Gestaltung:
Bestellung Druck/Nachdruck:

Bestellung Druck/Nachdruck
Visitenkarten:

Lektorat:

Qualitatskontrolle:
Verteilung:

Bitte beachten!

Drucksachen - Verfahrensweise - intern

Drucksachenteam (Kittner)

Drucksachenteam

(ab 300 € Angebote von mindestens drei Anbietern,
ab 500 € {iber Verwaltung Carolastrale)

Verwaltung UB (Markert)
Lektorenteam (Potts/Hausler), zusatzliche Sicht bei Bedarf durch weitere Personen
Drucksachenteam, Auftraggeber

Auftraggeber und/oder Verteilerteam (ZB: Kittner, Potts, CBI: Heinrich, Franke,
CBII: Goldberg, Hausler, PIZ: Ponisch, Archiv: Luther)

Neuanfertigung einer Drucksache/Intensive Anderungen bei Nachdruck - Bearbeitungszeitraum ca. 3 Monate

Die komplette Kommunikation zu einem Auftrag erfolgt iiber das Ticket des Auftrages.

Entwurfsdateien sind mit einem passenden Namen zu versehen, der durchgangig fiir die jeweilige Drucksache benutzt
wird. Mehrere Entwiirfe sind zusatzlich durchzunummerieren.

Vorbesprechung

und Drucksachenteam
bei Bedarf

Auftraggeber (+ Ubersetzer)

Auftrag per Ticket
mit allen Angaben und Terminen

— sowie Textinhalt + grafischem Material

an das Drucksachenteam

1 ]

Erarbeitung eines Entwurfs
bzw. mehrerer Entwiirfe
in Zusammenarbeit mit
Auftraggeber/Ubersetzer

1

in Zusammenarbeit
mit

Korrekturentwurf/entwiirfe

Auftraggeber (+Ubersetzer)

Entwurfsvorlage an das Lektorenteam

; 1
~—— Anderungswiinsche an das

Drucksachenteam

Stand: 12.2.2018

1
Endentwurf

Vorlage Bibliotheksleitung
zur Druckfreigabe

1

Bestellung der Drucksache/n
Kopie des Auftrags/Auftragshestatigung
an die Verwaltung UB

1

Lieferung
Auftragspriifung: Qualitat, Anzahl
Lieferschein an die Verwaltung UB

Rechnung an epayment@...
Rechnungskopie an die Verwaltung UB

1 1 1
Verteilung Ablage
durch das Depot
Verteilerteam Drucksachen
(ZB, Raum 333a)
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