassen.

Arial Regular

  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
  abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
  1234567890

Arial Regular Bold

  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
  abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
  1234567890
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Erweitere Schriftartenverwendung

Für Werbemittel oder Drucksorten können erweiternd folgende Schriftarten verwendet werden:
Diese müssen vorab jedoch mit dem Bundesmedienreferenten abgeklärt sein.

Aller

  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
  abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
  1234567890

Aller Bold

  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
  abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
  1234567890

Aller Bold Italic

  ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
  abcdefghijklmnopqrstuvwxyz
  1234567890

Weitere Schriftarten

Für Kampagnen oder Projekte können weitere Schriftarten verwendet werden. Diese müssen aber vor dem 
Druck mit dem Landesmedienreferenten abgesprochen und von ihm freigegeben werden. 
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GESCHÄFTSAUSSTATTUNG

Um die einheitliche Linie in der Geschäftsausstattung weiter zu führen, werden Briefe für Korrespondenz 
sowie Protokolle schlicht und einfach gehalten. 

 

Vorarlberger Blasmusikverband  
Bahnhofstraße 6, 6800 Feldkirch 
 +43 (0)650 402 38 46 
 office@vbv-blasmusik.at | www.vbv-blasmusik.at 
ZVR VBV 586259100 

  

A4

Briefpapier



Einladungen und Protokolle für Besprechungen/Sitzung

Die Einladung bzw. das Protokoll einer Besprechung ist „das selbe“ Dokument.
Bemerkungen wie Anwesenheitszeiten zu Personen können direkt bei der jeweiligen Funktion in der Zeile 
eingetragen werden. 

   
   
  

Vorarlberger Blasmusikverband  
Bahnhofstraße 6, 6800 Feldkirch 
 +43 (0)650 402 38 46 
 office@vbv-blasmusik.at | www.vbv-blasmusik.at 
ZVR VBV 586259100 

PROTOKOLL/EINLADUNG 

zur 1. Sitzung des Geschäftsführenden Präsidiums 2013/2014 
 
Datum:  Dienstag, 1. Jänner 2017 um 19:30 Uhr 
Ort:  Geschäftsbüro, Villa Claudia, Bahnhofstraße 6, 6800 Feldkirch 
Kleidung:  Tracht/Zivil/Uniform 
                                                                                                                            (e = entschuldigt)   

Funktionär  Funktionär  
BezObm Markus Mustermann    
BezObm Stv Markus Mustermann    

    
    
    
    

 

Tagesordnung: 
   

1. Begrüßung, Protokoll der letzten Sitzung Erledigung durch 
Hier ist der Platz für den  Protokolltext Zuständiger 

 
 

2. Thema  Erledigung durch 
Hier ist der Platz für den  Protokolltext Zuständiger 

 
 

3. Thema Erledigung durch 
Hier ist der Platz für den  Protokolltext Zuständiger 

 
 
4. Thema Erledigung durch 
Hier ist der Platz für den  Protokolltext Zuständiger 

 
 
5. Thema Erledigung durch 
Hier ist der Platz für den  Protokolltext Zuständiger 

 
 
5. Allfälliges Erledigung durch 
Hier ist der Platz für den  Protokolltext Zuständiger 
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Vorarlberger Blasmusikverband 
Bahnhofstraße 6, 6800 Feldkirch 
 +43 (0)650 402 38 46 
 office@vbv-blasmusik.at | www.vbv-blasmusik.at 
ZVR VBV 586259100 

 
 
EINLADUNG 
 
Hier ist Platz für den Text, der das BJB-Seminar beschreibt. 
 
Wir freuen uns, Sie um Abschlusskonzert einzuladen! 
 

Donnerstag, 7. September 2017 
um 19:00 Uhr im Festspielhaus Bregenz 
 
Auf zahlreiches Kommen freuen sich die Seminarteilnehmer sowie das Lehrerteam. 
 
Mit musikalischen Grüßen aus 
Max Mustermann, Bezirksjugendreferent 
 
Kontakt und Informationen: 
Funktion Max Mustermann,  +43 (0)xxx xx xx xx xx, xy@mustermann.at 
 

A4

Einladungen

Einladungen zu Veranstaltungen sind grundsätzlich mit einem Headerbild zu versehen!
Sonstige Einladungen können auch ohne Headerbild erstellt werden.

Die Formatierung des Textes ist IMMER linksbündig!
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Geschäftsstelle:  
Villa Claudia, Bahnhofstraße 6 
6800 Feldkirch – Österreich 
T/F +43 (0) 5522 72266 
office@vbv-blasmusik.at; www.vbv-blasmusik.at 
ZVR VBV 586259100 
 

 
 
Liebe Kolleginnen und Kollegen! 
 
Die Trachtenkapelle Gantschier veranstaltet anlässlich ihres 50-jährigen Bestandsjubiläums 
vom 15. – 17. Juni 2018 das 36. Bezirksmusikfest des Blasmusikbezirkes Montafon. 
 
Am Samstag, den 16. Juni 2018, findet auf dem Sportplatz in Schruns eine bezirks-übergrei-
fende Wertung „Musik in Bewegung“ in allen Bewertungsstufen statt. Wie bereits bei vielen Mar-
schmusikbewertungen in den vergangenen Jahren bieten sich auch auf dem Fußballplatz in 
Schruns, wo Weltmeister (spanische Fußballnationalmannschaft) trainieren, die optimalen 
Platzverhältnisse für die Austragung des Bewerbes in allen Bewertungsstufen.  
 
Wir möchten euch hiermit herzlich zur Teilnahme am Bewerb „Musik in Bewegung“ auf dem 
Sportplatz in Schruns am Samstag, den 16. Juni 2018, im Rahmen des 36. Bezirksmusik-
festes des Blasmusikbezirkes Montafon einladen. 
 
Bei zahlreichen Auftritten trägt neben der dargebotenen Musik auch das Erscheinungsbild we-
sentlich zum Gesamteindruck einer Musikkapelle bei. 
 
Musik in Bewegung  -  die Visitenkarte für den Verein! 
Die Marschmusik als die elementarste Erscheinungsform bläserischen Musizierens bedarf einer 
intensiven, seriösen und disziplinierten Pflege. Durch das Ziel „Teilnahme an der Marschmusik-
bewertung“ wird die Musikkapelle gefordert, sich weiter zu entwickeln bzw. das gute Niveau zu 
halten. Die Beurteilung der Darbietungen durch professionelle Juroren anhand von Punkten, ist 
für jeden Verein ein wichtiges Feedback zu seiner Arbeit. 
„Sieger“ sind diejenigen Musikkapellen, die ihr musikalisches und visuelles Auftreten in der Öf-
fentlichkeit verbessern und optimieren. Durch die Teilnahme an der Marschmusikbewertung 
wird diese Verbesserung gewährleistet. 
 

Projekte

Am Beispiel der Ausschreibung für den Wettbewerb Musik in Bewegung.
Dafür werden Headerbilder verwendet werden. Wobei sich am Grundlayout nichts verändern darf.

 

Vorarlberger Blasmusikverband  
Bahnhofstraße 6, 6800 Feldkirch 
 +43 (0)650 402 38 46 
 office@vbv-blasmusik.at | www.vbv-blasmusik.at 
ZVR VBV 586259100 

  



14 I CD-Manual  

Visitenkarte

Die Visitenkarten stehen als InDesign-Dokument zur Verfügung. 

Bei Visitenkarten gibt es KEINE Doppelvarianten (dh. eine Seite Landesfunktion, eine Bezirks- oder Ver-
einsfunktion), um Vermischungen verschiedener Funktionen zu vermeiden.

Die Bestellung wird vom Landesmedienreferenten erledigt. 

Technische Details:
Größe: 85x54 mm
Papier: 350g Kunstdruckkarton (hochwertiger: 350g Leinen weiß)
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Blöcke

Für Sitzungen, Weiterbildungszwecke oder Werbeartikel.

Technische Daten:
A4 oder A5 mit Zweifachlochung
Material: 90/100g Papier

Bahnhofstraße 6 | 6800 Feldkirch | www.vbv-blasmusik.at | office@vbv-blasmusik.at

A4/5
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Flügelmappe

Für Schulungsunterlagen, Pressekonferenzen oder zur Ausgabe von Unterlagen werden weiters Flügelmap-
pen in die Geschäftsausstattung aufgenommen. 

Technische Daten:
für A4 Füllung
Material: 350g CS Karton

Österreichicher Blasmusikverband
Österreichische Blasmusikjugend

www.blasmusik.at

Ö S T E R R E I C H I S C H E R  

L A S M U S I K
V E R B A N D

A4
Vorarlberger Blasmusikverband

www.vbv-blasmusik.at
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Kuvert C4

Auch zur Adaption für Bezirke möglich.

Technische Daten:
Größe C4, mit oder ohne Fenter
229 x 324 mm

C4

Kostengünstigere Kuvert-Versionen!

Wenn keine Kuverts gedruckt werden, 
dann kann auf einem fensterlosen Kuvert 
das Logo und die Adresse auf einem Auf-
kleber/Etikett aufgedruckt werden!

Vorarlberger Blasmusikverband
Bahnhofstaße 6, 6800 Feldkirch
www.vbv-blasmusikat
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Kuvert C5/6

Auch zur Adaption für Bezirke möglich.

Technische Daten:
Größe C5/6, mit oder ohne Fenster
229 x 114mm

C5/6

C5/6

Kostengünstigere Kuvert-Versionen!

Wenn keine Kuverts gedruckt werden, 
dann kann auf einem fensterlosen Kuvert 
das Logo und die Adresse auf einem Auf-
kleber/Etikett aufgedruckt werden!

Vorarlberger Blasmusikverband
Bahnhofstaße 6, 6800 Feldkirch
www.vbv-blasmusikat
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Kuvert C5

Auch zur Adaption für Bezirke möglich

Technische Daten:
Größe C5, mit oder ohne Fenter
229 x 162 mm

C5

C5

Kostengünstigere Kuvert-Versionen!

Wenn keine Kuverts gedruckt werden, 
dann kann auf einem fensterlosen Kuvert 
das Logo und die Adresse auf einem Auf-
kleber/Etikett aufgedruckt werden!

Vorarlberger Blasmusikverband
Bahnhofstaße 6, 6800 Feldkirch
www.vbv-blasmusikat
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PRÄSENATION (PPT)

Um ein einheitliches Erscheinungsbild zur gewährleisten, achten Sie auf die Einhaltung aller vordefinier-
ten Größen, Schriften sowie Grafiken!

CD-Manual
Präsentation für Funktionäre

Um die Arbeit mit den Präsentationen (ppt) zu vereinfachen wurden vordefinierte Folien/Vorlagen sowie 
ein Master im Power Point erstellt. Diese sollen übernommen werden, um die Einheit zu gewährleisten.

Vorlagen Folienmaster
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E-MAIL SIGNATUR

Es muss von allen Funktionären und dem Geschäftsbüro dieselbe E-Mail Signatur verwendet werden! Nur 
so kann ein einheitlicher Auftritt gewährleistet werden. 
(Schriftart - Arial - gem. Vorlage!)

Funktionäre des Vorarlberger Blasmusikverbandes

Raphaela Dünser
Landesmedienreferentin

Vorarlberger Blasmusikverband
Hausnummer 96, 6721 Thüringerberg
Tel. +43 (0) 5550 12 34 5
mobil +43 (0) 664 25 17 400 
mail raphaela.duenser@vbv-blasmusik.at I web www.vbv-blasmusik.at

Geschäftsbüro

Tamara Geiger
Geschäftsbüro

Vorarlberger Blasmusikverband 
Bahnhofstraße 6, 6800 Feldkirch
Tel.  +43 (0)650 402 38 46
mail office@vbv-blasmusik.at | www.vbv-blasmusik.at
ZVR VBV 586259100

ZUSATZ
E-Mail-Signatur
Die E-Mail-Signatur darf nur offizielle Bundes- oder Landesfunktionen enthalten. Eine Vermischung von 
beiden Funktionen ist zu vermeiden. Aus der E-Mail Signatur muss hervorgehen, dass in der Landesfunkti-
on (entsprechend dem Betreff) kommuniziert wird.
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ALLGEMEINES ZUM SCHRIFTVERKEHR

SCHRIFTART
Wie bereits im CD-Handbuch beschrieben wird im Schriftverkehr sowie in den offiziellen Schriftstücken 
mit der Schriftfamilie „Arial“ kommuniziert. Dazu sind alle offiziellen Dokumente mit Formatvorlagen aus-
gestattet, weshalb es diese zu verwenden gilt.
Der gesamte Text in einem Dokument wird IMMER linksbündig geschrieben.

KOPF- UND FUSSZEILE
Diese gilt es nicht zu verändern, da sie mit Logos, Daten, etc. lt. Vereinbarungen befüllt sind. (Sponsoren, 
etc.)

JUGEND
Im Bereich der Jugend wird die Sponsorenleiste entsprechend der aktuellen Bestimmung erweitert.

AUSSCHREIBUNGEN/EINLADUNGEN/...
Jegliche interne und externe Kommunikation auf Bezirks- und Landesebene muss vom Geschäftsbüro oder 
vom Landesmedienreferenten frei gegeben werden. 
Dazu gehören:  Ausschreibungen auf Bezirks- und Landesebene
   Einladungen auf Bezirks- und Landesebene
   Kommunikation/Presseartikel an externe Personen

GRUSSFORMELN/AKTEURE
Grußformeln werden am Ende des Schriftstückes eingefügt. In der Grußformel wird entweder der Organi-
sator, Durchführende oder höchste Funktionär angegeben.

Bsp. 
Auf Euer Kommen freut sich die Bezirksleitung des BMBez. Musterdorf

Max Mustermann
Bezirksobmann

***
Bei Landeveranstaltungen ist der Landesobmann und der Geschäftsführer zu erwähnen.
Bei allen anderen Aussendungen nur der Obmann oder der Organisator!

INFORMATION - „ERGEHT AN“
Die Information der Schriftenempfänger wird explizit nur im E-Mail verwendet und nicht im Brief/Doku-
ment/Einladung selbst.

ABKÜRZUNGSLISTE
Für den gesamten Landesverband gilt die aktuelle Abkürzungsliste des Österreichischen Blasmusikverban-
des.
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CD-MANUAL ZUSATZINFORMATION

Das CD-Manual ist ein laufender Prozess und wird zu diversen Kampagnen, etc. erweitert. 

Raphaela Dünser
Landesmedienreferentin
September 2017

CONTROLLING

Verantwortlichkeiten und Entscheidungsprozesse
Alle Produkte, wie Image-Materialen, etc. in Web oder Print, sind mit dem jeweiligen Fachreferenten sowie 
dem Landesmedienreferenten abzuklären. Der Landesmedienreferent erteilt Feedback sowie die korrekte 
Verwendung des Logos und weist auf die Einhaltung der Richtlinien des CD hin.

Von einer vorab stattgefundenen Rücksprache mit dem Fachfunktionär (Präsident, Landeskapellmeister,-
Landesjugendreferent, Büro, ...) wird ausgegangen!

Entwurf Landesmedienreferent Produktion

Entwurf Fachreferent Landesmedienreferent
Produktion/

Öffentlichkeit/
Versand



Vorarlberger Blasmusikverband
Oktober 2017


